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INTRODUCCION

_El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los
funcionarios de ‘Ia_ Direccion de Eddcacién,‘CultUra, Recreacién y Deporte, del H.
Ayuntamiento, cudles seran. sus funciones bdsicas de acuerdo a los lineamientos
establecidos en este importante documento, asi como los procedimientos de. las
actividades de sus 4reas que coriformén, ,para' poder brindar un servicio de calidad a la
ciudadania del Municipio de Teapa. .

Sera este manua!l de consulta e induccién para €l personal de nuevo ingreso, asi
como para el resto dei, personal adscrito a esta drea que le pvermi'ta realizar sus actividades .
de conformidad con las atribuciones que le confiere el marco legal y los perfiles
profesionales y de la responsabilidad con los que debe asumir su cargo.

Los conocimientos, experiencias, poder de decision y el Iiderézgo con que se
desempeiien los servidores p;]blitbs, serdn una fortaleza Aque combinados con las
funciones que le corresponden, haran del 4rea un medio por el cual se puede desarrollar
la comunidad en los aspectos educativos, cultuféles, recreativos y d_él deporte, por lo que
es importante conocer y explotar ampliamente las capacidades e in‘iciat'ivas que cada uno
tenga, para garantizar con el resto del personal de la institdcip’n, un equipo integrado que
coadyuve en el cumplimiento de las metas propuestas por el H. Ayuntamiento.

MISION

Fomentar el desarrollo de la educacion, la cultura, la recreacién y el deporte
mediante I»a gestion publica de diferentes eventos para el beneficio de la comunidad, asi
como promover la participacién social en pro del desarrollo cultural e impulsar la prictica

del deporte como una actividad que permita el desarrollo integral de las personas.

VISION

Ser una Direccién eficiente que promueva la participacién de los tres niveles de
gobierno, para lograr un desarrollo educativo, ‘cultural y deportivo que garantice una

mejora permanente del municipio y coadyuve a abatir los habitos nocivos de nuestra

sociedad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria
Choferes (1)
- Jefe de Administracion
1.1.3.1. Auxiliar de Servicio
Coordinador de Bibliotecas
1.1.4.1 Auxiliar Administrativo
1.1.4.2 Secretaria
1.1.4.3 Encargados de Biblioteca (22)
Coordinador de Deportes
1.1.5.1 Secretaria
1.1.5.2 Auxiliar Administrativo
1.1.5.3 Encargado del Parque Ecolédgico
1.1.5.4 Encargado del Palacio de los Deportes
1.1.5.5 Encargado de la Unidad Deportiva ‘
1.1.5.6 intendentes (4)
Coordinador de la Casa de la Cultura
1.1.6.1 Secretaria (1)
1.1.6.2 Taller de Folklore
1.1:6.3 Taller de Guitarra
1.1:6.4 Taller de Danza Moderna
.1.1.6.5 Taller de Saxofén
1.1.6.6 Taller de Danza Clasica
1.1.6.7 Taller de Bateria
1.1.6.8 Taller de Pintura.
1.1.6.9 Taller de Marimba
Intendente (2)
" Coordinador de Musicalizacién
Coordinador del Ballet Folkldrico

OBJETIVO

La Direccién de Educacion, Cultura, Recreacién y Deporte tiene como finalidad

Promover y dar seguimiento a las acciones para la ejecucion de las actividades educativas,

culturales, artisticas, deportivas y recreativas en el Municipio, con servicios de calidad que

,‘ayuden al crecimiento personal, profesional y cultural de nuestra comunidad.
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OBIETIVOS ESPECIFICOS

I.  Apoyary fortalecer las diversas manifestaciones que promuevan el desarrollo,
enriquezcan el patrimonio y fortalezcan los valores, habitos, actitydég e intereses que
contribuyan a consolidar la identidad cultural de los Teapanecos.

Il.  Promover las diversas formasy expresiones culturales de los habitantes del

Municipio, en el ambito municipal regional y nacional.

. Rescatar, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio histdricoy c_ultural del

Municipio.

IV.  Difundir la investigacin cultural, la educacion artistica y las bellas artes, procurar la

formacién y actualizacion de los recursos humanos dedicados a estas actividades.

OBIJETIVO DEL MANUAL

E! manual de Organizacion es un documento oficial cuyo proposito es describir la
~ estructura de funciones y departamentos de una organizacién, asi como las tareas
especificas y la autoridad asngnada a cada miembro del organismo, el cual tiene por objeto
proporcionar la informacién necesaria que facilite la identificacién de los ObjethOS Y
atribuciones de los integrantes de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién, esto
permitira que los funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus atribucionesy
responsabllldades a fin de lograr una mejoria en su actuacién para brindar servicios
pubhcos eﬁaentes y de calidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

l Presentar una visién de conjunto de la organizacién.

. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgdnica para deslindar

- responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

. Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad del trabajo.
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-IV. Evitar la repeticion de las instrucciones para ahorrar tlempo y estuerzos en ia

ejecucion del trabajo.

V. Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacidn a las distintas

unidades de trabajo.

VI. * Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
ATRIBUCIONES
. Proponer ante las instancias de gobierno del estado, las escuelas cuyas

necesidades de infraestructura basica requieran del apoyo de las tres
instancias de gubernamentales, para atenderlas de forma prioritaria.

. Gestionar ante las dependencias correspondientes del Ejecutivo del Estado, los
apoyos necesarios que permitan a las instituciones educativas instaladas en el
municipio, para que se incorporen a los programas de desarrollo educativo que
garanticen una mejora permanente de los servicios educativos.

M. Solicitar. los recursos econdmicos pertinentes,-para estimular mediarnte el
otorgamiento de becas de aprovechamiento, a los alumnos mas sobresalientes
de cada escuela y que eleven la imagen de las mismas y del municipio.

v. Promover la participacién de las autoridades educativas y de la sociedad civil,
en el sentido de apoyar los servicios educativos en beneficio de la comunidad
escolar. '

V. Proporcionar recursos materiales a las escuelas que con la participacién de los

padres de familia y autoridades ‘escolares, busquen mejorar la calidad de los
servicios y el aspecto fisico de los planteles. :

VL. Proporcionar a las instituciones y organizaciones del municipio, estimulos
’ materiales que reconozcan la labor destacada en actividades educativas,
culturales, recreativas y del deporte. ‘

Vil. Gestionar ante las instancias estatales y federales, recursos econdmicos
necesarios, para que mediante la firma de convenios se puedan apoyar la
promocion, difusion y desarrollo de actividades que realicen los promotores
culturales, asi como la infraestructura cultural de municipio. ‘ ’
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VIli. Fomentar y promover actividades culturales que favorezcan el desarrollo
integral del municipio, la preservacién de las costumbres tradiciones y el
patrimonio histérico.

IX. Fortalecer la economia de las personas y las instituciones del municipio,
brindando cursos de capacitacion para el trabajo, en convenlo con instancias
competentes en esta materia.

X. Brindar el uso de las instalaciones deportivas municipales a los deportistas
organizados del municipio, asi como otorgar estimulos a quienes estaquen en
actividades deportivas permanentes que eleven la imagen del municipio. '

Xl Fortalecer la educacién civica de los habitantes y el respeto a los simbolos
patrios, mediante la realizacion de actos conmemorativos.

De acuerdo con la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 85, la
Direccion de Educacidn, Cultura y Recreacion Municipal le corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:

L Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y ‘de recreacion, asi como ejecutar los programas
aprobados en estas areas; '

i Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacién que se ofrezca en el
-Municipio;

. ‘Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federa y Estatal
programas permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacién y demas
programas especiales; ' o

IV.  Vigilar en el dmbito municipal, la aplicacién de los. articulos 3 y 123 de la-
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexncanos y de su Legislacion
reglamentaria;

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebra el Ayuntamiento con el
gobierno del Estado; : '

VL. Fomentar, dirigir, vigiar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas,
teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos
de arte, plaza y casas culturales y establecimientos afines propiedad del
Municipio, asi como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

Vil.  Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio;
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Vill.  En coordinacion con las instancias educativas del Municip :
' Consejo -Municipal de Participacion Social en la Educacion, esizui-. .
sistema de reconocimientos y/o estimulos a los estudianic: <o
aprovechamiento, asi como por sus invehtivas; Yy ‘<

IX. - Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentoc v 13- 5 g
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

MARCO LEGAL

La direccién de Educacién, Cultura Y Recreacion se sencuentrs Syctoniods eo of
_ siguiente marco Legal:

» Constitucidon Politica de los estados Unidos Mexicanos. £
reformas. A
» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabas'(o, DOS 1T
reformas. v
Ley Orgénica.de.vlos Municipios del'Estado.de Tabasco.
Ley de Educacidn del Estado de Tabasco.
Ley General de Educacién.
Ley General del Depbrfe.
Ley de fomahto,,para la Iectuu;a y el libro.
Ley GeneraldeBiblintecas.
Ley General:de Gultura Frisicay IDeporte.
Ley Federal de Responsibilidades de Seniidores Piiblicos.

vV V V V V V V V V

Bando de Politica y Gabierno.

PUESTOS
Nombre del Puesto: Director
Ubicacién: | birecéi’én de la DECUR

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Puestos bajo su responsabilidad directa:

l.  Coordinacién de Bibliotecas.A
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.

Y/
VI
Viil.
IX.

_Coordinacion de Deportes Municipal. :
Coordinacién de la- Casa de la Cultura “Lic. Andrés Iduarte Foucher”.
Coordinador del Ballet Folkiérico
Coordinador de Musicalizacién
Jefe Administrativo.

Secretarias.
Intendentes.
Choferes.

Nombre del Puesto: Secretaria

Ubicacién: Direccién de la DECUR

Jefe Inmediato: Director.

‘Descripcion de Funciones:

Recibir documentaciéon de las diversas Direcciones y departamentos para su
entrega al Director de la DECUR Municipal.

Mecanografiar escritos, oficios, memorandum, constancias, etc., que requiera el
Director de la DECUR Municipal.

Llevar oficio de correspondencia de la DECUR.

Coordinacién de la agenda de la direccién.

Atender a las personas que se presentan en el departamento, tomando nota de los
recados cuando el Director se encuentre ausente. o

Contestar llamadzs telefénicas, tomando recados en caso necesario.

Archivar y clasifizar los documentos que utilice en el desempefio de sus funciones.
Auxiliar en las demias actividades de la DECUR, que le indique el Director.

Nombre del Puesto: Adminisirador

Ubicacion: Direccién de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Descripcion de funciones:

Administrar los recufsos humanos, econdmicos -y materiales de la."DECUR
Municipe!. :

~ Apoyar al director en la éestién de convenios, acuerdos y tramites administrativos

con otras Instituciones pablicas 0 privadas. o 3
Verificar el eutiplimiento de las normas y politicas de la Direccién Verificar el

cumplimients de Ia ley en todas las operaciones administrativas que realice la .
DECUR Municipal.
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Elaborar y presentar los informes administrativos y financieros de la Direccién de
Cultura del Municipio.

Dar seguimiento a la correcta aplicacién del presupuesto.

Elaborar el presupuesto financiero y dar seguimiento a su correcta aplicacion.
Supervisar el cierre contable mensual y anual. y

implementar medidas de control en cuanto a los recursos humanos.

Mantener informado al personal sobre las nuevas dlsposmuones Y decmones que
tome la Direccion y que sean autorizadas para darse a conocer.

Supervisar las dreas de compras, contabilidad, juridico y transparencia.

Llevar el control de los reportes de asistencia.

Tramitacién de expedientes, como el control de gastos.

Mantener actualizados los expedientes y registros para el control admmlstratlvo
del personal.

Revisar que todos los comprobantes de caja cuenten con toda la informacién y

requisitos contables, para que sean deducibles de impuestos.

Nombre del Puesto: Coordinador de la Casa de la Cultura “Lic. Andrés lduarte Foucher”

Ubicacién: Direccién de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Descripcién de funciones:

Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades culturales o las asugnadas ala
DECUR municipal. :

Revision y elaboracién de Proyectos

Coordinar actividades con los talleres existentes.

Control de los eventos culturales.

Elaboracion de propuestas culturales.

Elaborar convenios de colaboracién con otras dependencias afines a esta
direccidn.

Dar seguimiento a los eventos de la Casa de la Cultura. “Lic. Andrés Iduarte
Foucher” :

Elaboracion de informes de todos los programas culturales al concluir.

Revisar los proyectos y propuestas culturales que la Direccién de Cultura e
encomiende y que los representantes de los diversos grupos artisticos propongan.
Concertar con los creadores fos apoyos que la Direccién les conceda de acuerdo a
las politicas de la DECUR. | '

Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar los proyectos culturales de la
DECUR. :
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Nombre del Puesto: Coordinador de Bibliotecas

Ubicacion: 7 Direccion de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Descripcion de funciones: -

e &6 o ¢ o o o

Planear, desarrollar campafias de difusion y promociéon de la Bibliotecas
Municipales.

Organizar y supervisar las 23 bibliotecas. ‘

Elaborar informes estadisticos mensuales y anuales de las Bibliotecas.
Elaborar, Planear, controlar y dar seguimiento a proyectos de las Bibliotecas.
Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades y servicios de las Bibliotecas.
Supervisar y calendarizar las actividades y los eventos en la Biblioteca.

Apoyar los eventos de la DECUR tuando este sea solicitado.

Fomentar el habito de la lectura asi como relaciones publicas con los usuarios.
Planear y desarrollar campafias de difusionypromocion de las Bibliotecas.

Evaluar los servicios de las Blbhotecas

Planear, controlar v supervisar el trabajo delpersonal de las Blbllotecas
Proporcicna: wr-ntacion técnica a los usuarios de las Bibliotecas.

Supervisar semanalmente a cada biblioteca.

Dar seguimiento a las actividades de fomento a la lectura.

Supervisar el registro de usuario. ‘

Supervisar la etiquetacion y proteccion al acervo de la Biblioteca.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actwldades y servicios fundamentales dela

Biblioteca.

Nombre del Puesto: Coordinador de Deportes

Ubicacién: Direccién de la DECUR

Jefe Inmediato: Dircetor

Descripcion de funciones:

Administrat, promavery supervisar los programas deportivos en forma organizada.

- Apoyar al director en los diversos programas deportivos y actnvndades propias de la

coordinacién.
Supervisa, eapacita y brinda asesona técnica deportiva.
Dar seguimiente al mantenimiento e inhalaciones de !a Unidad Deportiva.

Elaborar programas para el fortalecimiento de actividades de la coordinacién..
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e Supervisar las Actividades del Gimnasio Municipal asi como las que se reali%m en
ellas. - , » '
Promover la participacion social en competencias deportivas en el municipio.
Programa de activacion fisica para atencién de la comunidad.

Controlar Escuelas Deportivas y Ligas Municipales.

Promover el deporte y la actividad fisica en las colonias y las escuelas:.

Nornbre del Puesto: Coordinador de Musicalizaciéon
Ubicacién: Direccidn de la DECUR

Jefe iInmediato: Director

Descripcion de funciones:
o Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades musicales o las asignadas a la
DECUR municipal.
e - Revisién y elaboracién de Proyectos de musica.
e Coordinar, actividades con los talleres existentes.
e Control de los eventos musicales.
e Elaboracién de propuestas musicales. .
o Elaborar convenios de coiaboracnon con otras dependencnas afines a esta
“direccién.
e Dar segwmlento alos everitos de musicales que apoyen a la DECUR
e . Elaboracién de informes de todos los programas musicales al concluir. .

¢ Revisar los proyectos y propuestas musicales que la Direccion de Cultura le -

encomiende y que los representantes. de-los diversos grupos musicales propongan.

e Concertar con los creadores los apoyos-que la D:reccnon les conceda de acuerdo a

las politicas de la DECUR.
o Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar Ios proyectos musicales de la
DECUR.

Nombre del PUesto:‘_Coordinador del Ballet Folklérico
Ubicacién: Direccién de la DECUR
Jefe Inmediato:  Director

Descripcién de funciones:
" Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades del Ballet Folklérico o las asignadas
a la DECUR municipal. |
® Revision y elaboracién de Proyectos.
e Coordinar actividades.com los talleres existentes.
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» Control de los eventos d'el'B:aIIet Folklérico.

» Elaboracién de propuestas culturales del Ballet Folklérico.

» Elaborar convenios de colaboracuon con otras dependencias afines a esta
direccion. :

» Dar seguimiento a los eventos donde part|c1pe el Ballet de forma interna y externa.

» Organizar, planear y recepcionar la parttc:pacuon de Ballets y grupos afines
externos en nuestro municipio.

e Elaboracidon de informes de la participacion interna y externa del Ballet en
programas culturales, al concluir. o ' '

e Revisar los proyectos y bropuestas culturales del Ballet, que I3 Direccidn de Cultura
le encomiende y que los representantes de ios diversos grupos artisticos
propongan. ‘

» Concertar con los creadores, los apoyos que la Direccion les conceda de acuerdoa
las polmcas de la DECUR.

» Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar los proyectos culturales de la
DECUR.

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TAB‘ASCQ, A
LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DiEz

LicYHéctor Radl Cabrera Pascécio ’
Presidente Qonsti

Profra. Marg4rita Gr bz Solis
indico de Hacienda’ .

Profra. Ada'lilad/iménez Dominguez
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C.- MnguelA ,z/ €l Pérez Vera
Sexto/Regidor

' . ay el - \‘g\'o‘k\/\ &
Lic. Tania Dolores Zétina Pérez C.'\hjl‘arrcela BOS':IQ%G mez
Octavo Regidor 7 Noveno Regidor
Técnic¥Guadalupe Cruz Pérez - Ing. Bertha Patricia Bautista wWade

Décimo Regidor ' ~ Regidora Plurinominal

7

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52, 65 FRACCION I, 74, 78 .
FRACCIONES 1 Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; -
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A
LOS TREINTA DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AfiO DOS MIL DIEZ.

. Héctor Raul Cabrera Pascacio
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PR
earas..

‘H. AYUNTAMIENTO

“Gobierno con Valores”

' DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA,
TEAPA, TABASCO, MEXICO.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Manual:de:Organizaciény Funciones, Direccién de Seguridad Piblica Municipal de Teapa, Tabasco.

€
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PRESENTACION

Los Municipios, en el émbito' de su compefehcia y en»mat’eria, '

de Seguridad Publica, tienen las atribuciones de: Reglamentar, regular
y vigilar los servicios de la Policia Preventiva Municipal. Establecer y

ordenar las medidas de segundad necesarias -‘para. prevenir la
comisién- de ilicitos, vigilar el cabal cumphmlen_to de su Bando de

~ Policia y Gobierno, celebrar convenios con la autoridad estatal y
demas municipios del Estado; y las demas que determmen las Ieyes
aphcables y los reglamentos correspondientes.

' MARCO NORMATIVO

La Direccién de Seguridad Publica Mumcnpal y las Areas que la
conforman se encuentran - sustentadas en el siguiente Marco

Normativo:

~ o Constitucion Polmca delos Estados Unidos Mexncanos y
» Constitucion Politica del Estado stre y Soberano de Tabasco

Leyes
e Ley Organica de ios Mumc:pws del Estado de Tabasco
. e Ley General de Seguridad Puablica def Estado de Tabasco

- » Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

o Ley de Responsabllldades de los Serv:dores Publicos del Estado de

Tabasco. |
e | ey de Justicia Admlmstratlva del Estado de Tabasco y
e El Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Teapa.
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Contenidd

Capltulo l. De la Orgamzacmn de la Dlreccwn de Segundad Publlca
Municipal.

Capitulo Ill. De la competenc:a de la Direccion. de Segundad Pubhca
Municipal.

Capitulo HI. De las funciones especificas de las areas y los
integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Capitulo IV. Funciones, Obligaciones y Consignas generalgs.

Capitulo V. Principios, atribuciones y obligaciones de los elementos.

Capitulo |
DE LA ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1.- Direcciéon de Segundad Publica Municipal.
(Areas auxiliares.)

- 1.1.  Secretaria.

1.2. Subcoordinacion de Administracién.
1.3.. Umd_ad juridica.

2.-Subdireccién de Seguridad Publlca Mumapal
2.1. Secretaria.

2.2. Unidad Médica.
2.3. Unidad de informacién y servicios

3. Coordinacién de Policia Preventiva _
3.1. Comandancia de Policia Pr'eventiva.

‘ 4. Coordinacién de Capacitacién y Profesionalizacién.

5. Coordinaciéon de Proteccidn Civil.

' 6. Unidad de plataforma México

De las demas que se creen por necesidad del servicio de acuerdo al presupuesto
en esta materia y con aprobacnon del C. Presidente Mumcnpal
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Caaitulo Il

De la competencia de la Direccion de Séguridad Publica Municipal

&

La Seguridad Pdblica es una funcién que corresponde a los tres 6rdenes de

'Goblerno por Io tanto el Municipio de Teapa, a través de la Direccién de Seguridad

Publica, en el dmbito de su competencia, buscard: Mantener el orden puablico, Proteger la
integridad fisica de las personas asi como sus bienes, Prevenir la comision de delitos e
infracciones a los reglamentos y Bando de Policia, Realizar las investigaciones necesarias
para prevenir y evitar los delitos, Colaborar en la investigacién de los delitos y persecucién
de los delincuentes a solicitud de la autoridad competente, Prevenir y auxiliar a la
poblacién en caso de siniestros y- tesastres y Administrar, cuando exista convenio de
colaboracién, los centros penitenciarios en coordinacion con el Estado, garantizando la
seguridad en cada uno de ellos y demas asuntos que competan en concordancia con las
leyes y reglamentos vigentes de la materia.

Capl’tulo It

. FUNCIONES ESPECI'FICAS DE LAS AREAS Y LOS INTEGRANTES DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA.

_ DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

. 1. La Direccién de Seguridad publica, contara con un Director; quien se auxiliard
“de un Subdirector, Coordinadores, Jefes de Area, Comandantes y demds
personal que por las necesidades del servicio se requieran.

2. Son funciones del Director de Seguridad Pablica Pfanear, Progrémar,' Organizar,
Dirigir, Supervisar y Controlar las actividades con motivo de su encargo.

3. Poner a consideracion del Ciudadano Presidente Municipal, los asuntos cuya
solucion requieran de su autorizacion.

4. Informar diariamente, en tnempo y forma, las actuvndades Yy novedades
ocurridas durante el servicio de los elementos de la Direccién de Seguridad
Publica.

5. Asesorar al Presidente, en los asuntos relacionados a Seguridad Publica.
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6. Realizar reuniones de trabajo - periddicamente 'con el Subdirector,
Coordinadores, Jefes de Unidad, Comandantes 'y demas personal

administrativo de la Direccién, para acordar estrateglas y accnones en

'S

consecucion de.la segurldad publica del Municipio.

7. Representar al Ciudadano Presidente en actividades y reuniones relacionadas

en materia de Seguridad Publica.

8. Rendir un informe Trimestral al Ciudadano Presidente y a la Comisién de
Seguridad Publica, respecto a Ia_s actividades y asuntos de la Direccion.

9. Coordinarse con los otros Directores para buscar un eficaz funcionamiento de
la Direccidn a su cargo.

10. Intervenir y participar con las autoridades correspondientes, en la seleccién e

ingreso de los nuevos elementos a la corporacion a su mando.

11. Conceder permisos a sus subalternos, hasta por mas de ocho dfas y menos de

quince, siempre y cuando exista causa justiﬁcada.'

12. Dar seguimiento a las soI|C|tudes ante otras mstltucmnes y gestionar en matena
de segurldad publica.

13. Tramitar y dar seguimiento ante quien corresponda, lo relacionado a ingreso,
permanencia, retiro y baja, de los elementos integrantes de la Direccidn. .

14. Planear, Dirigir y contrblar, los progfa’mas de Seguridad, Vigilancia y Prevencign
del Delito, con acciones concretas y organizadas que garanticen la seguridad
fisica de los ciudadanos y de sus bienes juridicamente protegidos.

15.Proponer al C. Presidente, mejoras en infraestructura, mobiliario,
equipamiento policial con tecnologia: ,

~ 16. Ordenar y Supervisar, que los citatorios y notificaciones administrativas Y
judiciales, con motivo del servicio sean cumplldos, en tiempo y forma, por los
elementos de la Direccién.

17. Proponer al Pre5|dente Municipal, nombramlentos y ascensos de los elementos
dela Dtrecaén

18. Coadyuvar, Coordinar, supervisar y dar seguimiento, a las puestas a disposicién
-ante la autoridad competente, de las personas detenidas y sus bienes.

19. Organizar, implementar y supervisar, la seguridad y logistica del Ciudadano
Presidente, asi como a cualquier otro funcionario del H. Ayuntamiento que por
dlsposnaon del Presudente Mumapal asi lo requiera. ~
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20. Elaborar las bases para la premiacién al mejor policia d}el afio.

21. Su Comandante en Jefe sera el Presldente Municipal asu,stldo por el Secretano
del Ayuntamiento.

22 Y demds funciones que se formulen con motivo de su encargo y las que
establezcan las leyes y normas vigentes.
AREAS AUXILIARES Y ASESORIAS DE LA DIRECCIGN DE SEGURIDAD PUBLICA.
- SECRETARIA
Son funciones de la Secretaria del Director:

1.- Atendery registrar en su control diario, a las personas que asistan a las oficinas de
la direccion, con motivo del servicio.

2.- Elaborar, integrar, archivar, resguardar y distribuir los documentos oficiales, asf
‘como su seguimiento.

3.- Recepcionar, revisar y clasificar la correspondencia oficial. .
4.- Mantener actualizada la agenda del Director.

5.- Desarrollar las demds actividades y funciones que surjan con
Motivo del servicio.

ADMINISTRACION

Administrar, controlar y supervisar los recursos materiales, humanos y econémicos
que por cuestiones de servicio tenga la Direccién de Seguridad Pdblica.

SON FUNCIONES DEL AREA DE
DE ADMINISTRACION:

1. Realizar un registro y control de la asistencia de los elementos.

2. Registrar y controlar las vacaciones, dias econémicos, licencias meducas permisos
del personal en general. :

3. Elaborar, recepcionar, y dar seguimiento, a la correspondencia administrativa.

4. Gestionary dar seguimiento a los seguros de vida de los elementos.
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7.

8.

Solicitar en tiempo y forma los seguros que correspondan a los vehiculos
asignados a la Direccion. )

Programar, ‘elaborar y gestionar las requisiciones de las necesidades de la
Direccién de Seguridad Publica. -

Realizar la reqmsmon de uniformes y pertrechos de los elementos de manera
oportuna.

Gestionar los recursos necesarios para las comisiones de servicio de los elementos.

10.- Registrar y Controlar el consumo diario de combustible.

11. Elaborar las requisiciones para la adquisicion de refacciones y auto partes asi

como servicios para los vehiculos asignados a la Direccién.

12. Y demas funciones que surjan con motivo del servicio.

UNIDAD JUR[DICA

La unldad captard las denuncias de la poblacién en general en materia de

seguridad publica y de las autoridades del municipio, con el objeto de dar respuesta alas
demandas en materia de Segurldad Publica.

funcuones

1.

Estard dmglda por un Coordmador JUI’IdICO mismo que tendrd las SIgulentes

Captar, registrar y controlar, las der'\‘unciasy demandas verbales y escritas de la

ciudadania y de las autoridades.

Investigar hacia el interior de la Direccidn, sobre las denuncias ciudadanas en

contra de los elementos policiales.

Informar verbal o por escrito a los superiores sobre las denuncias que se

recepcionen.

Canalizar en tiempo y formas a la Coordinacién de Policia Preventiva, las
solicitudes de vigilancia que realice las ciudadania y /o las autoridades del

* municipio.

Acompaiiar a los superiores a las reuniones de trabajo.

Captar y dar seguimiento a las denuncias que se presenten en cualquier medio de

comunicacion.
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7. Registrar y controlar las solicitudes de los Delegados, Subdelegados, Jefes de
sector, Jefes de Seccién y demds autoridades.

8. Promover en escuelas y centros de estudios, la cultura de la Seguridad Pablica.

it

9. Participar en la instalacién del Comité de Participacion Ciudadana Municipal en

materia de seguridad publica.
10.- Promover entre la sociedad y autoridades la cultura de la seguridad publica.

11.- Instalar buzones en casetas de policia, delegaciones, y lugares de concentraci6n
de la ciudadania, con el fin de captar solicitudes, quejas y denuncias ciudadanas.

12.- Proponer al Director la resolucién de los asuntos cuya tramitacién sea de su
competencia. ‘

13.-BFormular dlctamenes opiniones e mformes que le sean sohcutados por el
Director.

14.- Y demds  funciones que surjan con motivo del servicio Y las establecndas en las
leyes, decretos, reglamentos y circulares vigentes.

‘Unidad de Proteccién Civil

"La Unidad de Proteccién Civil Municipal, tendrd como funcién principal la
seguridad del ‘ciudadano en su integridad fisica y del patrimonio familiar, como: la
prevencion y extincion de incendios, prevenir a la poblacion de cualqu:er fendmeno
natural como inundaciones; en explosiones o en cualquier evento; debiendo tomar las
medidas de emergencia que sean necesarias. Asimismo,. salvamento en derrumbes, en
precipitacién de personas en pozos o en lugares profundos y accidentes en general.

SON FUNCIONES DEL COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL:
1. Planear estratégicamente las acciones en casos de contingencia.

2. Coordinarse con otras areas para proporc:onar en tlempo y forma la proteccién
- civil del municipio en casos de contingencia.

3. Elaborar un plan anual contra contingencias y emergéncias.
4. Solicitar constantemente a las autoridades que corresponda, la informacién

‘necesaria, respecto a huracanes, frentes frios, lluvias intensas, y cualquier otro
fenémeno natural con el fin de tomar las medidas precautorias en cada caso.

5. Programar simulacros de sismos e incendios en escuelas y edificios para fomentar-
1a cultura de prevencién y proteccion ante desastres naturales.
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6.

8.

9.

10.- Asistir con sus superiores a reuniones convocadas por autoridades locales,

Instalar el Consejo de Proteccidn civil en él Municipio.

lnspeccnonar en coordmacuon con otras 4reas los inmuebles, que presenten dafios
fisicos tomando para cada caso las medidas preventivas necesarias y emitir

dictamen.

Informar diariamente a sus superiores, las acciones realizadas,

Registrar y controlar las acciones realizadas.

estatales y federales en materia de proteccién civil.

11.- Gestionar la capacitaciény profesionalizacién de su pe:sona!.

12.- Proponer a sus supenores la adquisicion de vehuculos Y. equ:po para brindar un

dptimo servicio.

13.- Organlzar y dirigir a los recursos humanos y materlales de su coordinacién, en

casos de emergencia o contmgencna

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Son funciones de la Subdireccién; Planear, organizar, dirigir-y supervisar las
acciones encaminada a la prevenaon y combate a Ia delmcuenc:a en el Municipio.

Son funciones especificas del subdirector:

1.

Supervisar la correcta ‘organizacién, funcionamiento jdisc’:iplina de las
Coordinaciones, Comandancias, Areas y de todo €l personal policial.

Transmitir y supervisar que se cumplan las 6rdenes giradas por la superioridad.
Vigilar que los mandos observen en sus subalternos, una conducta firme y

razonada duré_)nte el servicio, pero sin violentar la discipfina y el Estado de
Derecho de los mismos. :

Promover vy vigilar que los actos en servicio de los elementos, cumplan con

los principios de legalidad, profesionalismo, eficiencia y honradez.

Revisar periddicamente el armamento, las municiones, el parque vehicular y
demds equipo policial, para tener informado a sus superiores y procurar que el
estado de estos permita brindar un mejor servicio.

Proponer al Director, los estimulos y recompensas para los elementos por su
alto espiritu de servicio y desempeiio. -
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Visitar peﬁédicamenté a los Delegados, Subdelegadds, Jefes de Sector, Jefe de

Seccién y demds autoridades de las comunidades, con la finalidad de conocer la
problematica y las alternativas de solucién para cada caso.

Representar al Director, en los asuntos de la Direccion.

Dirigir y coordinar las operaciones policiales, y observar que el trato de las
personas detenidas se dé en observancia a las normas vigentes.

Realizar recorridos y supervisién general, para conocer si sus subalternos se -
encuentran brindando un éptimo servicio de seguridad y vigilancia.

Revisar que la correspondencia elaborada por los Coordinadores,
Comandantes y Jefes de érea, llegue puntual y oportuna a los superiores.

Proponer al Director, mejoras a uniformes, herrajes e insignias.

Remitir, y poner a disposicién del Juez Calificador a las personas aseguradas
y/o detenidas por infracciones al Bando de Policia y Gobierno.

Proponer alternativas de solucién en caso de incidencia delictiva.

Coordinarse con otras autoridades para operaciones policiales en conjunto.

Y demds funciones que surjan con motivo de su encargo y las que establezcan

las leyes y normas vigentes.

AREAS AUXILIARES DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

SECRETARIA

Son funciones de la Secretaria del Subdirector; la elaboracién, integracion,

resguardo,

distribucién y control de ia documentacion Y correspondencua originada de la

actividad que surja por encargo del subdirector.

1. Atender a las personas que concurran a las of icinas de la subdlrecaon con
motivo del servicio.

- 2. Elaborar docummenitos oficiales.

3. Recepcionar, revisar y clasificar 1a correspondencia oficial.

4. Mantener actualizada |§ agenda del Subdirector.

5. Desarrollar I3 demé; actividades y funciones que surjan con motivo del servicio.
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UNIDAD MEDICA »

i

Son funciones del la Unidad médica: diagnosticar, valorar y canalizar

oportunamente todo elemento .policial y personas detenidas que"por actos del servicio
necesiten atencién. Estard al frerite un jefe de unidad, mismo que tendrd las siguientes

func:ones especuflcas

I.- Valorar peridédicamente el estado de salud de los elementos para eficientisar el
-servicio policial..

l.- Proporcionar atencién médica de urgencia a los elementos en caso de lesiones
y/u otro malestar fisico que se presente por actos del servicio.

Hi.- Emitir diagndsticos clinicos de los detenidos.

IV.- Realizar examen toxicoldgico a los detenidos y a las personas que la
'superioridad determine.

V.- Y demas funciones que surjan con motivo del servicio.

™~

COORDINACION DE LA POLICIA PREVENTIVA

Son funCIones de la Coordmauon, Organizar, dirigir y supervisar los servicios: de
segurldad Yy v:gtlancua garantlzando la seguridad en todo el municipio.

Estard representado por un Coordinador, mismo que tendrd las sngunentes
funciones.

1. Pasar lista y revista, a su personal a la hora acostumbrada con la finalidad de
observar, puntualldad pulcritud y disciplina.

2. Transmitir las 6rdenes de sus superiores, las consignas e informacion general
relaclonadas con el servicio al personal a su mando.

3. Asignar a los elementos, los servicios de seguridad y vigilancia que
corresponda. ' '

4. Orientar a sus subalternos en dudas respecto al servicio.

5. Supervisar que los elementos se encuentren brindando la seguridad y vigilancia
en los servicios previamente establecidos.

6. Informar en tiempo y forma a sus superiores de los servicios establecidos.
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7. informar de forma oportuna a sus supenores las novedades que ocurran con
motivo del servicio.

- 8. Informar oportunamente a sus subalternos, de los c:tatonos y notificaciones

administrativas y judiciales, con motivo del servicio.

9, Visitar a »Ios Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector, y Jefe de Seccidn,
durante los recorridos de vigilancia'y supervision, para conocer las novedades
-mas relevantes de su comunidad e informar a los superiores.

_10. Registrar y procesar informacién de eventos sociales, deportivos y culturales

para considerarlos en los planes de seguridad y vigilancia.

11. Supervnsar que los comandantes, se encuentren en sus areas desarrollando sus
actividades cotidianas.

12. Realizar operaciones conjuntas con las otras areas de la Direccion, asi como con
otras autoridades, previa autorizacion de sus superiores.

13. Controlar los recursos humanos y materiales de su drea.

14. Coadtuar con us otras dreas de la Dlrecqon para la consecucion de la
' segundad publica en el municipio.

15. Proponer a sus superiores, las estrateglas y acciones para combatir el crimen
organlzado. :

16. Vigilar que sus subalternos, observen durante el servicio. pulcrltud y respeto
ante la sociedad.

'17. Captar y dar seguimiento con los superiores, a Ias sohcntudes que los elementos

reahcen con miotivo del seivicio.

18. Supervisar v vieilar, que sus subalternos, den uso correcto y mantenimiento a

su armamentc v equipo. -

19. Presentar a sus supenores un informe trimestral de las actividades de la
“coordinacion,

20. Presentar a la supetioridad, un informe mensual prospectivo de actividades.

21.Y demas funciones que la superioridad ordene y las que con motivo de su
encargo surjan. . ‘
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* AREAS AUXILIARES DE LA COORDINACION DE POLICIA PREVENTIVA.

COMANDANCIA DE LA POLICIA PREVENTIVA

El Comandante de la Policia Preventiva tendra las siguientes funciones:
1.- Representar al Coordinador en asuntos de su competencia.

2.- Realizar el traslado de los elementos a los servicios asignados.

3.- Realizar recorridos de seguridad y vigilancia en todo el municipio procurando la

prevencién y combate a la delincuencia.

4.- Realizar supervision a los servicios de seguridad y vigilancia.

5.- Mantener coordinacién.con la Unidad de Atencion Ciudadana, con la finalidad de

dar oportuna respuestas a las solicitudes de vigilancia. |

6.- Asistir a las reuniones del Comité de Participacién Ciudadana. -

7.- Mantener un enlace directo con los Delegados, Subdelegédos, Jefes de Sector,
Jefes de Seccién y demds autoridades con la finalidad de contrarrestar el fenémeno

delictivo.

8.- Representar, ante sus superiores, al Coordinador de la Policia preventiva.

9.- Informar- diariamente al Coordmador de su area, las novedades ocurridas en eI"

servicio.
10.- Las demis que le sean asignadas.’

INFORMACION Y SERVICIO

Sus funciones serén las de recabar informacion que pudiera vulnerar la seguridad
del municipio; organizar y dirigir las operaciones policiales de alto riesgo que surjan en el
servicio. Mismos que estaran al mando del tltular de la direccién quienes tendran las

siguientes funciones:

1.- Recabar informacién que pudieran vulnerar la seguridad del municipio.

2.- Acudlr de mmedlato a los llamados de auxilio donde ocurra
Crisis policial.
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3.-

Coordinar y colaborar con otras corporaciones para realizar

‘Operaciones policiales.

4.- valorar la informacion para la elaboracion de planes estratégicos y tacticos.

COORDINACION DE CAPACITACI'ONY PROFESIONALIZACION

Sus funciones seran la de capacitacién y profesionalizacién de los elementos, serd
representado por un Coordinzuur quien tendra las siguientes funciones:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

9.

Elabor_ar anualmente, el programa de capacitacién para los elementos.

Supervisar, que se ejecuten los programas de adlestramnento y capacitacion de
los elementos.

Gestionar, ante Ias instancias corresponduentes, capacutacuén y adiestramiento
para los elementos.

Registrar, controlar y dar seguimiento los procesos de capacitacién asi como a
los participantes, con el fin de concretar la profesionalizacién.

Proveer los insumos necesarios a los elementos durante las capacitaciones.

Realizar acuerdos con otras instituciones para procurar el intercambio de
mformacuon en materia de capacitacion.

Sugerir a sus supenores, cursos especializados para elevar el acervo cultural de
Ios elementos.

Organizar y realizar conjuntamente con otras dreas del H. Ayuntamiento, al
menos una vez cada dos afos, la celebracion de la semana cultural del policia.

Organizar y representar a la Direccién de Seguridad Pubhca enh eventos
culturales y deportivos.

10. Promover al interior de la corporacién, la concientizacién, sobre valores, ética,

derechos humanos.

11. Realizar un informe trimestral de las actividades de la coordinacion.

1.

UNIDAD DE PLATAFORMA MEXICO

Captar y procesar mformacuon sobre organizaciones y personas ligadas a la
delincuencia. .
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2.

6.

7.-

8.-

Canalizar en tiempo y forma, informacion clasificada de organizaciones y de
personas ligadas a la delincuencia. ' ' )

Intercambiar informacién con otras autoridades respecto.a la btisqueda y
ubicacién de personas extraviadas y desaparecidas.

Informar de inmediato a sus superiores ante el conocimiento de un hecho,

- que ponga en riesgo la seguridad del municipio o de otra entidad.

Establecer enlace y coordinacion con otras autoridades respecto al
intércambio de informacién de: armamento, equipb, vehiculos y elementos
policiales, asi como de personas relacionadas con actos delictivos y demds
informacién que coadyuve a las tareas de seguridad publica municipal.

Registrar y controlar ‘informacion de actos civicos y culturales y de la sociedad

en general que permitan tomar estrategias y acciones para contrarrestar
cualquier acto que ponga en.peligro a la poblacién.

Elaborar y controlar un registro general de detenidos.

Presentar un informe mensual de las actividades generales a sus superiores

jerdrquicos.

9.-

Realizar un informe trimestral de incidencia delictiva por tipo y por zona

geografica y remitirla.a sus superiores.

10.- Coordinarse con las otras areas de la direccién para eficientar las funciones de
su unidad. :

11.

- Supervisar que los equipos tecnoldgicos que contengan los registros generales,

bases de datos y cualquier informécién de relevancia, se mantengan bajo custodia
y seguridad, evitando con ello el acceso de cualquier persona ajena.

12.- Elaborar trimestralmente un mapeo delictivo.

13.- Gestionar y requisitar los recursos humanos y materiales para el buen
funcionamiento de su érea. ’ '

14.

- Y demas funciones que con motivo del servicio surjan y que estén establecidas

en leyes y reglamentos vigentes.

~
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1.

2.

FUNCIONES, OB!.IGACIONES Y CONSIGNAS GENERALES
" FUNCIONES GENERALES DE LOS ELEMENTOS

Inspeccionar el estado que guardan los objetos, cosas, muebles, inmuebles,

‘que con motivo del servicio se reciban por conSIgna e mformar verbal y por

escrito a sus superiores.

Informar verbal y por escrito a sus superiores, las novedades més relevantes
que surjan durante las horas de servicio.

Dar el uso adecuado ai armamento, municiones y equipo durante el servicia.

Vigiiar y salvaguardar la integridad fisica y los hienes materiales de la sociedad.

'Observar con detenimiento el movimiento de personas y vehiculos,

reportando a su base cualquier anomalia que detecte.

Impedir la ejecucién de hechos contrarios a la tranquilidad de la comunidad y
las personas.

Conservar el orden en todos aquellos lugares que temporal o habitualmente

sean centros de concurrencia colectiva.

Prevenir accidentes que por naturaleza pongan en peligro inminente la vida 6

. seguridad de los habitantes y vecinos, dando el auxilio necesario cuando estos

10.
11.
12.

13.
_ impedir la ejecucién de actos delictuosos.

sucedan
Vigilar durante el dia y particularmente durante la noche, las calles y demésA
sitios para impedir que se cometan robos asaltos y otros ilicitos contra las

personas y sus propledades

Detener en el acto, a todo individuo que se sorprenda en vias 6 ejecutando
algun delito 6 infraccion a los reglamentos y Bando de Policia y Gobierno.

Proveer Seguridad y Vigilancia, durante la celebracnon de mamfestacnones o}
reuniones publicas. :

Vigilar a personas desconocidas con el fin de prevenir ejecucion de delitos.

Vigilar constantemente los lugares con incidencias delictivas con el objeto de

14. Todas las funciones propias de la Policia, las que asigne la superiolridad'y las

demds que las leyes, reglamentos y circulares vigentes, le contemplen.
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3.

FUNCIONES DE LOS ELEMENTOS EN SERVICIOS FUOS

1. Canalizar los awdlios que emanan de la ciudadania y que no puedan resolver.

2. Cuidar con esmero los muebles, inmuebles, objetos, cosas, qué con motivo del

servicio tengan que proteger, no abandonéndolo: por. n’ingﬁfi motivo.

3. Proporcionar a la poblacién, la mformaaon necesaria respecto a la ubicacién
de tugares publicos.

4. Detener en el acto, a todo individuo que se sorprenda en vias 6 ejecutando -

algin delito 6 infraccion a los reglamentos y Bando de Policia y Gobierno.

5. Las demds funciones que se le asignen.

ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

. Realizar patmﬂajes motorizados por zona o set:tor.

Incrementar el nimero de recorndos motorizados y a pié en zona criticas Y en

horarios especificos.

Ublcar estrategxcamente, vehiculos policiales con elementos, para el auxilio de la
pobiacnon de manera inmediata, de preferencia en las entradas y salidas de cludad

-y zonas criticas.

En_casos de asaltos a bancos o comercios, se implementara la estrategia del cierre
de la ciudad y se realizardn apegado a denecho fas mspeccnones Y revusuones
necesarlas a vehiculos Y personas. :

5.- Realizar entrevistas. y estudias de campo en las zonas conflictivas para obtener

dtagnos sobre iascmductas ¥ modus opetamdl de fa delincuencia.”

6.-

Para coadyuvar con la estrategia anterter, se buscard la partucipacnén de la

ciudadania.

: 7.- lmplementar dlSpOSltIVOS de seguridad y vigilancia, en horarios de entrada y salida
de alumnos en las instituciones educativas privada o publica. (Escuelas de Educacion
Especial, Guarderias, Centros de Cundado Diario, Estancias Infantiles, Jardin de Nifios,
Pﬁmanas, Secundarias, Bachilleres e Instntucnén Supenor)

B Cmttmiarm&mmcrén de las personas que laboran en instituciones educatlvas para

coowdinacitn en tareas preventivas.
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9.- Involucrar a empleados (e comercios, empresas e instituciones publicas o
privadas, para tomar medidas estratégicas de seguridad ante cualquier acto delictivo.

10.- Difundir la cultura de prevencion y proteccion a émpleados y usuarios de

_comercios, empresas e instituciones pblicas o privadas.

11.- Revisar periddicamente los sistemas de seguridad con que cuentan los edificios
estratégicos {comercios, empresas e instituciones publicas o privadas).

12.- Y demas estrategias y acciones que con motivo del servicio policial surjan.

OBLIGACIONES GENERALES
1. Presentarse a su servicio dentro de las horas establecidas.
2. Presentarse debidamente uniformado y aseado; y estrictamente sin aliento
alcohohco, drogado o en estado de ebriedad; de presentarse causard desde

una amonestacién hasta su baja definitiva.

3. Cumplir estrictamente con las érdenes de los superiores snempre y cuando
estas no constltuyan una falta o delito. :

4, Dar exacto cumpli,miento a las leyes y reglamentos.

5.. Acudir mmedlatamente al llamado de auxilio cuudadano en asuntos de
segundad publica.

6. Mantenerse en vigilia durante el servicio.

7. Conocer su drea de trabajo y los problemas existentes relacuonados con el
mismo.

8. Conocerel organigrama de la institucién y a sus superiores jerarquicos.

9. Asistir puntualmente a las academias, cursos intensivos Y entrenamientos para
‘mejorar su condicién fisica e intelectual. -

10. Poner a disposicion de la autoridad a los detenidos.

~ - 11. Custodiar con esmero a los detenidos.

12, Vigilar cuidadosamente el drea asignada.
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13. Entregar -a la Direccién los objetos que se recuperen' o encuentren

abandonados.

14. Dar aviso oportuno al superior inmediato, de todos los actps que vayan en
contra del Gobierno legalmente constituido, las Leyes, la Institucién a la cual
representa y la moral de la sociedad.

15. Llevar consigo libreta de apuntes y boligrafo.

16. Comunicar a su superior por escrito y de inmediato, cuando cambie de
domicilio, asi como en caso de enfermedad.

17. Identificarse ‘con los ciudadanos cuando el desempeno de su servicio lo.

requnera

18. Debe intervenir de inmediato en dlsputas que se susciten en la via publlca
debiendo actuar con crlteno

' 19. Respetar las garéntias individuales de los ciudadanos.
20. Y demds obligaciones que le sean asignadas.
CONSIGNAS GENERALES DE LOS ELEMENTOS

1. Comprobar con frecuencua la segundad fisica de establecimiento y comercios
para prevenir robos y asaltos

2. Estar alerta durante su servnao para evitar que se cometan actividades
|Iicutas '

3. Entrevistarse constantemente, coh propietarios y encargados de comercios,

negocios, industrias, responsables de oficinas, edificios pablicos y privados, |

con la finalidad de conocer respecto a la seguridad 'y vigilancia. .

4. Verificar la seguridad de comercios negocios, industrias, responsables de
oficinas, edificios publicos y privados teniendo absoluta certeza, de que no_
solamente estén cerrados sino también asegurados en los horarios que no

‘exista actividad.

A

5. Exhortar constantemente a los ciudadanos para-que tomen precauciones

razonables, evitando asi convertirse en victimas de los delincuentes.
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6. Buscar corregir las condiciones aite fomenten la consumacién de.ilicitos.

7. Recepcionar la peticion de ciudadanos, relacionada con hechos ilicitos,
actuando con profesionalismo apego a derecho, sin anteponer intereses
personales.

-8. Y demas que le sean asignadas.

LOS PRINCIPIOS DE ACTUACION, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE I.OS:
ELEMENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL; ASi COMO LAS
FUNCIONES COMPLEMENTARIAS, SE REGIRAN POR LO ESTABLECIDO EN LA LEY
GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAS LEYES
REGLAMENTOS, ACUERDOS YCIRCULARES VIGENTES.

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A
LOS VEINTINUEVE DiAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MiL DiEZ

=

Profra Margarlta GardluzaSolis Lic. Maria Dolorés Pedf : Ramifrei; g
- Sindico de Hacienda S

Profra. Ada Lila Jipgénez Dominguez narez Brin:ais
.-~ Cuarto Regidor " Quifito Regidor
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Mavrcelq B fra '\C

C. Maricela Beltran Gomez

Octavo Regidor Noveno Regidor
" Técnica Giadalupe Cruz Pérez Ing. Bertha Patricia Bautista Wade
Décimo Regidor Regidora Plurinominal

- EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52, 65 FRACCION 1, 74, 78
FRACCIONES Il Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEI. H
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL PRESENTE ACUERBO A
LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MiIL DIez.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO KAl

"“Gobierno con Valores™

~ DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
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iNDICE
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DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

Este manual de organizacién del municipio de Teapa, Tabasco, se elaboré con
la finalidad de establecer las funciones lineales de mando y de comunicacion
de la Direccion de Finanzas Municipal.

Y de esta manera poder unificar esfuerzos, trabajos que permitan identificar
con transparencia las funciones, y responsabilidades de cada uno de los
‘puestos que existen y asi evitar la duplicidad de funciones.

Este documento sera la base fundamental para consulta y sus modificaciones
podran ser anualmente, dependiendo de las exigencias de la misma direccion.

OBJETIVO ' ' : .

Es dar a conocer a funcionarios y publico en general la estructura

- organizacional de la direccion de finanzas municipal e informar en forma clara
y precisa las atribuciones, funciones y responsabilidades de las direcciones y
coordinaciones para hacer de manera més eficiente el servicio que se le brinda
a la ciudadania y personal del ayuntamiento que integran la administracién
publica. ' : '

En su alcance sefiala las funciones de cada departamento, facilitando en su
momento la seleccion del personal capacitado que ocupa cada uno de los
puestos. ' )
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. Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

"MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Tabasco. . ' )

Cadigo Fiscal de la Federacién.

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley del Impuesto al Valor Agregado. :

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacmn de servicios del
Estado de Tabasco. :

Ley de Obras Publicas y Servicios Relaaonados con las Mlsmas del
Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.'

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Administracién de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco. :

Ley de Responsabilidades de los Servudores Publloos del Estado de
Tabasco. o

Ley de los Trabajadores al Servicio del Es’fa_do de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal de 2010 (2011,
2012). '
Presupuesto de Egresos de Ia Federacnén para el ejercicio fiscal 2010 -
(2011, 2012).

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién. o

Reglamento para la Impresién, Publicacion, Distribucién y Resguardo del
‘Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Semc«os relacionados con

las mismas del Estado de Tabasco
' Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasoo
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LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO EN

V.

VL.

VL
Viil.

X

X1
Xil.

XIll.

XIv.

’ Elaborar y proponer al

EL CAPITULO V ARTICULO 79 ESTABLECE A LA DIRECCION DE

FINANZAS EL DESPACHO DE LOS SIGUIENTES ASUNTOS

-

Presidente Mumcnpal los proyectos de
reglamentos y demas disposiciones de caracter general que se requiera
para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del m_unicipio;
Vigilar el Cumplimiento de las leyes , reglamentos y demas disposiciones
de caréacter fiscal, aplicable en el municipio;
Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracion
fiscal se contengan en los convenios firmados entre el gobiermno estatal'y
el ayuntamiento; _
Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la
elaboracion, modificaciéon, en su caso, y glosa del Presupuesto de
Egresos Municipal; '
Recaudar {os impuestos, derechos, productos, y aprovechamientos e
ingresos extraordinarios municipales, asi como los impuestos y .
aprovechamientos estatales en los términos de Ias leyes y '

_convenios de coordinacion respectivos;

Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y
valores propiedad del municipio;

Elaborar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes.
Imponer sanciones por mfraccuones a las leyes y reglamentos

municipales; :
Ejercer la facultad econémico-coactiva, conforme a las leyes relatwas

- Dirigir la negociacion y llevar el fegistro y control de la deuda publica del

municipio, informando al presidente municipal periédicamente sobre el

- estado:de las amortizaciones de capital y pago de intereses;

Organizar y llevar la contabilidad.de-la Hacienda Municipal;

‘Autorizar el registre de los actos y contratos de los que resulten

derechos y obligaciones. para. el ayuntamiento con la intervencion de. la
direccién de programacién en los casos previstos por esta misma ley;

Efectuar los pagos conforme a los programas presupuéstales aprobados
y formular mensualmente . el estado de origen y aplicacion de. los
recursos financieros y tributarios del municipic; ‘

Proponer al Presidente Municipal la cancelacion de créditos incobrables
a favor del municipio, dando cuenta inmediata al Sindico de Hacienda y
a la Contraloria Municipal; en este supuesto, se requerira autorizacion

“de las_dos terceras partes de los miembros del H. Ayuntamiento

(Cabildo) para la aprobacién definitiva; .
Formular ‘mensuaimente los estados financieros de
Municipal, presentando al presidente municipal, un
pormenorizado del ejercicio fiscal. :

la Hacienda
informe
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~XVL

XVII.

XV

XIX..

Coordinar conjuntamente con fa Contraloria Municipal, que se efectien
las solventaciones por los titulares de las dependencias generadoras de
ingresos responsables del ejercicio del gasto publico, sobre las
observaciones a la cuenta publica que finque la Legislatura a través del

"Organo Superior de Fiscalizacion del Estado. Estas solventaciones

deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de
acuerdo a la ley de la materia.

Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del
Municipio en los fideicomisos que al efecto se constituyan, de acuerdo a

la ley.

Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas

domiciliarias y requerimientos, el debido cumplimiento de las
obligaciones fiscales contenidas en las disposiciones legales en la
materia y en los convenios que para tal efecto se celebren.

Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo
del municipio y : ' _
Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente

. "Municipal.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

v Direccién de Fiﬁaﬁzas
v Sec;retaria
v Subdire&:ién de Finanzas
} Coordinacion
v Departamento de Ingre#os
v De_padaménto de Egr'esos
v nNepartamento de Contabilidad
e mﬁgraoién de Cuenta‘ ﬁﬁblipa
v Pagos de sueldos
v Caja .

v Ramo 33
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v Subdireccién de Catastro
v Departamento de Administracion y Tramite
v Departamento de Registro y Validacién

v’ Departamento de Cartografia

FUNCIONES DEL DIRECTOR

La direccién de Finanzas seré responsable:

Iv.

Vi.

VL

Vil

Del manejo de todos los valores del H. Ayuntamiento,

De la integracion de la cuenta publica

Enviar al Organo superior de fiscalizacion dentro de los primeros quince
dias de cada mes, la cuenta publica comprobada y debidamente

" documentada del mes anterior, debiendo dejar en su poder un duplicado

de todos los documentos que remitan. |
Elaborar y someter a consideracién del cabildo con la debida

~ oportunidad, el anteproyecto de la Ley de Ingresos correspondiente, a

efecto de que el Cabildo en Pleno se encuentre en aptitud de aprobar el
mismo y sea enviada al Congreso del Estado la iniciativa
correspondiente; v : . :
Registrar los ingresos y egresos del Ayuntamiento como parte de la
contabilidad general del Municipio

Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley Organica Mumcupal del
Estado de Tabasco, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco y del propio Reglamento Interior de la Direccién de finanzas

municipal;

- Proponer al Cabildo para su aprobacuﬁn a traves del Presidente

Municipal, el proyecto de Reglamento Interior y Manual de
Organizacién de la Tesoreria Municipal, dentro de los tres primeros
meses de la Administracion;

Las demas que le otorguen otras leyes o disposiciones de caracter
fiscal.
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FUNCIONES SUBDIRECTOR

El subdirector de finanzas Municipal debera funcionar bajo la direccién del
Director de Finanzas Municipal, el cual debe reunir los requisitos contenidos en
el art. 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco. '

Son atribuciones del Subdirector de Finanzas Muhicipalz B

I.  Suplir al Director en las ausencias por las tareas de comisién que el
Presidente municipal le designe. Suplir al Director en la ausencia que la
ley organica estipula.

Il.  Sera el responsable inmediato en la ausencia del Director ante el
Presidente Municipal, y las comisiones que este le solicite por escrito.

Il. Serd el encargado de coordinar a todos y cada uno de los
departamentos en que este dividida la Direccién de Finanzas Municipal.

IV. Verificara y validara toda la documentacion de cuenta publica y estar
presente en != integracion de la misma.

V. Sera el representante del director en las juntas y reuniones que éste lo
comisione por escrito.

VI. Es responsable de la debida observancia y ‘aplicécién de las Leyes
Fiscales Hacaiderias y sus Reglamentos.

' FUNCIONES DEL COORDINADOR

. Elaborar el informe ﬁnanciecfo-presupuestal para la entrega de cdenta
‘publics. '

N Conciliar mensualmeﬁte con el departamento de bienes patrimoniales
las adquisiciones o' resliza este H. ayuntamiento.

I.II._ Coriciliar ‘mansualmente con la Direccion de Programacion, los
movimienwns y saldos de las partidas presupuestales. :

V.. Emitir mehsuaimente informes y reportes de la cuenta publica municipal
(informaaién finanelera_ Presupuestal) de este H. Ayuntamiento
Constitucional, de =acuerdo a la informacién requerida por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.



24 DE NOVIEMBRE DE 2010

PERIODICO OFICIAL - 45

VL.

VAL

. VIIL

IX.

v.

WL

VIl

VI -

Entregar mensualmente la cuenta publica municipal dentro Ios primero
15 dias de cada mes al Organo Superior de Flscahzac:lon

Elaborar los Estados financieros semestraimente y publicarios a mas
tardar los dias 30 del mes de septiembre y 30 de marzo de cada afio.

Elaborar las autoevaluaciones trimestrales.

Solventar las observaciones fincadas por el Organo Superior de

Fiscalizacion.

Supervisar las areas a fines del departamento.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Recaudar los ingresos que genera el municipio.
. Elaborar el concentrado del impuesto predial.

Apoyar en la integracion de la documentacién correspondiente a

ingresos.

Llevar el control de recibos provisionales de ingresos entregado a las
diversas direcciones.

Tener archivado y en orden todos los expedientes de’ ingresos como

- son: Recibos de actnwdades dlanas (lmpuestos derechos, produotos y

aprovechamientos).

Efectuar comprobaciones de gastos de Dignificacion Penitenciaria
mensualmente, en su caso.

Llevar el control y gestiéon de las multas federales no fiscales.
Coordinar los 'programas' de recaudacién de imgpuesto predial

Integrar y revisar la documentacion correspondiente a los ingresos

.generados por el municipio para la integracion de la cuenta publica.

Informar mensualmente de la recaudacion a la Direccién de Catastro y al
Departamento de Coordinacién Hacendaria de la  Secretaria de
Administracidn y Finanzas del Estado.
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XL

Xit.

i
it
v.

.

Iv.

VI.
VII.

VIIL.

Coordinarse con la Subdireccion de Catastro Municipal sobre

movimientos catastrales.

Elaborar y enviar el informe semanal de la recaudacnon del |mpuesto
predial a la Direccién de Catastro del Estado. »

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Llevar a cargo os egresos:

Elaborar los cheques para pago a los proveedores.

Controlar y conciliar las cuentas bancarias.

‘Realizar compra-venta de inversiones empresariales de las cuentas

productivas. _
Controlar y dar seguimiento de los traspasos y devoluciones de las

cuentas.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Habilita la captura para integracién de la cuenta publica, asi como
- auxiliar en el desarrollo de la misma

Capturar y registrar las pélizas de ingresos y egresos diarios de los
movimientos contables que se realizan diariamente.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.
Capturar los informes y reportes de la cuenta pablica municipal.

Ensobrar y recontar los recursos econémicos de las listas de raya,
ndémina, segun corresponda.

Dar de altas a partidas presupuestales y contables.
Imprimir e integrar de estados financieros.

Enlace en transparencias.

24 DE NOVIEMBRE DE 2010
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VL.

VL.

VIIL.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA

Recepcionar, fotocopiar e integrar la documentacion comprobatoria de la -

cue.nta publica.

Recgpcionar facturas, archivar y controlar las cajas chicas.
Recepcionar y archivar oficios de las diferentes direcciones.
Recontar sobres de némina, lista de raya y sueldos.
Elaborar y entregar oficios a las diferentes dirécciones.
Atender al vpl:lbliCO, contestar teléfono.

Elaborar los recibos oficiales de las participaciones.

Las demés que le enc%miende su jefe inmediato.

- FUNCIONES DEL RAMO 33

Es la persona que auxilia en las Iabores del departamento de egresos y recibe
documentacién ongmal :

Resguarda la documentacién del ramo federal fondo lil y fondo IV

Responsable de resguardar la documentacién original del RAMO 33, FONDO -
'Y FONDO IV y archivar toda la documentacién comprobatoria, asl como la
~ integracién de sus estados f inancieros. :

Iv.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECYCIC')N DE CATASTRO

Deslindar y demarcar el territorio municipal;

Revisar y autorizar las sohcutudes de modificaciones del padron catastral

municipal;

Establecer en coordmacuon con otras dependencias y organizaciones,

programas de trabajo y colaboracién para elevar la calidad de la
actividad catastral;

Coordinar el manejo y resguardo de la documentac:on oficial referente al

catastro municipal,
Proporcionar la informacién en forma sistematica a la Direccion de
Catastro de la Secretaria de Administracion y -Finanzas del Estado;
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IX.

Xl
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VIL.
VIt

XL
XIl.
Xit.

XIV.
XV.

Colaborar en la coordinacion de aclaraciones y recuperacuones de
invasiones de predios;

Promover y planear la capacutamon para el personal de la subdnreocuén
en los distintos niveles. y funciones; ‘
Supervisar la ejecucion de programas de mantemmlento preventwo y
correctivo al mobiliario y equipo: _

Autorizar y supervisar la dotacion de matenales asi como el uso

-adecuado del mismo por parte de los departamentos de la subdireccién;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento
de la subdireccién; ,

Realizar las dei«ias actividades que se deriven de la naturaleza del cargo
y/o que le sean encomendadas por sus superiores;

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y VALUACION

Atender las solicitudes de ratificacion de valores;

Certificar el correcto tramite de escrituras;

Comprobar los datos asignados para la certificacion de valores;

Verificar valores por manifestacion de construccion; -

Actualizar los datos contenidos en el padrén catastral;

Revisar y analizar documentos para su valuacién;

Determinar los valores catastrales mediante el sistema de coémputo;:
Aplicar las tablas de valores segun los mstructlvos de valuacién y
certificar los montos del valor catastral;

Analizar y verificar los valores en la tabla de valores unitarios que se
utiliza para fa cuantificacion catastral de los predios; o
Verificar y registrar la documentacion;

Analizar inconformidades sobre tramites realizados; ‘ ‘
Determinar los valores catastrales a los predios; : o
Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites i
catastrales; ' '

Elaborar reportes e informes,

Las demas que sus superiores le confieran.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE A |
ADMINISTRACION Y TRAMITES '

Orientar e informar al ptblico en general sobre los servicios catastrales
que presta la subdireccion de Catastro;

Recepcionar y verificar la documentacion "que presentan los
contribuyentes para cada tramite que pretendan realizar;
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V.
v
Vil

VIIL.
IX.

Xl -
XIi.
Xlil.

XV,

.
.
A

VI
A

VI,

IX.

Vigilar el control - y resguando de los: documentos catastrales al

interesado;
Entregar los documentos catastrales al interesado;

Informar al interesado la situacion de su tramite;
‘Administrar el sistema de computo para el oontrol de los tramites
~ solicitados a la subdireccion de catastro; :

Recepcionar y clasificar los documentos:;
Elaborar y capturar fichas de identificacién de documentos;

- Integrar las carpetas y legajos con la documentacién del catastro por
" namero de cuenta; :

Seilar y certificar la escntura de datos catastrales ‘ylo documentos
oficiales; :

Resguardar y conservar en buen estado la documentacién;

Manejar y consuitar la informacion almacenada;

Escanear la - documentacnén para afiadida a las bases de datos y
sistemas;

Elaborar reportes y estadisticas;

}

.FUNCIONE$» bEL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

Intdigrar y abtualizar fa cartografia por predios;

LocYjizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas;

DeteYminar las diferencias de informacién para su verificacion;
Controlar-y registrar la informaci6n levantada en el campo;’

Emitir y controlar los planos y otros productos catastrales;

Atender solicitudes de informacién cartogréfica;

Elaborar los planos manzaneros y de prednos de los distintos blenes
ubicados en el municipio; ‘
Realizar planos de ubicacién y distnbucuon de predios que son propnedad
del Ayuntamiento; ‘ :
Registrar la _informacién levantada en campo establecida en los
sistemas de mformactén geogréfica; !
Apoyar en la obtenciéon de datos para la actuahzac:on del acervo
cartogréfico municipal;

Resguardar y clasificar de planos, material y equipo;

Asesorar a partnculares en la elaboracion de sus planos de ubtcacnén y
- con las caracteristicas arquitectonicas y de construccion;
. - Atender la solicitudes de rectificacion de areas y medidas;

Determinar superficie, linderos y colindancias;
Inspeccionar fisica y documentalmente los predios y construcciones;
Asignar claves catastrales a los predios;
Elaborar carpetas manzaneras;

Las demds que sus superiores le confieran.
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO,
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en su Sesién Ordmarla Nimero Diecisiete celebrada el (30) trelnta de septlem re
(2010) dos mil diez, aprueban el Manual de Organizacién de la Dlrecaon .__e Flnanzag
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Cua o"Regidor

C. Migtel el Pérez Vera
Sextb Regidor

Lic. Tania Dolgres Zetina Pérez

Octavo Regidor

Técnica Guadalupe Cruz Pérez

Décimo Regidor

Ing Bertha Patricia Badtlsta Wade

C. Mancela Beltran Gomez
Noveno Regldor

z:

5

AUSENCIA .IUSTIFICADA-

Regidora Plurinoffifnal - £

_EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52, 65 FRACCION I, 74,» o
78 FRACCIONES 11 Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE:'-:-" E
TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO RESIDENC!A

OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA PROMULGO EL.;
PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS; »

MIL DIEZ.




24 DE NOVIEMBRE DE 2010 -~ PERIODICO OFICIAL

53

NGis/

H. AVUNTAMI[NYQ

Gabltmo nnV (o ,es

MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORIA MUNICIPAL

INTRODUCCION

El manual de organizacion constituye una de las herramientas con que cuentan los
individuos, tanto del sector publico como del privado, para facilitar el desarrollo de sus

funciones administrativas, operativas y organizacional, fundamentalmente es un instrumento

de comunicacion, toda vez que describe la organizacion formal y el funcionamiento de cada
puesto de trabajo, dando cumplimiento a los objetivos con responsabilidad.

El manual de procedimientos describe paso a paso las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en la secuencia de su ejecucion y las diversas normas a
cumplir por los miembros de la administracién compatible con la organizacion.

Con el ;bropésito de sustentar y dirigir las actividades que se realizan en esta

Contraloria Municipal, se ha creado este manual de organizacién y procedimientos, la cual

permite describir con detalle las funciones de control financiero, evaluacion, supervisién y la
atencion de quejas, asi como la relacién existente entre las diversas areas admmlstratuvas
que lntegran Ias direcciones municipales de este H. Ayuntamlento

MARCO HISTORICO

La Contraloria Mumcupal surge ante la necesidad de acotar Ios actos de autondad de
los servidores publicos y funcionarios de este nivel y sujetar la actuacién de los mismos a

normas y procedimientos legales que hagan transparente su desempefio en buen de la

entidad publlca alaque swven

La creacion de la Contraloria Mumcupal tiene como base legal la Ley Orgamca de los
Mummpsos del Estado de Tabasco, donde se precusan sus obhgacuones

Por ende, el Munlmpuo de Teapa, cuenta con un Organo Fiscalizador -al frente del
- cual su titular es designado en los términos del Articulo 29, fraccion XIX de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; propuesto por el Presidente Municipal y aprobado
por el H. Cahildo, y en el ejercicio de sus facultades se auxiliara por las Coordinaciones-de
Supervisién de Obras y Dictdmenes, Departamento de Auditoria Interna y Financiera,
Departamento Juridico, Departamento de Supervisién e Inspeccién de Bienes Muebles y. el
personal humano necesario para el auxuho del desempefio de los titulares de estas
entsdades
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La Contraloria es una entidad de caracter técnico, con autonomia administrativa,
financiera, evaluacion, supervision y control, cuya funcion es de suma importancia para el
desempefio de las actividades del Ayuntamiento, y como su nombre lo indica, es el érgano
que controla la actividad de los servidores publicos municipales y vigila que los recursos
designados al municipio, sean aplicados de forma correcta con base en la Ley.:

MARCO JURIDICO

‘Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Obras .Piblicas y Servicios relacionados con Ias mismas del Estado de
Tabasco y su respectivo reglamento.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. .

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio.

Reglamento del Comité de Obras Publicas.

MARCO NORMATIVO

‘ Con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de Los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 64 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y
articulo 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se sefialan las
atribuciones y facultades de la Contraloria Municipal, misma que a continuacion se detallan:

I. Planear, programar, organizar y coordinar e! sistema de control y evaluacion municipal, asi
como inspeccionar el ejercicio del gasto pablico municipal, y su congruencia con el
presupuesto de egresos; :

Il. Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, las normas de
control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las dependencias, 6rganos
y organismos municipales; ' -

. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecndos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccién antenor :

IV. -Practicar auditoria a las dlversas dependencias y demdas oérganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos publicos que
de manera directa 0 transferida realice el MunICIpIO a traves de los mismos;

V. Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendlmlento de los recursos del
Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal; '

VL. Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adqumdos correspondan a
sus necesidades reales;

VII. Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas; -
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VIil. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los semdores

del gobierno municipal y verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes, de
acuerdo con las leyes y reglamentos;

IX. Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de acuerdos, convenios o
contratos que celebren con las dependencias y demas 6rganos y organismos del Municipio;

X. Des:gnar a los auditores externos y comisarios de los organismos que |ntegran Ia
administracion pablica paramunicipal;

Xl. Recopilar y procesar la informacion que se considere necesaria para llevar a cabo lo
establecido en las fracciones anteriores, asi como aquellas actividades que determine el
presidente municipal o el Ayuntamiento;

XIl. Informar anualmente al presrdente municipal el resultado de las evaluaciones tealizadas
y proponer Ias medidas correctivas que procedan;

" XIl. Cumplir con la obligacién sefialada en el Ultimo parrafo del articulo 41 de la Constitucién
del Estado de Tabasco;

XIV. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores pUblicos que

puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que correspondan
en los términos que las leyes sefialen, y en su caso, cuando se trate de delitos perseguibles
de oficio, hacer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico, prestandole para
tal efecto, la colaboracidn que le fuere requerida;

XV. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y

constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que correspondan y

hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar;

XVI. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos-necesarios en la gestlon publica para
el desarrollo administrativo -integral en las dependenc:as y entidades, a fin de que los
recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos de la misma, sean
. aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y
simplificacion administrativa. Para ello, podra realizar o encomendar las investigaciones,
estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones
administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las dependencias como para las
demas entidades de la administracion publica municipal,

- XVIi. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desmcorporacnon de act1v0°,
serwcnos y obras pubhcas de la administracion puiblica mumc:pal

XVIll. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio,
se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

XIX. Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del beiemo del Estado y con el Orgenc
Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones;

XX. Participar en la entrega- recepcion de las unidades generales administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el sindico y el director de
admlnlstramon
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XXI. Dictaminar por si o con la intervencion de profesionales en {a materia, los estados
financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y

forma al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado; venflcando que los. mismos sean
publicados en la forma que establece la presente Ley;,

XXN: Participar en. la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXI1ll. Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de sus
atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o profesionistas especializados
en las materias a que se refiere este numeral; y

XXIV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le.
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

OBJETIVOS
General

El objetivo de esta Contraloria, es la del control interno, evaluacién y supervision al
desempefio de las diversas areas administrativas que conforman este Ayuntamiento con el
proposito de que los recursos humanos, materiales y fmanCIeros se reahcen con
transparencia y estricto apego a la ley. '

Particular .

Especificamente es dar cumplimiento a los ordenamientos y leyes que rigen al
Ayuntamiento, -actuando con estricto apego a la ley y sancionando a los servidores publicos
que no cumplan con sus cargos o ‘comisiones, asi mismo el de agilizar y sintetizar los
tramites administrativos, transparentandolos y dando acceso a la informacién publica.

PARTICULARIDAD:

e Atender las quejas que presente la ciudadania con motivos de acuerdos, convenios o
contratos que se celebren con las dependencias y demas érganos del Municipio.

« Recopilar la informacién que considere necesaria para llevar a cabo la ejecucién de sus
atribuciones, asi como- aquellas actividades que determine el Presidente Municipal o el
Cabildo.

o Conocer los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan
constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que correspondan en
los términos que las leyes sefialen, o en su caso, cuando se trate de delitos perseguibles
de oficio, hacer las denuncias correspondientes al Ministerio PUblico, prestandole para tal
efecto, la colaboracion que fuera requenda

. Vtgllar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y
determinar las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que
_correspondan y presentar, de ser necesario, las denuncias a que hubiera lugar.
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. Paruupar en la elaboracion y actualizacién de los inventarios generales de bienes
muebles e mmuebles propiedad del Ayuntamlento

K Auxnllar et forma general a la elaboracmn de oficios, documentos actas asi como a la
recopilacion de informacién para solventar observaciones del Organo Superior de
Fiscalizacion, e integracion de la Cuenta Publica, en base al dltimo parrafo del articulo 41
de la Constitucion del Estado de Tabasco, y demas requerimientos de las diversas
entidades del gobierno estatal.-

MISION

Fiscalizar en forma estricta todas y cada una de las actividades, operaciones y
proyectos que se ejecuten por la administracion publica municipal cuidando que el manejo
de los recursos se hagan con pronhtud transparencia y en estricto apego a las leyes que
nos rigen.

VISION

Lograr que esta Contraloria y las Dependencnas que forman la presente
Administracion Municipal, de:manera coordinada con el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado y demas Organos técnicos encargados de vigilar y transparentar los actos y
actuaciones de los servidores publicos,.cumplan con los lineamientos y ordenamientos para

el manejo de Fondos Federales, Estatales y Mumcnpales logrando un equilibrio y bienestar .

para la socnedad en que se reS|de

VALORES

‘ Las actlwdades de esta Contralona se orientan a la realizacion de los programas de
trabajo en unidad con cada una de las areas administrativas y operativas que conforman
este Ayuntamiento, fundamentadas en principios que a continuacion se detallan:

Servicio

Lealtad

Trabajo en equipo
Honestidad '
Transparencia
Unidad
Responsabilidad -
Tolerancia
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PERSONAL SINDICALIZADO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Contralor Municipal.

Plaza: Confianza

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

Subbrdinacién: Coordinacion de Dictamenes Juridicos

Coordinacion de Supervision de obras
Departamento de Auditoria interna y financiera e
inspeccion.

Inspeccion sanitaria.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Supervision de bienes muebles.

Area Funcional: Organo Interno de Control.
Area externa: o Organo Superior de Fiscalizacién y Secretaria de

Contraloria del Estado de Tabasco.

PERFIL:

E! funcionario encargado de ocupar la Contraloria Municipal, es responsable directo

.de supervisar o en su caso realizar las funciones de fiscalizacidn, evaluaciéon y control en la
administracion pablica municipal. La calidad de las actividades administrativas que. realice
~ dependera éticamente de su capacidad, desarrollo, disciplina, profesionalismo y dedicacion,
por lo que preferentemente se recomienda que sea un profesionista con conocimientos de
Llcencnatura en Derecho Contabilidad, Admlnlstracnon Economia o su equivalente.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

El Contralor Municipal debe poseer conocimientos, entrenamiento, experiencia, y
sobre todo, cualidades y habilidades personales suficiente en los campos de la contabilidad
y auditoria, para desempenar con eficacia su encargo dentro de la administracion pablica
municipal, ademas de conocer a fondo el funcionamiento de la misma, asi como interpretar
los lineamientos y normatividad aplicable al Ayuntamiento, saber evaluar las transacciones
relacionadas con el presupuesto y en general todas las actividades que se efectlien en dicha

) admlmstraaon munucupal

SUBORDINACION:

La Contraloria para su mejor funcionamiento, se auxiliara por los departamentos de
Supervision e Inspeccion de Obras, de Auditoria Interna y Financiera, Jefatura de
Dictamenes Juridicos e Inspeccion de Bienes Muebles. Cada una de ellas realizan
actividades diferentes, cuyo proposito fundamental es dar cumphmiento cabal alas normasy
disposiciones en materia de administracion publica.
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FUNCIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL

Informar sobre el avance del programa anual de evaluacion y control, de conformidad

con lo enviado por el Presidente Municipal, el Cabildo, el Organo Superior de

Fiscalizacion, ia Secretaria de la Contraloria del Estado de Tabasco y demas .
actividades que se originen en la Contraloria Municipal.

Coordinar la ejecucién del sistema integrado de control y evaluacion del
Ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido por la Contraloria Municipal.

Organizar, dirigir y controlar, las auditorias a los sistemas de pago de
remuneraciones y de informatica, asi como a las presupuestales de los recursos
humanos, financieros y materiales del H. Ayuntamiento. .

Organizar, dirigir y controlar las evaluaciones a los sistemas de control, de
informacién y de operacion en las areas del H. Ayuntamiento, de conformidad con los
lineamientos, politicas y estrategias establecidas por la Contraloria Municipal.

Organizar, dirigir y controlar la atencién de quejas y denuncias que presenten los
particulares ante la Contraloria Municipal, de conformidad con los lineamientos,
politicas y estrategias establecidas.

Establecer, coordinar y controlar el programa de visitas del Organo Superior de
Fiscalizacion =l Estado de Tabasco, para la supervision y evaluacién a los diversos
proyectos, de los Penursos del Programa Operativo Anual, Recursos Propios (Gasto
Corriente y Gasto de Inversién) y del Ramo General “33". :

Mantener actualizada la normatividad, procedimientos y metodologias que regulen el
funcionamiento de la Contraloria Municipal e incorporarlas a los instrumentos de

evaluacion. -

Participar en’la revizidi de proyectos especiales, encomendados a las Areas del-H.

 Ayuntamiento, responsables de la Administracion de personal, pagos, recursos

financieros y materiales, a fin de vigilar que su desarrollo se apegue a las normas
establecidas e informar de su alcance licitaciones, contratos, pagos etc.

Verificar que Ics sistemas de computo cuenten con controles de seguridad
automatizados, que permitan determinar y cuantificar las desviaciones e
irregularidades en su funcionamiento y aseguren su uso racional. :

10. Coordinar las rovisiones y evaluaciones que se realicen, vigilando el cumplimiento de

1.

12.

la normatividad .stablezida por parte del H. Ayuntamiento de su esfera de
competencia, de acuerdo con las disposiciones emitidas. :

Enviar al Presidente Municipal para su examen, los dictamenes, las observaciones y
las recornendacities de o€ resultados de las auditorias y evaluaciones efectuadas

en el ambito de su competencia.

Comunicar a |a Presidencia Municipal, las irregularidades detectadas en las
revisiones y avaluggiohgs practicadas que constituyan re§pop§abllldades en contra
de los servidoras publiges encargados del manejo y aphca_cnon de las obras, asi
como 10s recurses humanes. financieros y materiales.
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13. Tummar a la Presidericia Municipal, los expedientes de los casos en que se

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

desprendan responsabilidades cuyo conocimiento y sancion le competan a la
Secretaria de la Contraloria del Estddo de Tabasco (SECOTAB) y el Organo
Superior de Flscahzamon del Estado (OSFE).

Difundir los procedimientos emitidos por la Contraloria Municibal para la presentacién
de quejas y denuncias ante la Presidencia Municipal, por el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento.

Atender 'y resolver en su caso, las quejas y denuncias presentadas por los
particulares, de conformidad con la Ley Estatal de Responsabilidades de los
servidores publicos e informar a la Presidencia Municipal, sobre el desahogo de las
mismas.

Establecer y llevar el control de quejas, denuncias e inconformidades que presenten
los particulares ante la Direccion de Contraloria Municipal, por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos adscrito a la Presidencia Municipal, de su
esfera de competencia.

Vigilar el cumpljmlento de las obligaciones por parte de los servidores publicos del
Ayuntamiento, en el ejercmo de sus funciones. '

Mantener estrecha coordinacion con el area de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento,
a fin de determinar la existencia de responsabilidad e informarlas.

Atender las inconformidades que presenten los partlculares con motivo de acuerdos
concursos, convenios o contratos que celebren con el Ayuntamiento.

Informar a los particulares sobre el desahogo de las denuncias que presenten.

Proponer los mecanismos, sistemas y procedimientos necesarios y complementarios

que en la materia se requieran para el buen funcionamiento del Ayuntamiento.

FUNCIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

1

Difundir la Contraloria Social para dar a conocer las principales caracteristicas de ’

operacion y las responsabilidades de cada instancia.

Capacitar a funcionarios para precisar las responsabilidades de los servidores
pablicos asociados a todas las acciones -del programa que les compete y demas,
para que tengan criterios que les permitan concertar con las organizaciones sociales.

Promover la organizacion de la comunidad beneficiada de la obra, programar,
organizar y coordinar las asambleas de eleccion de los representantes en materia de
control.

Verlﬂcar que la comunldad otorgue las facilidades para Ia oportuna realizacién de la
obra.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los encargados del control socral para
que realicen con eficiencia sus tareas de control y vigilancia. :
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‘6. Gestionar y organizar los eventos de capacitacion a contralores sociales y vocales de
control.y vigilancia, para que la comunidad a través de sus representantes asuma.
como practica consciente el control de las actividades y. promueva la elaboracién de
los elementos basicos de control.- :

7. Promover al interior de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y de los
Comités Comunitarios el uso del sistema de orientacidn, quejas y denuncias. -

8. Coordinar con las autoridades municipales, una visita previa a la entrega de la obra

- en la que se realice una inspeccién final con personal de la dependencia ejecutora,
de la Secretaria de la Contraloria del Estado y del Organo Superior de Fiscalizacion,
la empresa contratista, r~cresentantes de la Comunidad en materia de control y del -
mismo Ayuntamiento.

N

9. Verificar que los contralores sociales participen en la firma del acta de entrega-
recepcion de la obra.

10.Implementar programas y darles difusiéon masiva para invitar a la cmdadama a
participar como contralores sociales.

11. Crear modulos de facil acceso para que toda la ciudadania presente su queja,
sugerencia o inquietud, para el mejor funcuonamlento y prestacion de los serwcnos
publicos.

12. Transparencia en la designacion, priorizaciéon y ejecucion de las obras publicas;
invitando a los comités de obras a participar en los concursos y licitaciones, para que -
estos a su vez survan de contralores sociales durante el periodo de ejecucion de la
obra. »

13. Difundir de manera clara y precisa en los diferentes medios de comunicacion la
estructura organizacional y funcionamiento del Ayuntamiento, haciendo espemal
énfasis en las acciones de trabajo y servicios publlcos :

14. Implementar en coordmaaon con el Gobierno del Estado, cursos de capacitaciéon a
todos y cada uno de los Servidores Publicos, dependiendo su perfil, para que estos
puedan brindar de manera pronta, oportuna y eficaz atencion y prestacién de
servicios a la ciudadania e instruirlos a participar como contralores sociales de
nuestra colonia, comunidad, mummplo o lugar de residencia.

~Coordinaddr del Departamento de Supervision de Obras.

PERFIL:

Indiscutiblemente que debe ser un profesional de la Ingenieria Civil o Arquitectura,
para poder entender y evaluar las Obras Publicas que supervise e informar con veracidad de
la calidad de las mismas al Superior Jerarquico, pues el fin de su trabajo es garantizar que la
Obra Publica ejecutada cumpla con los parametros del proyecto en que fue concebldo y se
ejecute en los tiempos programados
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10.

1.

12.

13.

Funciones del Departamento de Supervisiéon y Evaluaciéon de Obras

Revisar que el programa de obras a ejecutar sea congruente con el plan de
desarrollo municipal y se jerarquicen las obras en funcion de su nece5|dad y del
beneficio econdmico y social.

Verificar que los proyectos técnicos cumplan con las especificaciones necesarias
para su aprobacién y adecuado desarrollo,

Auditoria y supervision a las obras ejecutadas con recursos provenientes del Ramo
General 33 y del Programa Operativo Anual.

Supervision del avance fisico de las obras ejecutadas y revisar que los datos sean
descritos correctamente en la bitacora de obra.

‘Revision del avance fisico-financiero de las obras, e integracidn correcta de sus

expedientes técnicos.

Verificar que los concursos de obras, se lleven a cabo con transparenCIa si es por
contrato o por adjudicacion directa.

Revision del pago de lista de raya.

Intervenir en las auditorias técnicas de obras que 'efe-cme'la Secretaria de Ia
Contraloria del Estado de Tabasco (SECOTAB) y del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco (OSFE). '

Revisar y verificar que las estimaciones y su orden de pago que cumpla con la

normatividad en materia de Fiscalizacion.

Revisar los volumenes de obras y especificaciones de construccién que cumplan con

la normatividad vigentes; y comparar con las estnmacxones y presupuestos bases

cuando la obra es por contrato.

Levantar acta de sitio cuando hay inconformidad por parte de la comunidad en el
proceso constructivo de la obra; con el fin de aclarar y corregir las observacnones
constructivas.

Revisar e integrar la documentacion de los proyectos con recursos de recaudacion
propia, de aportaciones federales (Fondo il y IV) y de Participaciones; ya sea por.
Administracién y Contrato.

Realizar las demas funciones que en el amblto de su competencia le sean
encomendadas.

Inspeccion Sanitaria
PERFIL

De preferencia el puesto debe desempefiarlo persona que posea el don de mando,

responsable y con capacidad de dialogo para hacerse escuchar y obedecer, pues una de
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sus funciones es el trato con la gente y con los duefios de semovientes porcnnos y bovinos
que se sacrifican en el Rastro Municipal.

Funciones del Inspector Sanitario -

1. Inspeccionar y verificar la asistencia del personal que labora en el Rastro Municipal,
asi como de los que trabajan en las obras ejecutadas por administracion.

2. Elaborar oficios dirigidos a la Direccidn de Administracion en un plazo de quince
dias, en relacién a la asistencia diaria del personal que labora en el Rastro Municipal.

3. En caso de que surgiera alguna falta del personal antes mencionado en el punto
numero dos, este se reporta con oficio dirigido a la Direccion de Administracion,
firmado por el Contralor Municipal.

4. ‘Revisar los documentos de las reses que se van a sacrificar.

5. Verificacién e inspeccion de cuantas reses y cerdos se sacrifican a diario.

6. Supervnsson de las reses y cerdos, que se sacrifican, seleccxonando que se
encuentren en buenas condiciones.

7. Inspeccionando que todo el canal Y visceras Ileguen completos al establemmtento
correspondiente.

8. Revision de los vales de dinero que se reahzan del Rastro Mumcupal a Ia Dtreccién
de Flnanzas Municipal. _ : -

Inspeccion de Bienes Muebles
PERFIL:

La funcion de este Departamento es atender las. verificaciones que via requisicién necesitan
las diferentes dependencias de este Gobierno Municipal, para surtirse de los insumos que
se precisan para la operatividad de los bienes sefialados. Se requiere de experiencia en el
manejo de automotores, para poder conocer sobre la procedencia de autorizacion para surtir
refacciones, de igual manera se necesita honestidad en el desempefio del cargo para no
coludirse con terceros y autorizar lo que no debe de proceder.

Funciones del Inspector de Bienes Muebles

1.. Recepcionar las requisiciones sobre refacciones o adquisicién de bienes muebles de
las diferentes dependencias del Gobierno Municipal.

2. Verificar e inspeccionar el bien mueble por el que se requiera algun insumo para su
operatividad.

3. Elaborar el acta respectiva de verificacion, descnblendo el buen a que se reflere la
© requisicion recepcuonada
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4,
5,

6.

Firmar el acta de verif_iéacién.
Recepcionar el visto bueno del Cdntralor Municipal en el acta de verificacion.
Entregar a la dependencia generadqra de la reduisi‘cién, el acta de verificacion.
Constatar la existencia de los deterioros dé los bienes muebles que ée proponen
para baja y emitir un dictamen de procedericia.
Coordinacion de Dictamenes Juridicos .
PERFIL: A

“El encargado de ocupar este departamento, es responsable de realizar la funcién de

atencion de las quejas y denuncias presentadas por los particulares en la Contraloria
Municipal, asi como dar seguimiento y desahogo oportuno y eficaz a las mismas. La calidad
del trabajo que realice, dependera de su capacidad y desarrollo profesional, por lo que
preferentemente se recomienda que sea un profesionista en el area de Licenciatura en
Derecho, con experiencia profesional en el area de litigio o de la judicatura.

Funciones del Coordinador de Dictamenes Juridicos

Organizar y controlar las actividades -a su cargo, asi como formular en coordinacién

.con el Contralor Municipal el programa de trabajo de su area, de conformidad con los

lineamientos establecidos por la Contraloria Municipal.

Realizar la compilacién y difusion de los ordenamientos légales en el ambito de su
competencia en materia de responsabilidades de los Servidores Publicos.

Coordinar y controlar que los servidores publicos adscritos en las Direcciones del H.
Ayuntamiento, cumplan con la presentacién en los términos que establece la Ley

Estatal de Responsabilidades de los Servidores P-Oblic_os de su declaracion de |

situacion patrimonial.

Integrar las normas legales de aquellos programas que se requieran en la
Contraloria Municipal a fin de que se cuente con el marco normativo necesario para
fundar su actuacion, asi como mantener actualizadas.

Brindar al ciudadano quejoso la asesoria que requiera en la aplicacion de la Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas ordenamientos
legales conducentes, asi como en la interpretacion de las disposiciones que norman
el funcionamiento del H. Ayuntamiento. '

Proponer al Contralor Municipal los sistemas y procedimientos que deban seguir los
particulares para la presentacién de quejas y denuncias por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos adscritos en las Direcciones del H.
Ayuntamiento.
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7. Recibir y analizar las quejas, denuncias e inconformidades en contra de los
servidores publicos, asi como turnar a la Contraloria Municipal, previo acuerdo del
Contralor Municipal, los casos cuyo conocimiento y atencién deban ser resueltos a
nivel Director. - . :

8. Implantar los mecanismos de seguimiento para la atencién de quejas y denuncias
presentadas ante la Contraloria Mun|c1pal e informar al titular de Ia misma sobre los
resultados.

9. Identificar el tipo de responsabilidad a que se haga acreedor el servidor ptblico y de
acuerdo con las investigaciones y procedimientos determinar la que proceda.

10. Vigilar aquellos asuntos que, a juicic de la Contraloria Municipal requieran de una
atencion especial, como por su trascendencia, importancia, cuantia y gravedad o que
eventualmente pudieran implicar responsabilidad final.

11. Remitir al Departamento Juridico, previo, acuerdo del Contralor Municipal, los
expedientes relativos a conductas que no son de su competencia y en los que se
presuma la existencia de responsabilidades penales para su tramite correspondiente.

12. Proponer, al Contralor Municipal se formulen los pliegos respectivos de
responsabilidad que correspondan. : -

13. Prevenir la corrupcion en el H. Ayuntamiento, en el ambito de su competencna y
combatirla hasta su erradicacion.

14. Informar al Contralor Municipal sobre el desempefio de sus funciones.

15. Realizar las demas funcuones que en el ambito de su competenma Ie sean
encomendadas

A 16. Tener un reglstro y control de las quejas y denuncias presentadas, por el

incumplimiento de las obligaciones - de los -servidores publicos, asi como de las
resoluciones que se hayan dado cumplimiento como medida correctiva a los mismos.

17. Apoyar en las demas actividades que se generen en la Contraloria Municipal. .\

Jefatura del Departamento de Auditoria Interna y Financiera
' ' )
PERFIL ? ,

El encargado de este departamento, es responsable de realizar las funciones de
fiscalizacion, revisidn y evaluacion de los programas y actividades de las diversas
dependencias de fa administracion municipal, asi como vigilar el cumplimiento. de que el
gasto publico se realice con transparencia en materia de administracion publica. La calidad
de su frabajo dependera de su capacidad y dedicacion, por lo que preferentemente se
recomienda que sea un profesionista de las areas contable, administrativa, econémica o su
equnvalente
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Funciones del Departaménto de Auditoria interna y Financiera

Apoyar al Confralor Municipal en la elaboracion ejecucion del programa anual de
auditoria correspondiente al H. Ayuntamiento.

Llevar a cabo las visitas de supervision y auditoria, a las Direcciones del
Ayuntamiento en el ambito de su competencna de acuerdo con el programa anual,
establecndo por la Contralona

Coordinar las actividades con las areas de dictamenes, supervision y evaluacion de
obras para llevar a cabo la supervision y auditoria a las actividades de las
Direcciones del Ayuntamiento.

Elaborar y Controlar el avance de los programas y proyectos que le correspondan,
con base en los Iineamientos e informar dea los mismos al Contralor Municipal.

Realizar las vpnf icaciones de refacciones y matenales que reahzan las Direcciones a

- sus activos especialmente por encontrarse en mal estado.

10.

1.

12.

13.

14.

Mantener estrecha coordinacidn, previo acuerdo del Contralor Municipal con las
areas de Recursos Humanos, pagos, recursos materiales, recursos financieros y
demas areas para instrumentar los mecanismos que permitan ejercer un mejor
control de dichos sistemas.

Apoyar al Contralor Municipal en la actualizaciéon de la normatividad, procedimientos

y metodologia en materia de supervision y auditoria para su debida clasificacién,

catalogacion, guarda y consuita.

Proponer al Contralor Municipal que en las areas donde se. esta practicando la
auditoria se levanten las actas administrativas que procedan.

Reahzar a ‘las Direcciones operativas que manejen recursos, los arqueos
documentales y de cajas en forma periédica e informar de los mismos al Contralor
Municipal.

Proponer, previo acuerdo del Contralor Municipal, las observaciones y salvedades
derivadas de las auditorias efectuadas en las areas de las Direcciones del
Ayuntamiento. :

Verificar y dar seguimiento a la implantacion de recomendaciones y medidas
correctivas determinadas, en cumplimento de las normas aplicables.

Apoyar al Contralor Municipal, en la integracién de los informes de resultados de las
auditorias y seguimientos realizados que este remita a la Presidencia Municipal, de
conformidad con los lineamientos-establecidos en la materia.

Proponer mejoras a los procedimientos técnicos y administrativos existentes para el
mejor cumplimiento de sus funciones. :

Informar al Contralor Municipal sobre el desempefio de sus funCIones que en el

- ambito de su, competencna le sean encomendadas
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15. Revisién de las facturas en la Cireccién de Administracion, verificando que retinan
todos los requisitos fiscales enunciados en el Articulo 29-29 A del Cédigo Fiscal de la
Federacién y demas normas. aplicables; asi como también -que ‘se encuentren
debidamente soportadas con sus anexos correspondlente tales como: sollcutud de .
material, pedido, cotizaciones, fotos, etc...

16. De igual forma, cuando son turnadas por la Direccion de Programacion, se verifican
nuevamente con sus ordenes de pago y sus anexos correspondientes, para asi
enviarlas a la Oficina del Sindico de Hacienda Municipal, para su tramite de pago.

17. Revisar los recibos oficiales emitidos por las Coordinaciones del Juez Calificador y
Oficialia del Registro Civil, para cotejar junto con los recibos de la Direccion de
Finanzas Municipal. ,

18. Apoyar al Departamento de Supervisién de Obras para supervisar y verificar las
obras en coordinacion con el supervisor de obra, cuando asi se requiere.

19. Coadyuvar en actividades periddicas al personal del Organo Superior de
- Fiscalizacion, para que realicen auditorias internas del H. Ayuntamlento de Teapa
Tabasco. :
PLANTILLA DEL PERSONAL
+ 5EN CONTRALORIA MUNICIPAL
1 Contralor Municipal
1 Secretaria .
1 Jefe de la Unidad de Acceso a Ia Informacuon
2 Inspectores
+ 3 EN DEPARTAMENTO FINANCIERO -

1 Jefe de Depariamento

2 Auxmares Administrativos

. 1 EN DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

1 Coordinador de Obras .

"¢ 1EN DEPARTAMENTO DE DICTAMENES JURIDICOS

1 Coordinador de Dictamenes

+ 8 PUESTOS DE CONFIANZA

1 Director

1 Coordinador

3 Jefes de Departamento
2 Inspectores

1 Auxifiar administrativo
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¢+ 2 PUESTOS SINDICALIZADOS

2 Auxiliares administrativos

10 PUESTOS EN TOTAL

ACUERDO 17.07/30/09/10.- Por unanimidad de votos (diez votos a favor, cero en contra y

cero abstencién) el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, en su Sesién
_Ordinaria Nimero Diecisiete celebrada el (30) treinta de septiembre de (2010) dos m:l dxez, :

aprueban el Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal. - ‘

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS I,;
TREINTA DIAS DEL MES DE SEP MBRE DE DOS MiL DIEZ 5

Sindico de Hacienda

Profra. AdaTilgdiménez Dominguez
' Cuérto Regidor
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~ o celg ’& row ¢
Lic. Tania Dglores Zetina Pérez _ o Marlcela Beltran Gebfm\kez
_ Octavo Regidor Noveno Regidor
Gy AUSENCIA JUSTIFICADA
Técnica GuadalupeCruz Pérez ing. Bertha Patricia Bautista Wade
Décimo Regidor Regidora Plurinominal ;

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 52, 65 FRACCION n, 74, 78 .
FRACCIONES 11 Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
DADO EN.LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESlDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS

 TREINTA DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIEZ.

Becretario tj/H Aytntamiento
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTO |

DIRECCION DE OBRAS ORDENAMIENT‘O )
TERRITORIAL Y SERVICIOS
'MUNICIPALES DE TEAPA, _-TABASCO |
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l. INTRODUCCION

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Muhicipales, es un area del

:Ayuntamiento comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de los

habitantes del Municipio. Para ello efectia obras de mfraestructura y equipamiento
urbano de la mas diversa indole.

La proyeccién y la conservacién',de la obra publica son nuestra responsabilidad, asi.como
el coordinar esfuerzos para la elaboracién de proyectos de infraestructura, que satisfagan -

las necesidades de los ciudadanos de todo el municipio.

Es por eso que se elabora un manual de organizaciéon que tiene como finalidad ser una
base de apoyo a los funcionarios en presentes y futuras administraciones para mejorar el
desempeio de las actlwdades que les corresponden

El presente manual se apega a diferentes Reglamentos y Leyes vigéntes los cuales

‘marcan las normas o lineamientos con los que debe regirse para llevar a cabo las

atribuciones que a la Direccion de Obras Publicas competen. Se definen también -
aspectos importantes como antecedentes de esta dependencia, se enuncia el objetivo, la
misién y vision que se tiene para el desarrollo sustentable y equitativo del Municipio.

- La formulacién de este documento es el resultado de un andlisis de quienes laboramos

en esta Direccion, preocupados por iniciar un proceso de organizacion y modernizaciéon
de nuestras acciones en beneficio dlrecto a los Teapanecos. :

En este manual se muestra un organigrama, asi como las funciones y.-responsabilidades

de cada integrante que labora en esta Direccion y con ello brindar un 6ptimo y eficiente
servicio a los ciudadanos a quienes se deben y les confiaron esta responsabilidad..

Il. OBJETIVOS

Atender las demandas en materia de mfraestructUra y equipamlehto urbano a los

ciudadanos asf como dotarles de los servicios. publicos que se requieran y buscar un
equilibrio entre el desarrollo urbano y el medio ambiente.

Planear junto con autoridades competentes y de diferentes dependencias; obras que "

" cubran las necesidades del municipio. En cuanto a salud, recreacion, infraestructura

basica, sustentabilidad con el medio ambiente entre otros.

Mejorar la Planeacion del Desarrollo Urbano, Suelo Urbano"y Reservas territoriales,
Infraestructura, Vialidad y Transporte, Equipamiento Urbano, Comunicaciones,
Proteccion y Riesgos Urbanos, Patrimonio Histérico e imagen Urbana.
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lil. MISION Y VISION

MISION

Satisfacer las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y

rendicién de cuentas de las diversas obras que se realizan. Estableciendo vigilancia
adecuada de las urbanizaciones para garantizar la seguridad de las construcciones y con
ello la de los ciudadanos, asi como de su entorno y del medio ambiente.

VISION
Lograr que el municipio de Teapa sea caracterizado -en la Tegaon por ser un pueblo

planificado, ordenado y dotado de la infraestructura necesaria.que :mejorara la calidad de

vida de los habitantes del municipio, asi como el mejoramiento :de la imagen urbana del
mismo. Que permita el crecimiento y desarrollo integral de sus :ciudadanos, establecer
estrategias de rescates de cuerpos de agua y destinos turisticos.

IV. MARCO JuRimco '
FEDERALES

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mlsmas

ESTATALES: '

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. _

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Ordenamiento-y Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco.

Reglamento de La Ley de Obras Publlcas y Servnc:os Relacuonados con las Mismas del

Estado de Tabasco. = :
Reglamento Estaml deZamﬁcactén .

MUNICIPALES
Reglamento de Construoccén del ‘Municipio de Teapa o

V. ATRIBUCIONES
En cuanto a la Ley de Ordenamiento y Desarrollo Sustentable deliEstado de Tabasco.

Son atribuciones del municipio:

1. Formular, aprobar, admlmstrar ejecutar, evaluar y revisar el Programa Municipal de

Desarrollo Urbano, los planes de desarrollo urbano de centros de poblacion y los planes
parciales de urbamzac:on que de ellos se deriven;
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ll. Asegurar la congruencia de los programas y planes a que se refiere la fraccién
anterior, con el Programa Estatal de Desarrolio Urbano y los planes regionales, haciendo
las proposiciones que estime pertinentes;

Ii. Formular y aprobar la zonificacién de los centros de poblacwn en los programas y
planes de desarrollo urbano respectivos;

IV. Publicar el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, los planes de desarrollo urbano
de los centros de poblacién, los planes parciales de desarrollo urbano que regulen y
autoricen acciones intermunicipales en las cuales participe el Ayuntamiento; asi como de
las modificaciones de estos programas, planes o de la zonificaciéon; y solicitar su
inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad;

V. Administrar la zonificacién urbana de- los centros de poblacnon contenida en los
programas y planes de desarrollo urbano;

V1. Dar difusién al Programa Municipal de Desarrollo Urbanoy a Ios planes Yy programas-
derivados del mismo; :

VI, Proponer la fundacién de centros de poblacion, solicitando al Gobernador se incluyan
en el Programa Estatal de Desarrollo Urbano y promueva su decreto ante el Congreso -
del Estado;

VIIi. Fijar o modificar los iimites de los centros de poblacion, cuando sélo comprendan

areas de su territorio, mediante la aprobacién de cuando menos las dos terceras partes
de los mtegrantes del Ayuntamiento;

IX. Participar, en forma coordinada con el Gobierno del Estado y conforme al convenio
respectivo, en los procesos previstos por esta Ley para formular, aprobar, ejecutar,
controlar, evaluar y rev:sar los paanes regionales de desarrollo urbano; ,

- X. Participar en el ordenamientc. y n.gulaclén de Ias zonas conurbadas que incluyan

centros de poblaciéon de su ie:iitcrio, conforme Ias disposiciones Iegales y el convenio

donde se reconozca su existencia;

XI. Solicitar al Gobiemno del Estado ¢l apoyo necesario para cumplir con las finalidades de
esta Ley en el ambiic de su jurisdiccion, mediante la celebracién del convenio de
coordinacién que correshonda; - ‘

XIl. Solicitar ‘a la Secretaria de Planeacion, a la Secretaria de Asentamientos y Obras
Publicas y/o la Direccior de Obrag Publicas del Gobierno del Estado, la asesoria y apoyo
técnico que requic:a, para éiaborar sus programas y planes de desarrollo urbano,

aplicarlos, controlarloa evaluarlos y revisarlos, conforme a los convenios de coordinacion

“que celebre con e} Tltular del Poder Ejecutivo Estatal,

XIIl. Celebrar con el Gobierhio del Estado y, con su concurrencia, con la Federacion y los

gobiemos de otras eptidades federativas, los convenios gque apoyen los objetivos y
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prioridades propuestos en los programas y planes de desarrollo urbano que se ejecuten
en su - territorio municipal, de conformidad con esta Ley y demas ordenamientos
apllcables ' '

XIV. Convenir con el Titular del Poder Ejecutlvo del Estado y- mediante acuerdo aprobado
~ por cuando menos las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento, que la
Secretaria de Asentamientos Y Obras Piblicas, desempefie de manera total o parcial, las
funciones técnicas que le corresponden en la aplicacion de esta Ley y ejecute obras
publicas municipales, cuando carezca de los érganos administrativos correspondientes o
la complejidad de los asuntos lo requiera;

XV. Coordinarse y asociarse con otros mumcuplos de la Entidad para el cumphmlento de
los programas y planes de desarrollo urbano;

XVL. Coordinar las politicas y practicas catastrales con el programa y los planes
municipales de desarrollo urbano; - )

XVII. Asociarse con ofras entidades publicas o con particulares para’ coordinar y
concettar la realizaciéon de obras de utilidad social;

XVill. Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios, de
conformidad con los fines sefialados en el parrafo tercero del -articulo 27 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sobre las bases normativas que
expida el Congreso del Estado y las disposiciones de la Ley de Ordenamiento y
Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco.

XIX. Expedlr el dictamen de usos y destinos, referidos a’'la zomﬁcamén del centro de

poblacién, area y zona donde se localice el predto a efecto de certificar la utlllzaqén de .

los prednos y fincas; -

. XX. Expedir el dictamen de trazo, usos y destinos especif cos, refendos a la zonificacion

- del centro de poblacién, area y zona donde se localice el predio, a efecto de certificar las

normas de control de la urbanizacién 'y edificacion, como fundamentos para la
elaboracién de los planes parciales de urbanizacién, los proyectos definitivos de
urbanizacién o los proyectos de edificacion, segin corresponda a propuestas de obras;

XXI. Otorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras de urbanizacion;

XXIL. Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para ejecutar obras de

edificacion;

XXIII. Otorgar o negar las autorizaciones o Itcencuas de subdnvnsnones y relotificaciones de
predios; en los casos que asi se requiera;

XXIV. Acordar la recepcnén de obras de urbanizacion;

| XXV. A propuesta del urbanizador, aceptar o no aceptar la permuta parcial o total de las
areas de cesién para destinos y el equipamiento correspondiente, con la finalidad de
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promover una mejor distribucién de los espacios de uso comun, del equamlento y los
servicios publicos en el centro de poblacion;

XXVI. Expedir el certificado de habitabilidad;

XXVII. Autorizar la adquisicion o promover la expropiacion de los predios yvﬁncas que se’
requieran para ejecutar obras de urbanizacion y edificaciéon por medio del sistema de
colaboracién;

XXVII. Intervenir en la regularizacion de la tenencia del suelo, para incorporarlo al
desarrollo urbano, en los términos de la legislacién aplicable, a fin de resolver los
problemas generados por los asentamientos irregulares exnstentes y establecer medidas

para evitar su proliferacion;

XXIX. Participar en la creacion y administracién de las reservas territoriales de
conformidad con las disposiciones de esta Ley y los convenios que regulen la operacién
del sistema de suelo para el desarrollo urbano y la vivienda;

XXX. Ejercer el derecho de preferencia que corresponde al gobierno municipal en lo
relativo a predios comprendidos en las areas de reservas;

XXXI. Elaborar, ap>~har, eiecutar, controlar evaluar y revisar, en forma ooordlnada con el
Gobiemo del Estzds - ~anforme al.convenio -de coordinacién respectivo, los planes
parciales que se expldan para la utilizacién parcial o total de la reserva territorial y de. |as ._

zonas. su;etas a conservacién ecoldgica;
)

XXXII Aplicar las medidas necesarias para desalentar Ia especulacnén respecto de
predios y fincas, contraria al interés social;

- XXXHL. Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, mejorar y regular el

‘crecimiento de los centros de poblacnén

)

XXXIV. Promover obras para que los habitantes de sus respectivos municipios cuenten
con una vivienda digna; espacios adecuados para el trabajo, dreas y zonas de
esparcimiento y recreacién; el equipamiento indispensable para la vida-de la comunidad;
y los medios de comunicacién y transporte que se requieran;

XXXV. Otorgar las facs..dade° admmlstratlvas que estén a su alcance, a las acciones de
vmenda :

XXXVI. Promover y participar én la constitucion y funcnonamnento del Consejo Reglona|
de Desarrollo Urbano y @poyarle en sus actividades; : :

XXXVII. Promover y participar en !a constitucion y funcionamiento del Consejo de’

Colaboracion Munieipal, autorizar su reglamento y apoyarlo en sus actividades, debiendo
aportarle los recurses necesarios para su operacmn y que estén en condiciones (snc)
proporcionarle;
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XXXVIill. Promover la constitucion de las asociaciones de vecinos, autorizar sus
reglamentos'y apoyarlas en sus actividadeS'

XXXIX. Promover la const:tuc:on de asociaciones para la conservacion y mejoramiento
de sitios y fincas afectos al Patrimonio Cultural del Estado autorizar sus reglamentos y
apoyarlas en sus actividades;

XL. Promover la participacion ciudadana y vecinal y recibir las opiniones de los grupos de
personas que integran su comunidad, respecto a la formulacion, ejecucion, evaluacién y
revision de los programas y planes municipales;

XLI. Promover la participacién solidaria de la poblacién en la solucién de los problemas
de infraestructura y equipamiento urbanos, servicios puablicos, vivienda popular y vnvnenda
de interés social;

XLIi. Delegar en los peritos en su supervision municipal Ia funcion de vigilar las acciones
de urbanizacién o edificacion y la aprobacion de proyectos de edificacion;

XLIIl. Proveer en el ambito de su competencia, al cumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Ordenamiento y Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco.;

XLIV. Tramitar y resolver el recurso administrativo previsto en la Ley de Ordenamiento y .

Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco;

XLV. Ejercer las atribuciones relativas a la aprobacion de los planes o programas de |

desarrollo urbano a través del Ayuntamiento, o con su control y evaluacion, mediante la
dependencia a que se refiere la fraccion siguiente, conforme las disposiciones del
presente ordenamiento;

- XLVI. Determinar la dependencia técnica y administrativa con competencia para expedir
" los dictamenes, acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos previstos en ‘las
fracciones XIX a XXVI del presente articulo; '

XLVII. Mantener disponibles para informacion y consulta del puablico los planes y

programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio y los planes parciales de

urbanizacion, asi como sus modificaciones o cancelaciones, en la dependencia'a que se

refiere la fraccion anterior;

XLVIII. Promover en los planes municipales de desarrollo, el establecimiento de usos,

destinos y reservas territoriales para la construccién de espacios destinados al fomento
de actividades artisticas, culturales y recreativas; la constituciéon de asociaciones para la
conservacién y mejoramiento de sitios y fincas afectos al Patrimonio Cultural del
Municipio, asi como autorizar sus reglamentos y apoyarlas en sus actividades; y

XUIX. Las demas -qUe |e atribuyan esta Ley, los reglamentos y disposiciones aplicables.

Conforme al Reglamento de CTonstruccién del-Municipio, son atribuciones. de la
Direccion: de Obras, Ordenamiento Terrltonal Y Setvicios Municipales, las
siguientes: '
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1. La elaboraciony aplicacién del Plan- Munlctpal de Desarrcllo Urbano, que de acuerdo
con el articulo. 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexncanos
establezca los usos y destinos del suelo.

2. Ordenar‘ el crecimiento urbano, las densidades de construccion y poblacién, de
acuerdo con el interés publico y con su ejecucién a las leyes sobre la materia, asi como
dictaminar sobre la clasificacién y tipificacion de fraccionamientos, colonias y zonas
urbanas con las caracteristicas que en particular considere necesarias, por lo tanto, sera
la encargada de establecer los criterios sobre avallios de terrenos y construcciones para
la aplicacion de lo anterior y la Ley de Ingresos del Municipio.

3. Determinar administrativa v técnicamente que las construccwnes, instalaciones, calles,
servicios -plblicos y equipamiento en general, retinan las condiciones necesarias de
seguridad, higiene, funcionalidad y fisonomia de acuerdo a su entorno..

4. Conceder, negar o revocar, de acuerdo con el Reglamento de Construccion del

Municipio - de Teapa, las licencias y permisos para todo género de actividades
contempladas en el Articulo Segundo

5. Inspeccionar todas las actividades contempladas el Articulo Segundo, ya sea que

estas se encuentren en ejecucidon o concluidas para verificar lo dispuesto en el

Reglamento de Construccion del Municipio de Teapa.

6. Practicar inspecciones para verificar el uso o destino que se haga de un predio,
estructura o edificio cualquiera. :

7. Ordenar la suspensu&n de obras en los casos previstos por el Reglamento de
Construccién del Municipio de Teapa.

8. Dictaminar en relacion con edificios peligrosos y establecimientos malsanos o que
causen molestias, para evitar peligro o perturbacion y en su caso clausurar el inmueble y
revocar las licencias municipales.

9. Ejecutar por cuenta de los propietarios, las acciones ordenadas en cumplimiento del
Reglamento de Construcciéon del Municipio de Teapa y que no fueran realizadas en el

‘plazo fijado por la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

|
|

10. Proponer a la Oficina Unica de Calificacién integrada por jueces califi cadores las
sanciones que correspondan para su calificacion.

11. Llevar un registro clasificado de peritos generales, peritos especializados y
compafiias constructoras, asi como registro provisional para la ejecucion de obras
federales, estatales y municipales.

12. Evitar el asentamiento ilegal en zonas ejidales, reordenar las existentes, apllcando
esquemas de ordenamiento que tomen en cuenta la vialidad necesaria y los: espacios
suficientes para su integracion de equipamiento urbano, servicios publicos y otros de
interés comun, asi como promover la regularizacién de estos realizando las demoliciones.
que se requieren en aquellas construcciones que no cumplan con el objetivo socnal a que
se sefiala en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

13. Las demas que encomiende el Presidente .Municipal y/o Ayuntamiento.
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Vil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECTOR :
DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O A FIN

FUNCIONES:

V.

V1.

VIl

Viil..

IX.

-Dirigir, organizar, ejecutar y entregar la obra publica municipal, de acuerdo con los

lineamientos de! plan ™unicipal de desarrollo y a la reglamentacion de la ley de
obra publica vigente; asi como fungir como cabeza de sector en la coordinacion de
planes, acciones y en la ejecucion de programas inherentes a la obra publlca
municipal.

- Dirigir, coordinar y vigilar la obra pubhca que realicen los particulares que

contraten con el H. Ayuntamlento

Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso ejecutar las obras denvadas de los
programas de desarrolio social.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos municipales destinados a la obra
pubhca verificando todas las facturas y erogacmnes realizadas con motlvo de la

. misma mtegrando su propio expediente con copia de esos documentos.
Capac1tar al personal que se encuentra adscrito a la direccién.

Intervenir en la expedicién de: convocatorias y bases a que deben ajustarse las
- licitaciones de obra pulblica que se ejecuten en el ambito municipal y desarrollando

éstas, con apego a las dlsposmlones legales vigentes en la materia.

Ejercer y controlar el ejercicio del presupuesto anual asignado a la direccién.
Programar, convocar y celebrar las licitaciones o concursos que tengan por objeto
la adjudicacion de contratos de obra puiblica y servicios relacionados con las
mismas.

Autorizar las politicas, lineamientos y demas disposiciones administrativas internas

necesarias para regular las actividades de las areas adscritas a la direccion.

Promover y fomentar la participacion ciudadana en la elaboracién, ejecucion,
evaluacion y actualizacion de los planes de desarrolio urbano aplicables en el
municipio, asi como coordinarse con los consejos de participacion social.
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SECRETARIA PARTICULAR

PREPARACION LICENCIADO EN ADM]NISTRAC!ON DE EMPRESAS

<"

FUNCIONES

V.

V.

Elaborar oficios y memorandums ‘para sohcltud de combustnble refaccnones

Seguimiento y control del mantemmlento de vehlculos y materiales de oficina

Establecer una continua comunicacién con cada una de las coordinaciones,
posibilitando con ello el trabajo de las diversas tareas encomendadas a cada area.

Delegar las dlversas responsablhdades a cada uno de los coordinadores segun la
competencna de sus funciones :

Solicitar y admlmstrar los recursos-adecuados para la realizacion de las diferentes
actividades dentro de la dlreccuon y sus coordinaciones.

: COORDINACION ADMINISTRATIVA

PREPARACION: LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS LICENCIADO
EN CONTADURIA PUBLICA, O A FIN '

FUNCIONES:

Apoyar en actlvcdades administrativas y topogréf icas que competen a la
coordinacién. :

Elaborar oficios, memorandum y tarjetas \inform’ativas. '
Capturar generadores y bres_upuéstos. |

Atender a representantes de barrios y comunidades.

-Apoyaf» a subervisi6n de obras.

SUBDIRECCION DE OBRAS Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

PREPARACI_(.')N:' INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O AFIN

FUNCIONES;
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I.  Formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas sectoriales de la direccién.
ll.  Supervisar las obras en ejecucion, controlando calldad tiempo, procedimientos
constructivos. '
iIl.  Analizar los datos de campo para nuevas obras e :
IV. Formular y avalar las estimaciones de las obras de contratlstas o de la
administracién y resolver en campo los ajustes. :
V. Elaborar periédicamente informes de las obras en proceso a sus supenores
Vi. Revisar estimaciones, nimeros de generadores presupuestos de organismos o
entidades externas en apoyo a las obras en ejecucion.

VIl.  Elaborar los avances fisicos observados en campo y llevar registros de los mismos
a nivel de conceptos, obras y programas.
VIll.  Solucionar problemas que se presenten en la ejecumon de los programas
IX. Apoyar en campo los trabajos de programacién, promocién y construccién de la
' obra publica.

X. Verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en estimaciones.
Xl. Realizar la recepcion y entrega de obra ejecutada, por administracion o
contratada, levantando las actas correspondientes.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO, INGENIERO MECANICO O A FIN

FUNCIONES: '
I.  Formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas sectoriales de la direccién.
ll.  Supervisar los servicios municipales en ejecumon controlando calldad tiempo,
procedimientos constructivos. :
Hi. Analizar los datos de campo para nuevos servicios municipales. .
IV. Formular y avalar las estimaciones de los servicios mumcnpales de contratistas o
) de la administracion y resolver en campo los ajustes
V. Elaborar periédicamente lnformes de los servicios municipales en proceso asius
N ~ superiores. .
VI.  Revisar estimaciones, nGmeros de generadores presupuestos de organismos o
“entidades externas.en apoyo a los servicios municipales en ejecucioén.

Vil.  Elaborar los avances fisicos observados en campo y llevar registros de los mismos
- anivel de conceptos, obras y programas. :
. . o . -
VIll. Solucionar problemas que se presenten en la ejecucion de los programas.

IX.  Apoyar en campo los trabajos de programacion, promocion y construcmén de los
servicios municipales.
X.  Verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en esﬂmacnones
Xl.  Realizar la. recepcion y entrega los servicios municipales ejecutados, por
~ administracion o contratada, levantando las actas correspondientes.

SECRETARIA AUXILIAR

PREPARACION:  LICENCIADO EN  ADMINISTRACION, LlCENCIADO, EN
RELACIONES COMERCIALES O AFIN
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- FUNCIONES:

V.
V.

VL

~Apoyar en actividades administrativas y topograficas que le competen

Elaborar planos topograf cos, dlctamenes técnicos, reportes de superwswn y
cedulas de finiquito.

Elaborar oficios, memorandum y tarjetas info_rmaﬁvas.
Capturar géneradofes y préSupuestos. ‘
Atender a representantes de barrios y comunidades.

Apoyar a supervision de obras.

COORDINADOR DE TOPOGRAFIA

PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O A FIN

FUNCIONES:

.
V.
V.

Levantar datos topograficos para el desarrollo de Ios proyectos de la obra publica.
Levantar datos en campo, para la integracion de estimaciones, asi como verificar
la veracidad de los volimenes ejecutados por contratistas o administradas.

Apoyar en la solucién de problemas técmcos que se presentan en el proceso de
construccion de las obras.

Coadyuvar con las demés coordinaciones en- Ievantamlentos de datos para la .
integracién de presupuestos y proyectos. ‘

Realizar- levantamientos topograficos planimétricos y altimétricos (exploracion,
secciones transversales, mvelamones referenciaciones, prediaciones vy

-agrimensura)

DEPARTAMENTO DEL AREA TECNICA Y DE LlClTACAIONES‘

PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O AFIN

FUNCIONES

I
.
V.
V.

Coordinar con los diferentes departamentos la realizacion de la oferta técnica, asi
como el cumplimiento de los requisitos establecidos por el cliente

- Mantener actualizados los avances de cada obra que correspondan a la licitacion.

Dar seguimiento del inicio, proceso y término de las obras.
Elaborar oficios y memorandums a contratistas.
Aprobar anticipos, estimaciones y/o pagos.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION DE OBRAS
PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O A FIN

FUNCIONES: .
Proyectar, dar seguimiento y vigilar que se realicen las obras de acuerdo aI reglamento
interno de la Direccidén y en base a Ias leyes y normativas vigentes para la construcmén
de obras.
I.  Organizar, coordinar, superwsar ordenar y oriéntar las acciones del érea técnicaa’
su cargo.
. Supervisar las obras en ejecucion, controlando calidad, tlempo procedlmlentos
constructivos.
.  Recopilar datos de campo para nuevas obras, asi como las cofrecciones
correspondientes a las obras en ejecucion.
IV. Formular y avalar las estimaciones de las obras contratadas o por administracion y
resolver en campo los ajustes.
V. Elaborar informes periédicamente de las obras en proceso a sus superiores.
VI. Revisar estimaciones, nimeros de generadores, presupuestos de orgamsmos o
entidades externas en apoyo a las obras en ejecucién.

Vil.  Verificar el cumpllmlento de las especificaciones de proyectos y las normatlvas en
la ejecucién de las diferentes obras.
~ VIll.  Elaborar los avances fisicos observados en campo y llevar reglstros de Ios mismos

a nivel de conceptos, obras y programas.

IX. Apoyar en campo los trabajos de programacnén promocnon Yy construcc:én de la
obra publica.

X.  Verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en. estlmacxones

Xl. Realizar la recepcion y entrega de obra ‘ejecutada, por admmlstramon 0
contratada, levantando las actas correspondientes. .

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PREPARACION: INGENIERO CIVIL ARQUITECTO O A FIN

FUNCIONES:
I.- Planeacién, administracion de recursos, dlseno ‘desarrollo y puesta en marcha de
proyectos en construccion
Il.  Analizar, interpretar y cotejar operacmnes aritméticas. de generadores,
presupuesto y tarjetas de analisis.
. Tramitar expedientes técnicos ante las dependenCIas del goblerno del. estado y
federal para su validacion.
IV. Enviar el expediente técnico en original y copia a la Direccién de Programacnon
' para solicitar la emisién del oficio de registro ante la institucion pertlnente
V. Revisar tramites de pago de anticipos. ‘
VI.  Revisar trémites de finiquitos de las obras contratadas.
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'DEPARTAMENTO DE REGLAMENTOS (VENTANILLA UNICA)

PREPARACION: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO O AFIN

FUNCIONES:

H.
Mk
V.

V.

Organizar, coordinar, supervssar ordenar y onentar las accxones del area técnica a
su cargo.

Supervisar las obras en ejecucion, controlando calidad, tiempo, procedimientes
constructivos.

Recopilar datos de campo para nuevas obras, asi como Ias correcciones
correspondientes a las obras en ejecucién.

Formular y avalar las estimaciones de las obras contratadas o por administracion y

_resolver en campo los ajustes.

Elaborar informes periédicamente de las obras en prooeso a sus superiores. -

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y APOYO DE PROGRAMAS FEDERALES

PREPARACION: LICENCIADO EN DERECHO O A FIN

" FUNCIONES:

I

.
.
IV
V.
V.
VI,
VI
IX.

X.
XL
XII.

XI.

Coordinar programas de rescate de espacios publicos.

Organizar las contralorias sociales del programa de rescate de espacxos publicos.
Supervisar cursos de.programas sociales. '
Actualizar mforr_nacnon en programas automatizados.

Coadyuvar informacién a diferentes coordinaciones de la direccion.

Realizar reporte de actividades mensuales de cada coordinacién.

Elaboracién de reportes.

Coordinar el analisis y la definicion de programas de capacitacién y desarrolio
Atencién y seguimiento de aspectos legales y admlmstratlvos con- la parte
normativa.

Planeacion, admmustracnon de recursos, disefo, desarrollo y puesta en marcha de
proyectos en construccién.

Analizar, interpretar y cotejar operaciones antmetlcas de generadores,
presupuesto y tarjetas de analisis.

Tramitar expedientes técnicos ante las dependencias del gobierno del estado y
federal para su validacion.

Enviar el expediente técnico en original y copia a la D:recc:on de Programacion -
para solicitar la emisién del oficio de registro ante la institucion pertinente.

COORDINACIéN DE LIMPIA

PREPARACION: TECNICO EN GENERAL O AF(N.-

FUNCIONES:

I
i
L.
V.

Controlar los volimenes de material.

Vigilar el horario de los trabajos con los equipos en uso.

Supervisar al personal para €l desarrollo de su actividad.

Llevar el control de actividades realizadas durante el dia, asi como imprevistos. -
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V. Mantener constante comunicacién con el jefe inmediato.
VI. - Realizar medidas fisicas de campo.

VIl. - Registrar en ‘'una memoria grafica las obras, acciones de limpia y apoyos
. : reahzadosyobtemdos
Vill.  Organizar a la(s) cuadrilla(s) para realizar el acondncnonamlento de drenajes,

.caminos de acceso.
IX. Informar mediante reuniones de trabajo al coordinador del avance de los trabajos

, de las obras provisionales y acondicionamientos del terreno.
- X. Organizar al personal y dar seguimiento para que se realice la limpieza y retiro de
sefialamientos de las aéreas trabajadas.
- XI. Organizar al personal y dar seguimiento al retiro de las instalaciones provisionales.

DEPARTAMENTO DE ENTORNO URBANO (LIMPIA)

PREPARACION: TECNICO EN GRAL. O AFIN

FUNCIONES:
I.  Realizar las operaciones de trabajo segun sea el equ:po que tenga asignado, asi
como también cuidar de los mismos.
Il.  Transportar los materiales pétreos de los bancos al lugar de la obra.
lIl.  Apoyar a los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento a transportar cosas.
IV. Mantener las condiciones de seguridad y limpieza del vehiculo que tenga a su

resguardo.
V. . Organizar a la(s) cuadrilla(s) para realizar el acondlcwnamlento de caminos de
acceso.
V1. Informar mediante reuniones de trabajo al coordinador del avance de los trabajos
- de las obras provisionales y acondicionamientos del terreno. :
VIl.  Organizar al personal y dar seguimiento para que se realnoe la Ilmpleza y retiro de

sefialamientos de las aéreas trabajadas.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMlENTODE EDIFICIOS PUBLICOS’
PREPARACION: TECNICO EN GRAL. O AFIN

FUNCIONES:
I.  Coordinar, admlmstrar y supervisar las obras y/o acciones del area tecnlca asu
~ cargo, asi también controlando calidad, tiempo, procedimientos constructivos.
ll. Realizar levantamiento de datos de campo para elaborar anteproyectos y
_ proyectos en la ejecucion de nuevas obras.
lll. - Elaborar expedientes técnicos. ‘
IV. Formular y avalar las estimaciones de obra por contrato o por administracion y
resolver en campo los ajustes.
V. Supervisar las obras en proceso.
VI.  Revisar los nimeros y elaborar estimaciones de avances fisicos y financieros
verificando fisicamente la veracidad de los avances expresados en los nimeros de
- generadores.



24 DE NOVIEMBRE DE 2010 PERIODICC OFICIAL

VII.  Verificar el cumplimiento de las espec:f cacuones de proyectos y las normatlvas en
la ejecucion de las obras.
. VIll.  Formular los avances fisicos. observados en campo y llevar reglstros de Ios
‘mismos a nivel de conceptos y parhdas en el programa de obra.
IX. Detectar problemas que se presenten en la ejecuciéon de Ios ‘programas y proponer’
soluciones.
X. Apoyar en campo los trabajos de programacuén promoc:on y construccién de la
obra publica.
Xl.  Realizar Ia recepcmn y entrega de . obra ejecutada por adm;mstracnén o
contratada, levantando las actas correspondientes.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
PREPARACION: TECNICO EN GRAL. O AFIN

FUNCIONES: ' -
I. Delimitar su zona de trabajo.
[I.  Elaborar planes de trabajo de la obras de la coordmacwn
lll. Visitar las asesorias en construccion.
IV.  Visitar supervisiones de obra.
V. Cuantificar obras.
"VI.  Analizar los avances f|3|cos.
Vil.  Elaborar reportes de obra. :
Vill.  Elaborar e integrar los expedientes.

DEPARTAMENTO DE BACHEO GUARNICIONES Y BANQUETAS
PREPARACION: TECNICO EN GRAL. O AFIN

-~ FUNCIONES:
-\ L. Verificar la calidad de los materiales.
‘ II. Revisar el trazo y nivelacion de los trabajos a ejecutar
.  Tapar las aéreas para mantenimiento. -
IV.  Ejecutar los elementos constructivos de la obra.
V.  Detallar acabados de la obra.

DEPARTAMENTO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES,
LIMPIEZA DE ARROYOS Y DESAZOLVE DE DRENAJE

PREPARACION: TECNICO EN GRAL. O AFIN

FUNCIONES: _
I. Realizar expediente técnicos '
lI. Verificar las rutas para su mantenimiento y asignar tareas o actividades a los
supervisores de mantenimiento vial y maquinaria. '
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lll.  Solicitar material requerido para reahzar el mantenimiento preventlvo y correctlvo

IV. Dar seguimiento de inicio, proceso y término de las obras. :

V. Realizar reporte fotografico de obras, antes, durante y después

VI.  Vigilar el horario de los trabajos con los equipos en uso.

- VIl.  Supervisar al personal para el desarrollo de su actividad.

VIll.  Llevar el control de actividades realizadas durante el dia, asi como lmprewstos
IX. = Mantener constante comunicacion con el jefe inmediato.
X. Realizar medidas fisicas de campo.

§11

DEPARTAMENTO DEL PERSONA' TECNICO (PLOMERO, HERRERO,L’
ELECTRICISTA, N’ECANICO INT. ~- -ENCIA) P

PREPARACION: TECNICO EN GENERAL O AFIN

FUNCIONES:
. Verificar las rutas para su mantenimiento y asignar tareas o qctlvadades a Ios
supervisores de mantenimiento vial y maquinaria. P
ll.  Solicitar material requerido para realizar el mantenimiento. preventys/o y correcflvo
lIl.  Dar seguimiento de inicio, proceso y término de las tareas encoméndadas_
IV.  Realizar reporte fotografico de obras, antes, durante y despues
V.. Vigilar el horario de los trabajos con los equipos en uso..
VL. Mantener constante comunicacion con él jefe inmediato. .
VIil.  Supervisar al personal para el desarrollo de su actnwdad
VIIl.  Llevar el control de actividades realizadas durante el dla asu como imprevistos
IX. - Realizar medidas fisicas de campo.
X. Superwsar las obras del personal técnico en proceso.

ACUERDO 17.08/30/09/10.- Por unanimidad de votos (diez votos a favor cero en contra y cero .

abstencidn) el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Teapa, Tabasco en su ’Ses:on IOrdlnana
Numero Diecisiete celebrada el (30) treinta de septiembre de (2010) dos mll,idIEL, apri eban el
Manual de Orgamzacnon de la Direccion de Obras, Ordenamlento Te
Mumcnpales

- APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL ,D.‘ 'TEAPA}’ETABASCO A l.OS;.:
TREINTA DiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIEZ ‘
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Profra. Margarita a Solis

“—_____ Sindico de Hacienda

Profra. Ada Lila Jindénez Dominguez
CuartoRegidor

Técnica Guadalupe Cruz Pérez

_Décimo Regidor

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52?-

©C. José Ange .‘“ Aﬁérez
Septlm.; egldor |

MCU'“ Q [O\ ’E( l" f"Ct/\

C. Maricela Beltran Gormez E
Noveno. Regldor

Ausencia justlﬁcadaa
Ing. Bertha Patricia Bautista Wade
Regidora Plurmommal B

1I, 74, 78 FRACCIONES II Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADQ DE TABASCO '

_ RESIDENCIA OFICIAL DPEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE/ TEAPA
PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE .

SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIEZ.
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H.AYUNTAMIENTO

'MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA ’
DIRECCION DE

ADPMINISTRACION

GENERALIDADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Misién
La Direccidn dé Administracion ,tiehe como ﬁhalidad ihcrementar el}valor
del H. Ayuﬁtamientb a través de las adqqisiciones de bienes mueblés €
inmuebles, el accdicionamiento 'de los edificios y equipos de frabajo, con un
alto valor ag'regédo y cor: ‘gna cuitura empresarial orientada al éxito que a su
- vez pueda ofrecer 4 la ciudadania un mejor servicio asi como también el

crecimiento econémico para el Municipio.
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'Visiéh
Asegurar el,creci.mient_o ordenadp y controlado que se traduzca en la
mejora constante de los éervicios y simplificacion de la actinvid'éiéi municipal con
objeto de acelerar los servicios ofrecidos a la ciudadania y la consolidacién de

la operacién .controlada y transparente de la Administracién Publica Municipal.

Objetivo

La Administracién Publica de Teapa Tabasco se puede definir como el

conjunto de normas, sistemas y procedimientos administrativos que hacen

Vposib'les la obtencion de los recursos ﬁnanderos municipales y su aplicacion a
fa consecucién de los objetivos del municipio y del estado, procurando la

satisfaccién de las necesidades colectivas de la sociedad.

Establecer los principios para planificar, organizar, controlar y los
Recursos Publicos Municipales para el cumplimiento de las politicas del H.

Ayuntamiento, los programas y la prestacion de.los servicios del Municipio.

Marco‘ Legal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de los Trabajadores al Servicio'del Estado.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de

Tabasco.

» Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

«  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta
« Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
e Condiciones Generales de Trabajo -

e Levyvde Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco

GENERALIDADES DEL MANUAL

Objetivo del Manual

Conocer las especificaciones que requiére cada puesto perteneciente a
la Direccién de Administracién para mejorar el desempe_ﬁ’o‘ del personal y de
esta manera facilitér el mantenimiento de un ‘buven _nivel | dentro de la

Organizacién.

Alcance del Manual

Este Manual abarca procedimiéntos que operan en la Direccion de

| Administracion dei H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Teapa,

Tabasco, dentre = !2 cual sc encuentra la Coordinacion de Recursos -
Humanos, la Coordinacidi, de Recursos Materiales y el Departamento de

Inventarios y Concursos.

Revisiones , y recomendaciones
Es necesaric observar la dinamica del Manual reviséndqlo y
actualizandole éonstantemente. Para revisar y actualizar el Manual convendra
tomar en Cuenta las siguientes rebomendaciqnes: (1) La Coordinacion ~dé

Recursos Humanos debara establecer los progfamas periédicos de revision y
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actualizacién del contenido del manual a fin de mantenerlo apegado a la
realidad. (2) Cuando la unidad orgénica necesite modificaciones en sus
procesos administrativos debera presentar los proyectos cor?éspondientes‘para

"su evaluacioén e integracion.

ORGANIGRAMA

En éste apartado se representa graficamente la estructura organica. Los
organigramas sefialan la vinculacion que existe entre si de los departamentos a

lo largo de las lineas de autoridad principales.

Puesto que el _6rganigrama muestra lineas de autoridad para tomar‘
decisiones, el simple hecho de presehtar. en organigrama una organizaci_én
puede mostrar, en ocasiones inconsistencias y complejidades y llevar a su
correccion. El organigfamé también les muestra a los gerentes y al personal

nuevo cémo encajan dentro de toda la estructura.

‘Los organigr'amas estan sujetos a limitaciones importantes. Quiza. las '
peréonas confundan las relacionés de autoridad con ia posicion en ia empresa..
‘EI funcionario staff'que depéndé del pr¢sidente de la organizaciéh puede
mostrarse en la parte sﬁpef_ior del orgahigrama, miéntra_s que Un funcionario de
linea regional quiza aparezca uno o dos niveles por debajo. Aunque una buena

‘elab_oracién‘ del org,anigvrama intenta hacer que los niveles en la gré&fica estén
de acuerdo con los-niveles de importancia en la empresa, no siempre puede

hacerse asi.



'PERIODICO OFICIAL. 24 DE NOVIEMBRE DE 2010

94
DIRECCION DE ’
ADMINISTRACION .
CHOFER ] Jefe de Depto.
COPIADORA  } _ { ___] Jefe de Oficina
i ]
COORD. RECURSOS COORD. RECURSOS DEPTO. INVENTARIOS
HUMANOS MATERIALES
Jefe de Oficina Jefe de Depto.
1 Depto. de Nominas :
AUX. ADMVO.
AUX. ADMVO. DEPTO. DE COMPRAS Sefe de Oficina
A
AUX. ADMVO, AUX. ADMVO. DEPTO. DE
— : - COMBUSTISLE
: 1
I 1. 1
AUX. ADMVO. AUX. ADMVO. AUX. ADMVO. DEPTQ. DE
) : . FACTURACION
- AUX, ADITIVO, | DEPTO. DE ALMACEN
INTENDENTE o l I ) Ak
. 1  AUX. ADMVO, AUX. ADMVO. AUX. ADMVO.
INTENDENTE
| OF. DE SERV. I T )
: AUX. ADMVO., AUX. ADMVO. AUX. ADMVO. AUX. ADMVO,
ANTENDENTE ||
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Interpretacién de la estructura brgénica.

La tarea de encontrar a la persona idénea para un puesis o
Sinipliﬂc;a si' éste se~deﬂne con claridad desde el iniéio: el tipo de
funciones y actividades que se deberan ejecutar, asi como Iés habilidade«
necesarias para desarrollarlas en forma adecuada‘. La definicion =

puesto incluye tres fases:

e Analisis del puésto: El andlisis del puéstd significa exactar.: i
que su nombre indica: analizar los trabajos que se deberan llever = o =
de acqer‘do con laé actividades necesarias para que las metas de Iz
empresa puedan ser alcanzadas. Este incluye la recopilacién - - ©
hechos que guardan alguna réiacién con el trabajo a desempenai y o

satisfacer las caracteristicas del perfil laboral.

e Descripcién del pqesto:'A partir del analisis del puesio s v
obtener una des'cr'ipcién dél mismo qﬁe corresponde los i'equerimientos*
.de edUcaci_én,' habilidades o experiencia; responsabilidades d=' 2
la descri.pc,i()n de cualquier cbh‘dic_iéh Iébor’al poco usual. La . =
del puesto proporciona un parémefrq para medir qué tanto cciiioe

candidato con el trabajo a desempeﬁar.

e Perfil del puesto: Identifica las cualidades personales e:;
para desarrollar una tarea. Corﬁprende el tipo de emplead~ -

términos de habilidades fisicas, experiencia, educaciény o'
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Puesto: . :
DIRECTOR ADMINISTRATIVO ' yﬂpﬂ w e

H AYUNTAMIENTO

Departamento:. Reporta a:
DIRECCION DE ADMMNISTRACION - PRESIDENCIA MUNICIPAL
Actividades Basicas:

« Coordinar, dmglr y controlar todos los asuntos que atafien al buen funczonamlento
administrativo de la Presidencia Mumapal

+ Proyectar ios manuales vy .reglamentos tendlentes 8 me;orar la Administracion
Municipal. . )

“Intervenir -en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles propiedad del
municipio.

« Formar parte de! Comité de Compras y dél Comiité de Obras.

Perfil del Puesto:
Edad _ Sexo ' Estado Civil
25150 1 Indistinto v Indistinto

Escolaridad - | Nivel Superior Termmal EconOmlco Admmlstratwo

Expeﬁencié .| Minimo 2 afios en la Admlmstraaon Publica.

" Aspecto Fisico | Presentable.

Actitudes , Aptitudes
Responsable Honrado T Don de Mando
Sociable : Proactivo - Trabajo en Equipo
- Destreza

Lider . - Semviciel . Rapido Razonamiento

\

J
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Puesto: | ) ' / o
: | \{/ e
CHOFER 5 fﬂpﬂ fre- o

H.AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a-

r ' - )
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

_ . : Y

Actividades Basicas:

« Transportar al personal perteneciente del Palacio Municipal a diferentes dependencias
del Municipio y del Estado.

. Recabaé firmas de los proveedores.
*» Recoger diversos articulos de los proveedores para el AWntamientoA
+ Transportar al Director Administrativo.

« Asistir af Director Administrativo en los asuntos que a éi le interesen.

Perfil del Puesto: . ,
 Edad ‘Sexo _Estado Civil
25145 - Masculino _ “indistinto

Escolaridad Nivel Medio 4
Experiencia De 2 a 3 afios en Manejo de Unidades.

Aspecto Fisico | Presentable.

* Actitudes  Aptitudés

Resporisable Respetuoso Agilidad
Serio .Solidario Des!rezg. -
Coordinacion

Honesto Adecuada vision -
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Puesto:

# b zens
- H.AYUNTAMIENTO

AUX. ADMINISTRATIVO

Departamento: Reporta a:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Actividades Basicas:

*Rellenar los vales de combustible que soliciten las diferentes Direcciones del Palacio
Municipal. Elaborar vales de salida de material requerido por cualquiera de las
Direcciones, entregar al Director Administrativo v a su vez a la Coordinadora de
Recursos Materiales para autorizacion. Dar respuesta a los oficios de requisicién del
material dependiendo de lo solicitado por cada Direccion. Recibir y solicitar al
Cenmutador fas llamadas requeridas por parte de! Director Administrativo. Relacionar y
clasificar las ordenes de pago para su entrega a Confraloria. Elaborar formatos de las
recetas médicas que envia el Doctor asignado a los intemos. Elaborar oficios de
comisién para las facturas. Recepcionar, clasificar y entregar oficios o peticiones a la
Direccidén de Administracién del Palacio Municipal. Solicitar al encargado del érea de
fotocopiado las copias de oficios o peticiones efectuados por el Director Administrativo,
proporcionar a fos -Coordinadores correspondientes. Sellar y colocar el faximen a los

vales del Dif. :

Pe(ﬁl del Puesto: _ ,
Edad - ' Sexo Estado Civil
187140 : indistinte Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior o Carrera Técnica

Experiencia - { Minimo 1 afio en puestos similares.
Aspecto Fisico | Bueno.

Actitudes: o ‘ Aptitudes
' - A
Servicial Sociable Organizado
. Trabajo en equipo
Observador
Responsable Honesto Analista
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H.AYUNTAMIENTO

Puesto: - . y / _
‘ : w L
CONMUTADOR ] o CﬂPﬂ Save sai

Reporta a

Departamento: -
ﬁ . ] R ) ™\
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO
- Actividades Basicas: ‘

« Realizar llamadas de caracter oficial a diferentes instituciones de gobiemo.
« Elaborar un repoite mensual de las Itamadas efectuadas por las diferentes Direcciones.

« Integrar el reporte de Fotocopias al de flamadas oficiales pata su posterior efitrega.

Perfil _del Puesto:
"Edad | Sexo - | - Estado Civil
18135 a Indistinto © - Indistinto

Escolaridad Nivel Medio

Experiencia’ No necesaria

Aspecto Fisico | Bueno .

Actitudes = - Aptitudes
Responsable Serio Trabajo en equipo
Servicial -Cordial Amable

Eficaz

Meticuloso | . Ordenado
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~

J.

Puesto:
COPIADORA
Departamento: Reporta a:
g
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO
\_ ' -
Actividades Béslcas:

diferentes Direcciones pertenecuentes al Ayuntamiento.

« Elaborar el engargolado, empastado y encuademado adecuado de los docume ntos que
han de resguardarse y/o entregarse ante las distintas dependencuas .

«Lievar un confrol diario de la fotocopias realizadas por cada direccion del Palacio
Municipatl que sirva como base para la elaboracion del reporte mensual. :

* Realizar las coplas concernientes de la Direccién de Admtmstracwn asu como de la -

Perfil del Puesto:

Edad _ Sexo ’ _Estado Civil
18/35  Indisinto - - | Indistinto

Escolaridad Nivel Medio

Experiencia Manejo de equipo de Oficina

Aspecto Fisico | Bueno

Actitudes o i Aptitudes
Responsablé Honesto ‘ _ niciativa.
Crganizado ‘Servicial ' Observador

. Carismatico

OPtimista
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Puesto:

" COORDINADOR DE RECURS0S
HUMANOS

Departamento:

Reporta a:

-~ PN
~ & T
.,

fead

H.OAYUNTAMIENTO

COORDINACION DE RECURSOS
‘ HUMANOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

/

\—

Actividades Basicas:

« Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administraciéon municipal asf como
firmar confratos para la prestacién de servicios profesionales previo acuerdd del
presidente Municipal. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de
las relaciones entre el municipio y los servidores publicos. Tramitar los nombramientos -
remociones, fenuncias, licencias y jubilaciones de los servidores pidblicos municipales.
Organizar y atender todo asunto comespondiente a la prestacion de servicio médico,
asistencial, deportivo, cultural, socioecondmico, vacaciona! y educativo al personal de -

las dependencias-del municipio.

Perfil del Puesto:
Edad ‘Sexo Estado Civil
25140 Indistinto Indistinto -
Escolaridad Nive! Superior Terminal Econémi Co-Administrativo.
Experiencia Minimo 2 afios en puestos similares..
-Aspecto Fisico | Presentable.
Actitudes Aptitudes
- * | Honestidad Responsable Don de mando -
Honrado Carismético Trabego'eq equipo
Proactivo Compromiso ractico
. Légico

Liderazgo
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Puesto: /
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘ %ﬁqpq
H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:

( Ty

' COORDINACION DE RECURSOS COORDINADOR DE RECURSOS

L HUMANOS HUMANOS )
- Actividades Basicas: ' : '

« Elaborar de tarjetas de asistencia del personal.

- Controlar entrada/salida y asistencias del personai.

« Elaborar sobres y listas de raya quincenal y semanal.

« Actualizar y verificar los expedientes del personal.

« Elaborar hojas de vacaciones, credencuales

+ SIDENCM.

* Revisar continuamente las listas de raya, sobres de néml na.

« Llevar un control de las pensiones alimenticias. .

« Elaborar recibos de mueblerias, controlar el descuento de las mismas y  elaborar
requisiciones de material.

+ Archivar documentos, expedientes, dias econdmicos, permisos y vacaciones.

« Recepcionar cotrespondencia. Despegar sobres blancos. Entregar y redactar diversos

documentos.
Perfil del Puesto:
Edad | , ~ Sexa Estado Civil
18140 ~ Indistinto ~ Indistinto

Escolaridad | Nivel Medio Superior o Carrera Técnica.

Expemmia Minimo 1 afio en puestos similares.
Aspecto Fisico | Bueno

Actitudes Aptitudes
. . - —
Servicial Sociable Orgamzado. i
) ' Trabajo en equipo
Responsable Honesto Analista
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Puesto: 5 i
INTENDENTE %&ﬂpﬂ e
H- AYUNTAMIENTO
Departamento: | Reportaa:
( i ™
COORDINACION DE RECURSOS COORDINADOR DE RECURSOS
L HUMANOS HUMANOS )

~ Actividades Basicas:

+ Solicitar con anticipacion el material faltante y

requertido para la limpieza del Palacio

« Efectuar la impieza general del h. Ayuntamiento, aseo de pisos, oficinas, trastes.
Marntener en buenas condiciones las instalaciones del Palacio Municipal. -

« Responder al llamado de la Direccion de Administracion cuando asi se le requiera.

Municipal.
Perfil del Puesto:
Edad Sexo Estado Civil
18135 Indistinto Indistinto
Escolaridad Nivel Medio.
Experiencia No necesaria.
Aspecto Fisico | Regutar. -
Actitudes Aptitudes '
Honradez Responsabilidad Agilidad
Pulcritud

Cordialidad  Comipromiso
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»

' Puesto:

{ COORDINADOR DE j

RECURSOS MATERIALES HAYUNTAMIENTO

Departamento:
-

Reporta a: -

COORDINACION DE RECURSOS ] ( DIRECTOR ADMINISTRATIVO
\ MATERIALES . :

Actividades Basicas:

« Recibir solicitudes y érdenes de trabajo provenientes de las diferentes
dependencias. Cotizar los materiales solicitados asi como elaborar los
pedidos para su posterior autorizacién. Verificar la dotacidn del material
ademés de su ingreso a almacén. Adquirir y distribuir los materiales,

- muebles y utiles necesarios que sean autorizados para Ia realizacién de los
fines del Ayuntamiento. Suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de !as dependencias municipales y mantener al dia el
inventario de los bienes de su propiedad. Asegurar la conservacion, asi
como administrar y controlar los bienes muebles del municipio. Coordinar el
consumo de combustible, reparacion y servicio de las unidades muebles del

Ayuntamiento. )
- Perfil del Puesto: | ,
Edad B Sexo ~ Estado Civil
25/40 Indistinto . Indistinto

Escolaridad | Nivel Superior Terminal Econémico-Administrativo.
Experiencia Minimo 2 afios en puestos similares.
Aspecto Fisico | Presentable. B

Actitudes ' . Aptitudes
: Honestidlad =~ Responsable |. Don de mando -
- " Honrado Carismatico Trabajo en equipo
Proactivo . Compromiso Précfxco
. Légico

Liderazgo




24 DE NOVIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL : 105

Puesto:

JEFE DE OFICINA
H.mA“YUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:
. ' N
ALMACEN COORDINADOR DE RECURSOS
' MATERIALES )
.
Actividades Basicas:

+ Capturar en el sistema todos los ingresos y egresos de materiales especificando
cantidades, tipo de material, proveedor, quien entrega, quien recibe, e! fin para su
autorizacion y el nombre de la Direccidn solicitante.

« Supervisar el buen estado del material adquirido a su entrada a la vez que se elaboren
tarjetas de contro! { kardex ). Vigilar que los vales de salida de material recepcionados se
encuentren bien requisitados y con las autorizaciones comespondientes. Elaborar
mensualmente el inventario. del material y cormoborar su existencia fisica en el almacén.
identificar plenamente a las personas que reciben los materiales especialmente cuando
se trata de donaciones realizadas por la Presidencia Municipal. Elaborar solicitudes de
materiales de oficina, de limpieza, de computo necesario para el desarrollo de las
actividades. Verificar que los -archivos en general de los registros de almacén estén
actualizados y disponibles para cualquier verificacion.

‘Perfil del Puesto:

Edad . Sexo - Estado Civil
22140 _ ~Indistinto : _Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior o Carrera téchica '
Experiencia . | Maneio Completo.dePC.
Aspecto Fisico | Presentatle. ‘

Actitudes ' Aptitudes -
: ’ Don de mand )
Honestidad Responsable on de mando
Honrado . Carismatico Trabajpo n equipo
Proactivo Compromiso Préctico

Légico, Liderazgo
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s

-| Aspecto Fisico | Bueno.

Puesto:

ava S

H.AYUNTAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Departamento: ~ Reporta a:

ALMACEN ' ' JEFE DE OFICINA
L _
Actividades Basicas:

* Encargarse por medio de vales del control y de las entradas y salidas del material de
construccidn de las diferentes obras que se realizan por parte del Palacio Munitipal, -
desde cemento, varillas, cadenas, castillo, etc. Controlar as entradas y salidas de las
herramientas de trabajo como palas, picos, machetes, etc. Suministrar de aceite a los.
diferentes vehiculos. Vigilar que los materiales se encuentren en buen estado al
momento de recepcionarios. Elaborar las tarjetas del material que ingresa a almacén en
donde se especifiquen el proyecto u obra a las cuales van destinados dichos materiales.
«Realizer ol reporte dinto de entradas y salidas para entregario en la Direccién de
Adminictracion y ¢n la Direccién de Contraloria. Lievar el control del material eléctrico,
de limpieza, papeeria, Hantas y refacciones para fos diferentes vehiculos. Cargar Y.
descargar el material que entregan los proveedores. .

Perﬁl del Puesto:

Edad . © Sexo ' Estado Civil
18/4¢ < - Indistinto ‘ Indistinto

Escolaridad‘ ) vael Medlo Supenor o Carrera técnica
_Experiencia | Minima 1 afia en puestos similares

Actitudes Aptitudes

Organizado
Observador
Trabajo en equipo

Analista

Servicial ' Sociable

Responsabie Honesto _
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Puesto: ]
&
. AUXILIAR DE SERVICIOS R
. ) . "H_:\A&YUNTAMIENTO
Departamento: Reporta a:
ALMACEN JEFE DE OFICINA
Actividades Basicas:

. Efef:tuar la Iim_pieza del &rea de almacén como también de la oficina.
+» Acomodar los materiales que'ingresan en et almacén.

+ Embotellar el aceite para los vehiculos del Palacio.

.- Apéyar a los proveedores en cafgar ylo descargar el @ated al.

« Cargar y descargar el material que entregan los proveedores.

Pertfit del Puesto:
Edad ' : Sexo ~ Estado Civit
187135 . . Indistinto - Indistinto

Escolaridad Nive! Medio.

Experiencia No necesaria

Aspecto Fisico | Bueno.

Actitudes : Aptitudes
Responsable . Serio Trabajo en equipo
Setvicial Cordial ) Amable

. - Eficaz

Meticul
eticuioso A - Ordenado
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Puesto: ;"'/\ ' <.\
JEFE DE OFICINA éard .. ...
H AYUNTAMIENTO
Departamento: Reportaa:
f - L : ™
FACTURACION COORDINADOR DE
g RECURSOS MATERIALES

Actividades Baslicas:

* Recepcionar facturas a proveedores amendadores y prestacion de servicios.

+Revisar que las facturas cuenten con soporte correspondiente.

«Eiaborar contra recibo a los proveedores.

+Firmar de bitacoras de combustible. :

« Elaborar contratos de: comodatos, arrendamientos, prestacion de servicios vy
compraventa. Revisar las documentaciones. que se envia al 6rgano superior de
fiscalizacion en la cuenta publica. Elaborar actas de comité de compra por diversas -
compras que se efectuan en forma directa. Realizar otras actividades encomendadas
por el director administrativa. Llevar documentaciones a diversas dependencias del
gobien.. Jel-estzac. Cotizar alguna compras. Contestar las observaciones emitidas por
el Orgeno srin- e de fiscalizacion.

Perfil del Puesto:
Edad Sexo ' Estado Civil
22140 - |Indistinto ‘ Indistinto

. S —

Escolaridad | Nivel Medio Superior o Carrera técnica
Experiencia Manejo Compileto de PC. i
Aspecto Fus!co Presentabie. »

Actitudes _  Aptitudes
Honestidad " Responsable Trl:gﬂ.de r_nango
Horirade - Carismético aé:’éig;q po

Proacty; . iso ’ Pr
Ao Comprom Légico, Liderazgo
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Puesto: ~
AUXILIAR ADMINISTRATIVO \fﬂpﬂ

H.AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:
p N
- FACTURACION JEFE DE OFICINA
\ - . J

Actividades Basicas:

«Elaborar requisiciones cuando asi fo soliciten las Direcciones de Obra Publica,
Programacion y la Presidencia Municipal. Elaboracion de los pedidos de compra toda
vez que el Departamento de Compras los haya cotizado y recabar las firmas
correspondientes para su autorizacién. Requisitar correctamente las facturgs ornginales y
anexarles la documentacién original misma que debe estar debidamente firmada,
ademas de las cotizaciones y el kardex de entrada en almacén. Cuando se trata de
donaciones se anexa ademas la peticién e identificacidn del solicitante; en el caso de ser

" algin evento se capturan las fotos cormrespondientes. Apoyar en el drea de Archivo.
Colaborar en e! envio de Facturas para la Direccion de Programacién. Apoyar a la
Direccién de Administracion a recibir fa documentacién.

“Perfil del Puesto: » ‘ _
Edad | Sexo Estado Civil
18740 - Indistinto ' Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Supefior o Carrera Técnica.

Experiencia Minimo 1 afio en puestos similares
Aspecto Fisico | Bueno.

Actitudes . Aptitudes

Servicial . Sociable Organizado
e Socia Observador -
| Responsable Honesto Trabajo en equipo

Analista
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Pqe'sto:_ - | y/":, e
JEFEDE OFICINA _ CﬂPﬂ

H.AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:
COMBUSTIE! ' COORDINADOR DE RECURSOS
. MATERIALES
Actividades Basicas:

« Elaborar los vales de combustible ; los cuales deberan ir foliados para un mejor controf,
y hacer entrega de un consecutivo a cada Director del Palacio Municipal. Recibir los
vales de Combustible, verficar que la cantidad de litro coincida con la relacion enviada
por cada gasofinera. Comprobar que los vales cuenten con las firmas comrespondientes y
que no se encuentren alterados. Realizar las diferentes bitacoras, clasificéndolas por : ' -
Direccién, y se inicia el vaciado por vehiculo. Esta bitacora debe coincidir con cada
factura solicitada en el concentrado enviado a cada gasolinera y se anexa la factura y su
documentacion soporte de que son los vales y las bitacoras. Recolectar las firmas
necesarias que avalen su autenticidad, vaciar las facturas en el sistema y se sacan las
copias comrespondientes . Hacer envio de la bitacoras acompafadas de las facturas a la
Direccién de Programacién para la elaboracion de sus ordenes de pago.

Perfil del Puesto:
Edad ' Sexo Estado Civil
22140 indistinto : Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior o Carrera Técnica.
Experiencia Manejo Completo de PC .
Aspecto Fisico | Presentable

Actitudes - . Aptitudes

Honestidad Responsable Don de mando

Honrado Carismético Trabegoéeq equipo

Proactivo Compromiso réctico
Légico

Liderazgo
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Puesto: ;o -
- T / ) < N
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CﬂPﬂ
’ H.._AHYUNTA'M{ENTO
Departamento: Reporta a:
- ' N
v COMBUSTIBLE JEFE DE OFICINA
Y i J
Actividades Basicas:

* Revisar que los vales de combustible se encuentren comectamente firmados y verificar
que los litros sean los autorizados por la Direccién de administracion.

*Relienar los vales especificando el nombre del chofer y las placas de la vehiculos.

*Asentar en las tafjetas de las unidades la cantidad de litros cargada, y comprobarias

mensualmente.
Perfil del Puesto:
Edad- Sexo .. Estado Civil
18740 Indistinto , Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior 0 Carera Técnica.

Experiencia Minimo 1 afio en puestos similares.
Aspecto Fisico | Bueno

Actitudes ' ' Aptitudes
.- ' : Organizado
{
Servicial Sociable Observador

‘ ) - Trabajo en equipo
Responsable Honesto : Analista
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Puesto: ‘ AN

JEFE DE OFIC|NA qun DARIUN 3

HT_A'YUNTAMIENIO

Departamento: Reporta a:
- . .y
COMPRAS . COORDINADOR DE RECURSOS
MATERIALES N
N J
Actividades Basicas:

« Recepcionar las requisiciones de las diferentes Direcciones revisando los articulos y
verificando que Cada uno pertenezca al proyecto y partida corespondiente. Cotizar las
requisiciones en el Padrén de Proveedores existertes. Elabora los pedidos de compraal
proveedor seleccionado. Recabar las firmas del Director Administrativo y el Jefe de
Compras. Asi mismo revisar que todo esté bien requisitado. Enviar el pedido a la
Direccion de Programacion, para su debida autorizacion y compromiso. Comprobar que
los proyectos cuenten con el saldo debido para ejercer la compra, y que las partidas no

tengan sobregiro. :

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
22140 Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior o Carmrera Técnica. -
Experiencia Manejo Completo de PC -
Aspecto Fisico | Presentable’

Actitudes ‘ " Aptitudes

Honestidad Responsable : TDgn_de mando
Honrado - Carismético ra %‘: éecgceoq“'po
Proactivo Qommomso L 6gico

Liderazgo
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Puesto: L 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO" s

FAYINTAMIENTO
Departamento: Reporta a
-
COMPRAS JEFE DE OFICINA -

\ : :
Actividades Basicas:

Recepcionar requisiciones provenientes de las diferentes Direcciones, verificar: que-el -
concepto sea cléro, el nombre del-proyecto, la partida, y su Justificacién. !

* Recibir y revisar los pedidos para recabar las firmas correspondientes.

«Lievar los pedidos a la Direccion de Programacion péra su autorizacton.

Perfil del Puesto: _
‘Edad ., Sexo Estado Civil
18/40 indistinto Indistinto
; Escolaridad Nivel Medio Superior o Carrera Técnica.
Experiencia Minimo 1 afio en puestos similares
Aspecto Fisico | Bueno h
Actitudes Aptitudes
i ' - : Organizado
Servigial. Sociable Observador
'Responsable Honesto: . Trabajo en equipo
Analista
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e i

Puesto:

[ JEFE DE OFICINA J aéaprq ...
: - MeAvuNTAmiENTO
Depértamehto: Repom a |
, CONTRATOS J [ COORDINADOR DE - }
’ : RECURSOS MATERIALES
Actividades Basicas: " _

- Elaborar los contratos de Arrendamiento, Compra-venta, Concursos y
Prestacion de servicios. : -

+Verificar que los contratos cuenten con todas las firmas necesarias
para su validez oficial”

+Elaborar cotizaciones, requisiciones y pedidos.

Perfil del Puesto: ’ ,, . ;
Edad - ‘ | Sexo Estado Civil
221740 © - Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Supertior o Carrera Técnica.

Experiencia Manejo completo de PC.

Aspecto Fisico | Presentable

. Actitudes  Aptitudes

™

Honestidad Responsable ._Donde mando
Honrado Carismitico Tl’abalo'en_ equipod
-Proactivo -Comprormiso Pr;ac.tlco
: Légico .~
Liderazgo

D
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Puesto: - » /‘r L
: AR Al S

JEFE DE OFICINA aéarqa D

H.OAYUNTAMIENTO

Reporta a:

Departamento:
. TN
INVENTARIOS Y CONCURSOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
- : : .,
Actividades Basicas: . .. .

« Elaborar cotizaciones asi como actas de compras directas; siempre y cuando el monto
de la compra no exceda los $ 70.000 ni sea inferior a los $ 15,000 de ser necesaria la
adquisicion realizar los concursos pertinentes para su evaluacion.

Elaborar invitaciones y actas para Ios concursos que se realicen.

*Realizar informes sernestrales de los concursos efectuados por el Comité de Compras y
posteriommente enviarlo @ la Presidencia Municipal, a su vez enviar un informe mensual
por parte del Comité de Compras al Organo Superior de Fiscalizacion.

» Solventar fas observaciones recibidas del Organo Fiscalizador.

+Efectuar ademas un Registro de'y Control def padrén de Proveedores.

Perfil del Puesto:

- Edad . Séxo - Estado Civil
25140 o " Indistinto ' _ Indistinto

Escolaridad Nivel Superior Terminal Econdmico-Administrativo -

Experiencia - | Minimo 2afios en puestos similares
Aspecto Fisico | Presentable

/
.

Actitudes L o Aptitude(s
Honestidad ~  Responsable ~_Don de mando
Honrado - Carismatico fmg ;’;&CN‘ po
P(oact:vo . Compron.uso : Légico
Liderazgo

D
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Puesto:

ENCARGADO DE CONTROL DE

..

INVENTARIOS H. AYUNTAMIENTO
Departamento: Reporta a:
(" ™
INVENTARIOS Y CONCURSOS JEFE DE OFICINA
. J
Actividades Basicas:

serie, color, condicién y tomar la fotografia correspondiente.

« Venficar flsucamente los bienes registrados en inventarios; revisar la marca, modelo,

*Realizar el resguardo de cada una de las compras' segun las érdenes de pago que se
envia a la Direccion de Contraloria, ademds de detallar fa Direccion solicitante
incluyendo la factura, cotizaciones y nombre del responsable. ’

*Elaborar informe- mensual de las adquisiciones reglizadas de los bienes muebles e
inmuebles; es decir; la Cuenta Publica risma- que se envia al Organo de Fiscalizacién.

+Actualizar el inventario de acuerdo a las compras con su respectwas drdenes de pago.

Perfil del Puesto:
Edad | sexe Estado Clvil
18140 . Indistinto Indistinto
Escolaridad Ni\)gl Medio Superior o Carrera Técnica.
Experiencia ‘Minimo 1 afio en puestos similares
Aspecto Fisico | Bueno o
Actitudes Aptitudes
- ‘ A Organizado
e | Sociabl ’ ¢
Servicial ociable Observador
‘Responsable Honesto Trabajo en equipo
Analista
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Puesto: _ _ e
AUXILIAR DE SERVICIOS . » xﬂﬂm

H AYUNTANHL NG

Departamento: Reporta a:
- B
INVENTARIOS Y CONCURSOS { _ JEFE DE OFICINA
L .
Actividades Basicas:

« Archivar toda la documentacion correspondiente a las compras directas y los ¢ -
realizados.

-Elaborar bitacora y padrén de proveedores; ademés del cuadro 'compafativo.

*Recabar las firmas de los Directores del Palacio Municipal.

Perfil del Puesto:

Edad - . sexo - Estado €.
18135 Indistinto © . Indistinto

Escolaridad Nivel -Medio.
Experiencia | No necesaria
Aspecto Fisico | Bueno

Actitudes =~ Aptitudes
Responsable Serio Trabajo en equipo
Servicial Cordial Amable

\ ‘ . Eficaz
Met-ICUlOSO L Ordenado
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3.1 Diagramas de Flujo

La fécniéa utilizada para : representar” graficamente los =
procedimientos se denomina diagramas de flujo. Estos soﬁ idoneos para
representar el flujo de los pasos de un procedihiento. Los_diagrémas de
flujo muestran desde las unidades administrativas que inférvienen en el
procedimiento (procedimiento general), hasta los. puestos que intervienen
(procedvimiento detallado). Cada operaci6n o paso descrito puede fndicar

ademas el equipo que se utilice en cada caso.

A continuacién se presenta el significado de cada uno de los

simbolos utilizados para la elaboracion de los Diagramas de Flujo.

DOCUMENTO ANOTA DESCRIPCION
' DE UN PASO
INICIO ' PAPELERIA
o MATERIAL CONSTRUCCIO
N OFICINA
@ | PASOO TERMINACION

—  »  EnviO

————— SR ‘OPERACION
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PROCEDIMIENTO: Resguardc de Material.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de inventerios v (oncursos.

REPORTA: Coordinador de Recursos Materiales.

PROGRAMACION
ENTRADA

INVENTARIOS Y CONCURSOS
PROCESO

CONTRALORIA -
. SALIDA

- ENTREGA

L

‘ELABORA

RECIBE VERIFICA

1
Orden § (oot
de '
. Pago
i 4 2
Resguardo
PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Facturas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Departamento de Facturacicn
) REPORTA Coordinador de Recursos Materisles.
PROVEEDOR FACTURACION PROGRAMACION
ENTRADA PROCESO SALIDA

ENTREGA

OO

‘ 0]
—.(Rscms ] [ anexa | F/FRIFlCA]

.
]
ed
‘
.
.

loscommanasaed

Soticiud

RECIBE

e cemamemmsand

de
Pedido

'RECIBE

2

Contra
recibo

Centra
tecibo

L F

i S
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PROCEDIMIENTO: Adquisiciénde Material.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Compras.
REPORTA A: Coordinador de Recursos Materizles. )
DIRECCION SOLICITANTE . ) COMPRAS I PROGRAMACION PROVEEDOR
ENTRADA PROCESO . SALIDA

0 00

—>{ RECIBE ){ VeRIACA ][ otz ]

[]

COMPROMETE

Soliciax

- de 1
] ) N 1
: Materid H

ADIUDICA it | Solicxd

de  Freeem---- B de
e .
9 Pedido ) . Pedido

Copia de
Salicitud

de
Pedido '

PROCEDIMIENTO: Entrega/Salida de Vales de Combustible.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cepartarmento de Combustible.
REPORTA A: Coordinador de Recursos Materiales.

GASOLINERA ] COMBUSTIBLE 1 DIRECCION SOUICTTANTE | CHOFER

PROGRAMACION
SALIDA

ENTRADA PROCESC -

" Veles de Vales de
Combustible Combustile
. -

1

Vates de
Combustile

S

R

2
Relmciin por

Contre rezibs i B Contareche | . -o
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PROCEDIMIENTO: Resguacdo de taterial.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de inventarios y Concursos.

REPORTA: Coordinsdor de Recursos Materinles.

PROGRAMACION INVENTARIOS ¥ CONCURSOS . CONTRALORIA

ENTRADA ' PROCESO o SALIDA
—.l RECIBE H VERIFICA ' | ELABORA I ,
A : : ;

PROCEDIMIENTO: tlaboracion de Contratos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cepartamento de Contratos.

REPORTA A: Coordinador de Recursos Materiales.

PROVEEOOR . CONTRATOS . COORDINADOR DE RECURSOS FINANZAS
) ) MATERIALES )

ENTRADA : - PROCESO SALIDA

ENTREGA -

Requisites !

RECABA o
@ FIRMAS ' ' ;
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3.2Estructura Procedimental

“
-

En éste apértado se presentan, por esérité; de manera narrativa y
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cdmo, con qué, dénde y
en qué tiempo se llevan a cabo, e indicando las unidades administrativas
responsables de su ejecucion. Con esto se busca que se vuelva éntendible las

graficas presentadas en los diagramas de _ﬂujo.

La redaccion de los procedimientos es muy importante y deben ser
directos, claros y concisos de manera que los usuarios no deban verse
obligados a interpretar .los temas ‘¢tontenidos ni obtener conclusiones

equivocas.

El propdsito de describir un procedimiento es el de uniformar y
documentar las acciones que realizan las diferentes unidades administrativas
de la organizacian v orientar a los responsable de su ejecucion en el desarrollo

‘de sus actividades;



24 DE NOVIEMBRE DE 2010

PERIODICO OFICIAL

123

'PROCEDIMIENTO Entrada/Salida de Material. (Papelena Cémputo, Eléctrico, Plomena

Construccion, etc.)

31

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Almacén

REPORTA: Coordinador de Recursos Materiales.

DIRECCION SOLICITANTE

PROVEEDOR ALMACEN -
~_ ENTRADA PROCESO . SALIDA
1.- El proceso de | 2- El responsable del[6.- Al momento en que

Entrada/Salida de material
da inicio desde el momento
en que el proveedor liega
directamente al
Departamento de - Almacén
para hacer contacto con el
responsable del area
haciendo entrega de una
copia de la Solicitud de
Pedido y del Material
solicitado fisicamente.

Departamento de Aimacén
recibe la
Solicitud de Pedido.

3.-Verifica que se encuentre
debidamente firmada por las

personas que intervienen en

su autorizacion.

4.-Seguidamente se procede
a registrar dicha Solicitud
especificando la  fecha,
namero de solicitud y la
Direccidn a la que
pertenece.

5.- Se resguérda el material

| recibido en la bodega para |
su posterior entrega.

7.- Se recibe el vale de |

salida por parte de la
Direccion solicitante.

8.- Es necesaria  la

" verificacion de dicho vale

para_ confinar. que el
material seéa entregado en
tiempo y forma.

10.- Teniendo en su poder el
vale de salida y el kardex
fiimado por parte de la
Direccion  Solicitante  se
procede a realizar la entrega
del material requerido.

copia de la

cualquiera de las Direcciones
del Ayuntamiento requiera
del material solicitado

elabora un vale de salida y

lo entrega al Departamento
de Almacén para que éste le
provea el material.

9.- A la vez firma un Kardex
de recibido que avale la
entrega = - del-
solicitado. -

11.- Entregado el material
finaliza el proceso.

material |

"z:"c .
-
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PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Facturas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Facturacion

PROVEEDOR

REPORTA: Coordinador de Recursos Materiales.

FACTURACION

PROGRAMACION
SALIDA

ENTRADA

4.- El proveedor se
presenta en el
Departamento de
Facturacion y hace
entrega de la Factura
del material entregado
en Almacén.

6.- Recibiendo el
contfra  recibo el
Proveedor se dirige al

| Area de Finanzas para
" | su respectivo cobro.

jpedido y el

PROCESO

2.- El responsable del
Departamento recibe la
facturay, '

3.- Anexa la Solicitud de
Pedido y el Pedido
Original que se hizo del
material adquirido.

4.- Verifica que los
datos
tanto en Ja f#actura,
como en la solicitud y el
pedido '
coincidan.

5.- Encontrandose todoi

en perfecto orden el
Jefe del Departamento
expide el contra recibo
mismo que - es
entregado al proveedor
Yy, a su vez envia la
factura, la solicitud de
pedido
original a la Direccién de
Programacion. ‘

priginal |

7.- Se da por terminado
el proceso al momento
en que la Direccién de
Programacion recibe las
facturas enviadas por el
area de Facturacién y asi
proceder a la elaboracién
de las drdenes de pago.
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septiembre de (2010) dos m|l dlez, aprueban el Manual de f)rgamzaaon de la:;
Direccion de Administracion. '

-

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICGIPAL DE
TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MiL DIEZ

¢ Alvaiez
gidor i

[
i
i

ki
’\ .
1'

= | o k;(,aw celoy F c(-!-m
Lic. Tania Dolores Zetina Pérez: aricela Beitréh?Gemez ;
Octavo Regidor Noveno Regqgor

ST
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: . AUSENCIA JUSTIFICADA
. Técnica Guadalup€ Cruz Pérez Ing. Bertha Patricia Baut|sta Wade
, " : ' Décimo Regidor Regidora Plurmommai

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 52, 65 FRACCION i,

74, 78 FRACCIONES Il Y 1X DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DE'L ESTADOt-;
DE TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESlDENCIA :
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL
PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS:

MIL DIEZ.

. Héctor Raul Cabrera Pascacio

Presidentq Constitu 2| Municipio dé




. 23‘DEINOVIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL | | 127

o e .

e , N

“Gobierna con Valores”
e

Desatrctio intedrat e I Famitla } -

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL
| PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

|- MARCO LEGAL

La Dweccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es
una dependencia municipal cuya creacion esta fundada en el Estatuto Organico
del Sistema para-el Desarrollo Integral de la. Familia, asi como en los diversos
convenios suscritos al respecto entre los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal,
sus objetivos primordiales son: la promomon de la asistencia social, la prestacion
de servicios en ese campo, la promocién de la interrelacion sistematica de
acciones que en la materia lleven a cabo las instituciones publicas, asi como la
_realizacion de las demas acciones que establezcan Ias dnsgosncnones legales
aplicables.

Segin el artlcufo 167 de la ley general de saiud, define a Ia asistencia social
como “el conjunto de ‘acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstamcias
de caracter social que impidan al individuo su desarrcllo integral asi como la
proteccién fisica, mental y social de personas su mcorporacnon a una vida plena y
productlva

Con base en este concepto legal, los™ ayuntamientos deberan atender la
problematica que en materia de bienestar social afronta la poblacion del municipio,
preferentemente la que guarda una situacion econdmica, social y cultural
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‘desfavorable, asi como la que enfrenta problemas fisicos, es decir, la poblacion
que sufre severas margmamones que le impiden integrarse a la vida productiva,
sociaky:politica: del municipio, asi como a la familiay a la. comumdad

Por lo tanto la asistenta ‘social representa una responsabilidad que. deberan
afrontar los goblemos municipales, para fortalecer el nicleo familiar como el
principal soporte-de la socnedad

Existe un conjunto de disposiciones juridicas que norman y conducen las acciones
de asistencia social en las cuales establecen la normatividad a seguir y cumplir,
* Estas disposiciones son, en orden de impaertancia, las siguientes:

o Constitucién Politica. de los Estados Unidos mexicanos.- es el maximo
ordenamiento juridico que norma la vida pohtica economica y social del
pais.

o Ley General de Salud.- reglamenta el derecho a la proteccién de Ia salud,
dentro de la cual se ubica‘a la asistencia:social.

» Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia:Social.- establece las bases y
.procedimientos: para la operacion: de un astema nacnonal de asnstencna
social.

, Constitucion Politica del Estador lere y Soberano de Tabasco.
- o Ley Estatal de Salud.- reglamenta: el derecho a la proteccién: de la salud
contenido en la constitucion politica de los estados unidos mexicana: '

o Ley sobre el Sistema:Estatal de Asistencia Social:- al igual:que:la-ley a nivel
nacional, esta tiene por objeto fijar las bases para la promocion y prestacion
sistematica de los servicios de asistencia social en la entidad:

e ley organica de la administracién publica del estado.- esta: ley tiene por
objeto regular la organizacién y funcionamiento de la administracién publica
centralizada y paraestatal del estado. . '

e ley Organica Municipal.- define las funciones del gobierno municipal y la
actuacion de su poblacién. en asuntos que afecten a la comunidad. entre las
responsabilidades de los ayuntamientos se sugiere incorporar a la:
asistencia social como una de sus atribuciones vy obhgacmnes o
cons’utuyendo un servicio pubhco a su cargo. '

Il.- ATRIBUCIONES.

li--Rfomover y prestar servicios de asistencia social.
I1.- Apoyar el desarrolio de la familia y de la comunidad.

lll. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracion somai y de
capacntac:on para el trabajo a los sujetos de la asistencia social. :

IV;-.‘—.‘Pvaere%impul'sarehsanmcrecimiente;rﬁsico;:menta!:éyrsocial,de: la:ninez.
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V.- Fomentar y apoyar a las asociaciones y socnedades civiles, asi como_a todo
tipo de entidades pnvadas cuyo objeto sea la prestacién de servicios de asistencia
social sin perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras
dependencias.

V1.- Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores. en
estado' de abandono, de ancianos desamparados y de. discapacitados sin
) recursos.

Vil.- Uevar a cabo acciones en materia de prevencion de invalidez y de
rehabilitacion de discapacitados, en centros no hospitalarios, con sujecion a la Ley
General de Salud y la Ley Estatal de Salud.

VIll- Realizar estudios e mvestlgamones sobre - asistencia social, con la
participacion, en su caso, de las autoridades asnstenmales Federales, Estatales y
Mumcnpales

IX.- Realizar y promover la capacitacién de recursos humanos para la asnstencna
social.

X.- Participar con la Secretaria de Salud en el Slstema Nacional de InformaCIon
sobre la Asistencia Social.

Xl.- Prestar servicios de asnstencna juridica y de orientacion social a menores,
ancianos, dlscapacstados y en general a personas sin recursos :

Xi.- Apoyar el ejercicio de la tutela de |os mcapaces que corresponda al Estado,
-en los términos de la Ley respectiva

Xiil.- Poner a disposicién del Ministerio Pablico Investngador los elementos a su
alcance en la proteccién de incapaces y en los procedimientos civiles y familiares
que les afecten de acuerdo con las dlsposmton_es legales correspondientes.

XIV.- Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez y discapacidad.
XV.- Participar en programas de rehabilitacion y educacién especial.

XVI.- Promover, como _c,ondu'cto de la Secretaria de Salud y coordinadamente con
las gobiernos Federal, Estatal y Municipal, el establecimiento de ceéntros y -
servicios de rehabilitacion somaética, psicolégica, social y ocupacional.

' XVIl.- Participar, en el 4mbito de la competencia del Organismo, en la atencién y
coordinacién de las acciones que realicen los diferentes sectores sociales en
beneficio de la p-oblacién afectada pdr casos de desastre.

XViIi- Recomendar y promover el establecam|ento de orgamsmos de asistencia
social en el Municipio y prestar a estos apoyo y colaborac:on técnica y
administrativa.
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XiX.- Emitir opinioén sobre el otorcamiento de donativos y apoyos a lnstltumones
pubhcas o privadas que actien en el campo de la asnstencna socual

XX.- Promover dentro de su amblto de competenc:a que las dependencnas y
entidades destinen los recursos necesarios a los programas de servnmo de salud

~ en materia de asistencia socnal

XXi.- Las demas que establezcan las dtsposmones legales aplicables en la
matena. :

1il.- FORMA DE ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL

Para el ejercicio de las facultades y el cumplimiento de las funciones en materia de
asistencia social, el ayuntamiento, como autoridad maxima del municipio, debera
crear por acuerdo de cabildo o decreto del congreso del estado, segin
corresponda, la dnidad u 6rgano admlmstratlvo responsable de ejecutar los
programas asistenciales.

La naturaleza de la figura juridica y la estructura admlnlstratwa que se adopte para

* ellos estaran en funcion de la capacidad técnica, admlnlstratlva y financiera con

que cuente el municipio.

Bajo esta cnrcunstanma se publico en el penodlco oficial del goblerno del estado de
Tabasco el dia 17 de julio del 1993, el decreto numero 6603 donde se expide el
Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
haciendo mencion en el articulo segundo lo siguiente: que el DIF Mumc:pal es un

" organismo para mumcupal con personalldad juridica 'y patnmonlo propio.

Cabe mencionar que el articulo sexto de dicho reglamento sefiala que el sistema
para el desarrollo integral de la. familia de Teapa, Tabasco es el érgano rector de

- Ja asnstenma social.

Un organismo para municipal es una entidad creada por ley, por derecho o por
acuerdo y que cuentan con la personalidad juridica y patrimonio propio. Para la
atencion de los aspectos prioritarios del municipio y el despacho de los asuntos
del orden administrativo y forman parte de la administracién pablica y el presidente
municipal se auxiliara en: el organismo descentralizado.

£n el decreto numero 6603 expedido en el salén de cabildo del palacio municipal
de Teapa, Tabasco a los 25 dias del mes de junio del afio 1993, quedo
establecido la forma de organizacién que tendra el DIF Municipal: -

Articulo 11.- para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos que le’
competen, el Sistema para el Desarrollo lntegral de fa Famllla del Municipio

de Teapa, Tabasco, contara con los siguientes érganos superiores:

'PERIODICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2010
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Un Patronato - 4

Una Junta de Gobierno

Una-Direccion General
- Las Unidades Técnicas Admmlstratwas necesarlas para el mejor desarrollo
_ de sus actnvudades : , -

- EL-PATRONATO

El patronato es la méxifﬁa attoridad del sistema municipal, para el desarrollo -

integral de la familia y sus miembf6§ Sseran designados por el presidente
municipal, mtegiréndose por un presidente, un secrétario ejecutivo, que sera el
director general dél sistema, un tesoréro, que sera el tesorero municipal y once

vocales que seran cinco servidores ﬁuﬁlieos del h. ayuntamiento, u representante

de los sectores obrero, campesino y populaf y tres representantes del sector

privado.
Los miembra§ dél patrenate ne recibiran remuneracion alguna por su partnc;pac:én

_El patronato tendra las siguientes faclltades:

e Aprobar los planes de trabajo y los informes dé écﬂvldades

« Conocer los infofriies dictaitienes y recomendaciones del comislonaria

e Conocer y aprobar los convenios de wordmaclén que se celebren con
dependencia y entidades pablicas, - -

o Apoyar las actividades del sisteiia y sugerir las que sean fniecesarias para

el mejor desempefio, - .
s Coadyuvar en la obtencion de recursos que perifiitan el incremento del
~ patrimonio del sistema y el cumpliniiétito eabal de sus objetivos y _
» Las deméas que sena necesarias para el ejercicio € sus facultades que se
determinaran por acuerdo de la presidencia del patronato. '

El patronato celebtara dos sesiones ordinarias al afo y las extraordmanas que se .

requieran de conformidad con el reglamento Interno respectivo.

‘Son facultades de la presldencia del patronato las siguientes:

e Observar y vigilar que los acuerdos dictados por el patronato sean

cumplidos de conformidad con los objetivos del SIstema en congruencia con
- las leyes aplicables en el estado;

- Solicitar al comisario los andlisis financieros y la vngnlancua del correcto‘

ejercicio del presupuesto; -
- o Designar los asesores necesarios para el mejor desarrollo de las
-actividades del sistema; :
¢ Dirigir el voluntariado del municipio de Teapa, tabasco
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LA JUNTA LE GOBIERNO

La Junta de Gobierno estara integrados por lo menos cinco servidores publicos
designados y removidos libremente por el. presidente munigipal y su titular sera el
jefe de jurisdiccional de la secretaria de salud publica en el municipio. El titular de
la junta de goblemo representara a este ante el patronato :

La Junta de Gobierno celebrara cuando menos dos sesiones ordinaria anuales y

las que se requieran de conformidad con el reglamento respectivo.

DIRECTOR GENERAL

- El director general del sistema sera ciudadano mexicano por nacimiento, mayor de
30 afios con experiencia en materia administrativa y asistencia social, sera
designado y removido libremente por el presidente municipal.

UNIDADES TECNICAS ADMINISTRATIVAS '

El sistema se mtegrara con las unidades tecmcas admlnlstratlvas que el desarrollo
de los programas requiera.
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.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA AREA

DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA .FAMILIA.- El Director del Sistema Municipal DIF, con el apoyo de una
secretaria, del encargado del almacén, siete choferes y tres jefes de
departamentos se encarga directamente de las siguientes actividades:

-1.- Promover y prestar servicios de asistencia social.

I1.- Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

Hl. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracién social y de
capacitacién para el trabajo a los sujetos de la asistencia social.

V.- Fomentar'yvapoyar a las asociaciones y sociedades civiles, asi como a todo
tipo de entidades pnvadas cuyo objeto sea la prestacion de servicios de asistencia
social sin perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras

.dependencias.

V.- Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en
estado de abandono de ancianos desamparados y de discapacitados sin
Tecursos.

VI Levar a cabo acciones en materia de prevencion de |nva||dez y de

rehabilitacion de discapacitados, en centros no hospitalarios, con sujecién a la Ley

General de Salud y la Ley Estatal de Salud.

- VII.- Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
. participacion, en su caso, de las autondades asnstenmales Federales Estatales y

Mumcnpales

" VIIL- Realizar y promover la capacntacnon de recursos humanos para la as:stenma

social.

X.- Parhcnpar con la Secretaria-de Salud en el Slstema Nacnonal de lnformacnon o
sobre la Asistencia Socual ' : '

X.- Realizar estudlos e investigaciones en materia de invalidez y discapacidad.
Xl.- Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial.
Xll.- Recomendar y promover el establecimiento de organismos de asistencia -

social en el Municipio y prestar a éstos apoyo y colaboramon técnica . y .
administrativa.
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XIilt.- Emitir opinion sobre el otorgamiento de donativos: y apoyos a instituciones

publicas o privadas que actien en el campo de la asistencia social.

XIV.- Promover dentro de su ambito de competencia, que las. dependencias y

-entidades destinen los recursos necesarios a los programas de. servicio de salud

en materia de asistencia somal

XV.- lLas demas que establezcan las dISpOSICIoneS Iegales aplicables en la

materia.

DEPARTAMENTO DE LOS TALLERES DE OFICIO Tiene como funcién las
siguientes:

I.- Coordinar y supervisar las diferentes actividades de los talleres-

11.- Llevar el estadistico por talleres de los alumnos inscritos.

111.- Apoyar a la coordinaciéon de eventos especiales para la realizacién de trajes,
vestidos y demas durante la feria estatal y municipal.

i

V- La planeaCIon coordinacion y e;ecucuon de programas . de desarrollo
ocupac:onal en el Municipio.

V.- Crear mlcroempresas en 'Ias diferentes comunidades del Municipio.

Vi.- Desarrollar programas.para crear mejores snstemas de v:da dela poblacuon

* Vil- Las demas que establezcan las disposiciones Iegales aplicables en la. materia

y las que le. sean aS|gnadas por el Ayuntamlento la Presuaenta del Sistema DIF,
y/o suDireccion. - :

DEPARTAMENTO DE LA TERCERA EDAD.- Otorgar atencién a los adultos
mayores en coordinacion con el programa federal |NAPAM desarroliando las
actmdades siguientes: :

l.- D&earrollar programas para crear mejores sistema de_a vida de la poblacién de la
tercera edad del municipio. .

.- Expedlr a través del departamento del INAPAM credencnales para descuesto
enlas dlferentes establecimiento."

.- Realizar convenios .de colaboracién y descuentos con los diferentes
establecimiento mercantiles del municipios para apoyo ‘a la poblacnon de los
adultos mayores , :
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IV.- Crear clubes de ancianitos para fomentar la part:mpacaon y Ia recreacion entre
ellos.

V.- Establecer programas de atencién medlca y psrcologia para el desarrollo
fisico y mental de los abuelitos. . . :

VI.- Las demas que establezcan las dasposncnones legales apllcables en la materia
y las que le sean asignadas por el Ayuntamlento la Presidenta del Sistema DIF,
y/o su Direccidn. . :

COORDINACION ADMINISTRATIVA - Tiene el desarrolio de las actividades
siguientes:

|.- Coordinar los trabajos administrativos del sistema DIF MUNICIPAL.

Il.- Coordinar cada uno de los departamentos en que se divide el orgamsmo
publico. :

I11.- Planeacion y ejecucién de planes y programas del Sistema DIF Municibal.

IV.- Control de los requerimientos de' materiales, insumo y enseres para el
funcionamiento de las diferentes areas, edifi icios y unidades motrices del DIF
MUNICIPAL,

V.- Las deméas que establezcah las disposiciénes legales aplicables en la materia
y las que le sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presudenta del Sistema DIF,
ylo su Direccion.

COORDINACION DE DESARROLLO INFANTIL.- Ejecuta las siguientes
achvsdades

I- Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

I1.- El %tablecnmlento operacnon y administracion de Centros de Desarrollo’Infantil
en el Municipio. '

lll.- La planeacion, coordinacién y ejecucion de los planes y proyectos. necesanos -
para el desarrollo de la nifiez del MUHICIpIO .

IV.- La planeacién, coordinacion y ejecucion: de eventos culturales y recreativos,
- para el desarrollo de la infancia en el Municipio. '

V.- Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia
y las que le sean asignadas por el Ayuntamiento, Ia ‘Presidenta del Sistema DIF,
y/o su Direccion.
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DEPARTAMENTO DE DESAYUNO ESCOLAR.-Las funcioh_es son; -

1.- Coordinar .y supervisar el programa de desayunos escolares con directores y

autoridades educativas para el desarrollo del programa en Ios diversos
establecimientos y ubicados en escuelas del municipio. .

I1.- Establecer programa de mejoramiento nutricional de la poblacion infantil.
111.- Recibir el desayuno escolar en bodega y checar que esté en buen estado.

IV.- Realizar informes semanales y mensuales.

V.- Buscar patrocinadores para nifios beneficiados por el programa de desayunos |

escolares. -

V.- Coordinar la reahzacuSn de los censos de peso y talla, que se realizan al inicio
~ y fin de ciclo escolar. ,

VIl.- Las demas que establezcan las disposiciohes legales aplicables en fa materia
y las que le sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presidenta del Sistema DIF,
: »ylo su Direccion.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA.- Le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores, -

ancianos, discapacitados y.en general a personas sin recursos.

I1.- Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces que corresponda.al Estado, en

los témiminos de la Ley respectiva.

Ili.- Poner a -ﬁiépoisidén e} Ministerio iPitblico 10s elementos a su alcance en-la
- proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que les
afecten, de acuerdo con las disposiciones fegales corfespondientes

IV.- Prestar auxilio psicologico a las victimas de violencia famitiar y dehtos
prestando especial interés en la atencion de grupos vuinerables como menores,
discapacitados, an0|anos y mujeres.

V.- Realizar los estudios sociales necesarios en materia de adopciones, aportando
su opinion legal en el procedimiento legal que corresponda

VL1.- Intervenir como amable componedor en las controversias extrajudiciates que
en materia familiar se presenten entre habitantes del Municipio, salvaguardando
siempre los intereses de grupos vulnerables como menores, dtswpaatados
'ancxanos y mUJeres
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-Vil.- Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia
y las que le sean asignadas por e! Ayuntamiento, la Pressdenta del Sistema DIF,
y/o su Direccion.

'S

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL.- Las funciones son:

1.- Coordinar el funcnonamlento del programa. _
I.- Realizar el expediente de cada solicitud de apoyo que llega al departamento.
lll.- Programar visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos.

{V.- Atencién al publico en general.

V.- Canalizacion a las diferentes instituciones que requieran.

VI.- Entrega de despensas a las personas de escasos recursos del municipio
VIL. -'Apoyos en especies a lasvpersonas que acuden al departamento.

VIii.- Ser el enlace dlrecto con la beneficencia publica. |

IX.- Gestionar convenio de colaboracion y buscar apoyo - de las diferentes

empresas Y fundaciones en cuestion de la asistencia social. -

DEPARTAMENTO MEDICO.- Las funciones son:

.- ‘Consulta medlca toma de presuon referencia a especialista, platicas de
prevencion, " '

.- Canahzacnon a los centros hospitalarios,

.- Apoyar en las brigadas medicas en comunldades rurales.

il.- Gestlonar antcs las diferentes fundaciones, apoyo para bajar recursos en
cuestion de medicamentos.

IV.- PLANTILLA DE PERSONAL

o 10 EN DIRECGION
1 Director
1 secretario (asistente personal)
-6 choferes o
- 3 Jefe de Departamento

- 2EN COORDINAGION ADMINISTRATIVA
1 Coordinador Administrativo
1 Auxiliar Administrativo
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e 15ENEL DEPARTAMENTO DE TALLERES
15 Maestras

e 21 EN EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFANTIL
1 Jefe de Departamento
1 jefe de Oficina
4 maestras
11 nifieras
1 encargada de cocina
1 auxiliar de cocina
4 auxiliar de servicios

‘e 3 EN LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
1 Procurador de la Defensa del Menor y la Familia '
1 Auxiliar abogado

énez Dominguez

Profra. Ada Lila Ji
‘ Regidor

Cuar

o

C. Miguel A gel Pérez Vera

\arfeala Bedran€

C. Maricela Beltran Gémez

Octavo Regidor . Noveno Regidor
ez
Técnica Gladalupe Cruz Pérez Ing. Bertha Patricia Bautista Wade
Décimo Regidor 7 7 : Regidora Plurinominal

EN CUMPLIM!ENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52, 65 FRACCION I, 74 78
FRACCIONES 11 Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO T
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO RESIDENCIA OFICIAL DﬁL H. -
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AYUNT AMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA PROMULGO EL PRESENTE ACUERQO A, '
LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIEZ _ b

B}
.

Secretaria

e 11ENEL DEPARTAMENTO DE DESAYUNO ESCOLARES
1 Jefe de departamento
1 Subjefe
- 1 Jefe de Oficina
38 Promdtora

e 2ENEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
1 Jefe de Departamento
1 Auxmar Administrativo.

e 2EN EL DEPARTAMENTO MEDICO
1 Jefe de Departamento :
1 Auxiliar Admi‘nistrativ_o.

24 PUESTOS DE CONFIANZA

58 PUEST3 EVENTUALES (lista de raya)
22 PUESTOS SINDICALIZADOS : _
4 JUSILADGS

408 PUESTOSM

\\\K
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APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A
Los VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DiEz

José M3 : el Ferkaénﬁ‘) Villar B4

, . W7
Profra. Margarita Garduza
Sindico de Hacienda
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H AYUNTAMIENTO

" Gob«emo con Valores"

MANUAL DE ORGANIZAGION |
COORDINACION MUNICIPAL DEL RAMO 33
H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO

La coordinacion municipal del Ramo 33 es la entargada de emitir informacion
programatica y disponibilidad presupuestal de los recursos validados del fondo Il y IV del
Ramo General 33, por concepto del gasto, capitulo y proyecto; asi como los que estan en
propuesta de validar ante el comité de planeacion para el desarrollo municipal

(COPLADEMUN) cuidando el cumplimiento a lo estipulado en la Ley de coordinacién

fiscal para el manejo de los recursos de los fondos federales.
A continuacion se describen las areas que comprende fa coordinacion del Réfﬁ‘o 33.

1. Administrativos.« integrar los expedientes unitarios de cada uno de los proyectos
aprobados, como es la comprobacion, acta de comité, acta de priorizacion,
expediente técnico, dictamen. de factibilidad, etc. Asi como elaborar cada uno de
los tramites administrativos para el buen funcionamiento en coordination.

2. Organizacion Social.- es el area encargada de integrar los eomités comunitarios de
obras y las asambleas de priorizacion de obras, asi como recabar las firmas de
facturas en los documentos comprobatoros del gasto. :

3. Informética.- es el area ehcargada de elaborar los expedientes técnicos, oficios,

- avances fiscos - financieros de los fondo |li y IV, asi como la formatearia utilizada
en el buen funcuonamlento de la Coordinacién.

4. Vocaha Ejecutiva de Control y Vigilancia.- es el area encargada de fa Contraloria

Social, la cual fue electa en asamblea de consejo de desarrollo municipal, la cual
supervisa y vigila las actividades de los comités comunitarios de obras.

OBJETIVOS GENERALES
Control yASéguimiento de los recursos validados del fondo Hll y IV del Ramo General 33.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Coordinacién Fiscal en lo referente al
manejo de los recursos del fondo lil y IV del Ramo General 33.
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MISION
Atender y darle solucion a las demandas de apoyo que requiere la poblacién que se
encuentra en rezago social y extrema pobreza, con el fin de mejorar su calidad de vida;
asi como también fortalecer la infraestructura social municipal, para.un mejor desarrollo.
VISION
Ser una coordinaciéon que se caracterice por el cabal cumplimiento a lo estipulado en el

manual de operacion del Ramo 33, que la poblacién de nuestro entorno sepa que somos
un medio para combatir la extrema pobreza y el rezago social, en nuestro municipio.

-~

VALORES
G‘estién
Respeto

Trabajo en equipo
Confianza

Compromisos

MARCO JURIDICO
El fundamento juridico en la que se sustenta la coordinacion del gobierno federal y el
gobierno estatal se establece en el decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion
y la Ley de Coordinacion Fiscal de la federacion, siendo aplicables ademas las
disposiciones legales estatales y mumcnpales que en su caso procedan :
Ley de Coordinacion Fiscal (Art. 46 parrafo segundo.)
" Ley Estatal de Planeacién

Presupuesto de Egresos Estatal y Municipal

Ley Or_géhica de los Municipios del Estado de Tabasco.

MANUAL DE ORGANIZACION

»
£

Por el despacho de los asuntos a su cargo, la coordinacién Municipal del Ramo 33
funciona de acuerdo al siguiente organigrama: :

:
S
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Funciones especificas de cada Area:

Perfil del puesto de Coordinador:

.

Para ser coordinador del Ramo 33 se requiere: tener titulo o experiencia en el puesto
como manejo de personal, asi como conocimiento en el manejo de los fondos federales
para darle cumplimiento a las reglas de operacion vigente.

El coordinador del Ramo 33 se encarga directamente de las siguientes actividades:

Coordinar, vigilar y controlar que los proyectos a ejécutarse con recursos de los
fondos il y IV del Ramo General 33, cumplan con lo dispuesto en la ley de
coordinacién fiscal y el manual de operacion de dicho programa.

Acordar con el Presidente Municipal y la direccion correspondiente fas obras a
ejecutar con los recursos de! Ramo General 33 cuidando siempre la prioridad que

las mismas comunidades tienen: asi como beneficiar a las localidades de mayor
rezago social.

Supervisar en forma coordinada con los funcionarios ptblicos que asi lo planteen
las obras en proceso o terminadas.

Revisar y autorizar los diferentes documentos que se generen en las diferentes
areas que conforman la coordinacion. .

Las demas que le atribuya expresamente los reglamentos respectlvos y las que
disponga el Ayuntamiento y el presidente Municipal.

Para el despacho de los asuntos antes mencionados y para el mejor desempeno
de sus funciones el coordinador debe contar con:

€
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8ECRETARIA
" Perfil del puesto de secretaria:

Para ocupar el puesto de secretaria en la coordinacién del_ Ramo 33 se requiere:

e Tener titulo o experlencla relacionada con el puesto, ademas de Ias stgu:entes
habilidades: manejo de PC con conocimiento en Windows, Excel, Word, etc.

La secretaria del coordinador tendra a su cargo las siguientes actividades:

e Elaborar solicitudes de material y ordenes de trabajo para los vehiculos y
requerimientos de papeleria, asi como todo ‘lo concerniente al buen
funcionamiento del area. ' ‘

* Recibir y archivar documentos oficiales.

e Recibir las peticiones de las comunidades.

o . Elaborar vales de salida del almacén.

»  Las demas actividades que le encomiende el coordinador.
Perfil dél jofe de Departamento™ A

Para ocupar el puesto de jefe de depaﬁamento en la coordinacion del ‘Ramo 33 se
requiere: :

» Tener titulo o expenencna relacionada con el puesto, ademas de .las siguientes
habilidades: manejo de personal conocimiento de las localidades del municipio, facilidad
para reahzar asambleas comumtanas conocxmuento de los fondos Hll y IV del Ramo
'General 33. : ,

El jefe de departamento tiene a su cargo el despacho de las S|gu1entes actnvndades

» Realizacién de asambleas comumtanas para la pnonzacuon de obras.
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P AT 4 o
-

- Integracion de comités comunitarios de cbra.
« Revisidn e integracion de los expedientes técnicos por proyectos.

« Integracion de la documentacion inicial de proyectos para la cuénta publica mensual a
entregar al érgano superior de fiscalizacion.

- Solvencia de observaciones de la cuenta publica.
« Tramitacion y entrega-de documento en la ciudad de Villahermosa en las diferentes

dependencias estatales.

Perfil del puesto de Capturista:

Para ocupar el puesto de Capturista de datos se requiere tener experiencia relacionada
con el puesto, ademas de las siguientes habilidades: manejo de PC con conocimiento en:
Bases de Datos, Corel Draw, Windows, Excel, Word, Power Point, etc.

El Captunsta de- datos adscrito a la coordinacién del Ramo- 33 tiene a su cargo el
desempeiio de las siguientes aclividades:

e Elaboracidon de expedientes técnicos de proyectos el fondo 1l y V.

. Elaboramon de la auto-evaluacion trimestral de las obras de los fondos li y lV para
su informe a la Coordinacion General de Desarrollo Social.

. Elaboracién de los avances ﬁsicos-ﬁnancieros de cada una 'de las obras del fondo
ity vV

* Elaboracién de actas de consejo para la validacion de obras del fondo i y IV.

» Las demas que le encomiende el coordinador.

Perfil del puesto de jefe de oficina:

Para ocupar el puesto de jefe de oficina se requiere tener titulo o experiencia relacionada
con el puesto, ademas de las siguientes habilidades: manejo de PC con conocimiento en
Windows, Excel, Word, etc.
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El jefe de oficina tiene a su cargo el desempeiio de las siguientes act: -

Atencion de las personas que solicitan alguna informacion sobre i0s prou: «

Entrega de copias de expedientes técnicos y actas de comité a los presideiics uc
los Comités comunitarios de obras.

Fotocopia de los documentos a enviar a las diferentes Direccicie 5.0 o
el ayuntamiento.

Las demas que le asigne el coordinador.

Perfil del puésto de Auxiliar Administrativo:

Para ocupar el puesto de jefe de oficina se requiere tener titulo o experiencia ielauiv. . wie
con el puesto, ademas de las siguientes habilidades: manejo de maquinas, copiacora
manejo de archivos, PC con conocimiento en Windows, Excel, Word, -

El auxiliar administrativo tiene a su cargo el desempeiio de las siguier:. « =

Entregar en la direccién de administracién las solicitudes de me: . i+
.Entregar los oficios a Ias diferentés direcciones de H. Ayuntam:.f» i

Apoyar en las actividades al jefe de departamento.

~ Apoyar en la elaboracién de los formatos que se utilizan.

Integracién de los expedientes unitarios de los fondos Il y Iv.
Elaboracion de oficios a las diferentes dependencias municipzict v onisio .

Integrar a la red los comités de obras de las comunidades.

Plantilla del personal:

e ¢ o ¢ o

1 Coordinador

1 Jefe de Departamento
2 Jefe de Oficina

3 Auxiliar Administrativo
1 Capturista
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FLUJOGRAMA GENERAL DE OPERACION DEL RAMO 33

LA COORDINACION MUNICIPAL DEL RAMO 33 EN EL -MUNICIPIO LLEVA A EFECTO
ASAMBLEAS DE PRIORIZAClON DE OBRAS :

EL COPLADEMUN Y EL CABILDO MUNICIPAL APRUEBAN LOS PROYECTOS A
EJECUTAR

OBRAS PUBLICAS ELABORA EL PRESUPUESTO DE CADA PROYECTO

LA DIRECCION DE PROGRAMACION ELABORA LA CEDULA TECNICA
CORRESPONDlENTE

LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA EL EXPEDIENTE - TECNICO
CORRESPONDIENTE :

LA  COORDINACION DEL RAMO 33 ENVIA EN SU CASO A LAS DEPENDENCIAS .
NORMATIVAS SOLICITUD

LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA FORMATO DE SOLICITUD DE IMPACTO

AMBIENTAL ANTE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE (SERNAPAM, CNA, ETC.)

A COORDINACION DEL RAMO 33 CONVOCA A LA COMUNIDAD BENEFICIADA A U\

ASAMBLEA PARA INTEGRAR EL COMITE COMUNITARIO

OBRAS. PUBLICAS LICITA Y EJECUTA LA OBRA

" LA COORDINACION DEL RAMO 33 INTEGRA COPIA DE LA DOCUMENTACION

COMPROBATORIA DEL GASTO POR PROYECTO

LA COORDINACIbN DEL RAMO 33 INTEGRA AL EXPEDIENTE UNITARIO EL ACTA DE
ENTREGA —~ RECEPCION.

OBRAS PUBLICAS ELABORA PRESUPUESTO FINAL
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PROGRAMACION ELABORA LA CEDULA TECNICA FINAL

« RAMO 33 ELABORA EXPEDIENTE TECNICO FINAL

e LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA LOS REPORTES TRIMESTRALES DE
AVANCES FISICOS FINANCIEROS o

« LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA CONCENTRADO DE PROYE'CTO‘S
PARA LA PUBLICACION DE LAS OBRAS A FINANCIAR CON RECURSOS DEL FONDO
ii1Y IV DEL RAMO GENERAL 33. -

R T S R TR RP
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ACUERDO 17.05/30/09/10.- POR UNANIMIDAD DE VOTOS (DIEZ VOTOS ‘A FAVOR ,CERO
EN CONTRA Y CERO ABSTENCION) EL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
TEAPA, TABASCO,; EN SU SESION ORDINARIA NUMERG: DIECISIETE CELEBRADA EL (30)
TREINTA DE SEPTIEMBRE DE (2010) DOS MIL DIEZ, APRUEBAN ‘EL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA COORDINACION DEL RAMO (33) TREINTA Y TRES. . '

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A
10S TREINTA DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DiEZ’ '

Lic. Hector Raul Cabrera Pascacno

Profra. Ada Lila Jiménez Dominguez
Cuarto Kegidor

Alvaljez
Séptimo Regidor: :

, ] : { *‘a nC
Lic. Tania D ores Zetina Pérez C. &c‘éla Be‘tra:\%gm{az e

Octavo negidor Noveno Regidor”
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[.é%éz, AUSENCIA JUSTIFICADA
Técnica Guadalupe Cruz Pérez ing. Bertha Patricia Bautista Wade
Décimo Regidor Regidora Pluripominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 52, 65 FRACCION il, 74, 78
FRACCIONES It Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A
LOS TREINTA DiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIEZ. '

. L‘c. Héctor Raul Cabrera Pascacio .
PreXdente Constitucional del Municipio de Teapa
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TABASCO

Trabajar para 'trahsformar |

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

impreso en la Direccién de Talleres Gréficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



