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INTROOUCCI6N

, EI presente manual tiene como objeto ser la base normativa que iridique a los
funcionarios de la Dtreccion de Educacion,' Cultura, Recreacion y, Deporte,del H.
Ayuntamiento, cuales seran. sus funciones baslcas de acuerdo a los Iineamientos
establecidos en este importante documento, as! como los procedimientos de las
actividades de sus areas que conforman,para poder brindar un servicio de calidad a la
ciudadan!a del Municipio de Teapa..

Sera este manual de consulta e Inducclon para el personal de nuevo ingreso, as!
como para el resto del personal adscrito a esta area que Ie permita realizar sus actividades .
de conforrnldad con las atribuclones que Ie confiere el marco legal y los perfiles
profesionales y de la responsabilidad con los que debe asurnir su cargo.

Los conocimientos, experiencias, poder de decision y el liderazgo con que se
desempei'ien los servidores publicos, seran una fortaleza que combinados con las
funciones que Ie correspondent haran del area un medio por el cual se puede desarrollar
la comunidad en los aspectos educativos, culturales, recreativos y del deporte, por 10 que
es importante conocer y explotar ampllamente las tapacidades e iniciativas que cada uno
tenga, para garantizar con eJ resto del personal de la Instltucion, un equipo integrado que

. .
coadyuve en el cumpllmiento de 1as metaspropuestas por el H. Ayuntamiento.

MISION

Fomentar el desarrollo de la educaclon, lacultura, la recreaclon y el deporte

mediante la gestlon publica de diferentes eventos para el ben~ficio de la comunidad as!
, ,

como promover la participation socialen pro del desarrollo cultural e impulsar la practlca

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

VISI6N

Ser una Direcclon eficiente que promueva la participacion de los tres niveles de

gobierno, para lograr un desarrollo educative; 'cultural y deportivo que garantice una

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

sociedad.
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ESTRUCTURAORGANICA
L.OPresidente

1.1 Director
1.1.1 Secretaria
1.1.2 Choferes (1)
1.1.3 Jefe de Adrnlnlstraclon

1.1.3.1. Auxiliar deServicio
1.1.4 Coordinador de Bibliotecas

1.1.4.1 Auxiliar Administrativo
1.1.4.2 Secreta ria
1.1.4.3 Encargados de Biblioteca (22)

1.1.5 Coordlnador de Deportes
1.1.5.1Secretaria
1.1.5.2 Auxiliar Administrativo
1.1.5.3 Encargado del Parque Ecologico
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)

1.1.6 Coordinador de la Casa de la Cultura
1.1.6.1 Secretaria (1)
1.1.6.2 Taller de Folklore
~ •.L6..3 Taller de Guitarra
1...llJ6.4 Taller de Danza Modema
1.1.6.5 Taller de Saxof6n
1.1.6.6 Tallerde Danza Clasica
1.1.6.7 Taller de Bateria
1.1.6.8 Taller dePintura

1.1.6.9 Taller de Marimba
Intendente (2)

1.1.7 Coordinador de Musicalizaci6n
1.1.8 Coordinador del Ballet Folklorico

OBJETIVO

La Direcci6ndeEducaci6n, Cultura, Recreacion y Deporte tiene como finalidad

Promovervd.ar.:Be.,guimiento a las acciones para la.ejecucion de las actividades educativas,

culturales,JlttistiGas,ldeportivas y recreativas en el Municipio, con servicios de calidad que

ayuden alcrecimiento personal, profesional y cultural de nuestra comunidad.
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OBJETIVOS ESPEclFICOS

I. Apoyar y fortalecer las diversas manifestaciones que promuevan el desarrollo,

enrlquezcan el patrimonio y fortalezcan los valores, habitos, actitudes e intereses que

contribuyan a consolidar la identidad cultural de los Teapanecos.

II. Promover las dlversas formas y expresiones culturales de los habitantes del

Municipio, en el ambito municipal regional y nacional.

III. Rescatar, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio hlstorico y cultural del

Municipio.

tv. Difundir la investlgacion cultural, la educacion artistica y las bellas artes, procurar la

forrnaclon y actualizaclon de los recursos humanos dedicados a estas actividades.

OBJETIVO DEL MANUAL

EImanual de Organlzaclon es un documento oficial cuvoproposrto es nescnmr ra
estructura de funciones y departamentos de una organizaclon, asl como las tareas

espedflcas y Ia autoridad asignada a cada rnlernbro del organismo, el cual tiene par objeto
proporcionar la informacion necesaria que facilite la ldentiflcacion de los objetivos y

atrtbuclones de los Integrantes de la Direcclon de Educaclon, Cultura y Recreaclon, esto
permitlra q~e los funcionarios reconozcan con mayor facilldad sus atribuciones y

responsabilidades a fin de lograr una mejoria en su actuacion para brindar servicios
publlcos eficientes y de calidad.

OBJETIVOS ESPEclFICOS DEL MANUAL

I. Presentar una visionde conjunto de la organlzaclon,

II. Precisar las funciones encomendadas acada unidad organlca para deslindar

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar ornlslonss.

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

propiciar la uniformidad del trabajo.
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-IV. Evitar la repeticronee las mstrucclones para anorrar trernpo y esruerzos en ta

ejecuclon del trabajo.

V. Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar suincorporaci6n a las distintas

unidades de trabajo.

VI. ' Propiciar el mejor aprovecharnlento de los recursos humanos y materiales.

ATRIBUCIONES

I. Proponer ante las instancias de gobierno del estado, las escuelas tuyas
necesidades de infraestructura baslca requleran del apoyo de las tres
instancias de gubernamentales, para atenderlas de forma prioritaria.

II. Gestionar ante las dependencias correspondientes del Ejecutivo del Estado, los
apoyos necesarlos que permitan a las lnstltuclones educativas instaladas en el
municipio, para que se incorporen a los prograrnas de desarrollo educativo que
garanticen una mejora permanerite de los servicios educativos.

III. Solicitar los recursos econornlcos pertinentes.: para estimular mediante el
otorgamiento de becas de aprovechamiento, a los alumnos mas sobresalientes
de cada escuela Y Que eleven la imagen de las mismas vdel municipio.

IV. Promover la partlctpaclon de lasautoridades educativas y de la sociedad civil,
en el sentido de apcvar los servlcios educativosen beneficio de la comunidad
escolar.

V. Proporcionar recursos materiales a las escuelas que con la partlclpaclon de los
padres de familia y autoridadesescolares, busquen mejorar la calidad de los
servlclos y el aspecto flslco de los planteles.

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

VII. Gestionar ante las instancias estatales y federales, recursos econornicos
necesarlos, para que mediante la firma de convenios se puedan apovar la
prornoclon, dlfusion ydesarrollo de actividadesque realicen los promotores
culturales, asi como la infraestructura cultural de municipio.
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VIII. Fomentar y prornover actividades culturales que favorezcan el desarrollo
integral del municipio, la preservaclon de las costumbres tradlciones y el
patrimonio hlstorico.

IX. Fortalecer la econornla de las personas y las instltuciones del rnumcipro,
brindando cursos de capacitacicn 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, as! como otorgar estimulos a quienes estaquen en
aetividades deportivas permanentes que eleven la imagen del municipio.

XI. Fortalecer la educaclon dvica de los habitantes y el respeto a los simbolos
patrlos, mediante la reallzaclon de aetos conmemorativos.

De acuerdo con la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 85, la
Direction de Educaci6n, Cultura y Recreaclon Municipal Ie corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:

I. Proponer al presidente municipal,. las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y' de recreacion, asf como ejecutar los prograrnas
aprobados en estas areas; .

II. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar laeducacion que se ofrezca en el
.Municipio;

III. Mantener por si 0 en coordlnaclon con los gobiernos Federa yEstatal
programas permanentes de educaclon para adultos, de alfabetlzacion y dernas
programas especiales;

IV. . Vigilar en el ambito municipal, la apllcacton detos articulos 3 y 123 de la
Constituclon Politlca de los Estados Unidos Mexicanos y de ~u Leglslacion
reglamentaria;

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

VI. Fomentar, dirigir, vigiar y conservar las bibliotecas, museos, hernerotecas,
teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos delibros y objetos
de arte, plaza y casas culturales y estableclmientos afines' propiedad del
Municipio, as! como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

VII.Coordinar, fomentar y dirigir eventos 0 programas depo.rtivos en el Municipio;
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VIII. En coordlnacion con las instancias educativas del Munid.-;. .,

Consejo Municipal deParticipaci6n Social en la Educaci6n, e:'lc.iJ,c.

sistema de reconocimientos y/o estfmulos a los estudrar.tc ;
aprovechamiento, as! como por sus inventivas; y

IX .. las demas que .Ie atribuyan expresamente las leyes, reglarncntos v !::FT!~ lp

encomiende directamente el Ayuntamiento 0 el prestdenteenunlcipal,

MARCOLEGAL

La direcclon de Educacion, Cultura Y Recreaei0n S€ ..eJrCtJentr,. S!rc~~n~',-!"

siguiente marco legal:

~ Constltucion PoHtica de los estados Unidos Mexlcanos. C

reformas.

~ Constltuclon Politlca del Estado ubre y Soberano de Tabasco l' n c; IV 1c ~". i

reformas.

~ ley Organlca.delos Municipios delEstado de Tabasco.

~ Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

~ Ley General de Educacion.

~ Ley General del Deporte.

~ .Ley de fomento.para la lecturay ellibro.

~ Ley'Gener:aliaelJltji~s .
. .

~ Ley Gener:.i1\;de(GlilttIrcaffii5tuaw~~.

~ Ley'Federa Icde1Reflponsatiilidaiies((\e5eniidores !Rublicos.

~ Banda de PoHtica yGdbierno.

PUESTOS

Nombre del Puesto: Director

Ubicaci6n: Direcd6n dela DECt!JR

Jefe Inmediato: PresidenteMunicipal

Puestos bajo su responsabilidad directa:

I. Coordinacion de Bibliotecas.
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· II. .Coordlnaclon de Deportes Municipal.
III. Coordinaci6n delaCasa de la Cultura "Lic. Andres Iduarte Foucher".
IV. Coordinador del Ballet Folkl6rico
V. Coordinador de Musicalizaci6n

_VI.· JefeAdministrativo.
VII. Secret arias.

VIII. Intendentes.
IX. Choferes.

Nombre del Puesto: Secretaria

Ubicacion: Direcci6n de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Descripcion de Funciones:

• Recibir documentaci6n de las diversas Direcciones y departamentos para su
entrega al Director de la DECURMunicipal.

• Mecanografiar escritos, oflcios, memorandum, constancias, etc., que requiera el
Director de la DECURMunicipal.

• Uevar oficio de correspondencia de la DECUR.
• Coordinaci6n de la agenda de la direcci6n.
• Atender a las personas que se presentan en el departamento, tomando nota de los

recados cuando el Director se encuentre ausente,
• Contestar llamadcs telefonicas, tomando recados en caso necesario.
• Archivar y claslficar los documentos que utilice en el desempei'io de sus funciones.
• Auxiliar en las dernas actividades de la DECUR,que Ie indique el Director.

Nombre del Puesto: Admlnisuador

Ubicacion: Direcci6n de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Descripci6n de funclones:

• Administrar los l"etUf§g§ humanos, econornlcos ~ materiales de la 'DECUR
Municipal, .

• Apoyar al director en la gesti6n de convenios, acuerdos y trarnltes administrativos

con otras lhstltuclones publlcas 0 privadas. , . '.. , ..
• Verificar @I eUffipliffii@f1to de las normas y polftlcas de la Dlreccton Venfl~ar el

cumplimientci de la 16v en todas las operaciones administrativas que reahce la

DECURMunicipal.
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• Elaborar y presentar los informes administrativos y financieros de la Dlreccion de
Cultura del Municipio.

• Dar segulmlento a la correcta aplicaclon del presupuesto.
• Elaborar el presupuesto financiero y dar seguimiento a su correcta aplicacion.

.• Supervisar el cierre contable mensual y anual.
• Implementar medidas de control en cuanto a los recursos humanos.
• Mantener informado al personal sobre las nuevas disposiciones y decisiones que

tome la Direccion y que sean autorizadas para darse a conocer.
• Supervisar las areas de compras, contabilidad, jurldlco y transparencia.
e L1evarel control de los reportes de asistencia.
• Trarnltaclon de expedientes, como el control de gastos.
• Mantener actualizados los expedientes y registros para el control administrativo

del personal.
• Revisar que todos los comprobantes de caja cuenten con toda la informacion y

requisitos contables, para que sean deducibles de lmpuestos,

Nombre del Puesto: Coordinador de la.Casa de la Cultura "Lie. Andres Iduarte Foucher"

Ubicaci6n: Dlreccion de la DECUR.

Jefe Inmediato: Director

Desaipd6n de funciones:

• Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades culturales 0 las asignadas a la
DECURmunicipal.

• Revision velaboracion de Proyectos.
• Coordinar actividades con los talleresexistentes.
• Control de los eventos culturales.
• Elaboraclon de propuestas culturales.
• Elaborar convenios de colaboraclon con otras dependencias afines a esta

dlrecclon.
• Dar seguimiento a los eventos de la Casa de la Cultura. "lie. Andres Iduarte

Foucher"
• Elaboraclon de informes de todos los programas culturales al concluir.
• Revisar los proyectos y propuestas culturales que la Dlreccion deCulturale

encomiende y quelos representantes de los diversos grupos artisticos propongan.
• Concertar con los ereadores los apoyos que la Olreccion les conceda deacuerdo 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: Dlrecclon de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Desaipcion de funciones:

• Planear, desarrollar campafias de difuslon y promocion 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, 'organlzar, dirigir y evaluar las actividadesy servicios de las Bibliotecas.
• Supervisar y calendarizar las actividades y los eventosen la Bibiioteca.
• Apoyar los eventos de la DECURcuando este sea solicitado.
• Fomentar el habito de la lectura asi comorelaclones publicas con losusuarios:
• Planear y desarrollar campafias dedifusiOn'¥Fomocion de las Bibliotecas~
• Evaluar los servicios de las Bibliotecas.

• Planear, ccntrolar y supervrsar el trabajod-el 'personal de las Btbliotecas,
• Proporciona: ')r>ntacion tecnlca a losusuariosde 'las Blbliotecas.
• Supervisar semanalmente a cada biblioteca.
• Dar seguimiento a las actividades de fomentoa la lectura.
• Supervisarel registro de usuario.
• Supervisar la etiquetacion y proteccion.al acervo de la Biblioteca.
• Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades y servicios fundamentales dela

Biblioteca.

Nombre del Puesto: Coordinador de Deportes

Ubicadon: Dlrecclon de la DeCUR

Jefe Inmediato: Director

Descripclon de funciones:
• AdministtQf, tJt~li1g\l@ry supervisarlos programas deportivos en forr;na organizada.
• Apoyar al dlreetor' @nlos diversos programas deportivos y actividades proplas de la

coordinacion.
• Supervlsaj eapatlta 'Y brlnda asesoria tecnlca deportiva.
• Dar sesulmi@l1tg ill mMtenimiento e inhalaciones de la Unidad Deportiva.
• Elaborar progt~ma$para el fortalecimiento de actividades de la coordinaclon.
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• Supervisar las Actividades del Gimnasio Municipal asi como las que se reali~n en
elias. '

• Promoverlaparticipacion social en competencias deportivas en el.municipio:
• Programa de activaclon f1sica para atenclon de la comunidad.
• Controlar EscuelasDeportivas y Ligas Municipales.
• Promover eldeporte y la activldadflslca en las colonias y las escuelas,

Nombre del Puesto: Coordinador de Musicalizacton

Ubicad6n: Dlreccion de la DECUR

Jefe Inmediato: Director

Description de funciones:
• Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades musicales 0 las asignadas a la

DECURmunicipal.
• Revision y elaboracion de Proyectos de rnuslca,
• Coordinar; actividades con los talleres existentes.
• Control de los eventos musicales.
• Elaboracion depropuestas musicales.
• Elaborar convenios de colaboraclon. con otras dependencias afines a esta

direcclon,
• Dar seguimiento a los eventos de musicales que apoyen a la DECUR
• Elaboracion de informesde todos los programas musicales al concluir. .
• Revisar los proyectos y propuestas musicales quela Dlreccion de Cultura Ie

encomiende y que los reprresentJantes,de los diversos grupos musicales propongan,
• Concertar con los creadores los apoyosque la Dlrecclon les conceda de acuerdo a

las poHticas de la DECUR.
• Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluarlos proyectos musicales de la

DECUR.

Nombre del Puesto:Coordinador del Ballet Folklorlco

Ubicacion: Direcclon de la DECUR

jefe Inmediato: Director

Descripcion 'de funciones:
. Planear, coneertar, difuf:ldir y evaluar las actividades del Ballet Folklorlco 0 las asignadas
a la DECURmunicipal.

• Revision y elaboracion de Proyectos •
• ' Coordinan acthddades, con: los talleres existentes.
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• Control de los eventos del Ballet Folklorico.
• Elaboraclon de propuestas culturales del Ballet Folklorlco.
• Elaborar convenios de colaboracion con otras dependencias afines a esta

dlrecdon.
• Dar seguimiento a los eventos donde participe el Ballet de forma interna y externa.
• Organizar, planear y recepcionar la participaclon de Ballets y grupos afines

externos en nuestro municipio.

• Elaboraci6n de informes de la participaci6n interna y exterria del Ballet en
programas culturales, al concluir.

• Revisar los proyectos y propuestas culturales del Ballet, que la Direcci6nde Culture
Ie encomiende y que los representantes de los diversos grupos artlstlcos
propongan.

• Concertar con los creadores, los apoyos que la Direcci6n les conceda de acuerdoa
.·'i-

las poHticas de la DECUR.
• Difundir, dar seguimiento y posterlorrnente evaluar los proyectos culturales de la

DECUR.

APROBADO EN El SALON DE CABILDO,DEL PAlACIO,MUNICIPAL DE TEAPA, TAB'ASCp,A
LOSVEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIEZ

Profra. Ada ita imenez Dominguez lie. F
Cu 0 Regidor

. ~
Hector Raul Cabrera Pascacio

. uciona el Municipio de

Uc. Maria Dol e
Terce
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#
C. Miguel An~1 Perez Vera

~ u:.Ta;;.==erez
Octavo Regidor

Kett\<Q{~1k-\lrd'l\ C
C. Mancela Beltran G6mez

Noveno Regidor

.~~c2"L-
Tec~d;lupe Cruz Perez .

Decirno Regidor
Ing. Bertha Patricia Bautista Wad,e

Regidora Plurinominal

I

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOSARTICULOS 47, 52, 65 FRAC~16J'iJI, 74, 78 .
FRACCIONESII Y IX DE LA LEYORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO)DETABASCO; .
DADO EN- LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESIDENCIA ohdAL DELH.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE TEAPA, PROMULGO EL PRESENT( ACtjERDO A
LOSTREINTA DiAs DEL MES DE SEPJIEMBRE DELANO DOS MIL DIEZ. ..

~-------~
LI • Hector Raul Cabrera Pascacio

President Constitucional del M,unicipio de Teapa
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"Gobierno con Valores"

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA,
TEAPA, TABASCO, MEXICO.

MANUAL DEORGANIZACION Y FUNCIONES

-.

Manua1;de,Org;Ioizaci0DJ Funclones, Dlreccion de Segwidad Publica Municipal de Teapa, Tabasco.
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PRESENTACION ..

Los Municipios, en el ambito de su competeneia y en materia
deSeguridad Publica, tienenlas atribuciones de: Reglamentar, regular
y vigilar losservicios de la Policla Preventive Municipal. Establecer y
ordenar las medidas de seguridad ..necesarias .para prevenir la
comision de iHcitos, vigilar el cabal cumplimiento de su Bando de
Policla y Gobierno, eelebrar convenios con la autoridad estatal y
dernas municipios del Estado: y las demas que determinen las leyes
apflcables y los reglamentos correspondientes .

...MARCO NORMATIVO

La Direccion de Seguridad Publica Municipal y las Areas que la
conform an se encuentran : sustentadas en· el siguiente Marco
Normativo:

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos .
• Constituei6n Polltica del Estado Ubre y Soberano de Tabasco ..

Leyes:
• Ley Organica de los Municipfos detEstado de Tabaseo.
• Ley General. de Segwidad PUbfica del Estado de Tabasco
• Ley de los Trabajadores af 8ervfcio del Estadode Tabaseo ..
• Ley de Responsabilidades de .los Servidores Publicos del Estado de .
Tabasco. .
• Ley de Justieia Administrativa del Estado de Tabasco,'y
• EI Bando de Poliefa y Gobiemo del Municipio de Teapa.
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Contenido

Capitulo I. De la Orqanlzacion de la Direcci6n de Seguridad Publica
Municipal. .,' .

Capitulo II. De la competencia de la Dlreccion. de Seguridad Publica
Municipal.

capitulo III. De las funciones especificas de las areas ylos
integrantes de la Direcci6n de Seguridad Publica Municipal.

Capitulo IV. Funciones, Obligaciones y Consignas generales.

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

Capitulo I

DE LA ORGANlZACI6N DE LA DIRECCI6N DE SEGURIOAD PUBLICA MUNICIPAL

1.- Direccion de Seguridad Publica Municipal.
(Areas auxiliares.)

1.1. Secretaria.
1;2. Subcoordlnaclon de Administracion.
1.3.. Unidad jurldica.

2.-Subdireccion de Seguridad Publica Municipal.
2.1. Secreta ria.
2.2. Unidad Medica.
2.3. Unidad de informacion y servicios

3. Coordinacion de .Polida Preventiva
3.1. Cornandancia de Polida Preventive .

. 4. Coordlnacion de Capacitaclon y Profeslonallzacldn.

5.Coordinacion de Protecclon Civil.

6. Unidad de plataforma Mexico

De las demasque se creen por necesldad del servicio de acuerdo al presupuesto
en esta materia y con aprobaclon del C. Presiderite Municipal.
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,C~:Jitulo II

De la competencia de la Direcci.6n de Seguridad Publica Municipal

, La Seguridad Publica es una funcion que corresponde a los tres ordenes de

Gobierno, por 10 tanto el Municipio de Teapa, a traves de la Dlrecclon de Seguridad

Publica, enel ambito de su competencia, buscara: Mantener el orden publico, Preteger la
integridad fisica de las personas asf como sus bienes, Prevenir la comlslon de delitos e

infracciones a los reglanientos y Bando de Policfa, Realizar las investigaciones necesarias

para prevenir y evitar los delitos, Colaborar en la investlgaclon de los delitos y persecuci6n

de los delincuentes a solicitud de la autoridad competente, Prevenir y auxiliar a la

pobladon en caso de siniestros v t1esastres y Administrar, cuando exista convenio de
colaboraclon, los centres penitenciarios en coordlnaclon con el Estado, garantizando la
seguridad en cada uno de ellos y dernas asuntos que competan en concordancia con las
leyes y reglamentos vigentes de la materia.

Capitulo III

FUNCIONES ESPEcCFICASDE LASAREAS Y LOS INTEGRANTES DE LA DIRECCI6N DE
SEGURIDAD PUBLICA.

DIRECCI6N DE SEGURIDAD P(JBlICA MUN.lCIPAL

1. La Direcclon de Seguridad publica, contara con un Director; quien se auxlllara
de un Subdirector, Coordinadores, Jefes de A.rea, Comandantes y demas
personal que por las necesldades del servitio se requieran. .

2. Son funciones del Director de Segurldad Publica Planear, Programer, Organizar,
Dirigir, Supervisar y Controlar las actividades con motivo de su encargo.

3. Poner a consideration del Ciudadano Presidente Municip~l, los asuntos cuya
soludon requieran de su autorizaclon,

4. Informer diariamente, en tiempo y forma, las actividades y novedades
ocurridas durante el servicio de los elementos de la Dlrecclon de Seguridad
Publica.

, ,

5. Asesorar al Presidente, en losasuntos relacionados a Seguridad Publica.
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6. Realizar reuniones de trabajo perlodlcarnente con eJ Subdirector,
Coordinadores, Jefes de Unidad, Comandantes y dernas personal
administrativo . de la Dlreccion, para acordar estrategias y acetones en
consecuclon de.laseguridad publica del Municipio.

7. Representar al Ciudadano Presidente enactividades y reuniones relacionadas
en materia de Seguridad Publica.

8. Rendir un informe Trlrnestsal al Ciudadano Presidente y a laCornlslon de
Seguridad Publica, respecto a las actividades y asuntos de la Dlreccion.

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

10. Intervenir y participar con las autorldades correspondientes, en la seleccion e
ingreso de los nuevos elementos a la corporaclon a su mando.

11. Conceder permlsos a sus subalternos, hasta por m,asde ocho dlas y menos de
quince, siempre y cuando exista causa justificada.

12. Dar seguimiento a las solicitudes ante otras instituciones y gestionar en materia
de seguridad publica.

13. Tramitar y darseguimiento ante quien corresponda, 10 relacionado a lngreso,
permanencia,retiro y bala, de los elementos lntegrantes de la Dlrecclon.

14. Planear, Dirigir y controlar, los programas de Seguridad, Vigilancia y Prevencion
del Delito, con acciones concretas y organizadas que garanticen la seguridad
fisica de los ctudadanos y de sus bienes jurfdicarnente protegidos,

15. Proponer al C. Presidente, mejoras en. infraestructura, moblllario,:
equipamiento policial con tecnologla.

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

17. Proponer al Presidente Municipal, nombramientos y ascensosde los elementos
de la Direccion. -

18. Coadyuvar, Coordinar, supervisar y dar seguimiento, a las puestas a disposicion
ante la autoridad cornpetente, de las personas detenidas y sus.blenes.

19. Organizar,implementar y supervisar, la seguridad y logfstica del Ciudadano
Presldente, asfcomo a cualquler otro funcionario del H. Ayuntamiento que por
disposicion del Presidente Municipal asl 10 requiera.
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20. Elaborar las bases para la premiaci6n al mejor polida del afio.

21. Su Comandante en Jefe sera el Presidente Municipal asistido por el Secreta rio
del Ayuntamiento.

22. Y dernas funciones que se formulen con motivo de su encargo y lasque
establezcan las leyes y normas vigentes.

AREAS AUXILIARES Y ASESORrAS DE LA OlRECCI6N DE SEGURIDAD PUBLICA.

SECRETARIA

Son funciones de la Secreta ria del Director:

1.- Atendery registra~ en su control diario, a las personas que .asistan a las oficinas de
la dlrecclon, con motive del servicio.

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

3.- Recepcionar, revisar y c1asificar la correspondencia oficlal..

4.- Mantener actualizadala agenda del Director.

S••.Desarrollar las dernas actividades y funciones que surjan con.
Motivo del servicio.

AOMINISTRACl6N

Administrar, controlar y supervisar los recursos materiales, humanos y econ6micos
que pol"cuestiones de servicio tenga la Direcci6n de Seguridad Publica. '

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, dlas econ6micos, Iicencias rnedicas, permisos
del personal en general.

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

4. Gestionar y dar seguimiento a los seguros de vida de los elementos.
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5. Solicitar en tiempo y forma los seguros que correspondan a los vehfculos
asignados a la Direccion.

6. Programar,elaborar y gestionar las requislciones de las necesidades de la
Dlreccion de Seguridad Publica.

7. Realizar la requlsicion de uniformes y pertrechos de los elementos de manera
oportuna.

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

10.- Registrar y Controlar el consume diario de combustible. "

11. Elaborar las requisiciones para la adqulslcion de refacciones y auto partes asi
como servicios para los vehiculos asignados a la Direcclon.

12. Ydernas funciones que surjan con motivo del servido.

UNlOAD JUR(DICA

La unidad, captara las denuncias de la poblaciOn en general en materia de
seguridad publica y de las autoridades del municipio, con el objeto de dar respuesta a las
demandas en materia de Seguridad Publica.

Estara dirigida por un Coordinador Jurfdico, mismo que" tendra las siguientes
funciones:

1. Captar, registrar y controlar, las denuncias y demandas verbales y escritas de la
ciudadanla y de las autoridades.

2. Investigar hacia el interior de" la Direccion, sobre las denuncias ciudadanas en
contra de los elementos policiales.

3. Informar verbal 0 por escrito a los superiores sobre las denuncias que se
recepcionen.

4. Canalizar en tiempo y formas a la Coordinaclon de Policfa Preventiva, las
solicitudes devigllancta que realice las ciudadania y /0 las autoridades del

" municipio.

5. Acompai'iar a los superiores a las reuniones de trabajo.

6. Captar y dar seguimiento a las denuncias que se presenten en cualquier medio de
cornunlcacion.
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7. Registrar y controlar las solicitudes de los Delegados, Subdelegados, Jefes de
sector, Jefes de Secclon y dernas autoridades.

8 •. Prornover en escuelas y centres de estudlos, la cultura de la Seguridad Publica.

9. Participar en la instalacion del Comlte de ParticlpaclonCiudadana Municipal en
materia de seguridad publica:

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

11.- lnstalarbuzones en casetas de polida, delegaciones, y lugares de concentraclon
de la cludadanla, con el fin de captar solicitudes, quejas y denuncias ciudadanas,

12.- Proponer al Director la resoluclon de los asuntos cuya trarnltacion sea desu
com petencia.

13.-.IZlFormular dlctarnenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados por el
Director.

14.- Y dernas . funciones que surjan con motivo del servlclo y las establecidas en las
leves, decretos, reglamentos y circulares vigentes .

.Unidad de Protecclon Civil

La Unidad de Protecclon Civil Municipal, tendra como funclon-prtncipal la
seguridad delciudadano en su integrldad ffslca y delpatrimonio familiar, como: la
prevenclon y extinclon de incendios, prevenir a la poblacion de cualquier fenorneno
natural como inundaciones; en explosiones 0 en cualquier evento; debiendo tomar las
medidas de emergencia que sean necesarias. Aslmlsmo; salvamento en derrurnbes- en
precipltaclon de personas en pozos 0 en lugares profundos y accidentes en general.

SON FUNCIONES DEL COORDINADOR DE PROTECCI6NCIVIL:

1. Planear estrateglcamente las acetones en casos de contingencia.

2. Coordinarsecon otras areas para proporcionar en tiempo y forma la protection
civil del municipio en casos de contingencia.

3. Elaborar un plan anual contra contingencias v ernergencias.
•

4. Solicitar constantemente a las autoridades que corresponda, la informacion
necesaria, respecto a huracanes, frentes frlos, I/uvias intensas, y cualquier otro
fenorneno natural con el fin de tomar las medidas precautoriasen cadacaso,

5. Programar simulacros de sismos e incendios en escuelas y edificios para fornentar
la cultura de prevenclonv proteccion ante desastres naturales.
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6. Instalar el consejo de Proteccion civil en el Municipio.

7. tnspecclonaren coordinaclon con otras areas los inmuebles, que presei1ten dahos
trsicos tomando para' cada casolas medidas preventi~s necesartas y emitir
dictamen.

8. Informar dtarlamente a sus superiores,las actiones realizadas,

9. Registrar y controlar las acciones realizadas. .

10.- Asistir con sus superiores a reuniones convocadas par autDridades locates,
estatales y federales en materia de prot~ccion civil.

11.- Gestionar la capacitaclon y profeslonalizacion de su personal.

12.- Proponer a sus superiores la adquisicion de vehfculos y equipo para brindar un

optimo servicio.

13.- Organizar y dirigir a los recursos humanos y materiales de su coordinaclon, en
casos de emergencia 0 contingencia.

SUBDIRECCI6N DE SEGURIDAD PUBLICA

Sonfunciones de la Subdtreccion; Planear, organizar, dlriglr y supervisar las
acciones encaminada a la prevenclon y combate a la delincuencia en el Municipio.

Son funciones espedficas del subdirector:

1. Supervisar 1a correcta vorganlzaclon, funcionamiento y disciplina de las
Coordinaciones, Comandandas, Areas V de todo e' personal poUcia!.

2. Transmitir y supervisar que secumplanjas ordenes giradas por la superioridad.

3. Vigilar que los mandos observen en sus stibalternos, una conducta firme y
razonada durante ef servido, pero sin violentar la disdplinay eli Estado de
Derecho de los mismos.

4. Promover y vigilar que los actos en' servicio de los elementos, cum plan con
los principios de legaJidad, profesionalismo, eficiencia y honradez.

S. Revisar pertodicemente el armamento, las municiones, el parque vehicular y
dernasequlpo policlal, para tener informado a sus superiores y procurar que el
estado de estos permita brindar uri mejor servicio.

6. Proponer al Director, los estimulos y recompensas para los elementos por su
alto esplritu de servicio y desempefio. .
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7. .Visitar periodicamente a los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector, Jefe de
Seccion y demas autoridadesde las comunidades, con la finalidad de conocer la
problernatlca y las alternatlvasde soluclon para cada caso.

8. Representar al Director, en los asuntos de la Direccion,

9. Dirigir y coordinarlas operaciones policiales, y observar que el trato de las
personas detenldas se de en observancia a las normas vigentes.

10. Realizar recorridos y supervision general, para conocer si sus subaltern os se
encuentran brindando un optimo servido de seguridad y vlgllancla.

11. Revisar que la correspondencia elaborada por los Coordinadores,
Comandantes y Jefes de area, lIegue puntual y oportuna a los superiores.

12. Proponer al Director, rnejoras a uniformes, herrajes e insignias.

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

14. Proponer f')lternativa~ de solucion en caso de lncldencla delictiva,

15.Coordinarse con otras autoridades para operaciones pollclales en conjunto.

16. Y dernas funciones que surjan con motivo de su encargo y las que establezcan
las leyes y norm as vigentes.

AREAS AUXILIARESDE LA SUBDIRECCI6N DE SEGURIDAD PUBLICA.

SECRETARIA

Son funciones de la Secreta ria del Subdirector; la elaboraclon, lntegracion,
resguardo, dlstribucion y control de la documentacion y correspondencia originada de la
actividad que surja por encargo del sUbdirector.

1. Atender.a las personas que concurran a las oficinas de la subdlrecclon, con
motivo del servicia.

2.' Elabarar dotUm~f1tbs gfiel.,.,.

3. Recepcionar,revlsar y c1asificar la correspondencia oficiaL

4. Mantener letUalita6a Iii agenda del Subdirector.

5. Desarrollar las dernas actividades y funciones que surjan can motivo del servicio.
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UNlOAD MEDICA
/

Son funclones della Unidad medica: diagnosticar, valorar y canalizar
oportunamente todo elementopolicial y personas detenidas que "por actos del servicio
necesiten atenci6n. Estara al frente un jefe de unidad, mismo que tendra las siguientes
funciones espedficas:

1.- Valorar peri6dicamente el estado de salud de los elementos para eficientisar el
-serviclo pollclal..

11.- Proporclonar atenci6n medica de urgencia a los elementos en caso de lesiones
y/u otro malestar fisico que se presente por actos del servicio.

III.- Emitir diagn6sticos cllnlcos de los detenidos.

IV.- Realizar examen toxicol6gico a los detenidos y a las personas que Ja
.superioridad determine.

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

COORDINACI6N DE LA POUdA PREVENTIVA

Son funciones dela Coordinaci6n, Organizar, dirigir y supervisar los servicios de
seguridad y vigilancia, garantizando la seguridad en todo el municipio.

Estara representado por un Coordinador, rnlsrno que tendra las siguientes
funciones.

1. Pasar Iista y revista, a su personal, a la hora acostumbrada con la finaUdad de
observar, puntualidad, pulcritud y disciplina.

2. Transmitir las6rdenes de sus superlores, las conslgnas e informaci6n general
relacionadas con elservicio al personal a su mando.

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

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

S. Supervisar que los elementos se encuentren brindando la seguridad y vigilancia
en los servicios previa mente establecidos.

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

. 8. Informar oportunamente a sus subalternos, de los citatorios y notificaciones
administrativas y judiciales,con motivo del servicio.

9. Vlsitar a los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector, y Jefe de Seccion,
durante los recorridos de vigilanciay supervision, para conocer las novedades
mas relevantes de su comunidad e informar a los superiores .

..10.R€gistrar y procesar informacion de eventos sociales, deportivos yculturales
para considerarlos en los planes de seguridad y vigilancia.

11. Supervisar que los comandantes, se encuentren en sus areas.desarroltando sus
aetividades cotidianas.

12. Realizar operaciones conjuntas con las otras areas de la Direccion, as! como con
otras autoridades, previa autorlzacion de sus superiores.

13. Controlar losrecursos humanos y materiales de su area.

14. Coadyuvar con :..;$ otras areas de la Direcclon, para la consecuclon de la
seguridad publica en el municipio.

15. Proponer a sus .superiores, las estrategias y acciones para combatir el crimen
organizado."·· '.

16. ViglJar que sus subalternos, observen durante el servlclo, pulcritud V respeto
ante la soCiedad. ,"

17. Captar V dar segulmlentocon los superiores, a las solicitudes que los elementos
realicen con motivo del se.viclo. .

·18. Supervisar '! vi~i!at, que sus sUbaltemos, den uso correeto V mantenlmiento a
su armamentc '!equlpo,

19. Presentar a sus superiores, un informe trimestral de las actividades de la
coordlnacion.

20. Presenter a la SUp\arlorlded, un informe mensual prospectivo de actividades.

21. Y dernas funciones que la syperioridad ordene V las que con motivo de su
encargo surJIIi.



24 DE NOVIEMBRE DE 2010 . PERIODICO OFICIAL

AREAS AUXILIARES DE LA COORDINACION DE POUCiA PREVENTIVA.

COMANDANCIA DE LA POUcfA PREVENTIVA

EI Comandante de la Polida 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 to do el municipio procurando la
prevencion y combate a la deltncuencia.

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

5.- Mantener coordinacion .con la Unidad de Atenclon Ciudadana, con la finalidad de
dar oportuna respuestas a las solicitudes de vigilancia.

6.- Aslstlr a las reuniones del Comite de Participadon Ciudadana.

7.- Mantener un enlace directo con los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector,
Jefes de Section y demas autoridades con la finalidad de contrarrestar el fen6meno
delictivo.

8.- Representar, ante sus superiores, al Coordinador dela Polida preventiva.

9.- tnformar dlariarnente al Coordinador de su area, las novedades ocurridas en el
servicio.

10:- Las dernas quele sean asignadas.·

INFORMACION Y SERVICIO

Sus funciones seran 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 titular de la dlreccion quienes tend ran. las
siguientes funciones:

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

2.- Acudir de inmediato a los lIamados deauxilio donde ocurra
Crisis policial.



30 PERIODICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2010

3.- Coordinar y colaborar con otras corporaciones para realizar
.Operaciones policiales.

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

COORDINACI6N DE CAPACITACI6N Y PROFESIONAUZACI6N

Sus funciones seran la de capacitaclon yprofesionalizaci6n de los elementos, sera
representado por un Coordinaoor quien tendra las siguientes funciones:

1. E1aborar anualmente, el programade capacitacion para los elementos.

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

3. Gestionar, ante las instancias correspondientes, capacltacion y adiestramiento
para los elementos.

4. Registrar, controlar y dar seguimiento los procesos de capacltacton as! como a
los participantes, con el fin de concretar la profesionalizaci6n.

S. Proveer los insumos necesarios a los elementos durante las capacitaciones.

6. Realizar acuerdos con otras instituciones para procurar el intercambio de
informacion en materia de capacltaclon.

7. Sugerir a sus superiores, cursos especializadospara elevar el acervo cultural de
los elementos.

8. Organizar y realizar conjuntamente conotras areas del H. Ayuntamiento, al
menos una vez cada dos afios, la celebraclon de la semana cultural del polida.

9. Organizar y representar a la Direccion de Seguridad Publica en eventos
culturales y deportivos.

10. Promover al interior de la corporation, la conclentizacion, sobre valores, etica,
derechos humanos. ,.

11. Realizar un informe trimestral de las actividades de la coordinaclon,

UNlOAD DE PLATAFORMA MEXICO

1. Captar y procesar, informacion sobre organizaciones y personas Iigadas a la
delincuencia.
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2. Canalizar en tiempo y forma, informacion c1asificada de organizaclones y de
personas Iigadas a la delincuencia.

3. Intercambiar informacion con otras autoridades respeeto. a la busqueda y
ublcacion de personas extraviadas y desaparecidas.

4. Informar de inmediato a sus superiores ante el conocimiento de un hecho,
que ponga en riesgo la seguridad del municipio 0 de otra entidad.

s. Establecer. enlace y coordlnacion con otras autoridades respeeto al
intercambio de informacion de: armamento, equipo, vehiculos y elementos
polidales, asi como de personas relacionadas con aetos delictivos y dernas
informacion que coadyuve a las tareas de seguridad publica municipal.

6. Registrar y controlar 'informacion de actos clvlcos y culturales y de la sociedad
en general que permitan tomar estrategias y acciones para contrarrestar
cualquier acto que ponga en peligro a la poblacion,

7.- Elaborar y controlar un registro general de detenidos.

8.- Presentar un informe mensual de las actividades generales a sus superiores

jerarquicos.

'9.- Realizar un lnforme trimestral de incidencia delictiva por tipo y por zona
geograflca y remitirlaa sus superiores.

10.- Coordinarse con las otras areas de la dlreccion para eficientar las funciones de

su unidad.

11.- Supervisar que los equipos tecnologtcos que contengan los registros generales,
bases de datos ycualquier informacion de relevancia, se mantengan bajo custodia
y seguridad, evitando con ello el acceso decualquier persona ajena.

12.- Elaborar trimestralmente un mapeo delictivo.. ,

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

14.- Y dernas funciones que con motive del servicio surjan y que esten establecidas
en leyes y reglamentos vigentes:

<;, '
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FUNCIONES, OB~IGACIONES Y CONSIGNAS GENERALES
FUNCIONES GENERALES DE LOS ELEMENTOS

1. Inspeccionar el estado que guardan los objetos, cosas, muebles, inmuebles,
que con rnotivo del servicio sereciban por consigna e informar verbal y por
escrito a sus superiores.

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

3. Dar eJuso adecuado ai armamento, municiones y equipo durante el servicio.

4. Vigilar y salvaguardar la integridad fisica y los bienes materiales de la sociedad.

S. Observar con detenimiento el movimiento de personas y vehfculos,
reportando asu base cualquier anomaHa que deteete.

6. Impedir la ejecuci6n de hechos contrarios a la tranquilidad de la comunidad y
las personas.

7. Conservar elorden en todos aquellosIugaresque temporal 0 habitualmente
sean centros de concurrencia coleetiva.

8. Prevenir accidentes que por naturaleza pongan en peligro inminente la vida 6
seguridad de los habitantes y vecinos, dando el auxilio necesario cuando estos
sucedan.·

9. Vigilar durante el dfa y particularmente durante la neche, las calles y dernas
sitios para impedirque se cometan robos, asaltos y otros i1fcitos contra las
personas y sus propiedades.

10. Detener en el acto, a todo individuo que se sorprenda en vias 6 ejecutando
algun delito 6 infracci6n a los reglamentos y Bando de Polida y Gobierno.

11. Proveer Segurtdad y Vigilancia, durante la celebraci6n de manifestaciones 6
reuniones publicas.

12.Vigilar a personas desconocidas con el fin de prevenir ejecuci6n de delitos.

13.Vigilar constantemente los lugares con incidencias delietivas con el objeto de
impedir la ejecuci6n de aetos delictuosos.

14. Todas las funciones proplas de la Polida, las que asigne la superioridad y las
de mas que las leves, reglamentos y circulares vigentes, Ie contemplen.
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FUNCIONES DE LOS ElEMENTOS EN SfRVIOOS FUOS

1. Canatizar losauxilfos que emanandela~'l'que no'puedan'resolver.

2. Cuidar conesmero los rnuebles, inmuebres" ebjet:os, casas, que con motfvodet
servicio tengan que proteger, no abandonandoJoipoliriingUrf motivo.

3'. Proporcionar a la poblaci6n, la informaciOn necesaeia respecto a la ubicaci6n
de fuga res publ!cos.

4. Detener en eI aero, a todo individuo que se sorprenda en vIas 0 ejeciJtando
a'igun deJito 6 Infracdon a los' reglamentos y Bando de Poliday Gobierno.

5•. Lasdemas funciones que se Ie asignen.

ESTRATEGtAS Y ACCIONES DE SEGURlDAD Y vaGI LANCIA

1.. Realizar patrullajes motorizados por zona 0 sector.

2. lnerementar ef mimero de recorridos, motorizados y a ph~ en zona crttlcas y en
horarios especificos.

3. Ubicar estrategicamente, vehkulos policiales con elementos, para el auxilio de la
pobfaci6n de manera inmediata, de preferenclaen las entradas y satidas -de ciudad
" zonas criticas.
"

4. En,casos de asaltos a bancos 0 comercias, .seit:mplememtara la estrategia del cierre
de ,Ia dudad y se realizaran a~ a denec~lasinspecciones y revisiones
necesariasa vehlculos y personas,

s.·~r entrle¥is:tas;" ~ .de ~ ,em,.1a5ZQ1itasconflictivas para obtener
diagn6sticos·Sotmeilas~,y·;mociltlSmpeI1at!Idide.ta dellncuencia.

6.- Para coadyuvar con Ia'estrategia ;atlterior, se buscara la particlpaclon dela
ciudadanra.

7.- Implementar dispositivos de seguridad y vigilancia, en horarlos de entrada y salida
dealumnos en las inStituciones educativas privada o publica. (Escuelas de Educaclon
Especiallo Qlarderfas, Centros de Cuidado Diario, Estancias Infantiles, JardIn de Ninos,
Prlmar.ias. Secu~~Bachilleres e Institucion Superior).

"-'~.ilimullmachm deJaspersonas que laboran en iristituciones educativas para
·~en.tatleas.p£e¥entivas.
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9.- Involucrar a empleados c'e comerctos, empresas e instituciones publicas 0

privadas, para tomar medidas estrategicas de seguridad ante cualquier acto delictivo.

10.- Difundir la cultura de prevencion y protecdon a empleados V usuarios de
. comercios, empresas e instituciones publicas 0 privadas.

11.- Revisar periodicamente Ios sistemas de seguridad con que cuentan los edificios
estrateglcos Icomercios, empresas e instituciories publicas 0 privadas).

12.- Y dernas estrategias V 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
alcoholico, drogado 0 en estado de ebriedad; de presentarsecausara desde
una amonestaci6n hasta su baja definitiva.

3. Cumplir estrictamente con las ordenes de los superioressiempre y cuando
estas no constltuvan una falta 0 delito.

4. Dar exactocumplimientoa las leves y reglamentos.

5. Acudir inmediatamente al lIamado de auxilio ciudadano en asuntos de
seguridad publica.

6~ Mantenerseen vigilia durante el servicio.

7. Conocer su area de trabajo y los problemas existentes relacionados con el
mismo.

8. Conocer el organigrama de la lnstituclon y a sus superiores [erarqulcos.

9. Asistir puntualmente a las academias, curses intensivos V entrenamientos para
mejorar su condicion ffsica e intelectual.

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

11. Custodiar can esmeroa los detenidos.

12. Vigilar cuidadosamente el area asignada.
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13. Entregar-a la Dlreccion los objetos que se recuperen 0 encuentren
abandonados.

14. Dar aviso oportuno al superior inmediato, de todos los actos que vayan en
contra del Gobierno legalmente constituido, las Leyes, laJnstituci6n a la cual
representa y la moral de la sociedad.

15. Uevar consigo llbreta de apuntes y bolfgrafo.

16. Comunicar a su superior por escrito y .de inmediato, cuando cambie de
domicilio, as!como en casode enfermedad.

17.ldentificarse con los ciudadanos cuando el desempefio de su servicio 10
·requiera.

18. Debe intervenir de inmediato en disputas que se susciten en la via publica,
debiendo actuar con criterio. . .

19. Respetar lasgarantlas individuales de los ciudadanos.

20. Ydemas obllgactones que Ie seanaslgnadas,

CONSIGNAS GENERALES DE LOS ELEMENTOS

1. Comprobar con frecuencia la seguridad fisica deestableclmlento y comercios
para prevenir robos y asaltos.

2. Estar alerta durante su servicio,para evitar que se cometanactfvidades
i1rcitas.

3. Entrevistarse constanternente, con propietariosy encargados de comercios,
negocios, industrias, responsablesde oficinas, edificios publlcos y privados, .
con la finalidad de conocer respecto a la seguridady vigilancia..,

4. Verificar la seguridad de comercios negocios, industrias, responsables de
oficinas, edificios publlcos y privados teniendo absoluta certeza, de que no
solamente esten cerrados sino tambien asegurados en los horarios que nd
exista actividad.

5. Exhortar constantemente a los ciudadanos para' que tomen precauciones
razonables, evitando as!convertirse en vktimas de los delincuentes.
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6. Buscar corregir las condiciones l~iJefomenten la consumacion de iHcitos.

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

8. Y dernas que Ie sean asignadas.

LOS PRINCIPIOS DE ACTUACION1 ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS
ELEMENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL; Asf COMO LAS
FUNCIONES COMPLEMENTARIAS1 SE REGIRANPOR LO ESTABLECIDO EN LA LtY
GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TABAS~O Y DEMAs LEYES1

REGLAMENTOS1ACUERDOS Y CIRCULARESVIGENTES.

APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, 'A
lOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBREOE DOS MIL OJEZ '

Profra, Ada Lila J~;';ihguez
, i' . Cuarto Regidor
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\vto r t'celq 1~.J(.({it'Q'~ ~
C. MaricelaBeltran Gomez

Novena Regidor

. a&c::::J;7Z-'
Tecni~;tupe Cruz Perez

Decima Regidar
Ing. Bertha Patricia Bautista Wade

Regidora Plurinominal .

EN CUMPlIMIENTO A lO DISPUESTO POR lOS ARTICUlOS 47, 52, 65 FRACCION II, 74, 78
FRACCIONES II Y IX DE LA lEY ORGANICA DE lOS MUNICIPIOS Del ESTADO D~ TABASCO;!
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESIDENCIA OFH:;IAl Dh. H.,
AYUN:rAMIENTO CONSTITUCIONAl DE TEAPA, PROMUlGO El PRESENTE ~CUER00 Ali
LOS VEINTINUEVE of AS DEL MES DE OCTUBRE DELANO DOS Mil DIEZ.

~ . 'Q
lc. Hector Raul Cabrera Pascaclo

Presiden Constltuel IMunicipio de Te a
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DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
MANUAL DEORGANIZACION

INTRODUCCI6N

Estemanual de organizaci6n del municipio de Teapa, Tabasco, se elabor6 con
la finalidad de establecer las funcioneslineales de mando y de comunicaci6n
de la Direcci6n 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 queexisten y asi evitar la duplicidad de funciones.

Este documento sera la base fundarnental para consulta y sus modificaciones
podran ser anualmente, dependiendo de las exigencias de la misma direcci6n.

OBJET/VO

Es dar .a conocer a funcionariosy publico en general la estructura
organizacional de la direcci6n de finanzas municipal e informar en forma clara
y precisa las atnbuciones. funciones y responsabilidades de las direcciones y
coordinaciones para hacer de manera mas eficiente el servicio que se Ie brinda
a la ciudadanla y personal del ayuntamiento que integran la admlnistraolon
publica.

En su alcance .senata las funciones de cada departamento, facilitando en su
momento la selecci6n del personal capacltado que ocupa cada uno de los
puestos.
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MARCO LEGAL

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos .'• Constituci6n PoHtica del Estado Libre y Soberano del Estado de
~~oo. •

• C6digo Fiscal de la Federaci6n.
• C6digo Fiscal del Estado de Tabasco.
• C6digo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco
• Ley del Impuesto al Valor Agregado.
• Ley de Coordinaci6n Fiscal.
• Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco.
• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad yGasto Publico.
• Ley Estatal de Planeaci6n.
• Ley de Deuda Publica del Estadode Tabasco.
• Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestaci6n de servicios del

Estado de Tabasco.
• Ley de Obras Publicae y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado de Tabasco.
• Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
• Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco,
• Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
• Ley de Administraci6n de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tabasco.
• Ley de los Trabajadores al Serviciodel Estado de Tabasco.
• Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
• Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasoo.
• Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal de 2010 (2011,

2012).
• Presupuesto de Egresos de ·Ia Federaci6n para et ejercicio fiscal 2010

(2011, 2012).
•. Reglamento de laley de Impuesto Sobre la Renta.
• Reglamento de la ley dellmpuesto al Valor Agregado.
• Reglamento del C6digo Fiscal de la Federaci6n.
• Re,glamento para la Impresi6n, Publicaci6n, Distribuci6n y Resguardo del

Peri6dico Oficial del Estado de Tabasco.
• Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
• Reglamento de la Ley de Obras Pubficas y Servicios relacionados con.

las mismas del Estado de Tabasco
• Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
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LA lEY ORGANICA DE lOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO EN
EL CAPITULO V ARTICULO 79 ESTABLECE A LA DIRECCION DE

FINANZAS EL DESPACHODE LOS SIGUIENTES ASUNTOS

I. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de
reglamentos y dernas disposiciones de caracterpenerat que se requiera
para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del municipio;

II. Vigilar el cumplimiento de las leyes , reglamentos y dernas disposiciones
de caracter fiscal, aplicable en el municipio;

III. Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administraci6n
fiscal se ci>ntengan en los convenios firmados entreel gobiemo ,estatal'y
el ayuntamiento;

IV. Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en Ia
elaboracion, modilicacion, en su caso, y glosa del Presupuesto de
Egresos Municipal;

V. ' Recaudar Ios impuestos. derechos, productos, y aprovechamientos e
ingresos extraordinarios municipales, as! como los impuestos y
aprovechamientos estatales en los terminos de las leyes y

,convenios de coordinacion respectivos;
VI. Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y

valores propledad del municipio;
,VII. Elaborar y mantener actualizado el padron municipal de contribuyentes.
VIII. Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos

municipales;
IX. Ejercer la facultad econornlco-coactiva, conforme a las leyes relativas:
X. Diiigir la neqociacion y lIevar'elreqistro y control de la deuda publica del

municipio,. informando at presidente municipal pertodicarnente sobre el
estado'deias,amortizaciones de capitaly p~go de intereses;

XI. Organlzar y lIevar la contabifidad.,de'Ia:Hacienda,Municipal;
XII. 'Autorizar eI: registru de los ados Y contratos de los queresulten

derechos y obligaciOnes, para eJ·ayuntamiento con la intervenciem de.la
direccian de programacian en los casas previstos por esta misma ley;

XIII. Efectuar los pagos confonne a los programas presupuestales aprobados
y formular mensualmente. el estado de origen y apticaoon de, los
recursos financieros y tributarios del municipio;

XIV. Proponer alPresidente Municipal la cancelaci6n de creditos incobrables
a favor del municipio, dandocuenta,inmediata afSlndicode Hacienday
a la Contraloria Municipal; en este supuesto, se requerira' autorizaci6n
de las. dosterceras partes de los miembros del H. Ayuntamiento
(Cabildo) para la aprobacion definitiva; ,

XV. Formular rnensualrnente los estados financieros de la Hacienda
Municipal, presentando al presidente municipal, un informe
pormenorizado del ejercicio fiscal.
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XVI. Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectuen
lassolventaciones 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 traves del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado. Estas solventaciones
deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de
acuerdo a la ley dela materia.

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

XVIII. Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, vis~tas
domiciliarias y requerimientos, el debido cumplimiento de las
obligaciones fiscales contenidas en las disposiciones legales en la
materia yen los convenios que para tal efecto se celebren.

XIX. , Coordinar el ejercicio de las facultades en materia decatastro a cargo
del municipio y

XX. Las demas que Ie atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que Ie encomiende directamente. el Ayuntamiento 0 el Presidente
Municipal.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

../ Direcci6n de Finanzas

./ Secretaria

../ Subdireccion de Finanzas

../ Coordinaci6n

.(' Departamento de Ingresos

<I' Departamento de Egresos

./ r>eprartamentode Contabilidad

0/ Integraci6n de Cuenta Publica

../ pagos de sueldos

./ Caja

./ Ram033
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./ Subdirecci6n de Catastro

./ Departamento de Administraci6n y Tramite
,.

./ Departamento de Registro y Validacion

./ Departamento de Cartograffa

FUNCIONES DEL DIRECTOR

La direccion de Fina"!zassera responsable:

I. Del manejo de todos los valores del H. Ayuntamiento,
II. De la integraci6nde la cuenta publica

III. Enviar al Organo superior de fiscalizaci6n dentro de los primeros quince
dlas de cada mes, la cuenta publica comprobada y debidamente

. documenlada del mes anterior, debiendo dejar en su poder un duplicado
de todos los documentos que remitan. r,

IV. Elaborar y someter a consideraci6n del cabildo con la debida
oportunidad, el anteproyecto de la Ley de IngresQs cqrrespondiente, 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 dela
contabilidad general del Municipio

VI. Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley Organica Municipal del
Eslado de Tabasco, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco y del propio Reglamento Interior de la Uirecci6n de finanzas
municipal; .

VII. Proponer al Cabildo para su aprobacion, a traves del Presidente
Municipal, el proyecto de Reglamento' Interior y Manual de
Organizaci6n de la Tesoreria Municipal, dentro de los tres primeros
meses de la Administraci6n;

VIII. Las demas que Ie otorguen otras leyes 0 disposiciones de caracter
fiscal.
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FUNCIONES SUBDIRECTOR

EI subdirector de finanzas Municipal debera funcionar bajo fa' direcci6n del
Director de Finanzas Municipal, el cual debe reunir los requisitos contenidos en
el art. 75 de la Ley Orqanica Municipal del Estado de Tabasco.

Son atribuciones del Subdirector de Finanzas Municipal:

I. Suplir al Director en las ausencias per las tareas de comisi6n que el
Presidente municipal Ie designe. Suplir al Director enla ausencia que la
ley orqanica estipula.

II. Sera el responsable inmediato en la ausencia del Director ante el
Presidente Municipal, y las comisiones que e~te Ie solicite por escrito.

III. Sera el encargado de coordinar a todos y cada uno de los
departamentos en que este dividida la Direcci6n de Finanzas Municipal.

IV. Verificara y validara toda la documentaci6n de cuenta publica yestar
presente en !-;o. integracion de la misma.

V. Sera el representante del director en las juntas y reuniones que este 10
comisione por escrito.

VI. Es responsable de la debida observancia yaplicaci6n de las Leyes
Fiscales Haceodarias y sus Reglamentos.

FUNCIONES DEL COORDINADOR

I. Elaborar el Informe finanolero-presupuestal para la entrega de cuenta
.publica. .

II. Conciliar rnensualmente con el departamento de bienes patrimoniales
las adqUisiciones trW felUza este H. ayuntamiento.

III. Conciliar rtl~ri§lJal",onte con la Direcci6n de Proqramaclon, los
movimiemos y saldos de las partidas presupuestales. .

IV.· Emitlr m@n§Yalmenteinformes y reportes de la cuenta publica municipal
(informaol~n fihaf1cl~ra_ presupuestal) de este H. Ayuntamiento
Constitucionel, de ~erdo a la informacion requerida por el 6rgano
Superior de Fiscali~acion del Estado.
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V. Entregar mensualmente la cuenta publica municipal dentro los primero
15 diasde cada mes al 6rgano Superior de Fiscalizaci6n.

VI. Elaborar los Estados financieros semestralmente Y f:tublicarlos a mas
tardar los dlas 30 del rnes de septiembre Y30 de marzo de cada afio,

VII. Elaborar las autoevaluaciones trimestrales.

VIII. Solventar las observaciones fincadas por el 6rgano Superior de
Fiscalizaci6n.

IX. Supervisar las areas a fines del departamento.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

I. Recaudar los ingresos que genera el municipio.

II. . Elaborar el concentrado del impuesto predial.

HI. Apoyar en la integraci6n de la documentaci6n correspondiente a ..
ingresos.

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

V. Tener archivado y en orden todos los expedientes de' ingresos Como
son: Recibos de actividades diarias, (impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos ).

VI. Efectuar comprobaciones de gastos de Dignificaci6n Penitenciaria
mensualmente, en su caso.

VII. Llevar el control y gesti6n de las multas.federales no fiscales.

VIII.· Coordinar los prograrnas de recaudaci6n de impuesto predial

IX. Integrar y revisar la documentaci6n correspondiente a los ingresos
generados por el municipio para la integraci6n de la cuenta publica.

X. Informar mensualmente de la recaudaci6n a la Direcci6n de Catastro y al
Departamento de Coordinaci6n Hacendaria de la Secretaria de
Administraci6n y Finanzas del Estado.
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XI.Coordinarse con la Subdirecci6n de Catastro Municipal sobre
movimientos catastrales.

XII. Elaborar y enviar el informe semanal de la recaudacion del impuesto
predial a ta Direcci6nde Catastro del Estado.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

I. L1evara cargo los egresos:
II. Elaborar los cheques para pago a los proveedores.

III. Controlar y conciliar las cuentas bancarias.
IV. Realizar compra-venta de inversiones empresariales de las cuentas

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

cuentas.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

I. Habilita la captura para integraci6n de la cuenta publica, as! como
auxiliar en el desarrollo de la misma

II. Capturar y registrar las p6lizas de ingresos y egresos diarios de los
movimientos contables que se realizandiariamente.

III. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

IV. Capturar 10sinformes y reportes de la cuenta publica municipal.

V. Ensobrar y recontarlos recursos econ6micos de las listas de raya,
n6mina, segun corresponda.

VI. Dar de altas a partidas presupuestalesy contables.

VII. Imprimir e integrar de estados financieros.

VIII. Enlace en transparencias.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA

I. Recepcionar, fotocopiar e integrar la documentacion comprobatoria de la .
cuenta publica.

II. Recepcionar facturas, archivar y controlar las cajas chicas.

IiI. Recepcionar y archivar oficios de las diferentes direcciones.

IV. Recontar sobres de nomina, lista de raya y sueldos.

V. Elaborar y entregar oficios a las diferentes direcciones.

VI. Atender al publico, contestar telefono.

VII. Elaborar los recibos oficiales de las participaciones.

VIII. Las dernas que Ie encomiende su [efe inmediato .•••

FUNCIONES DEL RAMO 33

Es la persona que auxilia en las labores del departamento de egresos y recibe
documentaci6noriginal.

Resguarda la documentaci6n del ramo federalfondo III y fonda IV

Responsable de resguardar la documentaci6n original del RAMO 33; FONDO·
III Y FONDO IV Y archivar toda la documentaci6n comprobatoria, asl comola
integraci6n· de sus estadosfinancieros. .

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO

I. Deslindar y dernarcar el territorio municipal;
II. Revisar y autorizar las solicitudes de modificaciones del padr6n catastral

municipal;
III. Establecer en coordinaci6n con otras dependencias y organizaciones,

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

IV. Coordinar el manejo y. resguardo de la documentacion oficial referente al
catastro municipal;

V. Proporcionar la informacion en forma sistematica a la Direccion .de
Catastro de la Secretaria de Adrninistracton y .Finanzas del Estado;



48 PERIODICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE 2010

VI. Colaborar en la coordinaci6n de aclaraciones y recuperaciones de
invasiones de predios;

VII. Promover y planear la capacitaci6n para el personal de la subdirecci6n
en los distintos niveles.y funciones; .~ .

VIII. Supervisar la ejecuci6n de programas de mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario y equipo:

IX. Autorizar y supervisar la dotaci6n de materiales, asl como .el uso
adecuado del mismo por parte de los departamentos de la subdirecci6n;

X. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento
de la subdirecci6n;

XI. Realizer las del, .as actividades que se deriven de la naturaleza del cargo
ylo que Ie sean encomendadas por sus superiores;

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y VALUACION

I. Atender las solicitudes de ratificaci6n de valores;
: II. Certificar el correcto tramite de escrituras;
III. Comprobar los datos asignados para la certificaci6n de valores;
IV. Verificar valores par manifestaci6n de construcci6n;
V. Actualizar los datos contenidos en el padr6n catastral;

VI. Revisar y analizar documentos para su valuaci6n;
VII. Determinar los valores catastrales mediante el sistema de c6mputo;

VIII. Aplicar las tablas de valores segun los instrudivos de valuacl6n y
certificar los montos del valor catastral;

IX. Analizar y verificar los valores en la tabla de valores unitarios que se
utiliza para la cuantificaci6n catastral de los predios;

X. Verificar y registrar la documentaci6n;
XI. Analizar inconformidades sobre trarnltes realizados;

XII. Determinar los valores catastrales a los predios;
XIII. Firmar de revisado los documentos que amparan los trarnites

catastrales;
XIV. Elaborar reportes e informes;
XV. Las dernas que sus superiores Ie confieran.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y TRAMITES

I. Orientar e informar al publico en general sobre los servicios catastrales
que presta la subdirecci6n deCatastro:

II. Recepcionar y verificar la documentaci6n· que presentan los
contribuyentes para cada trarnite que pretendan realizar,
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III. 'Vigilar el control y resguardo de los documentoS catastrales al
interesado;

IV. Entregar los dooumentos catastrales al interesado;
V. Infonnar alinteresadola situaci6n de sutramite; .
VI. Administtarel sistema de c6mputo para el control d~' los trarnltes :

solicitados alasubdirecci6n de catastro;
VII. Recepcionar y clasificar los documentos;

VIII. Elaborar ycapturar fichas de identificaci6n de documentos:
IX. Integrar las carpetas y legajos conIa documentaci6n del catastropor

nemero de cuenta;
X. Sellar y certificarla escritura de datos catastrales ylo documentos

oficiales;
XI. -Resguardar y conserver en buen estado la documentaci6n;
XII. Manejar y consultar la informaci6n almacenada;

XIII. Escanearla documentaci6n para afiadirla a las bases de datos y
sistemas;

.XIV. Eiaborar reportes y estadfsticas;

•
.FUNCIONEjbEL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFfA

I.
II.
III.
IV.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
xv.

XVI.
XVl1.

XVIII.

IX.

In~t rar y attualizat ·Iacartografla por predios; .'
L izar y aigitallzar los predios con' sus earacterfsticas;
Oetlnarlas dlferenclas de Informaci6n para suverificaci6n; .
Controlar·y registrar la informacion levantadaen elcampo;
Emitir y controlarlos plano$ yotros productos cetastrales;
Aten~er solicitudes de informacion cartogn\fica; ,
Elaborar 'los pianos manzanerosyde ,predios de los distintos bienes
ubicados en el municipio;
Realizar pianos de ubicaci6n y dlstribuci6n depredios que son propiedad
del Ayuntamiento;
Registrar 18. Informacion levantada en campo, establecida en los
sistemas de informacion geografica;
Apoyar en la obtencion de datos para la actualizaci6n del acervo
cartografico municipal;
Resguardar y c1aslficarde planes, material y equipo;
Asesorar a particulares en la elaboraci6n de sus pianos de ubicaclon, y

, .con las caracterfsticas arquitect6nicas y de construcci6n;
. Atender la solicltudes de rectificaci6n de areas y medidas;

Determinar superficie. linderos y colindancias;
InspecciOnar fisica y documentalmente los predios.y construcciones;
Asignar claves eatastrales a los predios;
Elaborar carpetas manzaneras;
las demas que sus superiores Ie confieran.

X.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE FINANZAS
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE CATAStRO.
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ACUERDO 17.06/30/09/10.- Por unanimidad de votos (diez votos ~faV6r, ~~r~.~h:i/;:(:',;
contra y cero abstencion) el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de. T!'e,'( apal.T~~a~d~,~f"!;'!;,' 'i
en su seslon Ordinaria ·Numero Diecisiete celebrada el (30) trelnta de:septieni.bre ~~.,;,' i
(2010) dos mil diez, aprueban el Manual de Organlzaclon de la Direcci6,n#,~.Fi?~n~~1~1
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Profra. Ada Lila . e'nez Doming ez
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MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORiA MUNICIPAL

INTRODUCCION

EI manual de organizaci6n 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 comunicaci6n, toda vez que describe la organizaci6n formal "I el funcionamiento de cada
puesto de trabajo, dando cumplimiento a los objetivos con responsabilidad. .

EI manual de procedimientos describe paso a paso las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en la secuencia de su ejecuci6n ylas diversas normasa
cumplir por los miembros de la adrninisfracion compatible conla organizaci6n.

Conel propasito de sustentar "I dirigir las actividades que se realizan en esta
Ocntralorta MunicipaJ,se ha creado estemanualde organizaci6n "I procedimientos, la cual
permite describir con detalle las funciones de control financiero, evaluaci6n, supervisi6n yla
atenci6n de quejas, asl como la relaci6n existente entre las diversas areas administrativas
que integran las direcciones municipales de este H. Ayuntamiento.

MARCO HISTORICO

. La Contralorfa Municipal surge ante la necesidad de acotar los actos de autoridad de
los servidores publicos y funcionarios de este nivel ysujetar la actuacion de los mlsrnos a
norrnas "I procedimientos legales que hagan transparente su desemperio en bien de' la
entidad publica a la que sirven.

La creacion dela Contralorfa Municipal tiene como base legal la Ley Orqanica de los
Municipios del Estado de Tabasco, donde se precisan sus obltgaciones.

Por ende, el Municipio de Teapa, cuenta con un 6rgano Fiscalizador -al frente del
cual su titular es designado en los terminos del Articulo 29, fracci6n XIX de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; propuesto por el Presidente Municipal "I aprobado
per el H. Cabildo. y en el ejercicio de sus facultades se auxiliara por las Coordinacionesde
Supervisi6n de Obras "I Dlctamenes, Departamento de Auditoria Interna "I Financiera,
'Departamento Juridico, Departamento de Supervisi6n e Inspecci6n de Bienes Muebles y. el
personal humane necesariopara el auxilio del desempelio de los titulares de estas
entidades. '
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La Contraloria es una entidad de caraeter tecnico, conautonornla administrativa,
financiera, evaluacion, supervision y control, cuya funcion es de suma importancia para el
desemperio de las actividades del Ayuntamiento, y como sunombre 10 indica, es el organo
que control a la actividad de los servidores publicos rnunlclpales y vigila que los recursos
designados al municipio, sean aplicados de forma correcta con base en la Ley.

MARCO JURiDlCO

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
• Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de

Tabasco.
• Ley de Obras .Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de

Tabasco y su respectivo reglamento.
• Ley Orqanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
• Reglamento del.Comite de Compras del Municipio.
• Reglamento del Cornite de Dbras Publicas.

MARCO NORMATIVO

Con fundamento en el articulo 115 de la Constituci6n Polltica de Los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 64 de la Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y
articulo 81 de la Ley Orqanica de los Municipios del Estado de Tabasco, se selialan las
atribuciones y facultades de la Contraloria Municipal, misma que a continuacton sedetallan:

I. Planear,programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaci6n municipal, asl
como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia con el
presupuesto de egresos; .

II. Fijar en consulta con el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado, las normas de
control, fiscalizaci6n, contabilidad y auditoria que debenobservarlas dependencias, orqanos
y organismos municipales; . .

III. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fracclon anterior;

IV.. Practicar auditoria a las diversas dependencias ydernas 6rganos 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 rendimiento de los recursos del
Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

VI. Supervisar' que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economfa, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos correspondan a
sus necesidades reales;

VII. Vigilar que las obras que en forma directa 0 en participaci6n con otros organismos
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fyadas;
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VIII. Recibir y registrar las declaraeiones patrimoniales que deban presentar los servidores
<:leigobierno municipal y verifiear y practiear las investigaciones que fueren pertinentes. de
aeuerdo eon las leyes y reglamentos;

IX. Atender las quejas que presenten los partieulares eon motivos deacuerdos, convenios 0
eontratos que celebren con las dependencias y dernas 6rganos y organismos del Municipio;

X. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administraci6n publica paramunicipal;

XI. Recopilar y procesar la informaci6n que se considere necesaria para lIevar a cabo 10
establecido en las fraeciones anteriores, asl como aquellas actividades que determine el
presidente municipal 0 el Ayuntamiento;

XII. Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones realizadas
y proponer las medidas correctivas que procedan;

.XUI.Cumplir con la obligaci6n serialada en el ultimo parrafo del articulo41 de la Constituci6n
del Estado de Tabasco;

XIV: Conoeer e investigar los aetos, omisiones 0 conductas de 19sservidores publicos que
puedan eonstituir responsabilidades administrativas, apliear las sanciones que eorrespondan
en los terminos que las leyes sefialen, y en su caso, cuando se trate de delitos perseguibles
de oficlo, hacer las denuncias correspondientes ante el.Ministerio Publico. prestandole para
tal efecto, la colaboraci6n que Ie fuere requerida;

XV. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidadesy
constituir las responsabilidades adrninlstratlvas, aplicando las sanciones que correspondan y
hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar;

XVI. Evaluar.proponer e instrumentar los rnecanisrnosnecesartos en lagesti6n publicapara
el desarrollo administrativo .integral en las dependencias y entidades, a "fin de que los
recursos hunianos y rnaterlales, asl como los procedimientos tecnicos de la rnisma, sean
aproveehados y aplicados .con eriterios de eficacia.' descentralizaci6n. desconcentraci6n y
simplificaci6n administrativa. Para ello, podra realizar 0 encomendar las investigaciones.
estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones
adrnlnistrativas que sean neeesarias al efeeto, tanto para las dependencias como para las
demas.entidadesde la administraci6n publica municipal;

. XVII. Establecer en los terminos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
Iineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporaci6n de actives,
servicios y obras pUblicasde la administraei6n publica municipal;

XVIII. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio,
se apliquen en los terminos estipulados en lasleyes, reglamentos y convenios respectivos;

XIX. Coordinarse eon la Seeretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el 6rganc
Superiorde Fiscalizacton del Estado para el eumplimientode sus atribuciones:

XX. Partieipar en la entreqa-recepcion de las unidades generales .admlnistrativas de las
dependencias y entidades del Municipio. coniuntarnente eon el slndico y el director de
administraei6n; .
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XXI. Oietaminar por sl 0 con la intervencion de profesionales en ta materia, los estados
financieros de Dlreccion de Finanzas y verificar que los informes sean remitidosen tiempo y
forma al 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado; verificando que los. mismos sean
publicados en la forma que estabJece la presente Ley; . .' '

XXiI. Participar en la elaboraci6n y actualizaci6n de los inventariosgenerales de bienes
mueblese inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXIII. Cuando asl 10 requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de sus
atribuciones previa autorizaci6n del Cabildo, dedespachos 0 profesionistas especializados
en las materiasa que se refiere este numeral; y

XXIV. Las demas que Ie atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que Ie
encomiende directamente el Ayuntamiento 0 el presidente municipal.

OBJETIVOS

General

EI objetivo de esta Contraloria, es la del control interno, evaluaci6n y supervision al
desemperio de las diversas areas administrativas que conforman este Ayuntamiento, con el
prop6sito de que los .recursos humanos, materiales y financieros, 'se realicen 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 apegoa la ley y sancionando a los servidores publicos
que no cumplan con sus cargosocomisiones, asl mismo el de agilizar y sintetizar los
tramltes administrativos, transparentandolos y dando acceso a la informacion publica.

PARTICULARIDAD:

• Atender las quejas que presente la ciudadanla con motivos de acuerdos, convenios 0
contratos que se celebren con las dependencias y dernas organos del Municipio.

• Recopilar la informacion que considere necesaria para lIevar a cabo la ejecucion de sus
atribuciones, asl como aquellas aetividades que determine el Presidente Municipal 0 el
Cabildo.

• 'Conocer los aetos, omisiones 0 conduetas de los servidores publicosque puedan
constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que correspondan en
los termlnos que las leyes senalen, 0 en su caso, cuando se trate de delitos perseguibles
de oficio, hacer las denuncias correspondientesal Ministerio PublicO, prestandole para tal
efecto, la colaboracion que fuera requerida. .

• Vtgilar el cumplimiento de las norm as 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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• Participar en la elaboraci6n y actualizaci6n de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento:

• Auxiliar en forma general a la elaboraci6n de oficios, docurnentos, aetas; asi como a la
recopilaci6n deinformaci6n para solventar observaciones del Orqano Superior de
Fiscalizacione integraci6n de la Cuenta Publica, en base al ultimo parrafo del articulo 41
de la Constituci6n del Estado de Tabasco, y demas requerimientos de las diversas
entidades del gobierno estatal.

MISION

Fiscalizar en' forma estricta todas y cad a una d~ las actividades, operaciones y
proyectos que se ejecuten por la administracion publlca municipal cuidando que el manejo
de los recursos se hagan con prontitud, transparencia y en estrictc apego a las !eyes que
nos rigen.

VISION

Loqrar que esta Contralorfa y las Dependericias que forman la presente
Administraci6ri Municipal, de manera coordinada con el Organo Superior de Fiscalizaci6n
del Estado y dernas 6rganos tecnlcos encargados de vigilar y transparentar los aetos y
actuaciones de los servidores publicos.icumplan con los lineamientos y ordenamientos para
el manejo de Fondos Federales, Estatales y Municipales, logrando un equilibrioy bienestar
para la sociedad en que, se reside.

VALORES

. Las aCt:ividades de esta Contraloria, se orientan a la realizaci6n de los programas de
.trabajo en unidad con' cada una de las areas administrativas y' operativas que conform an
este Ayuntamiento; fundamentadas en principios que a continuaci6n se detallan:

• Servicio
• Lealtad
• Trabajoen equipo'
_. Honestidad
• Transparencia
• Unidad
• Responsabilidad
• Tolerancia
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~ PERSONAL SINDIC4l-IZADO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Contra lor Municipal.

Plaza: Confianza

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

Subordinaci6n: Coordinaci6n de Dictarnenes .Jurldicos
Coordinaci6n de Supervisi6n de obras
Departamento de Auditoria interna y financiera e
inspecci6n.
Inspecci6n sanitaria.
Unidad de Acceso a la Informaci6n Publica.
Supervisi6n de bienes muebles.

Area Funcional: Organo Internode Control.

Area externa: Organo Superior de. Fiscaliiaci6n y Secreta ria de
Contraloria del Estado de Tabasco.

PERFIL:

EI funcionario encargado de ocupar la Contraloria Municipal, es responsable directo
de supervisar 0 en su caso realizar las funciones de fiscalizaci6n, evaluaci6n y control en la
administraci6n publica municipal.' La calidadde las actividades administrativas que. realice
dependera ,eticamente de su capacidad, desarrollo, disciplina, profesionalismo y dedicaci6n,
por 10 que preferentemente se recomienda que sea un profesionista con conocimientos de
Llcenciatura en Derecho, Contabilidad,Administraci6n, Economia 0 su equivalente.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

EI Contralor Municipal debe poseer conocimientos, entrenamiento, experiencia, y
sobre todo, cualidades y habilidades personales suficiente en los campos de la contabilidad
y auditoria, para desempeliar con eficacia su encargo dentro de la administraci6n publica
municipal, adem as de conocer a fonda elfuncionamiento de la misma, asl 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 efectUen en dicha

. administraci6n municipal.

SUBORDINACION:

La Contraloria para su mejor funcionamiento, se auxiliara por los departamentos de
Supervisi6n e lnspeccion de Obras, de Auditoria Interna y Financiera, Jefatura de
Dictamenes Juridicos e Inspecci6n de Bienes Muebles. Cada una de elias realizan
actividades diferentes, cuyo prop6sito fundamental es·dar cumplimiento cabal a las normas y
disposiciones en materia de administraci6n publica.
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FUNCIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL

1. Informar sobre el avance del programa anual de evaluaci6n y control, de conformidad
.con 10 enviado per el Presidente Municipal, el Cabildo, el ~gano Superior de
Fiscalizaci6n, la Secretaria de la Contraloria del Estado deTabasco y dernas
actividades que se oriqinen en la Contraloria Municipal.

2. Coordinar la ejecucion del sistema integrado de control y evaluaci6n del
Ayuntamiento, de acuerdo a 10 establecido por la Contraloria Municipal.

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

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

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

6. Establecer, coordinar ycontrolar el programa de visitas del 6rgano Superior de
Fiscalizaci6n rfAI Estado de Tabasco, para la supervisi6n y evaluaci6na los diversos
proyectos, de los Re~l)rsos del Programa Operativo Anual, Recursos Propios (Gasto
Corriente yGasto de Inversion) y del Ramo General "33".

7. Mantener adualizada la normatividad, procedimientos y metodologias que regulenel
funcionamiento de la Contralorla Municipal e incorporarlas a los instrumentos de
evaluaci6n.

8. Participar enla rev::;(')il do proyectos especiales, encomendados a las Areas del H.
Ayuntamiento, responsables de la Administraci6n de personal, pagos, recursos
financieros y materiales, a fin de vigilar que su desarrollo se apegue a las normas
establecidas e informar de su alcancelicitaciones,contratos, pagos etc.

9. Verificar que Ics sistemas de compute cuenten con controles de seguridad
automatizados, que permitan determinar y cuantificar las desviaciones e
irregularidades en su funclonarnlento y aseguren su usa racional.

10. Coordinar las ((Wblones y evaluaciones que se realicen, vigilando el cumplimiento de
Ia normatividaci ...:stable:ida por parte del H. Ayuntamiento de su esfera de
competencia, de acuerdo con las disposiciones emitidas.

11. Enviar al Presidente MUhici\=ial para su examen, los. di~tamenes, las. observaciones y
las recomendacitliles de IO§ resultados, de las auditorias y evaluaciones efectuadas
en el ambito de su comp~tencia.

12. Comunicara la Presideneis Municipal, las i~regularidades d~~ectadas en las
revisiones v @veluaciolies practicadas que constituyan re~po~~ablhdades en contr~
de los servidOf@s publieOs encargados del rnanejo y aplicaclon de las obras, aSI
como los recursOs hUrTi3nos, financieros y materiales. .
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13. Turnar a la Presidericia Municipal, los expedientes de los casos en que se
desprendan responsabilidades cuyo conocimiento y sancion Ie competan a la
Secreta ria de laContraloria del Estado de Tabasco (SECOTAB) y el 6rgano
Superior de Fiscalizaci6n del Estado (OSFE).

14. Difundir los procedimientos emitidos por la Contraloria Municipal para la presentaci6n
de quejas y denuncias ante la Presidencia Municipal, por el incumplimiento de las
obligacibnes de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento.

15. Atender y resolver en su caso, las quejas y den unci as presentadas por los
particulares, de conformidad con la Ley Estatal de Responsabilidades de los
servidores publicos einformar a la Presidencia Municipal, sobre el desahogo de las
mismas.

16. Estabtecer y lIevar 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.

17. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los servidores publicos del
Ayuntamiento, en el ejercicio de SU$ funciones.

18. Mantener estrecha coordinaci6n con el area de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento,
a fin de determinar la existencia de responsabilidad e informarlas.

19. Atender las inconformidades que presenten los particulares con motivo de acuerdos,
concursos, convenios 0 contratos que celebren con el Ayuntamiento.

20. Informar a losparticulares sobre el desahogo de las denuncias que presenten.

21.Proponer los mecanismos, sistemas y procedimientos necesarios y complementarios
que en la materia se requieran para el buen funcionamientodel Ayuntamiento. -

FUNCIONES DEL CONTRALOR MUNICIPAL EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

1. Difundir la Contraloria Social para dar a conocer las principales caracteristicas de
operaci6n y las responsabilidades de cada instancia. -

2. Capacitar a funcionarios para precisar las responsabilidades de los servidores
publicos asociados a todas las accionesdel programa que les compete y dernas,
para que tengan criterios que les permitan concertar con las organizaciones sociales.

3. Promover la organizaci6-n de la comunidad beneficiada de la obra, programar,
orqanizar y coordinar las asanibleas de elecci6n de los representantes en materia de
control. -

4. Verificar quela comunidad otorgue las facilidades para la oportuna realizaci6n de la
obra. I

5. Proporcionar asesoria y asistencia tecnica a los encargados del control social para
que realicen con eficiencia sus tareas de control y vigilancia.
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'6. Gestionar y organizar los eventos de capacitaci6n a contralores sociales y vocales de
control. y vigilancia, para que la comunidad a traves de sus representantes asuma
como practica consciente el control de las actividades y. promueva la elaboraci6n de
los'.elementos basicos de control. .

7. Promover al interior de los Comites Ciudadanos de Control y Vigilancia y de los
Comites Comunitarios el uso del sistema de orientaci6n, quejas y denuncias ..

8. Coordinar con las autoridades municipales, una visita previa a la entrega de la obra
/ en la quese realice una inspeccion final con personal de la dependencia ejecutora,

de la Secretarla de la Contraloria del Estado y delOrqano Superior de Fiscalizaci6n,
la empresa contratista, ,~Dresentantes de la Comunidad en materia de control y del
mismo Ayuntamiento.

9. Verificar que los contralores sociales participen en la firma del acta de entrega-
recepci6n de la obra. .

10.lmplementar programas y darles difusi6n masiva para invitar a la ciudadania a
participar como contralores sociales.

11. Crear m6dulos de facil acceso para que toda la ciudadania presente su queja,
sugerencia 0 inquietud, para el mejor funcionamiento y prestaci6n de los servicios
publicos. . .

12. Transparencia en la designaci6n, priorizaci6n y ejecuci6n de las obras publicas;
invitando a los comites de obras a participar en los concursos y licitaciones, para que
estes a su vez sirvan de contralores sociales durante. el periodo de ejecuci6n de la
obra ..

13. Difundir de rnanera clara y precisa en los diferentes medios de cornunicacion la
estructura organizacional y funcionamiento del Ayuntamiento, haciendo especial
entasis en las acciones de trabajo y .serviclos publicos.

14.lmplementar en coordinaclon con el Gdbierno del Estado, cursos de capacitaci6n a
todos y cad a uno de los Servidores Publicos. dependiendo su perfil, para que estos
puedan brindar de manera pronta, oportuna y eficaz atenci6n y prestaci6n de
servicios a la ciudadania e instruirlos a participar como contralores sociales de
nuestra colonia, comunidad, municipio 0 lugar de residencia.

Coordinador del Departamento de Supervision de Obras

PERFIL:

Indiscutiblemente que debe set un profesionalde la Ingenieria Civil 0 Arquitectura,
para poder entender y evaluar las Obras Publicae que supervise e informar con veracidad de
la calidad de las rnismas al Superior Jerarquico, pues el fin de su trabajo es garantizar que la
Obra Publica ejecutada cumpla con los para metros del proyecto en que fue concebido y se
ejecute en los tiempos programados. -;
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Funciones del Departamento de Supervision y Evaluacion de Obras

1. Revisat que el programa de obras a ejecutar sea congruente con el plan de
desarrollo municipal y se jerarquicen las obras en funci6n desu necesidad y del
beneficio econ6mico y social.

2. Verificar que los proyectos tecnicos cum plan con las especificaciones necesarias
para su aprobaci6n y adecuado desarrollo,

3. Auditoria y supervisi6n a las obras ejecutadas con recursos provenientes del Ramo
General 33 y del Programa Operativo Anual.

4. Supervisi6n del avance fisico de las obras ejecutadas y revisar que los datos sean
descritos correctamente en la bitacora de obra.

5. Revision del avance fisico-financiero de las obras, e integraci6n correcta de sus
expedientes tecnicos.

6. Verificar que los concursos de obras, se lIeven a cabo con transparencia si es por
contrato 0 por adjudicaci6n directa.

7. Revisi6n del pago de lista de raya.

8. InterVenir en las auditorias tecnicas de obras que iefectue la Secreta ria de la
Contraloria del Estado de Tabasco (SECOTAB) y del Organo Superior de
Fiscalizaci6n del Estado de Tabasco (OSFE).

9. Revisar y verificar que las estimaciones y su orden de pago que cumpla con la
normatividad en materia de Fiscalizaci6n.

10. Revisar los volumenes de obras y especificaciones de construcci6n que cumplan con
la normatividad vigentes; y comparar con las estimaciones y presupuestos bases
cuando la obra es por contrato.

11. 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 observaciones
constructivas.

12. Revisar e integrar la documentaci6n de los proyectos con recursos de recaudaci6n
propia, de aportaciones federales (Fondo III y IV) Y de Participaciones; ya sea por
Administraci6n y Contrato.

13. Realizar las dernas funciones que en el ambito de su competencia Ie sean
encomendadas.

lnspeccion Sanitaria

PERFIL

De preferenda el puesto debe desemperiarlo persona que pose a el don de mando,
responsable y con capacidad de dialoqo para hacerse escuchar y obedecer, pues una de
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sus funciones es el trato con la gente y con los duerios de semovientes porcinos 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,
asl como de los que trabajan en las obras ejecutadas por administraci6n.

2. Elaborar oficios dirigidos a la Direccion de Administraci6n en un plazo de quince
dias, en relaci6n a la asistencia diaria del personal que labora en el Rastro Municipal.

3. En caso de que surqiera atquna falta del personal antes mencionado en el punto
nurnero dos, este se reporta con oficio dirigido a la Direcci6n de Administraci6n,
firmado por el Contra lor Municipal.

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

5. Verificaci6n e inspecci6n decuantas reses y cerdos se sacrifican a diario.

6. Supervisi6n de las reses y cerdos, que se sacrifican, seleccionando que se
encuentren en buenas condiciones.

7. Inspeccionando que todo el canal y visceras lIeguen completos al establecimiento
correspondierite.

8. Revisi6n de los vales de dinero que se realizan del Rastro Municipal, a la Direccl6n
de Finanzas Municipal.

Inspecci6n de Bienes Muebles

PERFIL:

La funci6n de este Departamento es atender las verificaciones que via requisici6n necesitan
las diferentes dependencias de este Gobierno Municipal,para surtirse de los insumos que
se precisan para la operatividad de los bienes serialados. Se requiere de experiencia en el
manejo de automotores, para poder conocer sobre fa procedencia de autorizaci6n para surtir
refacciones, de igual manera se necesita honestidad en el desempefio del cargo para no
coludirse con terceros y autorizar 10 que no debe de proceder.

Funciones del Inspector de Bienes Muebles

1. Recepcionar las requisiciones sabre refacciones 0 adquisici6n 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 verificaci6n, describiendo el bien a que se refiere la
requisici6n recepcionada.
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4. Firmar el acta de verificacion.

5. Recepcionar el visto bueno del Contra lor Municipal en el acta de veriflcacion.

6. Entreqar a la dependencia generadora de la requisicion, el acta.de verificacion.

7. Constatar la existenciade los deterloros de los bienes muebtes que se proponen
para baja y emitir un dictamen de procedencta

Coordinaci6n de Dlctamenes Juridicos

PERFIL:

.EI encargado de ocupar este departamento, es responsable de realizar la funcion de
atencion de las quejas y denuncias presentadas por los particulares en la Contraloria
Municipal, as! como dar seguimiento y desahogo oportuno y eficaz a las mismas. La calidad
del trabajo que realice, dependera de sucapacidad y desarrollo profesional, por 10 que
preferenternente se recomienda que sea un profesionista en el area de Licenciatura en
Derecho, con experiencia profesional en el area de litigio 0 de la judicatura.

Funciones del Coordinador de Dictamenes Juridicos

1. Organizar y controlar las actividades -8, su cargo, asi como formula': en coordinaci6n
con el Contralor Municipal el programa de trabajo de su area, de conformidad con los .
lineamientos establecidos por la Contralorla Municipal.

2. Realizar la compllacion y difusi6n de los ordenamientos legales en el ambito de su
competencia en materia de responsabilidades de los Servidores Publicos .

. 3. Coordinar y controlar que los servidores pUblicosadscritos en las Direcciones.del H.
Ayuntamiento, cumplan con la presentaci6nenlos terminos que establece·la Ley
Estatar de Responsabilidades de los Servidores Publicosde su declaracion de
situacion patrimonial.

4. Integrar las normas legales de aquellos programas que se requieran en la
'Contratorta Municipal a fin de que se cuente con el marco normative necesario para
fundar su actuacion, as! como mantener actualizadas.

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

6. Proponer al Contralor Municipal los sistemas y procedimientos que deban seguir los
particulares para la presentacion de quejas y denuncias per 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, previa acuerdo del
Contralor Municipal, los casos cuyo conocimiento y atencion deban ser resueltos a
nivel Director.

8. Implantar los mecanismos de seguimiento para la atencion de quejas y denuncias
presentadas ante la Contraloria Municipal e informar al titular de la misma sobre los
resultados.

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

10. Vigilar aquellos asuntos que, a juicio de la Contraloria Municipal requieran de una
atencion especial, como por su trascendencia, importancia, cuanUa y gravedad 0 que
eventual mente 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, ~11 Contralor Municipal se formulen los pliegos respectivos de
responsabilidad que correspondan.

13. Prevenir la corrupcion en el H. Ayuntamiento, en el ambito de su competencia, y
combatirlahasta su erradicaci6n.

14.lnformar al Contralor Municipal sobre el desemperio de sus funciones.

15. Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia Ie sean
encornendadas,

16. Tener un registro y control de las quejas y denuncias presentadas, por el
incumplimientode las obligaciones de losservidores publicos, asf como de las
resoluciones que se hayan dadocumplimiento como medida correctiva a los mismos.

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

Jetatura del Departamento de Auditoria Interna Y Financiera (j
. PERFIL ?!

EI encargado de este departamento, es responsable de realizar las funciones de
flscalizacion, revision y evaluacion de los programas y actividades de las diversas
dependencias de la adrninistracion municipai, asi como vigilar el curnplimiento. de que el
gasto publico se realice con transparencia en materia de adrninistracion publica. La calidad
de su traba]o dependera de su capacidad y dedicacion, por 10 que preferentemente se
recomienda que sea un profesionista de las areas contable, administrativa, econornica 0 su
equivalente.

-;
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Funciones del Departamento de Auditoria lnterna y Financiera

1. Apoyar al Contrator Municipal en la elaboraclon ejecucion del programa anual de
auditoria correspondiente al H. Ayuntamiento.

2. L1evar a cabo las visitas de supervision y auditorla, a las Direcciones del
Ayuntamiento en et ambito de su competencia, de acuerdo con el programa anual,
establecido por la Contraloria.

3. Coordinar las actividades con las areas de dlctamenes. supervision y evaluaclon de
obras para lIevar a cabo 13 supervision y auditoria a las actividades de las
Direcciones del Ayuntamiento;

4. Elaborar y Controlar el avance de los programas.y proyectos que Ie correspondan,
con base en los lineamientos e informar de los mismos al Contralor Municipal.

5. Realizar las verificaciones de refacciones y materiales que realizan las Direcciones a
sus activos especialmente por encontrarse en mal estado.

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

7. Apoyar al Contralor Municipal en la actuatizaclon de la normatividad, procedimientos
y metodologia en materia de supervision y auditorla para su debida claslflcacion,
cataloqacion, guarda y consulta.

8. Proponer, al Contralor Municipal que en las areas deride se esta practicando la
auditoria se levanten las aetas administrativas que procedan. .

9. Realizar a las Direcciones operativas que manejen recurso.s, los arqueos
documentales y de cajas en forma peri6dica e informar de los mismos al Contralor
MuniCipal. .

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

11. Verificar y dar seguimientoa la irnplantacton de recomendaciones y medidas
correetivas determinadas, en cumplimento de las normas aplicables.

12. Apoyar al Contralor Municipal, en la inteqracion de los informes de resultados de las
auditorias y seguimientos realizados que este remita a la Presidencia Municipal, de
conformidad con los Iineamientosestablecidos en la materia.

13. Proponer mejoras a los procedimientos tecnicos y administratlvos existentes para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

14. Informar al ContraJor Municipal sobre el desernpefio de sus funciones que en el
ambito de su competencia Ie sean encomendadas.
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1~. Revision de las facturas en la D'recc-cn de Adrninistracion, verificando que reunan
todos los requisitos fiscales enunciados en el Articulo 29-29 A del Codigo Fiscal de la
Federacion y demas inorrnas aplicables; asi como 'tamblen quese encuentren
debidamente soportadas con sus anexos correspondiente,. tales como: solicitud de.
material, pedido, cotizaciones, fotos, etc ...

16. De igual forma,·cuando son turnadas por la Direcci6n de Programaci6n, se verifican
nuevamente con sus 6rdenes de pago y sus anexos correspondientes, para as!
enviarJas a la Oficina del Sindico de Hacienda Municipal, para su trarnite de pago.

17. Revisar los recibos oficiales ernltldos por las Coordinaciones del Juez Calificador y
Oficialia del Registro Civil, para cotejar junto con los recibos de la Direcci6n de
Finanzas Municipal.

18. Apoyar al Departamento de Supervision de Obras para supervisar y verificar las
obras en coord inacion con el supervisor de obra, cuando asl se requiere.

19. Coadyuvar en actividades periodicas al personal del Organo Superior de
Flscalizaclon, para que realicen auditorias internas del H. Ayuntamiento de Teapa,
Tabasco.

PLANTILlA DEL PERSONAL

• 5EN CONTRALORiA MUNICIPAL

1 Contra lor Municipal
1 Secretaria
1 Jete de la Unidad de Acceso a la Informacion
2 lnspectores

• 3 EN DEPARTAMENTO FINANCIERO

1 Jefede Departamento
2 Auxiliares Administrativos

• 1 EN DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

1 Coordinador de Obras ,

• 1 EN DEPARTAMENTO DE DICTAMENES JURfDICOS

1 Coordinador de Dictarnenes

• 8 PUESTOS DE CONFIANZA

1 Director
1 Coordinador
3 Jefes de Departamento
2 Inspectores
1 Auxiliar administrativo
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• 2 PUESTOS SINDICALIZADOS

2 Auxiliaresadministrativos

10 PUESTOS EN TOTAL

ACUERDO 17.07/30/09/10.- Por unanimidad de votos (diez votos a favor, cero en contr~ y,
cera abstencion] el Cablldo del Honorable Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, en su Sesion
Ordinaria Numero Diecisiete celebrada el (30) treinta de septiembre de (2010) dos mil::~ie;z,
aprueban el Manual de Organizacion deja Contralorla Municipal.'

APROBADO EN El SALON DE CABIt-DODEl PALACIOMUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A lOS'
TREINTAofAS DEl MES DESEP MBRE DE DOS Mil DIEZ '

-----.....--.c<?

Profra.Ada II imenez Dominguez
rto Regidor
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Lie. Tania 0 lores Zetina Perez
Octavo Regidor

t-to..r~Qf..lg J?,~-\~rn,C
C. Mafieela Beltran Gomez .

Noveno Regidor

~a~
Teeniea Guadalupe Cruz Perez

Decirno Regidor

AUSENCIA JUSTIFICADA
Ing. Bertha Patricia Bautista Wade

Regidora Plurinominal,
'!

EN CLJMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTicULOS 47, 52, 65 FRACCION: II, 7;4, 78
FRACCIONES II Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS Del ESTADO DE:;1'AB~SCO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE' TABASCO,RESIDENCIA' OFICI4l DEl H;
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO. EL PRESENTE ACUE~bo' Ii. LOS
TREINTA DrAS DEl MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIEZ. . .

Preside te
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.MANUAL DE ORGANIZACIQN Y
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE 'OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS

'MUNICIPALE$ DE TEAPA,TABASCO .
. . .
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I. INTRODUCCION

La Direcci6n de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, es un area del
Ayuntamiento comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de. los
habitantes del Municipio. Para ello efectua obras de infraestructura vequipamiento
urbano de la mas diversa indole.

La proyecci6n y la conservaci6n.de la obra publica son nuestra responsabilidad, aslcomo
el coordinar esfuerzos para laelaboraci6n de proyectos de infraestructura, que satisfagan
las necesidades de los ciudadanos de todo el rnunlcipio.

Es por eso que se elabora un manual de organizaci6n que tiene como finaJidad ser una
base de apoyo a los funcionarios en presentes y futuras administraciones para mejorar el
desempefio de las actividades que les corresponden.

EI presente manual se apega a diferentes Reglamentos y Leyes vigentes, los cuales
marcan las normas 0 lineamientos con los que debe regirse para IIevar a cabo las
atribuciones que a la Direcci6n de Obras Publicas competen. Se definen tamolen
aspectos importantes como antecedentes de esta dependencia, se enuncia el objetivo, la
misi6n y visi6n que se tiene para el desarrollo sustentable y equitativo del Municipio.

La formulaci6n de este documento es el resultado de un anal isis de quienes laboramos
en esta Direcci6n, preocupados por iniciar un proceso de organizaci6n y rnodernizaci6n
de nuestras acciones en beneficio directo a los Teapanecos.

En este manual se muestra un organigrama, asl como las funciones yresponsabllldades
de cada integrante que labora en esta Direcci6n y con ello brindar un optlmo y eflclente
serviclo a los ciudadanos a quienesse deben y les conftaron esta responsabllidad,

II. OBJETIVOS

Atender las demandas en materia de infraestructura y equipamiento urbano a los
ciudadanos asl como dotarles de los serviclos 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 medioambiente entre otros. .

Mejorar la Planeaci6n del Desarrollo Urbano, Suelo Urbano y Reservas territoriales,
Infraestructura, Vialidad y Transporte, Equipamiento Urbano, Comunicaciones,
Protecci6n y Riesgos Urbanos, Patrimonio Historico e imagen Urbana.
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III. MISION Y VISION

MISION
Satisfacer las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y
rendici6n 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 entomo y del medio ambiente.

VISION
lograr que el municipio de Teapa sea caracterizado 'en ta rrejji6n, iP.or.ser un pueblo
planificado, ordenado y dotado de la infraestructura necesaria .querme,jorara'Ia calidad de
vida de los habitantes del municipio, as! como el mejoramientoJ.1eita:imagen urbana del
mismo. Que permita el crecimiento y desarrollo integral ,d.e:sus .ciudadanos. .establecer
estrategias de rescates de cuerpos de agua y destinos turfsticos.

IV~MARCO JURiDICO

FEDERAlES:
Constituci6n 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
Mismas.

ESTATALES:
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
ley de ObrasPublicas y Ser\ticios Retactonados con las Mismas del Estado de Tabasco.
ley de Ordenamiento'yDesarrolloSustentable del Estado de Tabasco, .
Reglamento de laLey ide ,0bras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Tabasco. .
Reglamento Estatal (deZl:)riificacmn.

MUNICIPAlES
RegJamentode Construcci6n del Municipio de Teapa

. .

v. ATRIBUCIONES

En cuanto a la ley de Ordenamie.ntoyJDesarrollo'SustentabledeliEstado de Tabasco.

·Sonatribuciones del municipio:

I. Formular, aprobar, administrar, ejecutar, evaluar y revisar el Proqrama Municipal de
Des~rrollo Urbano~los.planes de desarrollo urbano de centros de poblaclon y los planes
parclales de urbanlzacion que de ellos se deriven;
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II. Asegurar la congruencia de los programas y planes a que se refiere la fracci6n
anterior, con el Programa Estatal de Desarrollo Urbano y los planes regionales, haciendo
las proposlclones que estime pertinentes;

.'III. Forrnular y aprobar lazonificaci6n de los centros de poblaci6n 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 poblaci6n, los planes parciales de desarrollo urbano que regulen y
autoricen acciones intermunicipales en las cuales participe el Ayuntamiento; asl como de
las modificaciones de estes pr6gramas, planes 0 de la zonificaci6n; y solicitar su
inscripci6n en el Registro Publico de Ia Propiedad;

V. Administrar la zonificaci6n urbana de 'los centros de poblacion, contenida en los
programas y planes de desarrollo urbane:

VI. Dar difusi6n al Programa Municipal -de Desarrollo Urbano y a los planes y proqrarnas
derivados del mismo;

VII. Proponer la fundaci6n de centros de poblaci6n,solicitando al Gobemador se incluyan
en el Programa Estatal de Desarrollo Urbano y promueva su decreto ante el Congreso
del Estado;

VIII. Fijar 0 modificar los Hmites de los centros de poblaci6n, cuando s610 comprendan
areas de su territorio, mediante la aprobaci6n de cuando menos las dos terceras partes
de los ,integrantes del Ayuntamiento;

IX. Participar, en forma coordinada con el Gobiemo del Estado y conforme al convenlo
respectivo, en' los procesos prevlstos por esta Ley para formular, aprobar, ejecuter,
controlar; evaluar y revisar, los planes regionales de desarrollo urbano;

X. Participar en el ordenamientc y ragulaci6n de las zonas conurbadas quelncluyan
centros de poblaci6n de su te;-;"!torio, conforme las disposiciones 'Iegales'y el convenio
donde se reconozca su existencia:

XI. Solicitar al Gobiemo del Estado el spoyo necesario para cumplir con las finalidades de
esta Ley en el ambiio de su jUrisdlcci6n. mediante la celebraci6n del convenio de
coordinaci6n que corre"'iJonda;

XII. .Solicitara la Secretarfa dePianeaci6n, a la Secreta ria de Asentamientos y Obras
Publlcas y/o la Direcci6n de Obtcil F'ublicas del Gobierno del Estado, la asescrla y apoyo
tecnico que requiera, para elaborar sus programas y planes de desarrollo urbano,
aplicarlos,controlarlos, evaluarlos y r.evisarlos, conforme a los convenios de coordinaci6n
que celebre con el"ritulardel Poder Ejecutivo Estatal;

XIII. Celebrar con el Gobierflo del Estado y, con su concurrencia, con la Federaci6n y los
gobiemos de otras entldades federativas, los convenios que 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 conformidadcon esta Ley y demas ·ordenamientos
aplicables;

XIV. Convenir con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado ymediante acuerdo aprobado
por cuando menos lasdos terceras partes de los integrante~ del Ayuntamiento, que la
Secretaria de Asentamientos Y Obras Publicas, desempefie de manera total 0 parcial, las
funciones tecnlcas que Ie corresponden en la aplicaci6n de esta Ley y ejecute obras
publicae municipales, cuando carezca de los 6rganos administrativos correspondientes 0
la complejidad de los asuntos 10 requiera; .

XV. Coordinarse y asociarse Conotros rnunicipios de la Entidad para el cumplimiento de
los programas y planes de desarrollo urbano;

XVI. Coordinar las pollticas y practicas catastrales con el programa y los planes
municipales de desarrollo urbano; •

XVII. Asociarse con otras entidades publicae 0 con particulares para' coordinar y
concertar la realizaci6n de obras de utilidadsocial;

XVIII. Expedir los reglamentos y disposiciones adrnlnistrativas que fueren necesarios, de
conformidad con los fines senalados en el parrafo tercero del "articulo 27 de la
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sabre las bases normativasque
expida el Congreso del Estado. y .las disposiciones de Ia Ley de Ordenamiento y
Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco.

XIX. Expedir el dictamen de usos y destinos, referidos ala zonificaci6n del centro de
pobladon, area y zona donde se localice el predio, a efecto de certiflcar la utilizaci6n de
los predios y fincas; "

XX. Expedir'el dictamen de trazo, usos y destinos espeCificos, referidos ala zonifacaci6n
del centro de poblacion, area y zona donde se localice el predio, a efecto de certificar las
normas de control de la urbanizaci6n· y edificaci6n, como fundamentos para la
elaboraci6n de los planes parclales de urbanizaci6n, los proyectos definitivos de
urbanizaci6no los proyectos de edificaci6n, segun corresponda a propuestas deobras;

XXI. Otorgar 0 negar las autorizaciones 0 licencias para ejecutar obras de urbanizaci6n;

XXII. Otorgar 0 negar lasautorizaciones, Iicencias 0 permisos para ejecutar obras de
edificaci6n;

XXIII. Otorgar 0 negar las autorizaciones 0 Iicencias desubdivisiones y relotificaciones de
predios; en los casos queasl se requiera;

XXIV. Acordar la recepci6n deobras de urbanizaci6n;

XXV. A propuesta del urbanizador, aceptar 0 no aceptar la permuta parcial 0 total de las
areas de cesi6n para destinos y el equipamiento correspondiente, con la finalidad de
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promover una mejor distribuci6n de los espacios de uso cornun, del equipamiento y los
servicios pUblicosen el centro de poblaci6n;

XXVI. Expedir el certificado de habitabilidad;

XXVII. Autorizar la adquisici6n 0 promover la expropiaci6n de los predios y fincas que se
requieran para ejecutar obras de urbanizaci6n y edificaci6n por medio del sistema de
colaboraci6n;

XXVIII. Intervenir en la regularizaci6n de la tenencia del suelo, para incorporarlo al
desarrollo urbane, en los terminos de la legislaci6n aplicable, a fin de resolver los
problemas generados por los asentamientos irregulares existentes y establecer medldas'
para evitar su proliferaci6n;

XXIX. Participar en la creaci6n y administraci6n de las reservas territoriales de
conformidad con las disposiciones de esta Le¥ y los convenios que regulen la operaci6n
del sistema de suelo para el desarrollo urbano y la vivienda;

XXX. Ejercer el derecho de preferencia que corresponde al gobierno municipal en 10
relativo a predios comprendidos en las areas de reservas; .

XXXI. Elaborar, ap~:-~ar,e!el;ut8r, contr6lar, evaluar y revisar, en forma coordinada.con el
Gobiemo del Estado :; r:11nformeal.conveniode coordinaci6n respeCtivo.los planes
parciales que se exptdan para la utilizaci6n parcial 0 total de la reserva territorial y de.las
zonas.suletasa conservaci6n ecol6gica; . .

XXXII. Aplicar las medidas necesarias para desalentar la especulaci6n respecto de
predios y fincas, contraria al lnteres social;

. XXXIII.Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, mejorar y regular el
crecimiento de los centros de poblaci6n; . . .

XXXIV. Promover obras para que los habitantes de sus respectivos municipios cuenten
con una vivienda digna; espaclos adecuados para el trabaio, areas y zonas de
esparcimiento y recreaci6n; el equlpamiento indispensable para la vida de la comunidad; .
y los medios de corminlcacion y transporte que se requieran;

XXXV. Otorgar las faci:;dade~ administrativas que esten a su alcance, a las acciones de
vivienda; .

XXXVI. Promover y partlclpar en Is constit.u?i6ny funcionamiento del Consejo Regional
de Desarrollo Urbano ¥ epoyarlOen sus actividades: . .

XXXVII. ~romover y participar en la constituci6n y funcionamient~ .del Conse~o de'
Colaboraclon Municipal. autorlaar $U reglamento y apoyarlo en sus acnvldades, deblendo
aportarle los recuraos neceserl05 para su operaci6n y que esten en condiciones (sic)
proporcionarle;
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XXXVIII; Promover la .constituci6n de las asociaciones de vecinos, autorizar sus
reqlarnentosy apoyarlas en sus actividades;

XXXIX. Promover la constituci6n de asociaciones para la conservaclon y mejoramiento
de sitios y fincas afectos al Patrimonio Cultural del Estado, autorizar sus reglamentos y
apoyarlas en sus actividades;

XL. Promover la participaci6n ciudadana y vecinal y recibir las opiniones de los grupos de
personas que integran su comunidad, respecto a la formulaci6n, ejecuci6n, evaluaci6n y
revisi6n de los programas y planes municipales;

XLI. Promover la participaci6n solidaria de la poblaci6n en la soluci6n de los problemas
de infraestructura y equipamiento urbanos, servicios publicos, vivienda popular y vivienda
de interes social;

XLII. Delegar en los peritos en su supervisi6n municipal la funcion de vigilar las acciones
de urbanizaci6n 0 edificaci6n y la aprobaci6n de proyectos de edificaci6n;

XLIII. Proveer en el ambito de su cornpetencia, al cumpllmiento de las disposiciones de la
Ley de Ordenamiento y Desarrollo Sustentable del Estado 'deTabasco.;

XLIV. Tramitar y resolverel recurso administrativo previsto en laLey de Ordenamiento y.
Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco; .

XLV. Ejercer las atribuciones relativas a la aprobaci6n de los planes 0 programas de'
desarrollo urbano a traves del Ayuntamiento,. 0 con su control y evaluacion, mediante la
dependencia a que se refiere la fracei6n siguiente, conforme las disposiciones del
presente ordenamiento;

XLVI. Determinarla dependencia tecnlca y administrativa con competencia para expedir
los dictarnenes, acuerdos, autorizaciones, Iicencias y permisos previstosen ·Ias
fracciones XIX a XXVI del presente articulo; . . .

XLVII. Mantener disponibles para informacion y consulta del publico los planes y
programas de desarrollo urbane aplicablesen su territorio y los planes parciales de
urbanizaci6n, asf como sus modificaciones 0 cancelaciones, en la dependencia a que se
refiere la fracci6n anterior;

XLVIII. Promover en los planes municipales de desarrollo, el establecimiento de usos,
destinos y reservas territoriales para la construcci6n de espacios destinados af fomento
de actividades artisticas, cuJturales y recreativas; la constituci6n de asociaciones para la
conservaci6n y. mejoramiento .de sitios .y fincas afectos al Patrimonio Cultural del
Municipio, asl como autorizar sus reglamentos y apoyarlas en susactividades; y

XLIX. Las dernasque le atribuyan esta ley, los regfamentos y disposiciones apficabfes.

Conforme al-Reglamento de Construcci6n del.Municipio, Son atribuclones·de la
Dlrecclen de Obras, Ordenamiento Territorialy Setvicios Municipales, las
siguientes: .
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1..La elaboraciony aplicacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, que de acuerdo
con elarticulo. 115 de la Constttuclon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establezca los usos y destinos del suelo.

2. Ordenar el crecimiento urbano, las densidades de construcclon y poblaci6n, de
acuerdo con el interes publico y con su ejecuci6n a las leyes sobre la materia, asf como
dictaminar sobre la clasificaci6n y tipificaci6n de fracclonamientos, colonlas y zonas
urbanas con las caracteristicas que en particular considere necesarias, por 10 tanto, sera
la encargada de establecer los criterios sobre avaluos de terrenos y construcciones para
la aplicaci6n de 10 anterior y la Ley de Ingresos del Municipio.

3. Determinar administrativa y tecnicamente que lasconstrucciones, instalaciones, calles,
servlcios 'publicos y equipamiento en general, reunan las condiciones necesarias de
seguridad, higiene, funcionalidad y fisonomfa de acuerdo a su entorno.

4. Conceder, negar 0 revocar, de acuerdo con el Reglarnento de Construcci6n del
Municipio· de Teapa, las Iicencias y permisos para todo genero de actividades
contempladas en eI Articulo Segundo. .

5. Inspeccionar todas las actividades contempladas el Articulo Segundo, ya sea que
estas se encuentren en ejecuclon 0 concluldas para verificar 10 dispuesto en el
Reglamento de Construcci6n del Municipio de Teapa.

6. Practicar inspecciones para verificar el usa 0 destino que se haga de un predio,
estructura 0 edificio cualquiera.

7. Ordenar la suspensi6n de obras en los cas os previstos por el Reglamento de
Construcci6n del Municipio ~e Teapa.

8. Dictaminar en relacion con ediflcios peligrosos y establecimientos malsanos 0 que
causen molestias, para evitar peligro 0 perturbaci6n yen su caso clausurar el inmueble y
revocar las Iicencias municipales.

9. Ejecutar por cuenta de los propietarios, las acciones ordenadas en cumplimiento del
Reglarnento de Construccion del Municipio de Teapa y que no fueran realizadas en el
plazo fijado por la Direcci6n de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

10. Proponer a la Oficina Unica de Calitlcaclon integrada por jueces calificadores, las
sanciones que correspondan para su calificaci6n.

11. L1evar un registro c1asificado de peritos generales, peritos especializados y
compafiias constructoras, as! como registro provisional para la ejecuci6n de obras
federales, estatalesy municipales.

12. Evitar el asentamiento ilegal en zonas ejidales. reordenar las existentes, aplicando
esquemas de ordenamiento que tomen en cuentala vialidad necesaria y los' espacios
suficientes para su integraci6n de equlpamiento urbano, servicios publicos y otr.os de
interes cornun, asl como promover la regularizaci6n de estos realizandolas demoliciones
que se requieren eli aquellas construcciones que no cumplan con el objetivo social a que
se senala en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano. .

13. Las dernas que encomiende el Presidente Municipal y/o J\yuntamiento.
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VI ORGANIGRAMA.
DIRECTOR .. ..

DIRECCION DE OBRAS! ORDENAMIENTO' TERRITORIAL. .
Y SERV! MPlES .

SRIA - . . COORDINACIONP'. -PARTICULAR ADMINISTRA TIVA

SUB OJRECCION OBRAS . SUB DIRECCION SERVlCIOS
.~

MUNICIPALES .

I SRIA AUXILIAR I I SRIA. AUXIlIAR Ir ."..
.1 COORD. DE TOPOGRAFIA L

P'I r

JEFE DE AREA TECNICA Y ~ . I JEFE DE ALUMBRADO PUBliCO IUCITACIONES

.
COORDINAGION DE lIMPIA .~ ·JEFE DE BACHEO•P'JEFE DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION t-- GUARNICIONES Y BANQUETAS

DE OBRAS .

"
JEFE DE ENTORNO t- JEFE DE PlANT AS DE

~

URBANO (UMPIA) TRATAMIENTO DE AGUASJEFE DE ESTUOIOS Y PROYECTOS .

~ RESIDUAlES
.JEFE DE MANTENIMIENTO t- UMPIEZA DE ARROYOS Y

DE EDIFIC/OS PUBUCOS DESA."OlVE DE~RENAJE
.. -

. JEFE DE REGlAMENTOS (VENTANllLA -; -I-- <,

UNICA)

JEFE DE PERSONAL TECNlCO

JEFE DE NORMATMDAD Y /fJOYO DE (PlOMERO. HERRERO. ELECTRICISTA MECANICO. INTENDENClAj
I--

PROGRAMAS FEDERALES
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VII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECTOR ,
DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES:
I. Dirigir, organizar, ejecutar y entregar la obra publica municipal, de acuerdo con los

Iineamientos del plan ""unicipal de desarrollo y a la reglamentaci6n de la 'ley de
obra publica vigente; asf como fungir como cabeza de sector enla coordlnaclon de
planes, acetones y en la ejecuci6n de programas inherentes a la obra publica
municipal.

II. Dirigir, coordinar y vigilar la obra publica que realicen los particulares que
contraten con el H. Ayuntamiento.

III. Supervisar, apoyartecnicamentey en sucaso ejecutar las obras derivadas de los
proqrarnas de desarrollo social.

IV. Vigilar la correcta aplicaci6n de los recursos municipales destinados a la obra
publica; verificando todas las facturas .y erogaciones realizadas con motivo de la
misma inteqrando su propio expediente con copia de esos documentos.

V. Capacitar al personal que se encuentra adscrito ala direcci6n.

VI. Intervenir enlaexpedici6n de' comiocatorias y bases a que deben ajustarse las
. Iicitaciones de obra publica que se ejecuten en el ambito municipal y desarrollando
estas, con apego a las disposiciones legales vigentes en la materia. '

VII. Ejercer ycontrolar el ejercicio del presupuesto anual asignado a la direcci6n.

VIII. Programar, convocar y celebrar las licitaciones 0 concursos que tengan por objeto
la adjudicaci6n de contratos de obra publica y servlcios relacionados con las
mismas.

IX. Autorizar las politicas, lineamientos y demas disposiciones admlnistranvas internas
necesarias para regular las actividades de las areasadscritas a la direcci6n.

X. Prornover y fomentar la participaci6n ciudadana en la elaboraci6n, ejecucion,
evaluaci6n y actuallzaclon de los planes de desarrollo urbano aplicables en el
municipio, asi como coordinarse con los consejos de participaci6n social.
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SECRETARiA PARTJCULAR

PREPARACI6N: UCENCIADO EN ADMJNISTRAC1DN DE EMPRESAS'

'FUNCIONES: .
I. Elaborar oficios y memorandumspara soJicitud de combustible, refacciones

II. Seguimiento y control del rnantenimiento de vehicuJos y materiales de oficina
. .

III. Establecer una continua comunicaci6n 'con cada una de las coordinaciones,
posibilitando con ello el trabajo de las dlversas tareas encomendadas a cada area.

IV. Delegar las diversas responsabilidades a cada uno de los coordinadores seglin la
competencia de sus funciones .

V. Solicitar y administrar los recursos adecuados paraIa realizaci6n de las diferentes
actividades dentro de la direcci6n y sus coordinaciones.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PREPARACIDN: L1CENCIADO EN ADMINISTRACIDN DE EMPRESAS, L1CENCIADO
EN CONTADURJA POSLlCA,. 0 A FIN .

FUNCIONES:
I. Apoyar en actividades adminlstrativas y topoqraflcas que competen a la

coordinaci6n.

II. Elaborar oficios, memorandum y tarjetas informativas. .

III. Capturar generadores y presupuestos.

IV. Atender a representantesde bamos y.cOmunidades.

V. Apoyar a supervision deobras.

SUBDIRECCION DE OBRAS Y ORDENAMIENTOTERRITORIAL

PREPARACIDN: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES.:
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I. Formular, ejecutar, cohtrolar y evaluar los programas sectoriales de la direcci6n.
II. Supervisar las obras en ejecuci6n, controlando calidad, tiempo, procedimientos

constructivos.
III. Analizar los datos de campo para nuevas obras. ;
IV. Formular y avalar las estimaciones de las obras de contratistas 0 de la

administracion y resolver en campo los ajustes.
v. Elaborar peri6dicamente informes de las obras en proceso a sus superiores.

VI. Revisar estimaciones, nurneros de generadores, presupuestos de organismos 0
entidades externas en apoyo a las obras en ejecuci6n.

VII. Elaborar los avances flslcos observados en campo y lJevar registros de los misrnos
a nivel de conceptos, obras y programas.

VIII. Solucionar problemas que se presenten en la ejecuci6n de los programas.
IX. Apoyar en campo los trabajos de programaci6n, promoci6n y construcci6n de la

obra publica.
X. Verificar ffsicamente la veracidad de los avances expresados en estimaciones.

XI. Realizarla recepci6n y entrega de obra ejecutada, por administraci6n 0

contratada, levantando las aetas correspondientes. .

SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO, INGENIERO MECANICO 0 A FIN

FUNCIONES:
I. Formular, ejecutar, controlar y evaluar los programassectoriales de la direcci6n.

II. Supervisar los servicios municipales en ejecuci6n, controlando calidad, tiempo,
procedimientos constructivos.

III. Analizar los datos de campo para nuevos servicios municipales.
IV.. Formular y avalar las estimaciones de los servicios municipales decontratistas 0

de la administraci6n yresolver en campo los ajustes.
V. Elaborar peri6dicamente informes de los servicios municipales en proceso a sus

superiores.
VI. Revisar estimaciones, nurneros de generadores, presupuestos de organismos 0

entidades extern as en apoyo a los servicios municipales en ejecuci6n.
VII. Elaborar los avances fisicos observados en campo y lIevar registros de los mismos

a nivel de conceptos, obras y programas.
VIII. Solucloriar problemas que se presenten en la ejecuci6n de los programas.

IX. Apoyar en Campo los trabajos de programaci6n, promoci6n y construcci6n de los
servicios munlcipales. .

X. Verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en .estimaciones.
XI. Realizar la recepci6n y entrega los serviciosmunicipales ejecutados, par

administraci6n 0 contratada, levantando las aetas correspondientes.

SECRET ARiA AUXILIAR

PREPARACION: L1CENCIADO EN ADMINISTRACI6N, L1CENCIADO, EN
RELACIONES COMERCIALES 0 A FIN
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FUNCIONES:
I. Apoyar en actividades administrativas y topoqraflcas que Ie competen.

II. Elaborar pianos topograficos,dictamenes tecnicos, reportes de supervision y
cedulas de finiquito.

III. Elaborar oficios, memorandum y tarjetas informativas.

IV. Capturar generadores y presupuestos.

V. Atender a representantes de barrios y comunidades.

VI. Apoyar a supervision. de obras.

COORDINADOR DE TOPOGRAFiA

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES:
I. Levantar datos topoqraficospara el desarrollo de los proyectos de la obrapublica.

II. Levantar datos en campo, para la integraci6n de estimaciones, asl como verificar
la veracidad de los volurnenes ejecutados por contratistas 0 administradas.

III. Apoyar en la soluclon de problemastecnicos que se presentan en el proceso de
construccion de las obras.

IV. Coadyuvar con' las dernas coordinaciones en 'Ievantamiento$ de datos para la .
integradon de presupuestos y proyectos.

v. Realizer levantamientos topoqraflcos planirnetricos y altirnetricos Texploraclon,
secciones transversales, nivelaclones, referenciaciones,' prediaclones y
agrimensora)

DEPARTAMENTO DEL AREA TECNICA Y DE ~ICITACIONES

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES:
I. Coordinar con los diferentes departamentos la realizaclon de 'la oferta tecnica, as!

como el cumplimiento de los requisitos establecidos por el cliente -.
II. . Mantener actualizados los avances de cada obra que correspondan ala Iicitaci6n.

III. Dar seguimiento del inicio, proceso y termino de las obras.
IV. Elaborar oficios y memorandums a contratistas,
V. Aprobar anticipos, estimaciones y/o pagos.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DE OBRAS

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES: _
Proyectar, dar seguimiento y vigilar que se realicen las obras de acuerdo al reglainento
interno de la Direcci6n yen base a las leyes y normativas vigentes para la construcci6n
de obras. .

I. Organizar, coordinar, supervisar, ordenar y orientar las acciones del area tecnica a
su cargo.

II. Supervisar las obras en ejecuci6n, controlando calidad, tierripo, procedirnientos
constructivos. .

III. Recopilar datos de campo para nuevas obras, asl como las correcciones
correspondientes a las obras en ejecuci6n.

IV. Formular y avatar las estimaciones de las obras contratadas 0 por administraci6n y
resolver en campo los ajustes.

V. Elaborar informes peri6dicamente de las obras en procesoa sus superiores.
VI. Revisar estimaciones, numeros de generadores, presupuestos de organismos 0

entidades extern as en apoyo a las obras en ejecucion.
Vii. Verificar el cumplimiento de las especificaciones de proyeetos y las normativas en

la ejecuci6n de las diferentes obras.
VIII. Elaborarlos avances fisicos observados en campo y lIevar registros de los mismos

a nivelde conceptos, obrasy programas.
IX. Apoyaren campo los trabajos de programad6n, promoci6n y construcci6n de la

obra publica.
X. Verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados enestimaciones.

XI. Realizar la recepci6n y entrega de obra .ejecutada, por administraci6n 0
contratada, levantando las aetas correspondientes,

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS YPROYECTOS

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO aA FIN

FUNCIONES:
I. . Planeaci6n, administraci6n de recursos, diserio, 'desarrollo y puesta en marcha de

proyectos en construcci6n
II. Analizar, interpretar y cotejar operaciones aritmeficas de generadores,

presupuesto y tarjetas de analisis.
III. Tramitar expedientes tecnicos ante las dependencias del gobierno deLestado y

federal para su validaci6n.
IV. Enviar el expediente tecnico en original y copia a la Direcci6n de Programaci6n

para solicitar la emisi6n del oficio dereglstro ante la instituci6n pertinente.
V. Revisar trarnites de pago de anticipos.

VI. Revisar trarnites de flniquitos de las obras contratadas.
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DEPARTAMENTO DE REGLAMENTOS (VENTANILLA UNICA)

PREPARACI6N: INGENIERO CIVIL, ARQUITECTO 0 A FIN

FUNCIONES:
I. Organizar, coordinar, supervisar, ordenar y orientar las acciones del area tecnica a

su cargo.
II. Supervisar las obras en ejecuclon, controlando calidad, tiempo, procedimientos

constructivos ..
III. Recopilar datos de campo para nuevas obras, asl como las correcciones

correspondientes a las obras en ejecucion.
IV. Formular y avalar las estimaciones de las obras contratadas 0 por administracion y

. resolver en campo los ajustes. " .
V. Elaborar informes periodicamente de las obras en proceso a sus superiores. .

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y APOYO DE PROGRAMAS FEDERAlES

PREPARACI6N: L1CENCIADO EN DERECHO OA FIN

FUNCIONES:
I. Coordinar programas de rescate de espacios publicos.

II.· Organizar las contralorias sociales del programa de rescate deespacios publicos.
III. Supervisar cursos de.proqramas sociales .

. IV. Actualizar informacion en programas automatizados.
V. Coadyuvar informacion a diferentes coordinaciones de la direcci6n.

VI. Realizar reporte de actividades mensuales de cada coordinaci6n.
VII. Elaboracion de reportes.
VIII. Coordinar el analisis y la definicion de programas de capacitaci6n y desarrollo

IX. Atencion y sequimiento de aspectos legales y administrativos con la parte
normativa.

X. Planeacion, administraci6n de recursos, disefio.idesarroilo y puesta en marcha de
proyectos en construcci6n.

XI. Analizar, interpretar y cotejar operaciones arttrneticas de generadores,
presupuesto y tarjetas de analisls.

XII. Tramitar expedientes tecnicos ante las dependencias del gobierno del estado y
federal para su validaci6n.

XIII. Enviar el expediente tecnico en original y copia a la Direcci6n de Programaci6n
para solicitar la emisi6n del oficio de registro ante la instituci6n pertinente.

COORDINACION DE LlMPIA

PREPARACI6N: TECNICO EN GENERAL 0 AFrN.·

FUNCIONES:
I. Controlar los vollimenes de material.

II. Vigilar el horario de los trabajos con los equipos en uso.
III. Supervisar al personal para el desarrollo de su actividad.
IV. L1evar el control de actividades realizadas durante el dla, asl como imprevistos. .
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V. Mantener constante comunicaci6n con el jefe inmediato.
VI. 'Realizar medidas fisicas de campo.

VII. 'Registrar en una memoria grafica las obras, aceiones de Iimpia y apoyos
realizados y obtenidos ,

VIII. Organizar a la(s) cuadrilla(s) para realizar el acondiclonarniento 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 terrene,

X. Organizar al personal y dar seguimiento para que se realice la Iimpieza y retiro de
senalarnlentos de las aereas trabaiadas,

XI. Orqanizar al personal y dar seguimiento al retiro de las instalaciones provisionales.

DEPARTAMENTO DE ENTORNO URBANO (LiMPIA)

PREPARACION: TECNICO EN GRAL. 0 AFIN

FUNCIONES:
I. Realizar las operaciones de trabajo sequn sea el equipo que tenga asignado, asl

como tambien cuidar de los mismos.
II. Transportar los materiales petreos de los bancos allugar de la obra.

III. Apoyar a los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento a transportar cosas. '
IV. Mantener las condiciones de seguridad y Iimpieza del vehiculo que tenga a su

resguardo.
V. Orpanizar a la(s) cuadrilla(s) para realizar el acondicionamiento de caminos de

aceeso.
VI. Informar mediante reuniones de trabajo al coordinador del avance de los trabalos

de las obras provisionales y acondicionamientos del terreno.
VII.. Organizar al personal y dar seguimiento para que se realice la Iimpieza y retiro de

senalarnlentosde las aereas trabajadas.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTODE EDIFICIOS PUBLICOS'

PREPARACION: TECNICO EN GRAL. 0 AFIN

FUNCIONES:
I. Coordinar, adrninistrar y supervisar las obras y/o aceiones del area tecnica a su

cargo, as! tarnbien controlando calidad, tiempo, procedimientos constructivos.
II. Realizar levantamiento de datos de campo para elaborar anteproyectos y

proyectos en la ejecuci6h de nuevas obras. '
III. Elaborar expedientes tecnicos.
IV. Formular y avalar las estimaciones de obra por contrato 0 por administraci6n y

resolver en campo los ajustes.
V. Supervisar las obras en proceso.

VI. Revisar los numeros y elaborar estimaciones de avances fisicos y financieros
verificando fisicamente la veracidad de los avances expresados en los numeros de

, generadores.
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VII. Verificar el cumplimiento de las especificaciones de proyectos y las normativas en
la ejecuci6n de las obras.

VIII. Formular los avances flslcos observados en campo y lIevar reqistros de los
mismos a nivel de conceptos y partidas en el proqrarna de obra.

IX. Detectar problemas que se presenten en laejecuci6n de los -programas y proponer
soluciones.

X. Apoyar en campo los trabalos de programaci6n, promoci6n y construcci6n de la
obra publica.

XI. Realizar la recepci6n y entrega de - obra ejecutada, por administraci6n 0

contratada, levantando las aetas correspondientes.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRAOO PUBLICO

PREPARACION: TECNICO EN GRAl. 0 AFfN

FUNCIONES:
I. Delimitar su zona de trabajo.

II. Elaborar planes de trabajo de la obras dela coordinaci6n.
III. Visitar las asesortas en construcci6n.
IV. Visitar supervisiones de obra.
V. Cuantificar obras.
VI. Analizar los avances ffsicos.

VII. Elaborar reportes de obra.
VIII. Elaborar e integrar los expedientes.

. \

DEPARTAMENTO DE BACHEO GUARNICIONEs Y BANQUETAs .

PREPARACION:TECNICO EN GRAl. 0 AFfN

FUNCIONES:
I. Verificar la calidad de los materiales .

II. Revisar el trazo y nivelaci6n de los trabajos a ejecutar.
III. Tapar las aereas para mantenimiento.
IV. Ejecutar los elementos constructivos de la obra.
V. Detallar acabados de la obra.

DEPARTAMENTO DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES,
L1MPIEZA DE ARROYOS Y DESAZOLVE DEDRENAJE

PREPARACION: TECNICO EN GRAl. 0 AFfN

FUNCIONES:
I. Realizar expediente tecnlcos

II. Verificar las rutas para su mantenimiento y asignar tareas 0 actividades a los
supervisores de mantenimiento vial y maquinaria.
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III. Solicitarmaterial requerido para realizar el mantenimiento preventivo y corrective.
IV. Dar seguimiento de inicio, proceso y termino de las obras.
V. Realizar reporte fotografico de obras, antes, durante y despues.
VI. Vigilar el horario delostrabajos con los equipos enuso.

VII. Supervisar al personal para el desarrollo de su actividad.
VIII. L1evarel control de actividades realizadas durante el dia, as! como imprevistos.

IX. Mantener constante comunicaci6n con el jete inmediato.
X. Realizar medidas fisicas de campo.

, "'1"1

DEPARTAMENTO DE~ PERSONA" TECNICO (PLOMERO, HkRRER4ll.,
ELECTRICISTA, MECANICO, INT -. €NCIA) 'r' ." '
PREPARACION: TECNICO EN GENERAL 0 AFIN

FUNCIONES: ;
I. Verificar las rutas para su mantenimiento y asignar tareas 0 ~¢tivida~~s a los '

supervisores de mantenimiento vial y maquinaria. "F ';' ,;',;i
II. Solicitar material requerido para realizar el rnantenirnientopreventlgo ycorrec.fiVo. ' .

III. Dar seguimientode inicio, proceso y termino de las tareas ~ncom~~dada~(' '~l;'
IV. Realizar reporte fotoqrafico de obras, antes, durante y despues. ,- ,,,,I,,

V.' Vigilar el horario de los trabajos con los equipos en uso. ,F: "
VI. Mantener constante comunicaci6n con el jefe inmediato ..,~·' .'

VII. ,Supervisaral personal para el desarrollo de su actividad..
VIII. L1evar el control de actividades realizadas durante el dia,fasi c:om9j;mpr~.,...istos..

IX. Realizar medidas fisicas de campo. '
X. Supervisar las obrasdel personal tecnico en proceso.

/.

ACUERDO17.08/30/09/10.- Por unanimidad de votos (diez votos a (avor~cer~¥en,contray¢ero
abstention) el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Teapa, Taba$c()~en sMj~esi6~.':p.r,din;ari~
Numero Diecisiete celebrada el (30) treinta de septiernbre de (20tQLd()s.mi!;!~i~", ap.ru~bane!

. -: .-J . ". ; .. , •.,(./!;: Ji.:·:· ..i~··' 1 _'

Manual de Organizacion de la Dlrecclon de Obras, OrdenamientoTerr'Af{?rial y!.r~~O!,.cio~
Municipales. . ~" ." ' ·JiiF- . " 'I;" ,i".! !

. APROBADO EN EL SALON DE CABILDO D.ELPALACIO MUNICIPAL :~D~'1i~ApA;lJ!rABA$¢b,AjLQS·;
TREINTAofAS DELMES DESEPTIEMBREDE DOSMIL DfEZ. •(, '.
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ominguez

I.. ,

e. rero·:~amif~i,:.
1 or ;1'1

Profra.Marganta a Solis
Sindico de Hacienda

c.Jose Ange:
Septim' :

~cr~r CQ l<1 ~'l {,hci;"\ ,c.
C. Mancela Beltran G~~ez

Noveno Regidor .;(1

Ausencia j,u's,Hiicad~1 '.
Ing. Bertha Patricia':Bauti#~Wad:{\

Regidora Plurinomina] : '
," ~{~!

EN CUMPLIMiENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTicULOS47, 5.iiJ.65·]?RiAcdi6~
II, 74, 78FRACCIONES II Y IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS! MPNICIP-JOS])EL
ESTADO DE TABASCO;. DADO EN LA CIUDAIl DE TEAPA!,:ESTAD~::;DE T~BASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL FE AYUNTAMIENTO CONSTI'rUCIONAL DJj:!tEAPA~
PROMULGO EL PRESEN'FE ACUERDO A LOS TREINTA"I>IAS';(pEL;iMESDE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MILDIEZ. ),: , "':~i!' :". '

, . ~M '

~ ~c::2~
Tecni~dalupe Cruz Perez

,Decimo Regidor

po

. ~_:! i
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. .

MANUAL DE .ORGANIZACICN

DE LA

DIRECCICN D'E

ADMINISTRACICN

GENERALlD~DES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Misi6n

La Direcci6n de Administraci6n tiene como finalidad iricrementar el valor

del H. Ayuntamiento a iraves de las adquisiciones de bienes muebles e

inmuebles,el at:.;o·-:dicion~mientode losedificios y equipos de trabajo, con un

alto valor agregado y cor-una cuitura empresartat orientada al exito que a su

vez pueda ofrecet a Ie oiudadania un rnejor servicio asl como tambien el

creclmiento econ6mico para el Municipio.
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Visi6n

Asegurar el crecimiento ordenado ycontrolado que se traduzca en la
',.

mejora constante de losservlcios y sirnpliticacion de la actividad municipal con

objeto de acelerar los servicios ofrecidos a la ciudadania y la consolidaclon de

la operacion •controlada y transparente de la Adrntntstracion Publica Municipal.

Objetivo

La Administraci6n Publica de Teapa Tabasco se puede definir como el

conjunto de normas, sistemas y procedimientos administrativos quehacen .

posibles la obtencion de los recursos financieros municipales y su aplicaci6n a

la consecucion de los objetivos del municipio y del estado, procurando la

satisfaccion de las necesldades colectivas de la sociedad.

Establecer los principios para planificar, organizar, controlar y los

Recursos Publicos Municipates para el cumplimiento de las politicas del H.

Ayuntamiento, los programas y laprestacion de.los servicios del MuniCipio.

Marco Legal

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos de Estado de

Tabasco.

• Ley dellnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

• Ley Orqanica 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

• Condiciones Generales de Trabajo

• Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco

GENERALIDADES DEL MANUAL

Objetivo del Manual

Conocer las especificaciones que requiere cada puesto perteneciente a

la Direccion de Admlnistracion para rnejorar.el desempeno del personal y de,

esta manera facil itar el mantenimiento de un buen nivel dentro de la

Orqanizacion.

Alcance del Manual

Este Manual abarca procedimientos que operan en la Direcci6n de,

Adrninistracion de: H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Teapa,

Tabasco, dentro ~~ la C!)~! sc encuentra la Coordinacion de Recursos

Humanos, la Coordinacior. de Recursos Materiales y el Departamento de

Inventarios y Concursos.

Revisionesy recomendcciones .

Es necesane obserlsf la dinarnica del Manual revisandolo y

actualizandolo constantemente. para revisar y actualizar el Manual' convendra

tomar en CUenta las siguientes recomendaciones: (1) La Coordinaci6n de

RecursosHuManos debits establecer los programas peri6dicos de revision y
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actualizaci6n del contenido del manual a fin de mantenerlo apegado a la

realidad. (2) Cuando la unidad organica necesite modificaciones en sus

procesos administrativos debera presentar los proyectos correspondientes para

, su evaluaci6n e inteqracion.

ORGANIGRAMA

En este apartado se representa graficamente la estructura orqanica. Los

organigramas seiialan la vinculacion que existe entre si de los departamentos a

10 largo de las Iineas de autoridad principales.

Puesto que el organigrama muestra Iineas de autoridad para tomar

decisiones, el ,simple hecho de presenter en organigrama una orpanizacion

puede mostrar, en ocasiones inconsistencias y complejidades y lIevar a su

correcci6n. EI organigrama tamolen les muestra a los gerentes y al personal

nuevo c6mo encajan dentro de toda la estructura.

'Los orgafligramas estan sujetos a limitaciones importantes. Ouiza.Ias

personas confundan las relaciones de autoridad con la posicion en la empresa.

EI funcionario staff que depende del presidente de la orqanizacion puede

mostrarse en la parte superior del organigrama, mientras que un funcionario de

linea regional qulza aparezca uno 0 dos niveles por debajo. Aunque una buena

elaboracion del orQanigrama intentahacer que los niveles en la grafica esten

de acuerdo con los-niveles de importancia enla empresa, no siernpre puede

hacerse asl.
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AUX.ADMVO.

AUX.AOMVO.

AUX.ADMVO.

Of. DE
SERVIaoS

INTENDENTE

INTENDENTE

INTENDENTE

AUX. ADMVO •.

___ C_H_O_F_ER__ ••••~ __ ~ 1__ J_efe_d_e_0e_pt_'_O._••••

__ C_O_P_lAOO__ RA ~ _ __ _ ~•• _J_e_fe_d_e_Ofi_I_c1n_a__

Jefe de Oficlna
Oepto. de Nominas

Of.DESERV.

DIRECCl6N DE
ADMINISTRACl6N

COORD. RECURSOS
MATERIAlES

Jefe de Depto.

DEPTO.DE
. COMBUSTIBLE

AUX.ADMVO. AUX.ADMVO.

I Jete de Of"tclna

DEPTO. DE AlMActN

AUX.ADMVO. AUX.ADMVO.
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InterpretaCion de fa estructure organica.

La tarea de encontrar a la persona id6nea para un puest:
..

simplifiea si este se define eon c1aridad desde el inicio: el tipo de

funciones yaetividades que se deberan ejeeutar, aSI como las habil!dade'

necesartas para desarrollarlas en forma adecuada. La definicion (1::

puesto incluye tres fases:

• Analisis del puesto: EI analisls del puesto significa exact» rn.:

que su nombre indica: analizar los trabajos que se deberan llevar "

de acuerdo eon las actividades necesarias para que las metas de la

ernpresa puedan ser alcanzadas. Este incluye la reeopilaci6n (~' r ; <

hechos que guardan algunarelaci6n con el trabajo a desernpenar y &~,

satisfacer las caracteristicas del perfil laboral.

• Descripci6n del puesto:A partir del anallsis del puesto sc

obtener una descripei6n del mismo que corresponde los requerimientos

de educaci6n, habilidades 0 experiencia, responsabilidades elf

la descripcj6n de cualquier condici6n laboral poco usual. La

del puesto proporciona un pararnetro para rnedir que tanto cc:

candidato con el trabajo a desempeiiar.

• Perfil del puesto: Identifica las cualidades personates e

para desarroilar una tarea. Comprende el tipo de empleadr

terrninos de habilidades f1sicas,experiencia, educaci6n y 0
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Puesto:

H. AYUNTAMIENTO

Reportaa:

,--D_IR_E_C_C_I_6_N_D_E_A_D_M_'~_!'J._IS_T_R_AC_I_6_N__ ~J PRES1DENCIA MUNICIPAL

Departamento: '

Actividades aasicas:

° Coordinar. dirigir y controlar todos los asuntos que etanen al buen funcionamiento
administrativo de la Presidencia Municipal.

° Proyectar los manuales y. reglamentos tendientes a mejorar la Administraci6n
Municipal. .

-tnterveniren las ventas y remates de los bienes muebles Inservibtes propiedad del
municipio .

•.Formar parte del Cornite de Compras y del Cornite de Obras.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
25/50 Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Superior Terminal Econ6mico - Administrativo.

Experiencia Minimo 2 anos en Ia Admioistraci6n Publica.

.Aspecto Fisico Presentable .
.

Actitudes Aptitudes

Responsable
Sociable
L1der

Honrado
Proactivo
Servicial

Don de Mando
. Trabajo en Equipo

. Destreza
Rapido Razonamiento
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Puesto:

[_CHOF_ER _J
Departamento: Reportaa:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Activldades Baslcas:

• Transporter al personal pelteneciente del Palacio Municipal a diferentes dependencias
del Municipio y del Estado.

• Recabar firmasde los proveedores.

'. ~ecoger diversos artlculosde 105proveedores para el Ayuntamiento.

• Transporter al Director Administrativo.

• Asistir al Director Administrativo en los asuntos que a elle interesen.

Perfil del Puesto: _

Edad Sexo Estldo Civil
25/45 Masculino Indistinto

Escolarldad Nivel Medio
.

Experlencla De 2 a 3 alios en Manejo de Unidades.

Aspecto Fisico Presentable.

Acutu<tes Aptitudes

Responsable
Serio
Honesto

Respotuoso
.Solidario

Agilidad
Destreza

Coordinaci6n
Adecuada vision
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AUX ADMINISTRATIVO ~s:,.
. H. AYUNTAMIENTO

Puesto:

Departamento: Reportaa:

DIRECCION DE ADMINISTRACI0N DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Actividades Baslcas:

·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 y a su vez a Ia Coordinadora de
Recursos Materiales para autorizaci6n. Dar respuesta a los oficios de requisici6n del
material dependiendo de 10 solicitado por cada Direcci6n. Recibir y solicitar al
Conmutador las Ilamadas requeridas por parte del Director Administrativo . Relacionar <oj

c1asificar las orderies de pago para su entrega a Contralorla. Elaborar formatos de las
recetas rneoicas que envta el Doctor asignado a los intemos. Elaborar oficios de
comisi6n para las facturas. Recepcionar. c1asificar y entregar onctos 0 peticiones a la
Direcci6n de Administraci6n del Palacio Municipal. Solicitar al encargado del area de
fotocopiado las copias de oficios 0 peticiones efectuados por el Director Administrativo.
proporcionar a 10sCoordinadores correspondientss. Sellar y colocar el faximen a los
vales del Dif.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
18/40 Indistinto Indistinto

Escolarldad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica

Exper:lencla Minimo1 ana en puestos similares.

AspeCto' Fisico Bueno.

Actitudes· Aptitudes

Servicial Sociable Organizado
Trabajo en equipo

Observador
Analista

Responsable Honesto

."
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Puesto:

( COi'MIT ADOR

Departamento:

J
Reportaa:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

-Actividades Basicas:

• Realizar lIamadas de caracter oficial a diferentes instituciones de gobiemo.

• Elaborar un reporte mensual de las Uamadas efectuadas por las diferentes Direcciones.

• Integrar el reporte de Fotocopias al de lIamadas ofidales para su posterior entrega.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
18/35 lndistinto

.
Indistinto

Escolaridad Nivel Media
.

No necesariaExperlencia
Aspecto Fisico Bueno.

Actitudes Aptitudes

Responsable
Servicial
·Meticuloso

Serio
Cordial

Trabajo en equipo
Amable
Eficaz

Ordenado
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Puesto:

[~ C_O~P_IA_D_O_R_A_. ] H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:

DIRECCION DE ADMlNlSTRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Actividades Baslcas:

• Realizar las copias concernientes de la Oirecci6n de Administraci6n asi como de ta
diferentes Direcciones perteriedentesat Ayuntamiento.

• Elaborar el engargolado. empastado y encuademado adecuado de los documentos que
han de resguardarse y/o entregarse ante J.asdistintas dependencias.

• Uevar un control diario de la fotocopias realiiadas por cada direcci6n del Palacio
Municipal que sirvacorno base para la elaboraci6n del reporte mensual.

Perfil del Puesto:

Edad ~exo "Estado Civil
18/35 Indistinto Indistinto

Escolarldad Nivel Medio

Experienc~ Manejo de equipo de Oficina

Aspecto Fisico Bueno "

AcUtudes "Aptitudes

Responsable
Organizado

Honesto
·Servicial

Inidativa.
Observador
Carisrnaaco

OPtimista
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. COORDINADOR DE RECURS OS
HUMANOS

. ""S':.
H. AYUNTAMIENTO

Puesto:

Departamento: Reporta a:

COORDINACION DE RECURSOS
HUMAN OS

Activldades Baslcas:

DIRECTOR ADMlNlSTRATIVO

• Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administraci6n municipal asl como
firmar contratos para la prestaci6n de servicios profesionales previo acuordo 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, renunclas, ficencias y jubilaciones de los servidores pUblicos municipales.
Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestad6n de saNiclo medico,
asistencial, deportivo, cultural, socioecon6mico, vacacional y educativo al personal de .
las dependenciasdel municipio .

.

Perfil del Puesto:

Edad 'Sexo Estado Civil
25/40 Indistinto Indistinto .

Escolaridad Nivel Superior Terminal Econ6mico-Administrativo.

Exper1encla Mlnim02 anos en puestos similares.

Aspecto FiSiCO Presentable.

Actitudes Aptitudes

Honestidad
Honrado
Proactivo

Responsable
Carismatico
Compromiso

Dondemando
Trabajo en equipo

Practice
L6gico

liderazgo
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AUXlLlAR ADMINISTRATIVO

Puesto:

H. AVUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:

COORDiNACION DE RECURSOS
HUMANOS

. Actividades Basicas:

COORDINADOR DE RECURS OS
HUMANOS

• Elaborar de tarjetas de asistencia del personal.
• Controlar entrada/salida y asistencias del personal.
• Elaborar sobres y listas derava quincenal y sernanal.
• Aetualizar y verificar los expedientes del personal
• Elaborar hojas de vacaciones, credenciales.
• SIOENOM.
• Revisar continuamente las listas de raya, sobres de nomina,
• L1evar un control de las pensiones alimenticias.
• Elaborar recibos de mueblerias, controlar el descuento de las mismas y elaborar
requisiciones de material.
• Archivar doc urnentos, expedientes, dias economicos, permisos y vacadones .
• Recepcionar correspondencia. Despegar sobres blancos. Entregar y redactar diversos
documentos. .

Perfil del Puesto:

'edad Sexo EsfadoCMI
18/40 Indistinto Indistinto

Escolarldad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecrxca .

Experlencia Minimo 1anoen puestos similares.

Aspecto Flsico Bueno

Actltudes Aptitudes.

Servicial Sociable Organizado
Trabajoen equipo

AnalistaResponsable Honesto
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Puesto:

( INTCNDENTE

Departamento:

] H. AVUNTAMIENTO

Reportaa:

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

Actividades Basicas:

COORDINADOR DE RECURS OS
HUMANOS

• Efectuar la Iimpieza general del h. Ayuntamiento, aseo de pisos. oficinas, trastes

·Mantener en buenas condiciones las instalaciones del Palacio Municipal.

• Responder et llamado de la Direcci6n de Administraci6n cuando ast se Ie requiem.

• Solicitar con anlicipaci6n et material faltante y requerido para la limpreza del Palacio
Municipal. .

Perfil del Puesto:

Edad SeXo Esfado Civil
18/35 Indistinto Indistinto

-

Escolaridad Nivel Medio.
0

Experiencia No necesana.
0

Aspecto Fisico Regular. -

Actitudes Aptitudes _

Honradez Responsabilidad Agilidad

Cordialidad Compromiso Pulcritud
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COORDINADOR DE
RECURSOS MATERIALES '*'---/ _/'<". . l~a ,.,",."

H.AYUNTAMIENTO

Puesto:

Departamento: Reporta a: -

COORDlNACI6N DE RECURSOS
MATERIALES

Actividades Baslcas:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

• Recibir solicitudes y ordenes de trabajo provenientes de las _diferentes
dependencias. Cotizar los materiales solicitados asl Como elaborar los
pedidos para su posterior autorizacion. Verificar 121. dOlation del material
adernas de su ingreso a almacen, Adquirir y distribuir los materiales,
muebles y Utiles necesartos que sean autorizados para 121. realizacion de los
fines del Ayuntamiento. Suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias municipales y mantener 21.1 dia el
inventario de los bienes de su propiedad. Asegurar 121. conservacion, .asi
como administrar y controlar los bienes muebles del munic~io. CoOrdinar el
cOnsUfno de combustible, reparaciOn y servicio de las lJnidades muebles del
Ayuntamiento .

. Perfil del Puesto:

Edad
- sexo Es1ado Civil

25/40 Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Superior Terminal Econ6mico-Administrativo.
-c-

Experlencia Minimo 2 arios en puestos similares.

Aspecto Fisico Presentable.

Actitudes Aptitudes

Honestidad
-Honrado
Proactivo

Responsable {
Carismatico
Compromiso

Don de mando
Trabajo en equ~o

Practico
L6gico

Liderazgo
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Puesto:

-[ JEFE DE OFIeINA ] H. AVUNTAMIENTO

Departamento: Reportaa:

( ALMACEN J COORDINADOHDE HECURSOS
MATERIALES

Activldades Basicas:

• Capturar en el sistema todos los ingresos y egres'os de materiales especificando
cantidades, tipo de material, proveedor. quien entrega, quien tecibe, el fin para su
autolizaci6n y et nombre de la Direccion solicitante .
• Supervisar el buen estado del material adquirido a su entrada a la vez que se elaboren
tarjetas de control ( kardex). Vigilar que los vales de salida de material recepcionados se
encuentren bien requisitados.y con las autorizaciones correspondientes. Elaborar
mensuatmente el inventario del material y corroborar su existencia fisica en et etrnacen.
ldentifi.carplenamente a las personas que reciben los materiales especialmente cuando
se trata de donacionesrealizadas por Ia Presidencia Municipal. Elaborar solicitudes de
materiales de 'oficina, de timpieza. de corrouto necesariopara et desarrollo de las
actividades. Verificar que Iosarchivos en general de los registros de alrnacen esten
actualizados y disponibles para cualquier verificaci6n.

Perfil del puesto:

Edad , . Sexo Estado Civil
22/40 Indistinto Indistinto

Escolat1dad Nivel Medio Superior 0 Carrera tecnica

Experiencla Manejo ,Completo.~epc.

Aspecto FisIco Pr~entable.

ActitUdes Aptitudes

Honestidad
Honrado
Proactivo

Responsable
Cansmaaco
Compromiso

Dondemando
Trabajo en equipo

Pracaco
L6gico. Uderazgo
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AUXILIAR ADMINISTRATNO '*'---./'<'"
. ~~ ... '"'

H. AYUNTAMIENTO

Puesto:

Departamento: Reporta a:

(~_Al_MACEN~J( JEFE DE OFICINA J
Actlvidades Baslcas:

• Encargarse por medio de vales del control y de las entradas y salidas del material de
consnucoon de las diferentes obras que se realizan por parte del Palacio Municipal:
desde cemento, variUas, cadenas, castillo, etc. Contro/ar las entradas y salidas de- las
herramientas detrabajo como patas, picos, machetes, etc. Suministrar de aceite a los
diferentes ve hfcu los. Vigilar que los materiales se encuentren en buen estado al
momento de recepcionarlos. Elaborar las tarjetas del material que ingresa a arnacen en
dondess especltiquen sl proyecto u obra a las cuales van destinados dichos materiales .
• Realiz.-•..•.P.l reporte dk'l:1o de ehtradas y salidas para entregarlo en la Direcci6n de
Administraci6n \' en ta Direcci6n de Contraloria. L1evar el control del material electrico,
de limpiez6. I-',jri~,eria, lIantas y refacciones para los diferentes vehfculos. Cargar y
descargar el material que entregan los proveedores.

Perfil del PuestO:

Edad Sexo Estldo Civil
18/"·~ Indistinto Indistinto-- I Nivel Medio Superior 0 Carrera lecnicaEscolarldad

Experienr. ••, ~ Mio;ll1.~ ,.;.,.n pueslDs simil.,..
Aspecto Fisico. Bueno..

Actitudes Aptitudes

Serviclal Sociable Organizado
Observador

Trabajo en equpo
Analista

Responsable Honesto
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AUXlLlAR DE SERVICIOS

Puesto:

. H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reportaa:

( ALMACEN
){~~ __ J_E_F_E_D_E_O_F_IC_I_N_A ]

Actividades Basicas:

• Efeduar la limpieza del area de amacen 'como tarroien de la oftcina.

• Acomodar los materfales queingresan en el elrnacen.

• Embotellar el aceite para los vehfculos del Palado.

• Apoyar a los proveedores en cargar y/o descargar el material.

• Cargar y descargarel material que entregan los proveedores

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
18135 Indistinto Indistinto

Escolafldad Nivel Medio.
o 0 I

Experlencla No necesena J

Aspecto Fisico Bueno.

Actitudes AptitUdeS

Responsable
Servicial
Meticuloso

Serio
Cordial

Trabajo en equipo
Amable
Eficaz

Ordenado
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Puesto:

[ JEFE DE OFICINA J ~

'

.7//,<,,,-

.~'""'''
H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta·a:

[ FACTURACION ] COORDINADOR DE
RECURSOSMATERIALES

Activldades Baslcas:

• Recepcionar facturas a proveedores arrendadores y prestacion de servicios .
• Revisar que Jas facturas cuenten con soporte correspondiente.
·Elaborar contra recibo a los proveedores.
-Firmer de bitacoras de combustible.
- Elaborar contratos de: comodatos, arrendamientos, prestacion de servicios y
compraventa. Revisar las documentaciones que se envla at organo superior de
fiscalizaci6n en la cuenta publica. Elaborar aetas de cornte de compra por diversas
compras que se etsctuan en forma direeta. Realizar otras actividades encomendadas
por el director administrativo. Llever docurnentaciones a diversas dependencias del
gobier.,~ delestcdc. Cotizar alguna compras. Conte star las observaciones emitidas por
er6rg8!1QSl'p' finr d~ fiscalizaci6n.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo
.

Estado Civil
22/40 Indistinto Indistinto ..

Escolarldad - "'INivel Medio Superior 0 Carrera tecnica

Experiencia Manejo Completo de PC. '.

Aspecto FisicO Presentable. .
__ .,--&...

Actitudes Aptitudes

Honestidad
Horrade
Proadi'/o

Respol1$able
Carism6tico
Compromise

Don de mando
Trabajo en equ~o

- Practico
L6gico, Liderazgo
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AUXILIAR ADMINISTRA TIVO .;1:1;·;;";

Puesto:

H. AYUNTAMIENTO

Depar1amento: Reportaa:

FACTURACION J[ J_E_FE_D_E_O_F_IC_I_NA~J
Actividades Basicas:
,...---------------------------.-----,

-Elaborar requisiciones cuando ast 10 soliciten las Direcciones de Obra Publica,
Programaci6n y la Presidencia Municipal. Elaboracion de los pedidos de compra toea
vez que el Departamento de Compras los haya cotizado y recabar las firmas
correspondientes para su autorizaci6n. Requisitar correetamente las facturas originales y
anexarles la documentaci6n original misma que debe estar debldamente firmada,
edemas de las cotizaciones yel kardexde entrada en elrnacen. Cuando se trata de
donaciones se anexa adernas la petici6n e identificaci6n del solicitante; en el caso de ser
algun evento se capturan las fotos correspondientes. Apoyaren el area de Archivo.
Colaborar en el envlo de Facturas para la Direcci6n de Programaci6n. Apoyar a la
Oireccion de Administracion a recibir Ia documentaci6n.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil·
18/40 Indistinto lndistinto

Escolarldad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica.

Experlencla Minimo 1ano en puestos similares .
Aspecto Fisico Bueno.

Actitudes Aptitudes

Servicial Sociable Organizado
Observador .

Trabajo en equipo:
Analista

Responsable Honesto
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Puesto:

( .HE DE OFICINA J
,#";<"-

'"1'~aM""~,."
H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reporta a:

( COMBUSTIE' r:: ] COORDINADOR DE RECURS OS
MATERIALES

Activldades Baslcas:

• Elaborar los vales de combustible: los wales deberan ir foliados para un mejor control,
y hacer entr~ga de un consecutivo a cada Director del Palacio Municipal. Recibir los
vales de Combustible. verificar que Ia cantidad de ktro coincida con la relacion enviada
por cada gaso~nera. Comprobar que los vales cueraen con las firmas correspondientes y
que no se encuentren alterados. Realizar las diferentes bitacoras, ctasificendotas por
Direccion, y seinicia el vaciado por vehlculo. Esta bitacora debe coincidir con cada
factura solicitada en el concentrado enviadoa cada gasQlinera y se anexa la factura y su
documentaei6n soporte de que son los vales y las bitacoras, Recolectar las firmas
necesarias Que.avalen su autenticidad. vaeiar las facturas en el sistema y se sacan las
copias correspondientes. Hacer envlo de la bitacores acompaiiadas de las facturas ala
Direccion de Programaci6n para la elaboraei6n de sus ordenes de pago. .

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado Civil
22/40 lndistinto ~ndistinto

Escolarldad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica,

Experiencla Manejo Completo de PC

Aspecto Fisico Presentable

Actitudes Aptitudes

Honestidad
Honrado
Proactive

Responsable
Carismatico
Compromiso

Dondemando
Trabajo en equipo

Practice
L6gico

Liderazgo.
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AUXlLlARADMINISTRATIVO

Puesto:

Departamento: Reporta a:

( C_O_M_B_U_S_T_IB_L_E J [ J_E_FE_D_E_O_F_IC_I_NA J
Actividades Basicas:

- Reviser que los vales de combustible se encuentren correctamente firmados y verificar
que los litros sean los autorizados por Ia Direcci6n de administraci6n.

-Rellenar los vales especificando el nombre del choterv las placas de la venlcutos.

-Asentar en las tarjetas de las unidades la cantidad de litros cargada. ycomprobarlas
mensualmente.

Perfil del Puesto:

Edad' Sexo .. Estado Civil
18/40 Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica.

Experiencia Minimo 1 ano en puestos similares.

Aspecto Fisico Bueno

Actitudes Aptitudes

Servicial Sociable Organizado
Observador

- TrabajO en equipo
Analista

Responsable Honesto
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Puesto:

( .£FE DE OFICINA

J
~

-
»: <-"

~ """.,,
H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reportaa:

( COMPRAS J COORDINADOR DE RECURSOS
MATERIALES

Activldades Baslcas:

• Recepcionar las requisiciones de las diferentes Direeeiones revisando los artieulos y
verifieando que ceca uno pertenezea al provecto y partida eorrespondiente. Cotizar las
requisiciones en el Padr6n de Proveedoresexistentes. Elabora los pedidos de eompra al
proveedor seleccionado. Reeabar las firmas del Director Administrativo v el Jefe de
Comoras. Asl mismo revisar que todo este bien requisitado. Enviar el pedido a Ia
Direeci6n de Programaci6n. para su debida autorizaci6n y compromiso. Comprobar que
los proyeetos euenten con eI saldo debido para ejereer la eompra. y que las partidas no
tengan sobregiro.

Perfil del PuestO:

Edad Sexo Estuto Civil
22/40 Indistinto Indistinto ..

Escolaridad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica.

Experiencla Manejo Completo de PC

Aspecto Fisico Presentable

Actitudes Aptitudes

Honestidad
Honrado
Proactivo

Responsable
Carism~eo
Compromiso

Dondemando
Trabajo en equipo

Practice
l6gieo

Liderazgo
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AUXlLlAR .ADMINISTRAT1VO .,tf'C.""p~,~<.'
.~tH H :(I~:j-:'Yl?

H.AYUNTAMIENTO

Puesto:

Departamento: Reporta a:

( COMPRAS J( JEFE DE OFICINA J
Actlvldades Baslca$:

-Recepctonar.requisictones provenisntes de las diterentes Direcciones. veriticar: queel .
concepto sea claro. el nombre deJproyecto.la partida, y su Justificaci6n.

- Recibir y revisar los pedidos para recabar las firmas correspondieotes.

-uever los Pedidos a ta Direcci6n de Programaci6n para su autorizaci6n .

Perfil del Puesto:

·Edad. . Sexo Estado Civil
18/40 lndistinto lndistinto

. Escolaridad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica .
.

Experlencla Mlnimo 1aiio en puestos sifT1jlar~s

Aspecto Fisico Bueno
.

ActItUde.s AptitUdes

Se!Viuial, Sociable Organizado
Observador

Trabajo en equipo
AnalistaResponsable Honesto
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. .

24~~!Oto

Puesto:

( JEFE DE QFICINA J ~

...'
1---'-

/ y';' r> .
. I~·~,"~

H. AYUNTAMIENTO

Departamento: Reponaa:

( CONTRATOS J COORDINAOOR DE
RECURSOS MATERIALES

~ctividades Basicas:

• Elaborar los contratos de Arrendamiento, Compra-venta, Concursos y
Prestaci6n de servlclos.

< :.< ".J

·Verificar que los contratos cuenten contodas las' firinas necesarias
para su validez oficlalr

·Elaborar cotizaeiones, reqclsiciones y pedidos.

Perfil de,' Puesto:

Edad . . Sexo EstadO Civil

22/40 Indistinto
.

Indistinto..
"

Escolaridad Nivel Media Superior 0 Carr~raTeenica.
.

Experiencla Manejo completo de PC.

Aspecto Fisico Presentable ,

. Actitudes Aptitudes

Honestidad
Honrado
Pro activo

Responsable
Carismatico
Compromiso

Don de manclo
Ttabajo en equipo '

Practico
l' .oglCO __•. '

liderazgo



PERIODICO OFICIAL 115

...................c------------------------------------- ----

Puesto:

( ""FE DE OFICINA

Departamento:

J

~"~)'-/' <.<, .

'"ll~a '"'t' "~II'

H. 'AYUNT AMIENTO

Reporta a:

INVENTARIOS Y CONCURSOS DIRECTOR ADMIN1STRATIVO

Actlvidades Basicas:. --

° Elaborar conzaciones ast como aetas de cornpras: directas; siempre y cuando el monto
de la cornpra no exceda los $ 70.000 ni sea inferior a los $ 15,000 de ser necesaria la
adquisici6n realizar los concursos pertinentes parasu evatuacron.
-Eleborar invitaciones y aetas para 165 concursos que se realicen.
oRealizar informes semestrales de los concursos efectuados por el Comite de Compras y
posteriormente enviarlo a la Presidencia Municipal: a su vez enviar un informe mensual
por parte del Cornite de Compras al Organo Superior de Fiscalizad6n.
° SOlventar las observaciones recibidas delOr-gano Fiscalizador.
-Etectuer edemas un Registro de'y Control del padron de Proveedores.

Perfil del Puesto:
..

Edad sexo . Estado Civil
25/40 Indistinto Indistinto.-

Escolaridad Niver Superior Terminal Econ6mico-Administrativo

Expenencia Mfnimo 2 anos sn puestos sirrulares
.-

Aspecto Fisico Presentable
I

Actitudes Aptitudes
(

Honestidad
Honrado
Proactive

Responsable
Carlsrnatico
Compromiso

Q(lm de nnando
lrai>ajo en equipo

Pr8ctico
l6gico

liderazgo
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ENCARGADO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

Puesto:

Departamento: Reporta a:

INVENTARIOS Y CONCURSOS
[ J_E_FE_D_E_O_F_IC_I_NA J

Activldades Basicas:

• Verificar ffsicamente los bienes registrados en inventarios; revisar la marca, modele.
serie, color, condici6n y tomar la fotografia correspondiente.

·Realizar el resguardo de cada una de las compras segun las 6rdenes de pago que se
envla a la Direcci6n de Co ntraloria , edemas de detallar la Direcci6n solicitante
incluyendo la tactura, cotizaciones y nombre del responsable

-Elaborer informe mensual de las adquisiciones realizadas de los bienes muebles e
inmuebles: es decir, laCuenta Publica misrnaque se envia alOrgano de Fiscalizaci6n.

-Actualizar el inventario de acuerdo a las compras con su respectivas ordenes de pago .

.

~erfil del Puesto:

Ectad Sexo Estado Civil
18/40' Indistinto Indistinto

Escolaridad Nivel Medio Superior 0 Carrera Tecnica.

Expenencla Minimo 1 ano en puestos similares
.

Bueno
.

Aspecto Fisico

Attitudes Aptitudes

Servicial Sociable Organizado
Observador

Trabajo en equipo
Analista

.Responsable Honesto

'-----~------'---'--../~~.
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AUXllIAR DE SERVICIOS ~<
H. A¥UNTAMllN i o

Puesto:

Departamento: Reportaa:

INVENTARIOS Y CONCURSOS -( JEFE DE OFICINA

ActlYI~des Baslcas:

• Archivar toda la documentaci6n correspondiente alas compras directas y los c .
realizados.

-Elaoorar bitacora y padr6n de proveedores: edemas del cuadrocomparativo.

·Recabar las firmas de los Directores del Palacio Municipal.

Perfil del Puesto:

Edad Sexo Estado CI
18/35 Indistinto Indistinto

Escolandad Nivel Medi.o.
. I

._....
Experlencla No necesaria

Aspecto Fisico Bueno

Actltudes Aptitudes

Responsable
Servicial
Meticuloso

Serio
Cordial

Trabajo en equipo
Amable
Eficaz

Ordenado
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3.1 Diagramas de Flujo

La tecnica utilizada para representar . graficamente los

procedimientos se denomina diagramas de flujo. Estes son id6neos para

representar el flujo de los pasos de un procedimiento. Los diagramas de .

flujo muestran desde las unidades administrativas que intervienen en el

procedimiento (procedimiento general), hasta los puestos que intervienen

(procedimiento detallado). Cada operaci6n 0 paso descrito puede indicar

ademas el equipo que se utilice en cada caso.

A continuaci6n se presenta el significado de cada uno de los

slmbolos utilizados para la elaboraci6n de los Oiagramas de Flujo.

DOCUMENTO ( ANOTA
]

DESCRIPCION
. DEUNPASO

INICIO

~ ~IPAPELERIA
MATERIAL CONSTRUCCI6

NOFICINA

PASO 0 TERMINACI6N

-----. ENV(O

- - - - - _:..- - - - - - -OPERACI6N
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PROCEOlMIENTO: Res~rdc oe Metfriel.
UNlOAD AOMINISTRAlIVA: DfparnlT~r.to de mve ntarios y concorses.
REPORTA: Coordinedor de Reevnos Materiat~.

PROGRAMACION
ENTRADA

INVENTARIOS Y CONCURSOS
PROCESO

CONTRAlORIA
SAlIDA

[ .g, )[vg.). .. .-----.------

I ,,gOA 1
,,,
,,,

,. 1

,

PROCEOIMIENTO: Avtorizaci6n de fectvns
UNIDADAOMINISTRAlIVA: DepartifT.ento de Factvracicn
REPORTA: Coordinador de Recvrsos Materiales.

PROVEEOOR
ENTRADA

p. (.g'l
·,·,·

FACTURACION
PROCESO

('@.I
PROGRAMACION

SALIDA

,,,,..,,_.1"
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PROCEOIMIENTO: Adquisici6n de Material.
UNlOAD AOMINISTRATIVA: Departsrrento de Corrpra~.

RfPORTAA: Coordinador de Recursos Materiales.
DIRECClON SOllClTANTE COMPRAS

ENTRADA

[ ",~E ]["gA][ ,g I
I _ I _ I

. ----------~---------_.• 6

r-----..
(AO~lrA I

PROCEDIMIENTO: EntregalSalida de Vales de Combustible.

UNIOADADMINISTAAllVA: Cepamrt..entode Combustible.

REPORTAA: Coor.dinador de Recursos Materiales.
GASOlltl£RA COMBUSTIBLE

EtITllAOA

PROGRAMAC N
PROtESo

Solicilud

d.
P,dido ,

OIR£CCION SOlICITANTE
PROC£50

CHOFER

PROVEEOOR
SALIDA

Ccpiaole

Solicilud

d.
Pedido

PROGRAMACIOti
Sot.UOA
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('~""'I
···

r r-»-»-: -- ---- - __ I..

PROCfOIMfENTO: Res ua~do de Material.
UNIDAOAQMINtSTRATIVA: Departamento de !m..-ent~riosv Concursos.

RfPORTA: Coordlnlcor ee Aecur.sos Mater'.les.
PROGIIAMACION INVENTAIUOS Y CONCURSOS

ENTlIADA PROCESO

(*'11"if. J------.------

PROCEDIMIENTO: Elaboration de Contratos.
UNIOADAOMINI5TRATlVA: ~pam:r.ento deContntos.
REPORTA A: Coordinador de i'lecursos Materiales.

PROVEEOOR CONTRATOS

ENTRADA

CONTRAlORiA
SALIDA

.~

COOROINAOOR DE RECURSOS
MATER/ALES

FINANZAS

PROCESO SALIDA
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3.2Estructura Procedimental

En este apartado se presentan, por escrito, de manera narrativa y

secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un

procedimiento, explicando en que consisten, cuando, como, con que, donde y

en que tiempo se lIevan a cabo, e indicando las unidades administrativas

responsables de su ejecuci6n. Con esto se busca que se vuelva entendible las

graficas presentadasen los diagramas de f1ujo.

La redacci6n de los procedimientos es muy importante y deben ser

directos, claros y concisos de manera que los usuarios no deban verse

obligados a intt::''''p!"et~r.los temas 'contenidos ni obtener conclusiones

equlvocas.

EI proposito de describir un procedimiento, es el de uniformar y

documentar las acclonesque realizanlas diferentes unidades administrativas

de la orqanlzaclony orientar a los responsable de su ejecucion 'en el desarrollo

de sus actividades.
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PROCEDIMIENTO:Entrada/Salidade Material.(Papeleria,Cornputo,Electrico, Plomeria,
Construccion,etc.) .. ,
UNlOAD ADMINISTRATIVA:Departamentode Alrnacen
REPORTA: Coordinadorde RecursosMateriales.

PROV~EDOR ALMACEN-
ENTRADA PROCESO

1.- El proceso de 2.- EI responsable del
Entrada/Salida de material Departamento de Almacen
da inicio desde el momenta recibe la copia de la
en que el proveedor lIega Solicitudde Pedido.
directamente al
Departamento de Almacen
para hacer contacto con el
responsable del area
haciendo entrega de una
copia de la Solicitud de
Pedido y del Material
solicitado fisicamente.

•

3.-Verifica que se encuentre
debidamentefirmada por las
personasque inteevienenen
su autortzacion,

4.-Seguidamentese procede
a registrar dicha Solicitud
especificando la fecha,
numero de solicitud y la
Direcci6n a la que
pertenece.

5.- Se resguarda el material
recibido en la bodega para
su posteriorentrega.

7.- Se recibe el vale de
salida por parte de la
Direcci6nsolioitante.

8.- Es necesaria la
verificaci6n de dicho vale
para confirmar. que el
material sea entregado en
tiempoy forma.

10~-Teniendoensu poder el
vale de salida y el kardex
firmado por parte de la
Direcci6n Solicitante se
procedea realizar la entrega
del material requerido.

DIRECCIONSOUCITANTE
SALIDA

6.- AI momenta en que
cualquiera de las Direcciones
del Ayuntamiento requiera
del material solicitado
elabora un vale de salida y
10 entrega al Departamento
de Almacen para que este Ie
provea el material.

9.- A la vez firma un Kardex
de recibido que avale la
entrega del material
solicitado. .

11.-Entregado el material
finaliza el proceso.
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PROCEoIMIENTO: Autorizaci6n de Facturas
UNlOAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Facturaci6n
-REPORTA: Coordinador de Recursos Materiales. •

PROVEEDOR FACTURACION PROGRAMACION
ENTRADA PROCESO SALIDA

I,. 1.- EI proveedor se 2.- EI responsable del
presenta en el Departamento reeibe la
Departamento de factura y.
Facturaci6n y hace
entrega de la Factura
del material entregado
en Alrnacen.

6.~ Reeibiendo el
contra recibo el
Proveedor se dirige al
Area de Finanzas para
su respectivo cobro.

3.- Anexa la Solicitud de
Pedido y el Pedido
Original que se hizo del
material adquirido.

4.- Verifiea que los
datos es,pedflCados
tanto en :121. ·1fat:ituIra,
como entasolicltudy.el
pedido . 'original
colncidan.

5.- Encontrandose todo
en perfecto orden el
Jefe del Departamento
expide elcontra recibo
mismoquees
entregado al proveedor
y, a su vez envla la

I facture, Ja solicitud de
. pedido y el pedido
original a la Direccion de
Programaci6n.

7.- Se da por terminado
el proceso al momenta
en que la Direcci6n de
Programaci6n reeibe las
facturas enviadas por el
area de Facturaci6n y as!
proceder a la elaboraci6n
de las 6rdenes de pago.
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septiembre de (2010) dos ml! diez, aprueban el Manual de 6rganizaciond~;tl~li:'
Direccion de Admlnistracion. .'
APROBADO EN· EL· SALON DE CABllDO oa PALACIO' MUNUf!PAL • ~.I
TABASCO, A lOS TREINTA DrAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS Mil DIEt ,.. . .

Profra. Ada Lils: j

Cuarto

A
.li

Presidente

. ~

H
,4S·

R
'I·C b· P .~~ .

ector au a rera ascacro
,tUCIO I del Municipio e Teapa

. uez.

c. Jose Ange
Septlm

·Alvat,et
. idor ,j'

!
t

'fi ..~..... .

c.~~:I~~~fir~~~f;'~l:G
Noveno Regi~Or '"

~;

tic, Tania Dol res etina Perez>
Octavo. Regidor
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.,..,•
TeCn~r~Z Perez

Decirno Regidor

AUSENCIA JUSTlt=ICADA
Ing. Bertha Patrid~ B~utista. Wa4e

Regldora Plurinornlna!

EN CUMPlIMIENTO A LO DISPUESTO POR lOS ARTICULOS 47, 52,.65 FRACCI6NII,
74, 78 FRACCIONES II Y IX DE LA lEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEi ESTrADO:'
DE TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABAStO, RESlDtNCIA;
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCION·AL DE TEAPA, 'PROMUL<~9 EL "
PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIASDEl MES DE SEPTIEMBRE DElANo',OOS

.'~(

MILDIEZ.

·c~, ~

li . Hector Raul Cabrera Pascacio
President Consti lanai Municipio de T a
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H.AYUNrAMIf;NTO

~
"Gobierno con Valorei

<.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL

PARA EL
OESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

L- MARCO LEGAL

La Oirecci6n del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es
una depende'ncia municipalcuya creacionesta fLindada en el Estatuto Orqanlco
det Sistema para el Desarrollo Integral de la. Familia; asl como en los diversos
convenios suscritos al respectoentre los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal,
sus objetivos .primordtales. son: la promoci6n de la asistencia social, la prestaci6n
de servicios en ese .campo. la promoci6n de la .interrelaci6n sistematica de
acciones que en la materia lIeven a cabo las instituciones publicas, asl como la
reaJizaci6n de tasderrras acciones que establezcan las dis"osiciones legales
aplicables. . .

Segtin ei articulo 167 de la ley gen~ral de salud, define a la asisteneia social
como ael conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstaaclas
de caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi c.omO la
protecci6n fisica, mental y social de personas su incorporaci6n a' una vida plena y
productiva. '

Con base en este concepto legal; los' ayuntamientos deberan atender. la
problematica que en materia de bienestar social afronta la poblaciondel municipio,
preferentemente la que guarda una situacion econ6mica, social y cultural
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desfavorable,· asi como la que entrenta problemas fisicos, es decir, la poblaci6n
que sufre severas marginaciones que Ie impiden inteqrarse a la vida productiva,
socialiyp.qlitieadel municipio, asl como a la familiay ala.cornunidad .

.POr 10 tanto Is. asistenta social represeilta una responsabiUdad que. deberan
afrontar los gobierrios municlpales; para fortalecer el nucleo familiar como el
principal soportede la sociedad.

&isle un conjunto de disposiciones juridicas que norman y conducen las acciones
de asistencia social en las cuales establecen la normatividad a seguir y curnplir,

, Estasdisposiciones son, en orden de:importtmcia,.las siguientes:

• Constituci6n Potltica de los Estados Unidos mexicanos» es el maximo
ordenamiento juridico que norma la vida polltlca, econ6mica y social del
pais.

.• Ley General de Scilud.- reglamenta el derecho a la protecci6n dela salud,
dentro de la cual se ubicaalaasistenciaisocial: .

• Ley Sobre eJ Sistema Nacional de AsisteJmiaiSDciall-establece las bases y
.procedimientos·para la operaciorr de un- sistema nacional de asistencia
social.

• Constitucion Politica del EstadoLibre y Soberano de Tabasco.
• Ley Estatal de Salud.- reqlarnenta: el, derecho a Is proteccion de la salud

contenido en la constituci6n politicade los estados unidos mexicano;
• Ley sobre el Sistema Estatalde Aslstencia.Sociat- allgual.que-la-ley a nivel

nacional, esta tiene por objeto fijar las bases para -Ia promoci6n y prestaci6n
sistematica de los servicios de asistencia social en laentldad;

• ley orqanlca de la administraci6n publica del estado.- esta ley tiene por
objeto regular laorganizaci6n y funcionamiento de la administraci6n publica
centralizada y paraestatal del estado. -

• Ley Orqanica Municipal.- define las funciones delgobierno municipal y la
actuacionde su poblaci6n. en asuntos que atecten a la comunidad. entre las
responsabilidades de los ayuntamientos se sugiere incorporar a la·
asistencia social como una de sus atribuciones yobligaciones,
constituyendo un servicio publico a su cargo.

11.-ATRIBUCIONES

Il--P,iomover y prestar servicios de asistencia social.

11.- Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

III. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integraci6n social y de
capacitacl6n .para el trabajo a los sujetos de la.asistencia social.

1V~~·PtomoveT'e;impuJsar(eJ!sanQ}crecimientG)fisicolimentafiysocial. de; la.nlnez.
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v.- Fomentar y apoyar a las ,asociaciones y sociedades civiles, as. como, a todo
tipo de entidades privadas cuyo objeto sea Ia prestaci6n de servicios de asistencia
social sin perjuicio de las atribuciones que al efedo correspondan a otras
dependencias.

VI.- Operarestablecimientos de asistencia social en beneflcio de menores en
estado ~de abandono, de ancianos desamparados y de, discapacitados sin

, recursos.

VII.- Uevar a cabo acciones en materia de prevencion de invalidez y de
,rehabitaci6n de dlscapacitados, en centros no hospitalarios, con suleclon a I~ ley
General de Salud y la Ley Estatal de Salud. ' ,

VIII.- Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participaCi6n, en su caso, de las autoridades asistenciales Federales, Estatales y
Municipales. '

IX.- Realizar y promover la capacitaci6n de recursos hurnanos para la asistencia
social.

X.- Participar con la Secreta ria de Salud en el Sistema Nacional delnformaci6n
sobre fa Asistencia Social.

XI.- Prestar servicios de asistencia juridica y de orlentacion social a rnenores, .
ancianos, discapacitados y en general a personas sin recursos.

XlI.-Apoyar el ejetcicio de la tutela de los incapaces que corresponda al Estado,
en lostermlnos dela Ley respective. . .

XIII.- Poner a disposici6n del MinisterioPublfco Investigador, los elementos asu
alcance en la protecoion de incapaces yen los procedimientos civiles y familia res
que Ies afecten, de acuerdo con las disposlciones legales correspondientes.

XIV.- Reallzar estudios e investigaciones en materia de invalidez y discapacidad.

XV.- Participar en programas de rehabilitaci6n'l educacion especial.

XVI.- Prornover, como conducto dela Secretaria de Salud y coordinadamente con
las gobiernos Federal, Estatal y Municipal,el establecimiento de centrosv
servicios de rehabilitaci6n somatica, psicol6gica, social y ocupacionaL

XVII.- Participar, en et ambito 'de lacompetencia del Organlsmo, en la atencl6n y
coordinaci6n de las acciones que realicen los diferentes sectores sociales en
beneficio de Ia poblaci6nafectada por casas de desastre.

XVlII.- Recomendar y promover el establecsnlento de organismos de asistencia
social en el Municipio y prestar a estoe apoyo y colaboraclon tecnica y
administrativa. "
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XJx.- Emitir opinion sobre el otorcamlsnto de donativos y .apoyos a instituciones
publicas0 privadas que actuen en el campo de taaslstencla social.

XX.-' Promover dentro de su ambito de competencia, 'que .:Ias dependencias y
entidades destinen los recursos necesarios a los programasde servlcio de salud
en materia de asistencia social. .

XXJ.- Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la
materia.

111.-FORMA DE ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL

Para el ejercicio de las facultadesy el cumplimiento de las funciones en materia de
asistencia social, el ayuntamiento, como autoridad maxima del municipio, debera
crear p.or acuerdode cabildo 0 decreto del congreso del estado, segun
corresponda, la unidad u 6rgano admiriistrativo responsable de ejecutar los
programas asistenciales.

La naturaleza de la figura juridica y la estructuraadministrativa que.se adopte para
, ellos estaran en funcion de la capacidad tecnica, administratlva yflnanciera con

que cuente el municipio.

Bajoesta circunstancia se publico en el periodico oficial del gobierno del estado de
Tabascoel dia 17 de julio del 1993, el decreta numero 6603 donde se expide el
Heglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
haciendo rnenclon en el articulo segundo 10 siguiente: que el.DIF Municipal es un

, organismopara municipal con personalidad jurfdica y patrimonio propio.

Cabe rnencionar que el articulo sexto de dicho r~glamento senalaque el sistema
para el desarrollo integral de la.familia de Teapa, Tabasco es elOrgano rector de
Ia asistenciasocial.

Un organismo para municipal es una' entidad creada por ley, par derecho 0 por
acuerdo y que cuentan conla personalidad jurfdica y patrimonio proplo, Para la
atenci6n de los aspectos prioritarios del municipio yel despacho delos asuntos
del ordenadministrativo y-forman parte de la administracionpublica y el presidente
municipal se auxiliara en: el organismo descentralizado.

En eI decreto numero6603. expedido en el salon de cablldo del palacio municipal
de Teapa, Tabasco a los 25 dias del mes de juriio del ana 1993, quedo
establecido la forma deorqanizacion quetendra el OIF Municipal: ,
Articulo 11.- para. el estudio, planeaelon y despacho de los asuntos que Ie '
eompeten, el Sistema para et Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Teapa, Tabasco, contaracon los siguientes 6rganos superlcres:
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• Un Patrorrate -.
•. Una Junta de Gobierno
• Una-Direccion General
• Las Unidades .Teonlcas Administrativasnecesarias para el mejor desarrollo

de sus activldades.

EL'PATRONAfO

EI patronato es la maxlrrta autorldad del sistema municipal, para el desarrollo
integral de la familia y sus miembt6§ §er4n designados per el presidente
municipal,.i~~~gr?nd~se por un presidente, un seer.eta~loejecutivo,. 9uesera el
director general aid sl§tema, .~n tesorero, que sera el tesorero municipal yonce
vocales que seran cinco servid6fEJ§p~bllco8 del h. ayuntamiento, u representante
de los sectores obrero, campeslno y popular y tres' representantes del sector
privado.. .
Los mlernbros del patf(Jnato no reclblr4n remuneraci6n alguna por su parncipacion

Et patronato teridta las siguientes facultadel:
• Aprobar los planes de trabajo y los informesde aetfvJdades,
• Conocer los infbttiies dletathenes y recomendaclones del cornlslonarla
• Conocer y aprobar los eonvenlos d@ ooordinaci6n que se celebren con

dependencia y eritidades pOblicas, . .
• Apoyar las aetividades del sistema y sygerir las que sean necesartas para

el rnejor desempelio,
• Coadyuvar .en la obtenoion derecursos que perrnltan el ineremento del

patrimonio del sistema y el cumplinilEfttto eabal de sus objetivos y
• Las dernas que senanecesarias para el ejercieio de §us facultadesquese

determlnaran por acuerdo.de la presidencia del patronato,

EI patronato celebrara dos sesiones ordlnarias al alio y las extraordinarias que se
requieran de conformidad con elreglamento Interne respective .

-.

.5on facultades de la presidencia del patrcnato la.s slguientes:
• Observar y vigilar que los acuerdos dlctados 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 analisis finanderos y la vigilancia delcorrecto
ejercicio del presupuesto; .

• Designar los asesores necesarios para el meier desarrollo de las
-activldades del sistema;

• Dirigir el voluntariado del municipio de Teapa, tabasco
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LA JUNTACE GOBIERNO

La Junta de Gobierno estara integrados por lo ..menos cinco servldores publicbs
designados y removidos libremente porel.presidente munipipa! y su titular serael
jefe de jurisdiccional de la secretaria de salud publica en ~I municipio. Eltitularde
la junta de gobierno 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

. EI director general del sistema sera ciudadano mexicano por nacimiento, mayor de
. .

30 aries can experiencia en materia administrativa y asistencia social, sera
designado y rernovido libremente por el presidente municipal.

UNIDADES TECNICAS ADMINISTRATIVAS

EI sistema se integrara con ias unidades tecnlcas administrativas que el desarrollo
de los programas requiera. .



24DENOVIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 133

~~~tF~~11f~
._~~11{~~itfi -.:



134 PERIODICO OFICIAL 24 DE NOVIEMBRE DE' 2010

III.-FUNCIONES ESPECfFICAS DE CADA AREA

DlRECCl6N DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA st, DESARROLLO INTEGRAL
DE LA,FAMILlA.- EI Director del Sistema MunicipaL DIF, con el apoyo de una
secretaria, del encargado del almacen, siete choferes y tres jefes de
departamentos se encarga directamente de las siguientes actividades:

1.-Promovery prestar servicios de asistencia social.

11.-Apoyar eldesarrollo de la familia y de la comunidad.

III. Realizar acciones de apoyo educativo, para la integraci6n social y de
capacitaci6npara el trabajo a los sujetos de la asistencia social.

IV.- Fomentar y apoyar a las asociaciones y sociedades civiles, asl como a todo
tipo de entidades privadas cuyo objeto sea la prestaci6n de servicios de asistencia
social sin perjulcio 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
reeursos.

VI.- Uevar a cabo acciones en materia de prevenci6n de invalidez -y de
rehabilitaci6n'dedlscapacltados.en centros no hospitalarios, con sujeci6ri a la Ley
Generalde Salud y la Ley Estatal de Salud.

VII.- ReaIizar estudios e investigaciones sobre .aslstencla social, con la
participaci6n, en su caso, de las autoridades aslstenolalea Federates, Estatales y
Municipales.

VlII.- Realizar y promover lacapacitaci6n de recursos humanos para la asistencia
social.

IX.- Participar con la Secretarra'de SaIud en el Sistema Nacional de Informacion
sobre IaAsistencia Social.

x~-Realizarestudios e investlqaciones en materia de invalidez y discapacidad.

XI.- Participaren programas de rehabilitaciOny educaci6n especial.

XII.- Recomendar y promover el establecimiento de orpantsmos de asistencia
social en el Municipio y prestar a estes apoyo y colaboracion tecnica y,
admilistrativa.
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XIII.- Emitir opini6n sobre el otorgamiento de donativos y apoyos a instituciones
publicas0 privadas que actuen en el campo de la aslstencia social.

XIV.~Promover· dentro de su ambito de cornpetencla, que las.dependencias y
entidadesdestinen los recursos necesarios a losprogramas de.servicio de salud
en materiadeasistencia social. < •

xv.- las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la
materia.

DEPARTAMENTO DE LOS TALLERES DE OFICIO.- Tiene como funci6n las
siguientes:

1.-Coordinarysupervisar las diferentes actividades de los talleres

11.-Uevarelestadistico por talleres de los alumnos inscritos.

111.-Awyar a la coordinaci6n de eventos especiales para la realizaci6n de trajes,
vestidosy demas durante la feria estatal y municipal." '. _

JV.- La planeaclon, coordinacion y ejecuci6n de programas de desarrollo
ocupacionalen el Municipio.

v.- Crearmicroempresas en las diferentes comunidades del Municipio.

VI.- Desarrollarproqrarnaspara crear mejores sistemas de v.idade la poblaci6n.

VII.- Lasdemas que establezcan las disposiciones legales aplicables en lamateria

y las que Ie sean asignadas por el Ayuntamiento. la Presidenta del Sistema DIF.
y/o su Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE LA TERCERA EDAD.- Otorgar atenci6n a los adultos
mayores en coordinaci6n con el programa federal INAPAM, desarrollando las
actividadessiguientes:

1.-Desarrollar programas para crear mejores sistema de vida de la poblaci6n de la
terceraedad del municipio. .

11.-Expedir a traves del departamento del INAPAM credenciales para descuesto
en las diferentes establecimiento.·

111.-Realizar convenios .de colaboraci6n y descuentos con los diferentes
establecimiento mercantiles del rnunicipios para apoyo a la poblaci6n de los
adultosmayores
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IV.- Crear clubes de ancianitos para fomentar la participaci6n y la recreaci6n entre
ellos.

V.- Establecer programasde atenci6n medica, y pslcoloqla, para el desarrollo
flsico y mental de los abuelitos.

VI.- Las dernas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia
y las que 'Ie sean asignadas por el Ayuntamiento,la Presidenta del Sistema DIF,
y/o su Direcci6n.

COORDINACION ADMINISTRATIV A.- Tiene el desarrollo de las actividades
siguientes:

1.-Coordinar los trabajos administrativos del sistema DIF MUNICIPAL.

11.-Coordinar cada uno de los departamentos en que se divide el organismo
publico.

111.-Planeaci6n y ejecuci6n de planes y programas del Sistema DIF Municipal.

IV.- Control de los requerimientos de- materiales, insumo y enseres para el
funcionamiento de las diferentes areas, edificios y unidades motrices del DIF .
MUNICIPAL,

V.- Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia
y las que Ie sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presidenta del Sistema DIF,
ylo su Direcci6n.

COORDINACION DE DESARROLLO INFANTIL.- - Ejecuta lassiguientes
actividades:

1.-Promover e impulsar el sana crecimiento fisico, mentaly social de la ninez.

11.-- EI establecimiento, operaci6n y administraci6n de Centros de Desarrollolnfantil
en el Municipio. '

111.-La planeaci6n, coordinaci6n y ejecuci6n de los planes y proyectos necesarios
para el desarrollo de la nifiez del Municipio.

IV.- La planeaci6n, coordinaci6n y ejecucionde 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 Ie sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presidenta del Sistema DIF,
y/o su Direcci6n. .



"'24 'DE ,NOVIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL '131

DEPARTAMENTO DE DESAYUNO ESCOLAR.- Las funciones son:

1.- Coordinary supervisar et programa de desayunos escolares con directores y .
autoridades educativas para el desarrollo del programa en los diversos
estabJecimientos y ubicados en escuelas del municipio. '

11.-Establecer programa de mejoramiento nutricional de la pobtacion infantil.

111.- Recibir el desayuno escolar en bodega y checar queeste en buen estado.

IV.- Realizar informes semanales y mensuales.

V.- Buscar patrocinadores para nirios beneficiadosporelprograma,de.desayunos
escolares ..

VI.- Coordinar la realizaci6n de los censos de peso ytalla,'queserealizan'afinicio
y fin de cicJoescolar. .

VII.- Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables enta materia
y las que Ie sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presidenta del Sistema DIF,
y/o ~u Direccion. .

PROCURADURfA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILlA.- Le
corresponde el despacho de losslquientes asuntos:

1.- Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social. a menores,
ancianos, discapacitados y.engeneral a personas sin recursos.

11.- Apoyarel ejercicio de la tutela de los incapaces que corresponda.al Estado, en .
los tenninos dela le,y ·respectiva.

tn.- Poner;adisposiCian ·del 'MinisreriolPdblicoJose1ementos asa ,atcance enla
protecci6n de incapacesyentosprooedimientos civiles y f~miliares que les
afecten. de acuerdo conlasdisposicioneslegates correspondientes.

IV.- Prestar auxiliopsiC()16gico a las victimas de viatencia .famiiar¥~elitos,
prestando especial interes en la atencion de gru.posvulnerabJes como ;·,nlenpres,
discapacitados, ancianos y mujeres.

V.- Realizar los estudlos sociales necesanos en materia deadopciones, aportando
su opiniOn legal en el procedimiento legal queeorresponda.

VI.- Intervenir como amable componedor en las controversias extmjudicia'es Que
en materia familiar se presenten entre habitantesdel Municipio, salvaguardando
siempre los intereses de grupos vulnerablescomo menores, d~dos,
ancianos y mujeres.
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-VII.-las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia
y las que Ie sean asignadas por el Ayuntamiento, la Presidenta del Sistema DIF,
y/o su Direccion. ' :

.
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL.-,Las funciones son:

1.-Coordinar el funcionamiento del programa.

11.-Realizar el expediente de cada solicitud deapoyo que lIega al departamento.

111.-Programar visitas domiciliarias y estudios socloeconomicos.

IV.- Atenci6n al publico en general.

V.- Canali;zaci6na las diferentes instituciones que requieran.

VI.- Entrega' de despensas a las personas de escasos recursos del municipio

VlI.-Apoyos en especies a las personas que acuden al departamento ..

VJlI.- Ser elenlace directo con la beneficencia publica.

IX.- Gestionar convenio de colaboraclon y buscar apoyo ,de las diferentes

empresas y fundaciones en cuestlon de In asistencia social.

DEPARTAMENTO MEDICO.- Las funciones son:

1.- Consulta medica, toma de presion, referencia a especialista, platicas de

prevenci6n,

11.-Canalizaciono a los centres hospitalarios,

111.-Apoyaren las brigadas medicas en comunidades rurales.

11.-Gestkmar antes las diferentes fundaciones, apoyo para bajar recursos en

cuesti6nde medicamentcs.

IV.- PLANTllLA £'E PERSONAL

• 10 ENDIRECCJ6N
1 Director
1 seoretarlo (lI~l.tente personal)
6, cho'ferea '
3 Jete de Departame.nto

.2 ENCOORDINACION AoMINISTRA TIVA
1 Coordinador Administrativo
1Auxillar Adm(nistrativ<? .
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• 15 EN EL DEPARTAMENTO DE TALLERES
15 Maestras

• 21 EN EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFANTIL.
1 Jete de Departamento
1 jefe de Oficina
4 maestras
11 niJieras
1 encarqada de cocina
1 auxiliar de cocina
4 auxiliar de servlcios

• 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.

Profra. Ada lila r enez DomInguez
Cuar Regidor

Lie.

c. Jose AngO~varetSePli:=,
\-leo- r eQ.1C( 11?,-(t 0/\ a

C. Maricela Beltran Gomez
Noveno Regidor

~
a.c'. ;4-

Ttkniea. adalupe Cruz Perez
Decirno Regidor

Ing. Bertha Patricia Bautista Wade -.
Regidora Plurinominal

EN CUMPlIMIENTO A LO DISPUESTOPOR LOSARTfcULOS 47,52,65 FRACtiON II, ].,4, 7~+:'
FRACCIONESII V IX DE LA LEVORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TAB,IJ$CO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO,RESIDENCIA OFICIAL D~~ H-.,-:



140 PERIODICO OFICIAL 24 DE·NQVI£IIBR£DE2810

AYUNTAMJENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, PROMULGO EL PRESENTE ACUERQQ ~ ..
LOS VEINTINUEVE DrAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MILDIEZ. ,iii: .

pa

~ Secreta ria

• 11ENEL DEPARTAMENTODE DESAYUNO ESCOLARES
1 Jefe de departamento
1 Subjefe
1 Jefe de Oficina

. ¢ Promotora

• 2 EN EL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
1 Jefe de Departarnento
1 Auxiliar Adrnlnlstrativo.

• 2EN EL DEPARTAMENTO MEDICO
1 Jefe de Departamento
1 Auxillar Administrativo .

..-/ 24 PUESTOS DE CONFIANZA
-/ 58 PUEST'"'3 EVENTUALES (listade raya)
-/ 22PU!sfOtlSINDICALIZADOS
.-/ 4 JUOILAD08

~ .168 PUESTOSEN TOTAL
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APROBADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A
LOS VEINTINUEVE DlAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DfEZ

teo H etor:au rerapasS;: ...
Presldente Co stlt donal d Municipio de
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,.A'~lT~t:lPtll201o-1D12
H. AYUNTAMIENTO

~~~~~
"Gobierno con Valores"

MANUAL DE ORGANIZACI6N
COORDINI',CI6N MUNICIPAL DEL RAMO 33
H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO

La coordinaclon municipal del Ramo 33 as ta fal1eargada de emitir informacion
proqrarnatica y disponibilidad presupuestal de los recursos validados del fondo III y IV del
Ramo General 33, por concepto del gasto, capitulo y proyecto; asl como los que estan en
propuesta de validar ante al comite de planeacion para el desarrollo municipal
(COPLADEMUN) cuidando el cumplimiento a 10 estipulado en la Ley de coordinacion
fiscal para el manejo de los recursos de los fondos federales.

A continuacion se describen las areas que comprende la coordinacion del Ramo 33.

1. Administrativos ..•.integrar los expedientes uhltarios de cada uno de los proyectos
aprobados, como esla comprobacion, acta de com ite , acta de priorizacion,
expediente teen ico , dictamen, de factibilidad, etc. Asf como elaborar cada uno de
los trarnltee.administrativos para el buen funcionamiento en coordinatiOn ..

2. Orqanlzacion Social.- eS el area encargada de integtar los cbmit~scomunitarios de
obrasy las asambleas de priorlzaci6n de obta§\ asf como recabar las firrnas de
facturas en los documentos comprobatorios del gasto.

3. lntormatica- es el area encargada de elaborarlos expedientes tecnlcos, oficios,
avances fiscos - flnancieros de los fondo III y IV, asl como la formatearia utilizada
en el buen funcionamiento de la Coordlnacion.

4. Vocalla Ejecutiva de Control y Vigilancia.- es el area encargada de la Contraloria
Social, la cual fue electa en asamblea de consejo de desarrollo municipal, la cual
supervisa y vigila las actividades de los comites comunitarios de obras.

OBJETIVOS GENERALES

Control y Seguimiento de los recursos valid ados del fondo III y IV del Ramo G'eneral 33.
•

OBJETIVOS ESPECfFICOS

Dar cumplimiento a 10 astipulado en la Ley de Ooordinacion Fiscal en 10 referente al
manejo de los recursos del fondo III y IV del Ramo General 33.
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MISION

Atender y darle soluci6n a las demandas de apoyo que requiere la poblacion que se
encuentra en rezago social y extrema pobreza, con el fin de mejorar su caudad de vida;
asl como tarnblenfortalecer la infraestructura social municipal, para.un mejor desarrollo.

VISION

Ser una coordinaci6n que se caracterice par al cabal cumplimiento a 10 estipulado en el
manual de operaci6n del Ramo 33, que la poblaci6n de nuestro entorno sepa que somos
un medio para combatir la extrema pobreza yel rezago.social, en nuestromunicipio.-

VALORES

Gesti6n

Respeto

Trabajo en equipo

Confianza

Compromisos

MARCO JUR(DICO

EI fundamento juridico en la que se sustenta Ia coordinaci6n del gobierno federal y el
gobierno estatal se establece en el decreto del Presupuesto de. Egresos de la Federaci6n
y la Ley de Coordinaci6n Fiscal de la federaci6n, siendo aplicables adem as las
disposiciones legales estatales y rnunicipales que en su caso procedan.

Ley deCoordinaci6n Fiscal (Art. 46 parrafosegundo.)

Ley Estatal de Planeaci6n

Presupuesto de Egresos Estatal y Municipal

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

MANUAL DE ORGANIZACION
>,t-

Por el despacno delos asuntos a su cargo, la coordinacion Municipal del' Ramo 33
funciona de acuerdo al siguiente organigrama:

'"{ \
)
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Funciones especificas de cada Area:

Perfildelpuesto de Coordinador:

..,
Para ser coordinador del Ramo 33 se requiere: tener titulo 0 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 operaci6n viqente.

EI coordinador del Ramo 33 se encarga directamente de las siguientes actividades:

• Coordinar, vigilar y controlar que los proyectos a ejecutarse con recursos de los
fondos III y IV del Ramo General 33, cumplan con 10 dispuesto en la ley de
coordinaci6n fiscal y el manual de operaci6n de dicho programa.

• Acordar con el Presidente Municipal y la direcci6n correspondientelas obras a
ejecutar con los recursos del 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 publicos que asi 10 planteen
las obras en proceso 0 terminadas.

..

• Revisar y autorizar los diferentes documentos que se generen en las diferentes
areas que conform an la coordinaci6n.

• Las dernas que Ie atribuya expresamente los reglamentos respectivos y las que
disponga el Ayuntamiento y eJ presidente Municipal.

• Para el despacho de los asuntos antes mencionados y para eJ mejor desernpefio
de sus funciones 'eJcoordinador debe contar con:
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SECRETARIA

.Perfil del puesto desecretaria:

Para oceper el puesto de secretarla en Is coordinacl6n del Ramo 33 se requiere:
. .

• Tener titulo 0 experlenela relacionada con el puesto, edemas de. las. siguientes
habilidades: manejo de PC con conOcimientoen Windows, Excel, Word, etc.

La secretaria del coordinador tendra a su cargo las siguientes actividades:

.Elaborar solicitudes de material y ordenes de trabajo para los vehiculos y
requerimientos de papelerfa. asicomo todo .10 concerniente al buen
funcionamiento del area.

• .Recibir y archivar documentos cflclates.

• Recibir las petlciones de las comunidades.

•. Elaborar vales de saUdadel almacen.

• las demas actividades que Ie encomiende el coordinador.

Perfil del jete de Departamento"AIf

Para ocupar el puestode jEffe de departamento en la coordinaclon del Ramo 33 se
requiere: .

• Tener titulo 0 experiencia relacionada con el puesto, ademas de .las siguientes
habilidades: manejo de personal, conocimiento de las localidades del municipio, facilidad
para realizar asambleas cornunltarias, conocimiento de los fondos III y IV del Ramo
~eral 33. ' ..

EI jefe de departamento tiene asu cargo el despacho de las siguientes actividades:

• Realizaci6n de asambleas coniunitarias para Ia priorizacion de obras.
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• Integraci6n de comites cornunltarios de cbra.

• Revisi6n e integraci6n delos expedientes tecnicos por proyectos.

• Integraci6n de la docurnentacion inicial de proyectos para la cuenta publica mensual a
entregar al 6rgano superior de fiscalizacion.

• Solvencia de observaciones de la cuenta publica.

• Tramitaci6n y entregade documento en la ciudad de Villahermosa en las diferentes
dependencias estatales.

Perfil del puesto de Capturista:

Para ocupar el puesto de Capturlsta de datos se requiere tener experiencia relacionada
con el puesto, adernas de las siguientes habilidades: manejo de PC con conocimiento en:
Bases de Datos, Corel Draw, Windows, Excel, Word, Power Point, etc.

EI Capturista de- datos adscrito a la coordinaclon del Ramo' 33 tiene a su cargo el
desempeno de las siguientes actlvidades:

• Elaboraci6n de expedientes tecnicos de proyectos el fonda 11\y IV.

• Elaboracion de la auto-evaluaci6n trimestral de las obras de los fondos III y IV para
su informe a la Coordinaci6n General de Desarrollo Social.

• Elaboraci6n de los avances fisicos-financieros de cada una "de las obras dellondq
III y IV

• Elaboraci6n de aetas de consejo para la vandacton de obras del fondo III y IV.

• . Las dernas que Ie encomiende el coordinador.

.Perfil del puesto de jefe de oficina:

Para ocupar el puesto de jefe de oficina se requiere tener titulo 0 experiencia relacionada
con el puesto, adernasde las siguientes habilidades: manejo de PC con conocimiento en
Windows; Excel, Word, etc.
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EI jefe de oficina tiene a su cargo el desempefio de las siguientes act"

• Atenci6n de las personas que solicitan alguna informacion sobre iOS pfOg c;

• Entrega de copias de expedientes tecnicos yactas de cornite a los prt:sidcll''::::::'' uc
los Comites comunitarios de obras.

• Fotocopia de los documentos a enviar a las diferentes Direcci: ..:;.::~:,
el ayuntamiento:

• Las demas que Ie asigne el coordinador.

Perfil del puesto de Auxiliar Administrativo:

Para ocupar el puesto de jete de oficina se requiere tener titulo 0 experiencia lela'.;10; .~Jo.
con el puesto, adernas de las siguientes habilidades: manejo de maquinas, COpioGOf8
mariejo de archivos, PC con conocimiento en Windows, Ex.cel, Word, ptc

EI auxiliar administrativo tiene a su Cargo el desernpeno de las siquiert-:

• Entregar en la direcci6n de administraci6n las solicitudes de rna' ..

• Entregar los oficiosa las diferentes direcciones de H. Ayuntam:e',t'-

• Apoyar en las actividades al jete de departamento. ._

• Apoyaren la elaboraci6n de los fqrmatos que se utilizan.

• Integraci6n de los expedientes unitarios de los fondos III y IV.

• Elaboraci6n de oficios a las diferentes dependencias municipatc.

• Integrar a la red los comites de obras de las comunidades.

Plantilla del personal:

• 1 Coordinador
• 1 Jefe de Departamento
• 2 Jete de Oficina
• 3 Auxiliar Administrativo
• 1 Capturista
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FLUJOGRAMA GENERAL DE OPERACI6N DEL RAMO 33

• LACOORDINACJON MUNICIPAL DEL RAMO 33 EN ELMUNICIPIO LLEVA A EFECTO
ASAMBLEAS DE PRIORIZACION DE OBRAS

• EL COPLADEMUN Y EL CABILDO MUNICIPAL APRUEBAN LOS PROYECTOS A
EJECUTAR

• OBRAS POBLICAS ELABORA EL PRESUPUESTO DE CADA PROYECTO

• LA DiRECCION DE PROGRAMACION ELABORA LA CEDULA TECNICA
CORRESPONDIENTE

• LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA EL EXPEDIENTE· TECNICO
CORRESPONDIENTE

• LA COORDINACION DEL RAMO 33 ENVfA EN SUoCASO A LAS DEPENDENCIAS
NORMATIVAS SOLICITUD

• LA COORDINAGION DEL RAMO 33 ELABORA FORMATO DE SOllCITUD DE IMPACTO
AMBIENTAl ANTE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE (SERNAPAM, CNA, ETC.)

• .LA COORDINACION DEL RAMO 33 CONVOCA A LA COMUNIDADBENEF1C1AOAA LA
ASAMBlEA PARA lNTEGRAR El COMI~ COMUNITARIO.

.• OBRASPUBUCASUCITA Y EJECUTA LA OBRA

•. LA COORDINACION DEL RAMO 33 INTEGRA COPIA DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL GASTO POR PROYECTO

• LA COORDINACION DEL RAMO 33 INTEGRA Al EXPEDIENTE UNITARIO El ACTA DE
ENTREGA - RECEPCION. .

• OBRAS PUBLICAS ELABORA PRESUPUESTO FINAL



PERIODICOOFICIAL 149

• PROGRAMACION ELABORA LA CEDULA TECNICAFINAL

• RAMO 33 ELABORA EXPEDIENTE TECNICO FINAL

• LA COORDINACION DEL RAMO 33 ELABORA LOS REPORTES TRIMESTRALES DE
. AVANCES FISICOS FINANCIEROS .

• LA COORDINACION . DEL RAMO 33' ELABORA CONCENTRADO DE PROYECTOS
'PARA LA PUBLICACION DE LAS OBRAS A FINANCIAR CONRECURSOS DEL FONDO

III Y IV DEL RAMO GENERAL 33. .

:..•....•••................................... ,...•...................••.•....••.•................ ~
1 I

,

•• ~ {.. ., - 'I' "I>-

, r,. .,.,

•. At1UlllrnJJW . .
< ,.. .

, •••• '. J •• C, ,

< - •. ~ .....,

: AllXA..~ltoit)~TlVJ. .
. ..

. .•. .-' .. ... ~. ,. .
- ~ , • .• < t ~

,AltUlltJfJl'Rur~ ':
" •. 1. t .• {.

~ c ~ •.• •.'.....;;

, '.

r~..~~;~~;t:'
.•. ; .• < .- ' .• •• .: f ~ :;
- ',' < .•

'-,~, • - • 4



150 PERIODICO OFICIAL 24 DE'NOVIEMBREDE2010.•... .-.' , "-." .'

ACUERDO 17.05/30/09/10.- POR UNANIMIDAD DE VOTOS (DIEZ VOTOS:'A FA.¥OR;;~ERd.\f
EN CONTRA Y CERO ABSTENCION) EL CABILDO Del HONORABLE AYUNTAMIENTb DE
TEAPA, TABASCO, EN SU SESION ORDINARIA NUMER~ DIECISIETE CElEBRA;(jA n' (30) .

. .'. ~
TREINTA DE SEPTIEMBRE DE (2010) DOS MIL DIEZ, APRUE8ANEl MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA COORDINACION Del RAMO (33) TREINTA YTRES. . " :

i

APROBADO EN El SALON DE CABILDO Del PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO, A
lOS TREINTA DiAS Del MES DE'SEPTIEMBRE DE DOS MIL DiEZ'

I

Profra. Ada lila meO€l Dominguez
Cua 0 i<egidor

lie. Maria Dol
Tere r

1JiJ... . - ~

c. Jose Ange· Jv~r~~:
Septima Regldor': .;;

lie. Tania 0 Ore~ Zetlna p~rez
Octave) P.egldor

\J 0.rt C<l. I~ ~ (~tb.k·~\/cc. Marleela Beltran G<?mezi '. ....
Novena Regidor'
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.~a/L-
Tecn~dalupe Cruz Perez

Decirno Regidor

AUSENCIA JUSTIFICADA
Ing. Bertha Patricia Bauti$taW~de

Regidora Plurlnominal:

EN CUMPLIMIENTO A lO DISPUESTO POR lOS ARTICUlOS 47, 52-, 65 FRACCION, II, 74, 78
FRACCIONES II Y IX DE LA lEY ORGANICA DE lOS MUNICIPIOS Del ESTADO DE TABASCO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO, RESWENCIA OFICIAl DEl H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAl DE TEAPA, PROMUlGO EL PRESENTE ACUERDO A
lOS TREINTA of AS Del MES DE SEPTIEMBRE Del ANO DOSMIL;DIEZ .

. ,?' . . . •.lle. Hector Raul Cab~era Pascacio ~ ~
Pre idente Constitucional del Municipio de Teapa
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TABAscO
Trabajarpara transformar

EI Peri6dico Oficial circula los rnlercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n
y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
de la Secreta ria de Gobierno.

LasIeyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatoriaspor el
hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sin. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


