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ACUERDO QUE ESTABLECE El_ MANUAL DE ORGANIZACION, DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAiso, TABASCO,

CORRESPONDIENTE AL TRIENIO 2010-2012

TEC. CRISTOBAL JAVIER ANGULO, PRESIDE;NTE MUNICIPAL PEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAiso, TABASCO, HAGO SABER:

QUE' EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR i EL
ARTicULO 65 FRACCION II DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- QUE ES OBLIGACION DE LOS AYUNTAMIENTOS CONTAR CON UN
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
LAS DIVERSAS DIRECCIONES VAREAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION .
MUNICIPAL.

SEGUNDO.- QUE EL PROPIO AYUNTAMIENTO CELEBRO SESION CON FECHA 08
DE OCTUBRE DE 2010, QUEDANPO ASENTADO SUS ACUERDOS EN EL ACTA
NUMERO 10 DEL ANO 2010;' EN DICHA ACTA E;N EL PUNTO DE ACUERDO
NUMERO QUINTO SE APROBO EL MANUAL DE ORGANIZACION DE ESTE
AYUNTAMIENTO.

TERCERO.- QUE ES' EN BENEFICIO DEL MUNICIPIO DE PARAfso, TABASq;O,
PORQUE CON ESTE SE TENDRA LA OPORTUNIDAD DE QUE LOS SERVIDO~ES
PUBLICOS SEAN MAS EFICIENTES EN EL DESEMPENO DE SUS OBLIGACION'ES
Y FACUL TADES.

CUARTO.- QUE EL CONTENIDO DE ESTE. MANUAL ESTA EN RAZ6N DE LA
FUNCI6N, CARGO 0 COMISI6N, CON EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA DETERMINADA PARA CADA SERVIDOR PUBLICO, EN LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

QUINTO.- QUE PARA ESTE PROPOSITO SE REQUIERE ESTABLECER UN
MANUAL DE ORGANIZACION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
AYUNTAMIENTO QUE ORDENE SUS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE
ACUERDO A LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
Y DEMAs ORDENAMIENTOS APLICABLES, MISMO QUE REGIRA DURANTE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2010-2012. .

ACUERDO

UNfeo.- SE INFORMA EL MANUAL DE ORGANlZACION DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PARAfso, TABASCO; MISMO QUE ES EL SIGUIENTE:
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DIRECTORIO

TEe. CRISTOBAL JAVIER ANGULO
PRESIDENTE MUNICIPAL

SRA. ISIDRA ANGULO ANGULO
PRESIDENTA DEL DIF MUNICIPAL

DR. CARLOS JOSE GIL TORRES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ING. ALFREDO IZQUIERDO ALVARADO
DIRECTOR DE FINANZAS

C. P. JOSE DE LA PAZ ANGULO MADRIGAL
DIRECTOR DE PROGRAMACI6N

M. A. CARLOS ALBERTO GOEMEZ CASANOVA
DIRECTOR DE CONTRALORIA MUNICIPAL

C. JOAQuiN ALEJANDRO lIGONIO
DIRECTOR DE DESARROLLO
. I

ING. JOSE MARIA CAMPILLO RONQUILLO
DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIE:NTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

L1C. JESUS TRINIDAD PEREZ
JIRECTOR DE ADMINISTRACI6N

fEC. JUAN MANUEL ARIAS DOMINGUEZ
JIRECTOR INTERINO DE SEGURIDAD PUBLICA

_IC. ESTRELLA FALCONI ROMERO
~OORDINADORA DEL DIF MUNICIPAL

_IC. LUIS ALBERTO GOMEZ GUTIERREZ
JIRECTOR DE FOMENTO ECON6MICO

-IC. MIGUEL ANGEL OSORIO GONzALEZ
JIRECTOR DEASUNTOS JURIOICOS

C. BARTOLO SANCHEZ CHABLE
DIRECTOR DE ATENCI6N CIUDADANA

C. SERGIO MQNTALVO HERNANDEZ
DI~ECTOR DE TRANSITO
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Lie. ADELITA SANCHEZ CHABL~
DIRECTORA DE ATENCION A LA MUJER

PROFR. EDUARDO COLORADO GALMICHE
DIRECTOR DE EDUCACION, CUL IURA Y RECREACION

ING. JOEL MAGANA MAGANA
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

INTRODUCCION

La presidencia municipal de Paraiso, Tabasco, en cumplimiento del Art. 38 de la ley
Orqanica Municipalvigente y en aras de mejorar el funcionamiento interno, la calidad y
eficiencia en la prestaci6n de los servicios a la poblaci6n, ha elaborado esta propuesta
de manual de organizaci6n y funciones.

La descripci6n clara de las direcciones que forman la Administraci6n Municipal, sus
funciones y las fichas ocupacionales de cada empleado, nos perrnitiran ejercer la

.funci6n degobierno que se nos ha encomendado de una manera mas ordenada y
efectiva.

Esta ipropuesta ha sido elaborada, en base al contenido formal que las ciencias
administrativas que definen el funcionamiento claro y precise de 10 que es un manual
general de organizaci6n; por una parte, sus bases juridicas que danel sustento legal a
su actuaci6n, la estructura orqanica que jerarquiza losniveles de mando, y la parte
sustancial que son las funciones de cada dependencia 0 unidad administrativa.

Ha side elaborada para presentarla al cabildo para su discusi6ny analisis, de quien se
requiere su aprobaci6n para constituirse en el documento regulador del funcionamiento
interno de la Administraci6n Municipal de Paralso, Tabasco, trienio 2010-2012.

OBJETIVO GENERAL:

Documento oficial que define y .establece las politicas y estrategias organizacionales,
los objetivos y funciones de las areas y cargos, el mecanismoo modelo de coordinaci6n
y los Iimites de autoridad de acuerdo al orden [erarquico. establecido, en la estruc:tura
orqanica, aprobada por el Cabildo del Municipio de Paralso, Tabasco, trienio 2010-
2012.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
I. Proporcionar a cada director de area, responsable de departamento y de oficina,
elementos de direcci6n que Ie permitan dominar su ambito de acci6n.

ll. Desarrollar una coordinaci6n efectiva yafectiva.
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III. Dar a conocer integralmente las actividades de la administr
a sus subordinados con eficacia sobre el desernperiode sus acu".~.,
IV. Proporcionarles elementos para el desarrollo de planes y pro;
apoyo para la elaboraci6n del sistema de inforrnacion de la Adminis.: O\.." .

V. Proporcionarles los instrumentos de control, evaluaci6n v rp0e
'("'"

diferentes actividades que se realizan en la Administraci6n Murrie .

VI. Apoyar al area de personal 0 en su caso a la Direcci6n de Adrn! .'
la evaluaci6n del desernpeno y selecci6n de recursos humanos .

VII. Proporcionar a cada trabajador, la ficha ocupacional, que deC,
requisitos del cargo que ocupa en la Administraci6n Municipal.

BASES JURiDICAS

CONSTITUCIONES:

- Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O. 5-11-17

- Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabas
Promulqada por Bando Solemne
5-IV-17 .

LEYES:

Ley Orqanica Municipal del Estado de Tabasco
P. O. 2-II-B4
Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco
P. O. 12-VII-B3
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del [
P. O. 30-V-B3
Ley dellnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
P. O. 24-XII-BO
P. 0: I-VIII-B4 (Reformas)
P. O. 19-XII-B7 (Reformas)
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipic
Ley Orqanica y de Procedimientos del Consejo Tutelar p«. ,

Estado de Tabasco
P. O. 13-VII-B3
Ley Estatal de Planeacion
P. O. 13-VII-B3
Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
P.0.6-VII-83
Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera del Estado de T Gil.)L'
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P.O. 30-XII-92
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
P. O. 30-XII-92 .
Ley del Catastro del Estado de Tabasco
P. O. 23-1-93
Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 1998
Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera
P. O. 301XII/1992
Ley de Cooperacion para Obras Publicas Municipales
P. O. 13-V-1961 -
Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco
P. O. 27-IV-1994
Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco
P.0.1-VIII.-1984
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
P. O. 1-1-1988
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con

Bienes Muebles
P. 0.1-1-1988

Ley que regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcoholicas en el
Estado de Tabasco

P. O. 26-XII-1981

Ley del Servicio Militar D. O.
19-VIII-1940
Ley de Asociaciones Religiosas yCultoPublico
D. O. 14-VII-1992
Ley de Coordinacion Fiscal
D.O." 1-1-1980
Ley General de Educacion
D. O. 12-VII-1993
Ley General de Equilibrio Ecoloqico y Proteccion al.Ambiente
1-111-1998
Ley del Escudo, la Bandera e Himno Nacionales
29- XII -198
Ley de Informacion Estadistica y Geografia
23-XII-1980
Ley Federal de Turismo
18-X/I-1992

CODIGOS:

Ley de Vias de Cornunicacion
30-XII-1939
C6digo Fiscal del Estado de Tabasco
P. O. 25-IX-93
C6digo Civil del Estado de Tabasco
P. O. I-V-97
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CONVENIOS: CONVENIO UNICO DE DESARROLLO 1995
DECRETOS:

Decreto que crea el Patronato Estatal de Promotores Voluritarios
P.O. 18-1-78

Decreto que crea un orqanismo publico descentralizado que se denorninara
Instituto para el Desarrollo Urbano y de Vivienda de Tabasco (INDUVITAB)

P. O. 29-XII-93

ACUERDOS:

- Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado que se denorninara Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de Tabasco (SAPAET).

P. O. 13-IX-80
P. O. 27-IV-85 (Reformas)

- Acuerdo que crea un organa publico desconcentrado denominado lnstituto de la
Juventud y el Deporte de Tabasco, INJUDET.

P. O. 29-111-89
- Acuerdo que crea un organismo publico denominado Cornite de Planeaci6n para el
Desarrollo del Estado de Tabasco.

P. O. 1-IV-81

OTROS:

- Bandode Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Paraiso, Tab.
- Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2007
- Decreto 087 de fecha 25 de octubre de 2008, suplemento J 6901 Ley Orqanica de los
Municipiosdel Estado de Tabasco.

ESTRUCTURA ORGANICA

Introd ucci6n
.Bases Juridicas Estructura Orqanica

1.0.0 PRESIDENCIA MUNICIPAL
1.1.1 Secretaria Particular
1.1.2 Coordinacion de Relaciones Publicas
1.1.3 Coordlnacion de Cornunlcacion Social
1.1.4 Secretaria Tecnica
1.1.5 Coordinacion de Proteccion Civil

2.0.0 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
2.1.1 Coordlnaclon General del Ayuntamiento
2.1.2 Coordinaci6n de Delegados .
2.1.3 Jefatura del Registro Civil
2.1.4 Junta de Reclutamiento
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3.0.0 DIRECCION DE FINANZAS
3.1.1 Subdirecci6n de Egresos
3.1.2 Coordinacion de Contabilidad General
3.1.3 Area de Fondos Federates.
3.1.4 Area de Pagos
3.1.5 Area de Integraci6n de Cuenta Publica
3.1.6 Subdirecci6n de Ingresos
3.1.7. Jefatura de Predial .
3.1.8 Area de Cajas
3.2.0 SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
3.2.1 Departamento de Administracion y Trarnites
3.2.2 Departamento de Cartografia e Inspecci6n
3.2.3 Departamento de Registro y Valuacion

4.0.0 DIRECCION DE PROGRAMACION
4.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
4.1.2 Asesoria
4.1.3 Secretaria
4.1.4 Jefe de Recursos Federales y Expedientes Tecnicos
4.1.5 Jete de RecursosMunicipales
4.1.6 Analista
4.1.7 Auxiliar Administrativo
4.1.8 Coordinador de T. I.
4.1.9 Jete de T. I. .
4.1.10 Auxiliar de T.I.

5.0.0 DIRECCION DE CONTRAlORIA MUNICIPAL
5.1.1 Coordinaclon de Enlace Operativo
5.1.2 Auditoria
5.1.3 Departamento Juridico
5.1.4 Supervision Tecnica de Obra .
5.1.5 Unidad Municipal de Acceso a.la Informaci6n Publica (UMAIP)
6.0.0 DIRECCION DE DESARROLLO
6.1.1 SUBDIRECCION
6.1.2 Departamento Agricola
6.1.3 Departamento Pecuario
6.2.0 COORDINACION ADMINISTRATIVA
6.2.1 Coordinaci6n de Ecologia
6.2.2 Departamento de Fomento Econ6mico
6.2.3 Departamento de Proyectos

7.0.0 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES
7 1.1 Departamento Admlnlstrativo
7.1.2 Coordinacion de Ventanilla Unica
7.2.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
7.2.1 Coordlnacion de Alumbrado Publico
7.2.2 Coordinacton de Limpia
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7.2.3 Jefatura de Eventos Especiales
7.2.4 Jefatura de Instalaciones Hidro-sanitarias, Bacheo y Tomas Domiciliarias
7.3.0 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO '
7.3.1 Coordinaci6n de Elaboraci6n de Proyectos, Supervlsion y Topografia
7.3.2 Jefatura de Caminos y Bacheo de Asfalto
7.3.3 Coordinaci6n de Maquinaria
7.3.4 Coordinaci6n de Concursos y Precios Unitarios
7.4.0 COORDINACION GENERAL DEL RAMO 33
7.4.1 Departamento Administrativo
7.4.2 Departamento de Proyectos, Presupuestos y Control de Obras

8.0.0 DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION (DECUR)
8.1.1 Area de Bibliotecas
8.1.2 Area de Casas de Cultura
8.1.3 Area de Fomento Deportivo

9.0.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION
9.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
9.1.2 Departamento de Adquisiciones y Servicios
9.1.3 Departamento de Recursos Humanos
9.1.4 Departamento de Inventarios

10.0.0 DIRECCION DESEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
10.1.0 SUBDIRECCION OPERATIVA
10.1.1 Coordinaci6n Medica
10.2.0 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
10.2.1 Coordinacion Administrativa
10.2.2 Departamento Administrativo
10.2.3 Secretaria Ejecutiva (Direccion y Subdirecci6n)
10.3.0 SUBDIRECCION JURiDlCA
10.4.0 COORDINACION DE GUARDIA
10.4.1 Secretaria (Coordinaciones y Departamentos)
10.4.2 Comandancia
10.4.3 OFICIAL (PROXIMIDAD SOCIAL)
10.4.4 AGENTE (PROXIMIDAD SOCIAL)
10.5.0 DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA MEXICQ
10.6.0 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

11.0.0 COORDINACION DEL D1FMUNICIPAL
11.1.1 Asistencia Social
11.1.2 Desarrollo Integral Comunitario
11.1.3 Delegaci6n de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
11.2.0 ADMINISTRATIVA
11.2.1 Eventos Especiales y Voluntariado Municipal
11.2.2 Area de Giras
11.2.3 Apoyos Diversos
11.2.4 PAMAR
11.2.5 Administrativa
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12.0.0 DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
12.1.1 Micro, pequeiias y-medianas empresas (MIPyMES)
12.1.2 O.~. E. Oficina Municipal de enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores
12.1.3 Coordinacion de Turismo
12.1.4 Jefatura de servicio municipal de empleo
13.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS JURiDiCOS
13.1.1 Estrategias y Iineas de Accion yAsesoria .Juridlca Integral al
Ayuntamiento
13.1.2 Defensa y Salvaguarda de los intereses del municipio, ante las lnstancias
Legales correspondientes
13.1.3 Asesoria y patrocinio de los asuntos de la ciudadania
13.1.4 Coordlnaclon de Reglamentos
13.1.5 Juez Calificador

14.0.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
14.1.1 Subdireccion de Atencion Ciudadana

15.0.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
15.1.1 Coordinaci6n de normatividad
15.1.2 Coordinaci6n de vialidad

16.0.0 DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER
16.1.1 Asesoria Psicoloqica .
16.1.2 Asesoria Juridica
16.1.3 Area de educaci6n organizacional, capacitaci6n y asesoria -para disefio y
gestion de proyectos productivos

17:0.0 DIRECCION DE PROTECC:ON AMBIENTAL

1.0.0 PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS

Ejecutar las acciones incluidas en el plan de desarrollo municipal mediante los
Iineamientos estableridos en las planes y programas adrninistrativos y politicos del
Municipio, con Ie.;:> Lcultades y obligaciones que establecen la Constituci6n Politica del
Estado, la Ley Orgtlnica Municipal, Y dernas disposiciones aplicables, apegado a las
orientaciones de la demanda ciudsdana.
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FUNCIONES

-Formular y someter a la aprobacion del ayuntamiento el Bando de Polida y Gobierno,
los reglamentos, circulares y dernas disposiciones administrativas de observancia
general, as! como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar sucumplimiento .

• Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes respectivas, aSI
como el presupuesto de ingresos y egresos, sornetiendolos a la consideracion del
Ayuntamiento. Debiendo publicar en el periodico oficial del estado y en todo el municipio
por medio de cornunicacion impreso que considere, el plan municipal de desarrollo y el
proqrama Operativo Anual, de inicio de un periodo constitucional, el primero, dentro de
los cuatro primeros meses y, posteriormente el Programa Operativo Anual, dentro de
los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual, publicando tarnbien de manera
trimestrallos resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones .

• Promulgar, vigilar y sancionar el cumplimiento de las disposiciones de observanda
general en el Municipio.

-Realizar los planes, programas y controles presupuestales correspondientes, y al
respecto, formular conforme a los ordenamientos vigentes, la cuenta publica municipal.

-Adrnlnistrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio; y relativo a estos,
mantener al dla su registro y vigilar su uso adecuado y conservacion.

-Ejecutar por si, 0 'en coordinacion con el Gobierno del Estado, las obras y los servicios
publicos municipales que establecen las leyes, y aquellas que la poblacion requiera
para mejorar sus niveles de bienestar.

.-Recaudar, resquardar y adrninistrar los impuestos, derechos, productos,
, aprovechamientos, participaciones y otros ingresos que por Derecho Ie corresponda.

-Ejercer lafacultad economico-coactiva para hacer efectivos los creditos fiscales que Ie
corresponda al Municipio.

-Visitar las poblaciones del Municipio en cornpanla de los inteqrantes de las comisiones
que se hayan constituido, con la frecuencia que senate el Cabildo, e informar a este de
la situacion de las comunidades con el fin de darles la atencion requerida .

• Presidir y convocar al Ayuntamiento, dirigir las sesiones, vigilar su integracion, y el
desemperio de sus comisiones .

• Comunicar al Ayuntamiento 10 relativo al cumplimiento de sus acuerdos.

-Presentar anualmente al Ayuntamiento, en sesion solemne de Cabildo, el Informe de
labores sobre el estado que guarda la adrninistracion municipal, los logros y avances
del Plan Municipal de Desarrollo y de las actividades realizadas durante el ano proximo
pasado.
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-Representar juridicamente al Ayuntamiento en las causas que forme parte, conforme a
los casos previstos por la Ley Orqanica Municipal.

-Conferir a los titulares de las Dependencias Municipales, en los cases que considere
apropiado, su representaci6n en la celebraci6n y firma decontratos, convenios y toda
c1ase de actos, en la materia que les corresponda;

-Acatar y vigilar en el ambito de sus atribuciones, la observancia de las disposiciones
contenidas en los ordenamientos federales y estatales; .

-Tener el mando dela fuerza publica municipal, conforme a 10 serialado en las
Constituciones Federal y Estatal, y en la Ley Orqanica Municipal.

-Nornbrar y remover a los titulares de las dependencias, a excepci6n del Secretario
Municipal y el Contralor, cuya propuesta debera ser aprobada por el Ayuntamiento
conforme a la Ley Orqanica Municipal, y a los servidores publicos del Municipio en los
casos que no contravenga las leyes aplicables al respecto, y

-Las dernas que Ie co, .cedan las leyes, reglamentos y dernas ordenamientos inherentes
a sus atribuciones, asl como las disposiciones que emita el propio Ayuntamiento.

1.1.1 Secretaria Particular

OBJETIVO

Atender la organizaci6n y desarrollo de las actividades del C. Presidente Municipal,
proporcionandote el anoyo en ta oroanizacion, sistematizaci6n y distribuci6n del tiernpo
entre las tareas de .ndote ofi~ldly las de naturaleza privada.

FUNCIONES

-Coordinar las aud;:'n~ias, acuerdos con funcionarios, juntas y giras de trabajo del
Presidente Municipal;

-Preparar y coordinar en conjunto con las dependencias municipales implicadas, las
giras de trabajo del Presidente par las comunidades del Municipio; .

-Preparary tener a mano la informaci6n que requiera el Presidente para sus acuerdos y
audiencias; .

-Efectu~r el segulmlento y verificaci6n del cumplimiento de los acuerdos y disposiciones
del Presidente, e inforrnarle al respecto. . .
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-Verificar la realizacion de los programase instrucciones que expresamente seriale el
Presidente Municipal, cuando engloben mas de una Dependencia;

elntegrar y mantener en custodia tadocumentacion de consalta del despacho del
Presidente, y en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento, recibir, registrar y
enviar la correspondencia del Presidente Municipal;

-Adrnlnistrar. coordinar y supervisar al personal y los recursos financieros ymateriales
asignados a la Presidencia Municipal, conforme .a los lineamientos que determine su
titular, y

-Las dernas que dentro del ambito de sus responsabilidades, Ie encomiende
expresamente el Presidente Municipal.

1.1.2 Coordinaci6n de Relaciones Publicas

OBJETIVO:

Coordinar, promover y difundir a traves de los medias masivos de cornunicacion, las
actividades que realiza la Administraci6n Municipal, asi como de incremental' la
comunicaci6n y las relaciones publicas internas y externas que coadyuven al desarrollo
y buena Imagen del H. Ayuntamiento Constitucional de Paraiso. .

FUNCIONES:

1.- Difundir la informacion referente a las diversas actividades del quehacer de la
Administraci6n Municipal.

2.- Mantener contacto directo y servir de enlace entre la Adrninistracion Municipal y los
representantes de los medios de Comunicaci6n.

3.- Elaborar planes de colaboracion y/o coordinaci6n conjunta con las diversas
dependencias de la administraci6n Municipal y con otras instituciones externas en
materia de ditusion y promoci6n.

4.- Establecer y mantener relaciones publicas con otras dependencias del gobierno,
estatal 0 federal as! como tarnbien con organismos internacionales.

5.- Publicar desplegados, articulos, avisos, boletines de prensa, convocatorias,
reportajes, invitaciones, y hacer declaraciones oficiales que Ie confiera el Presidente
Municipal.
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6.- Coordinar los eventos sociales que realice el H Ayuntamiento de Paraiso.

7.- Presentar propuestas anuales de programas de trabajos de su area al C Presidente
Municipal.

8.- Procurar siempre promover y mantener ante los medios publicitarios y ante los
diversos sectores publicos y privados una imagen positiva del H. Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco.

9.- Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias, para el debido
cumplimiento de sus funciones y dernas que Ie confieren los ordenamientos legales
correspond ientes.

1.1.3 Coordinaci6n de Comunicaci6n Social

OBJETIVO:

Coordinar la politica de cornunicacion social del Ayuntamiento y organizar las labores
de difusion de las acciones rnunicipales, ante la opinion publica, a traves de los medios
de cornunicacion, conforrne a los lineamientos que ernita el Presidente Municipal.

FUNCIONES:

-Elaborar y ejecutar el Programa de Comunicaci6n Social de la Adrnlnlsttacion
Municipal, que contenga los lineamientos que garanticen la uniformidad yla oportuna
informacion a la poblacion y la difusion adecuada de los mensajes institucionaJes;

-Coordinar el desarrollo de las campaiias publicitarias y publicaciones, que sobre los
programas municipales promuevan las dependencias;

-Promover reuniones de coordinacion con las dependencias 0 deleqados municipales,
sequn el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusi6n de politicas y acciones de
la adrninistracion publica del municipio;

-Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los medios de comunicaci6n masiva.

-Realizar coordinadamente con las dependencias rnunicipales, la cr6nica anual de
actividades del H. Ayuntamiento, en coordinaci6n con la Direcci6n de Programaci6n y el
Cronista del Municipio, en 10 referente a la difusi6n de las acciones resenadas en el
Informe anual de actividades del Presidente Municipal;

-Captar, analizar y evaluar la informaci6n y opinion difundida en los medios masivos de
comunicaci6n, en 10 que toea a las actividades publicas municipales, y

•Todas aquellas que dentro de su ambito de competencia, Ie encargue el Presidente
Municipal.
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1.1.4 Secreta ria Tecnica

OBJETIVO:

Suministraral Presidente la informaci6n requerida, puntual y fiable, que le facilite la
oportuna toma de decisiones sobre temas en particular, para contribuir al cumplimiento
de los programas y actividades encomendadas a la administraci6n municipal.

FUNCIONES:

-Forrnular los proyectos y documentaci6n que les sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal;

-Apoyar la toma de decisiones del Presidente y de los funcionarios municipales, por
indicaciones del Presidente, proporcionando la informaci6n necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones;

-Recabar informaci6n de los organismos y dependencias administrativas, en
coordinaci6n con la Contraloria Municipal, para conocer el grade de avance de los
planes y programas, por instrucciones expresas del Presidente Municipal;

-Opinar sobre el establecimiento de medidas tecnicas, administrativas y juridicas, sobre
los asuntos de la competencia de las diversas dependencias, que integran la
Administraci6n Municipal;

-Recopilar, analizar y presentar la informaci6n sobre temas especificos que Ie sea
requerida por el Presidente Municipal y proporcionarle la asesoria de caracter tecnico 0

administrativo que al respecto Ie solicite;

-Evaluar los proyectos y programas que Ie asigne el Presidente, para emitir elementos
de juicio y las alternativas mas adecuadas al respectopara suinstauraclon y;

-Las dernas, que en materia de consultoria y asesoramiento Ie encargue el Presidente
Municipal.

1.1.5 Coordinaci6n de Protecci6n Civil

OBJETIVO:

Instaurar el Sistema Municipal de Protecci6n Civil como un acto del gobierno municipal
orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, considerando tareas de
prevenci6n, auxilio, recuperaci6n y apoyo.

FUNCIONES:

Diseriar y promcver la apiicaci6n de los programas de proteccion civil;
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-Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales, considerando las
aspectos de control ambiental y proteccion ecoloqica;

-Evaluar y proponer el presupuesto deegresos con los montes de los recursos del
programa de proteccion civil;

. -
-Promover la participaci6n del sector social privado, as! como dela comunidad en las
acciones de proteccion civil;

-Prornover la capacitaci6n de la poblacion y de los participantes en el Sistema de
Proteccion Civil;

-Desarrollar ejercicios, pruebas y simulacros en lugares publicos;

--Adrninistrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la Unidad;

-Prornover en la poblacion la incorporaci6n de informacion y motivacion para la
autoprotecci6n;

-Prornover la difusion del conocimiento cientffico de los riesgos posibles en cada region,
invitando a su difusion a los medios de cornunicacion, tanto masivos como alternatives:

-Puqnar porque la cornunicacion social sea el medio para que expertos, gobierno y
sociedad, hagan accesibles a la poblacion el conocimiento de los riesgos; .

-lnvitar a los comunicadores y empresarios de los medios a incorporarse a las acciones
en la materia, mediante la ejecucion de programas de educacion y capacitacion; .

-lnducir y concertar con el sector privado su apoyo y participacion en la comunicaci.6n
social;

-Mantener a la poblacion veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre la
evoluci6n del fenorneno perturbador y de las acciones desarrolladas para su auxilio y
atenci6n; .

-Coadyuvar a- restablecer las condiciones de normalidad, potenciando los factores
psicoloqicos positivos de la poblaci6n y apoyando las acciones de reconstrucci6n,
mediante la incorporacion de mensajes que permitan utilizar tecnicas de rnitiqacion y
metodos que disminuyan la vulnerabilidad ante futuros eventos perturbadores y;

-Las dernas que en el ambito del Sistema Municipal de Proteccion Civil, setialenlos
ordenarnientos respectivos. .

-Elaborar los padrones que se generan a traves de las estadisticas de los participantes
en el Programa de Secas de Capacitacion para Oesempleados, as! como de los
solicitantes, vacantes, enviados y colocados, como una fuente de consulta y apoyo para
los usuaries internos y externos del Servicio, y a su vez, contar con un soporte para
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orientar las acciones, aplicar medidas correctivas y fortalecer los programas de
. colocacion y capacitaci6n;

-Elaborar y difundir en forma peri6dica informaci6n especifica sobretemas de empleo y
capacitacion y; -

-Los dernas que senalen las disposiciones legales y programas del Servicio Estatal de
Empleo en el Estado de Tabasco.

2.0.0 SECRETARiA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Conducir 10 relativo ala politica y gobierno interior del municipio, sobre la base de las.
politicas dictadas por el C. Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi como aquellos
asuntos que no esten expresamente asignados a otra dependencia.

FUNCIONES:

- Convocar a los miembros del ayuntamiento a las sesiones de cabildo, cuando asi se 10
indique el Presidente Municipal;

• Asistir a la sesi6n del ayuntamiento,. con voz informativa y levantar el acta
correspondiente;

- Validar mediante su firma, todas las aetas y documentos que emita el ayuntamiento;

- Registrar y controlar la correspondencia oficial, etinformar y acordar su trarnite con el
.Presidente;

.Organizary mantener al dia los Iibros necesarios para la atenci6n y despacho de los
asuntos oficiales del Ayuntamiento;

-Inteqrar y mantener actualizado el padr6n de firmas de los responsables de la
dependencia y unidades administrativas que integranla administraci6n publica
municipal;

- Atender los asuntos juridicos que atarien a la Administraci6n Publica Municipal y a
proporcionar asesoria en este aspecto, a las autoridades auxiliares y dependencias
municipales en el desarrollo de sus funciones;

• Expedir las certificaciones y copias de docurnentos de asuntos de su competencia a
los que expresamente ordene el Ayuntamiento;
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eAtender los asuntos jurldicos qu.. atoi1en a la Administraci6n Publica Municipal y
proporcionar asesoria en este aspecto, a' las autoridades auxiliares y dependencias
municipales en el desarrollo de sus funciones;

eProporcionar a los orqanos electorates, lainformaci6n y certificaci6n de hechos que
consten en los archivos municipales, y asl rnismo proporcionarles el apoyo de
recursos humanos y materiales y el .apoyo de la fuerza publica cuando sea
indispensable en los terrninos que serialen las leyes 0 convenio cuando el Presidente
asi 10 indique;

• Ejercer la vigilancia sobre los ternplos y sus encargados y coordinadores, a traves del
Gobierno Estatal con la Secretaria de ·Gobierno, en 10 referente a permisos para abrir
al publico nuevos templos;

• Cumplir y hacer cumplir los reglamentos municipales en la jurisdicci6n municipal;

• Coordinar y supervisar que los jueces 0 funcionarios encargados de calificar las
violaciones al banda de Policla y Gobierno y dernas disposiciones reglamentarias
emitidas por el ayuntamiento, con el fin de verificar' que se apeguen a las
disposiciones legales vigente;

• Vigilarque las funciones de actos civicos se realicen de acuerdo al calendario oficial y
conforme al protocolo y caracteristicas que revistala conrnemoracion de los hechos
historicos correspondientes;

-Inteqrar conforme a los artlculos 32, 33 Y 34 de la Ley Orqanica Municipal, la
informacion para determinar categorias politicas de centro de poblaci6n, para que en
su caso ef ayuntamiento proponga al Congreso Estatal, la expedicion del decreta
respectivo; .

• Atender 10 referente al cumplimiento de los convenios sobre Iimites que acuerde el
ayuntamiento e intervenir en su caso en los problemas conotros municipios,
colindantes e intervenir en los estudios y trabaios de categorias municipales;

• Elaborar y mantener actualizado el cataloqo de localidades del municipio, conforme a
la normatividad del INEGI, en cuanto a claves, c1asificaci6n, poblacion y -dernas datos
para la atencion de necesidades educativas, de salud 0 cualquier actividad de interes
o de atencion de urgencias para la poblacion en cornun acuerdo con las dernas
dependencias de la adrninistracion municipal;

• Elaborar el proyecto de Bando de Policia y Gobierno y verificar que los proyectos de
reglamentos municipalesque se presenten al ayuntamiento, conternplen la disposici6n
setialada en el titulo de la ley Orqanlca Municipal;

• Ser el conducto para presentar al ayuntamiento los proyectos de reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observacion general en el municipio;
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• Colocar enlugares visibles del murucipio en coordinaci6n con- los delegados
municipales, las disposiciones de observancia general para la ciudadanla, para el
conocimiento y cumplimiento de los vecinos y habitantes del municipio;

• Tratar la publicaci6n de los reglamentos, circulares, y dernas disposiciones de
observaci6n general a fin de que los habitantes y vecinos del municipio lasconozcan y
actuen conforme a elias;

• Recopilar las disposiciones juridicas federales, estatales y municipales, que tengan
vigencia en el municipio y vigilar su aplicaci6n;

• Administrar y coordinar el funcionamiento de los oficiales del Registro Civil;

• Construir y presidir la junta local de reclutamiento en coordinaci6n con el jefe de las
oficinasde reclutamiento del sector militar, para inscribir, dentro el municipio, a los
individuos en edad militar;

• Efectuar reuniones con los delegados y subdelegados municipales asesorandolos
para el mejor cumplimiento de sus labores con la prioridad que fuera necesario,
cuando menos una vez al mes y;

• Las demas que Ie encomiende el ayuntamiento, el Presidente 0 las Leyes y
reglamentos vigentes. .

2.1.1 Coordinaci6n General del Ayuntamiento

OBJETIVO:

Efectuar bajo medidas de orden y bajo un sistema firmal de celebraci6n de sesi6n de
cabildo, cuantas veces sea necesario para el oportuno despacho de los negocios de la
competenciadel ayuntamiento.

2.1.2 Coordinaci6n de Delegados

OBJETIVO:

Atender y controlar por medio de las autoridades auxiliares municipales las demand as y
·peticiones ciudadanas de la competencia de la Administraci6n Municipal y establecer el
sistema de informaci6n y analisis de la problematica de cada localidad del municipio.

FUNCIONES:

• Presentar al Secreta rio el programa de trabajo de la coordinaci6n y rendir informes
peri6dicos de actividades;
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-Inteqrar los. expedientes basicos Q.J las comunidades del municipio, con la informaci6n
sobre autoridades de la comunidad, gesti6n atendida y pendiente, problernaticas y
estadfsticas polfticas, sociales y econ6micas de cada localidad;

"

• Efectuar reuniones con los delegados y subdelegados, con periodicidad mensual 0

cuando fuesen necesarios y proporcionarles el asesoramiento necesario para el
desarrollo de sus funciones.

• Coadyuvar en la supervisi6n del cumplimiento de las disposiciones en materia de
cultos y temples del municipio, en coordinaci6n con la direcci6n de Seguridad Publica
y la Coordinaci6n de Reqlarnento;

• Supervisar el cumplirniento del banda de Policia y Gobierno y losreglamentos
aplicables en el ambito territorial del Municipio;

• Difundir por medio de los delegados, los documentos, 0 disposiciones de observancia
general que Ie sean turnados por el Secretario del Ayuntamiento, dentro de las esferas
de sus responsabilidades. '

2.1.3 Jefatura del Registro Civil

OBJETIVO:

Orqanizar y coordinar a los oficiales del Registro Civil en el Municipio, conforme a las
disposiciones vigentes en la materia y de acuerdo a los senalarnientos que emiten la
Direcci6n Estatal del Registro Civil del Gobierno del Estado, con el fin de proporcionar a
la ciudadanfa los servicios de autentificaci6n y certificaci6n de los actos relacionados
con el estado civil de las personas. .

FUNCIONES:

• Planear, programar, organizar y diriqir, controlar y evaluar el desernperio de las
labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio de Paralso;

• Acordar con el Secreta rio del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos cuya
tramitaci6n se encuentre dentro de la competencia de la coordinaci6n;

• Formular dictarnenes, opiniones e informes, que Ie sean soticitados por el Secretario
. del Ayuntamiento y par la Direccion Estatal del Registro Civil;

• Organizar ycoordinar las actividades en materia del registro civil que se realizan en su
, jurisdicci6n;

• Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radicanen areas de su
jurisdiccion deacuerdo a los ordenarnientos vigentes en materia del Registro Civil;
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• Asentar las aetas en los libros que se lIevan a efectos de conformidad con las
disposiciones en la materia que Ie senate la coordinaci6n;

• Organizar el archivo del Registro Civil correspondiente a su ambito territorial;

• Asesorar tecnicarnente en' los asuntos de su competencia a los delegaclos
municipales;

e Resolver cuando legalmente procedan los recursos administrativos que se Ie
interpongan;

• Proporcionar la debida atenci6n al publico conforme a los asuntos de su competencia;

-Informar por conducto del Secreta rio del Ayuntamiento, en periodicidad mensual, 0

cuando se Ie solicite las estadisticas registrales en la forma que 10 establezca la
Direcci6n Estatal;

e Expedir las certiticaciones sobre documentos de los asuntos de su competencia, y las
dernas funciones que Ie seriate su superior y dernas ordenamiento legal aplicable en
materia del Registro Civil.

. .

2.1.4 Junta de Reclutamientq

OBJETIVO:

Organizar la junta Municipal de Reclutamiento, en condiciones. con el jete de la oficin.
del reclutamiento del sector militar, para inscribir, dentro del municipio, todas lo
individuos enedad militar, conforme a las leyes aplicables y las lineamientos que senah
el Secreta rio General del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

• Coordinar las actividades y ejecutar lasdisposiciones en materia de reclutamiento '
coordinarse operativamente con las autoridades militares correspandientes;

• Elaborar los programas de trabajos de Reclutamientopara el Servicio Militar
supervisar su desarrollo y presentar informes peri6dicos de las actividades realizadas:

• Dar a conocer a los interesados de la c1ase que corresponda, mediante bandos
murales, carteles, peri6dicos, radio 0 cualquierotro medio de difusi6n, el periodo dl
inscripci6n, y los requisitos que deben reunir los conscriptos al inscribirse;

.Organizar y coordinar las actividades que se realizan en la junta de acuerdo a la:
instrucciones que Ie senale el Secretario General del H. Ayuntamiento;

• Preparar la documentaci6n de los conscriptos conforme a los requisitos establecido:
por el Servicio Militar;
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eCoordinar el Censo Anual de Conscripcion en la Jurisdiccion Municipal en acurdo con
las autoridades municipales;

eElaborar las estadisticas municipales referentes al ServicioMilitar y los dernas que Ie
encomiende el Secretario General del H. Ayuntamiento 0 la l.eqislacion Vigente,
dentro dela esfera de sus responsabilidades.

3.0.0 DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO:

Definir, conducir y coordinar la politica fiscal de la Hacienda Municipal, con el fin de
incrementar larecaudacion tributaria, abatir la evasion fiscal y mejorar el servicio a los
contribuyentes municipales. Para la obtencion de mayores recursos y lograr el mejor
desarrollo del municipio.

FUNCIONES:

eEstablecer, conducir y operar los mecanismos de control fiscal y financiero de la
Hacienda Municipal, as! como formurar y proponer al Presidente Municipal la
reqlarnentacion y normatividad al respecto;

-Interpretar y aplicar las dlsposiciones jurldicas y administrativas de caracter fiscal que
tengan [urisdiccion en el ambito municipal;

-Curnplir y hacer cumplir 19S convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

-Calcutar y elaborar, de acuerdo con el registro estadistico de los ingresos del
Ayuntamiento, el proyecto de Ley de lrigresos Municipal que sera presentado a la
Legislatura del Estado para su revision y aprobacion:

-lntervenir en la elaboraci6n del Proyecto del Presupuesto de Egresos, sobre la base de
los ingresos disponibles, de acuerdo con el Programa Operativo Anual correspondiente
y en congruencia con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo;

-Efectuar la recaudacion de los ingresos que carrespondan al Municipio, conforme a 10
establecido par la Ley de Hacienda, la Ley de Ingresos y dernas disposiciones y
convenios aplicables;

-Verificar que en toda operacion por concepto de recaudacion, se expidan los
comprobantes oficiales debidamente requisitados y que al respecto, se implementen las
tarjetas y registros necesarios de control de la recaudacion y los contribuyentes;

-Adrrnnistrar y custodiar, de confonnidad con las normas y lineamientos aplicables, los
fondos y valores de la propiedad, 0 al cuidado del Municipio;
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eEmplear en el cumplimiento de sus atribucioneslos recursos y los medios de apremio
que legalmente procedan.

-Controlar y mantener actualizado el padron de contribuyentes, la estadistica de
ingresos y efectuar el analisis periodico de los mismos, dando cuenta mensualmente a
la Secreta ria de Planeacion y Finanzas de las altas y bajas de causantes que se
hubieren dado en el Municipio;

-Diriqir y conducir la calificacion e imposicion de las sanciones que correspondan por
infracciones a disposiciones fiscales de la competencia municipal, y como derivada de
estas, poner en practica el ejercicio de la facultad econornico-coactiva que garantice el
pago de los creditos fiscales a favor del Municipio, conforme a la Ley de Hacienda
Municipal;

, -Controlar la deuda publica de la Hacienda Municipal, asl como prever y efectuar los
pagos correspondientes, conforms al presupuesto de egresos autorizado;

-Desarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar dentro de los
primeros quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior,
debicfamente documentada y comprobada, para su oportuno trarnite legal ante la
Legislatura del Estado a traves del Organo Superior de Fiscalizacion, conforme a la Ley
de Hacienda Municipal;

-Etaborar los estudios financierose intervenir en la contrataci6n de todo tipo de creditos
y financiamientos para el Municipio, aprobados por el Presidente Municipal, conforme a
la Ley de Ingresos, la Ley Orqanica Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo, el
Presupuesto de Egresos aprobado y demas disposiciones aplicables, en comun
acuerdo con la Direccion 'de Proqramacion y la Contraloria Municipal;

-Coordinar y efectuar los pagos que se deriven del ejercicio del presupuesto deegresos
y elaborar mensualmente los tnforrnes y estados financieros de la Hacienda Municipal,
conforme a 10 dispuesto en la Ley Orqanica Municipal y dernas ordenamientos
aplicables, y en estricto cumplimiento de 10$ calendarios y plazos establecidos en la Ley
de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco;

-Recibir, tramitar y resolver en, el ambito de su competencia, los recursos
administrativos que interpongan los contribuyentes, as! como las solicitudes de
cancelacion y condonacion de los creditos fiscales, multas y sanciones derivadas de la
aplicacion de las disposiciones fiscales y admlnistrativas vigentes en el Municipio;

-Proponer al Ayuntamiento, las rnodfficaclones necesarias al Presupuesto de Egresos,
para lograr la debida concordancia a su ejercicio con los ingresos que se perciban;

-Atender, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que fonnule de
Hacienda, el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n, derivadas de la revision de la cuenta
publica de cornun acuerdo can la Contraloria Municipal, antes de 15 dtas a partir de la
fecha de ernlsion del requerimiento y;
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-Las dernas que Ie confieran las leyes y reglamentos en materia fiscal y el Presidente
Municipal. en su ambito de competencia.

3.1.1 Subdirecci6n de Egresos

OBJETIVO:

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el adecuado
manejo y control de los egresos del H. Ayuntamiento; coordinar e integrar la Cuenta
Publica, en los terrninos de la Ley de Hacienda Municipal, para cumplir oportunarnente
en tiempo y forma para su presentaci6n ante el Congreso del Estado.

FUNCIONES:

-Operar las polfticas que aseguren el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
financieros del Ayuntamiento;

-Normar, coordinar e integrar la Cuenta Publica anual del Municipio, para cumplir
oportunamente con su presentacion ante el Congreso del Estado;

.Solventar las observaciones a la Cuenta Publica Municipal que haga el Organo
Superior de Fiscalizaci6n, en coordinaci6n con la Direcci6n de Proqrarnacion y la
Contraloria Municipal;

-Proponer las politicas para la integraci6n y sorneter a la aprobaci6n del Tesorero, el
anteproyecto de la Ley y el Presupuesto de Egresos Municipal;

-Proponer a la superioridad las normas y procedimientos para mantener las finanzas
publicae sanas a traves del equilibrio entre ingresos y eqresos:

-Acordar con el Director la resoluci6n de los asuntos cuya tramitaci6n se encuentre
dentro de la competencia de la Subdirecci6n, y participar en la elaboraci6n y
establecirniento de las normas y lineamientos en materia de contabilidad gubernamental
que deberan observar las dependencias municipales:

-Proporclonar la informaci6n, los datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea requerida
par otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previa acuerdo
con el Director;

.Vigilar el debido cumplimiento de las politicas y disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina que para el ejercicio del presupuesto emita el Ayuntamiento;

-Partlcipar en la formulaci6n de los presupuestos anuales de ingresos y egresos,
aportando la informaci6n que Ie competa proporcionar 'I;
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-Los dernas que dentro de su ambito de competencia establezcan la Ley de Hacienda
Municipal y dernas ordenamientos relativos.

3.1.2 Coordinaci6n de Contabilidad General

OBJETIVO:

Establecer y operar los sistemas de contabilidad de la Administraci6n Municipal, asi
como elaborar y presentar los informes y estados financieros correspondientes.

FUNCIONES:

-Coordinar y dirigir la ejecuci6n de proyectos y programas de trabajo correspondientes
at Departamento, observando las pollticas y lineamientos en materia de contabilidad
gUbernamental;

-Participar en la elaboraci6n de los proyectos de Presupuesto de Egresos y Ley de
Ingresos Municipal, conforme a las indicaciones de la.superioridad;

,!Elaborar y mantener al dia la estadistica de inqresos y egresos, efectuar el analisis
peri6dico de los mismos, en coordinaci6n con las dernas areas de la Direcci6n;

-Reqistrar las operaciones presupuestales y los movimientos de ingresos y egresos que
realicen las dependencias municipales.

-Operar los sistemas de contabilidad de la Hacienda Municipal,. conforme a las
instrucciones e indicaciones especificas que Ie seriale el Director y el Subdirector;

-Preparar, antes de los primeros quince dias de cada rnes, informes y estados
financieros de la Hacienda Municipal del mes anterior, documentados, para su envio al
Conqreso Estatal;

-Partlcipar en la solventaci6n a las observaciones y recomendaciones a la Cuenta
Publica Municipal, que formule el Organo Superior de Fiscalizaci6n, conforme a las
instrucciones que expresamente reciba de la superioridad;

-Elaborar las conciliaciones bancarias; .

eGlosar con base a las leyes y normas para el ejercicio del. presupuesto, los
comprobantes de los egresos que las Dependencias ejerzan durante el desarrollo de
sus programas;

-Etectuar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del
Municipio;

-Formular dictamenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados por el Titular;
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-Orientar tecnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcionarios
municipales;

-Forrnular mensualmente los estados financieros, avances y anal isis del Presupuesto
Municipal, y en los mismos terrninos, integrar la Cuenta Publica Municipal que debera
ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacion del Congreso, en coord ina cion con la
Direccion de Proqrarnacion y la Contraloria Municipal;

-Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

3.1.3 Area de Fondos Federales

OBJETIVO:

Desarrollar los sistemas de contabilidad de los Fondos III y IV del Ramo 33 y vigilar que
el gasto de los recursos se aplique en forma eficaz, eficiente y transparente.

FUNCIONES:

-Revlslon de la docurnentacion de la obra por Adrninistracion 0 Contrato;

-Revisar la document ;:/n que no Ie falte firma de las Autoridades Municipales y del
Comite de obra y/o en su caso recabar las firmas correspondientes;

-Contabllfzar los Ingresos e Intereses de ambos recursos;

-Revlsar Iosanticipos del 30% de cada obra;

elntegrar la docurnentacion para la cuenta publica;

-Proporclonar a los 2l !r!it0r~~ la documentacion comprobatoria mensual a la revision de
la Cuenta Publica y;

eLos demas que determine los lineamlentos Normativos de los Fondos III y IV.

3.1.4 Area de Pagos

-Observar el cumplirtilehfo de ios requisitos fiscales y administrativos que deba
sustentar la docu,'1,3t-+:,}oiohGomprobatoria de los pagos que se efectuen;

-Controlar las erogaclehes relatlvas alos compromisos contraidos por el Municipio, de
conformidad Con el PfesUpuelto de Egresos;
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-Elaborar las p61izas de cheques, los cheques; observando el tipo de gasto del cual
provienen y demas documentaci6n que en el.arnbito de su competencia Ie indiquen sus
supenores:

-Verificar y efectuar los pagos 0 erogaciones de 10 diversos recursos que -deban
hacerse con cargo al gasto publico, contemplados en el presupuesto de egresos y;

-Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

3.1.5 Area de lnteqracion de Cuenta Publica

OBJETIVO:

Integrar la Cuenta Publica Municipal que debera ser enviada al 6rgano Superior de
Fiscalizacion, del Congreso del Estado, con los soportes tecnicos y Financieros que
exigen las leyes aplicables.

FUNCIONES:

-lnteqrar La cuenta publica de acuerdo a los requisitos, farmas y procedimientos que
seriala la Constituci6n Politica del Estado, la Ley Orqanica Municipal, la Ley de
Hacienda Municipal y dernas ordenamientos relativos;

-lnteqrar, en 10 que respecte a la cuenta .publica, el soporte para las evaluaciones
trimestrales efectuadas par el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n;

-Conformar los diversos paquetes de comprobaciones y soportes documentales de la
Cuenta Publica;

-Verificar que la documentaci6n de respaldo -de la cuenta publica curnpla con los
requisites establecidos en el C6digo Fiscal de la Federaci6n y.dernas leyes aplicables, y
en caso de no cumplirlas, proponer las medidas pertinentes para su regularizaci6n;

-Recabar las firmas necesarias para requisitar la documentaci6n soporte de la
comprobaci6n de las erogaciones sustentadas en la cuenta publica;

.Solventar las observaciones emitidas en base a la entrega de la cuenta publica, en el
ambito de su competencia;

-lnteqrary custodiar el archivo de lacuenta publica municipal y;

-Ernitir a las Direcciones correspondientes, las observaciones efectuadas, en la revision
de la cuenta publica para su solventaci6n.



28 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

3.1.6 Subdirecci6n de Ingresos

OBJETIVO:

Organizar y mantener el control contable, financiero y administrativo de los ingresos del
municipio, que se generen de Ia recaudaci6n municipal, a fin de abatir la evasi6n y
aurnentar los ingresos municipales.

FUNCIONES:

-Forrnular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
tesoreria municipal que se Ie asignen, as! como los proyectos de presupuesto que Ie
sean encomendados;

-Preparar la documentaci6n para tramitar ante la Secretaria de. Finanzas y dernas
autoridades competentes, la obtenci6n de recursos financieros cuando el DIrector
expresarnente se 10 indique;

-Proporcionar la informaci6n, los datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previa acuerdo
expreso con el Director;

-Verificar el corte diario de caja y entregar al Director de Finanzas el informe de las
operaciones y los fondos a su custodia;

-Verificar que en las operaciones de la Direcci6n, se expidan los comprobantes de
cobro respectivos, requisltados y registrados conforrne a los Iineamientos de la Ley de
Hacienda Municipal;

-Participar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y dernas disposiciones de
caracter fiscaly financiero del municipio;

-Emitir las disposicionss necesarias para que se vigile el cumplimiento de las leyes,
reglanientos y otras disposiciones en materia fiscal; .

eCoadyuvar a la vi8i:uilcia del cumplimiento de los convenios firmados con el Gobierno
Estatal en materia de cdmlnlstracion fiscal;

-Participar en la parte corresccndiente que Ie indique el Director, en la elaboraci6n del
proyecto de Ley de Ingresos il::..1I1icipales; .

•Supervisar ei cchro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e
ingresos extraoldinarius munlcipales:

-Reclbir y supervisei' el cobro de iDS ingresos del mercado, central camionera, rastro,
sobre infracciones a reglamentos municipales, juzgados calificadores, impuesto predial
y aetas del Registro Civil entre otros;,
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-Supervisar el cobro adecuado de los impuestos y aprovechamientos estatales en los
terrninos de las leyes y convenios de coordinaci6n respectivos;

-Hacer la custodia y resguardo adecuado de los fondos v yalores propiedad del
municipio;

-Supervlsar que se mantenga actualizado el padr6n de contribuyentes municipales;

. -Establecer los lineamientos, a fin de que se lIeve el registro oportuno y adecuado de
los ingresos al municipio;

-Mantener los mecanismos de control adecuados, que permitan detectar con
oportunidad los creditos incobrables a favor del municipio y que requieran de
cancelaci6n e informar de manera inmediata al Director, para su aprobaci6n;

-Emitir las disposiciones necesarias, afin de que mensualmente se elabore un infarme
contabley financiero de los ingresos al municipio;

-Ordenar las disposiciones necesarias, para lIevar el control de contribuyentes en
materia predial;

-Supervisar el cobro oportuno de 10 relacionado con el impuesto predial, as! como de
los cobros de permisos y licencias de construcci6n y;

-Las dernas que seriale el Director de Finanzas y las disposiciones fiscales aplicables.

3:1.7 Jefatura de Predial

OBJETIVO:

Organizar y controlar los ingresos por concepto del impuesto predial que se recauden
con elfin de fijar metas y programas para su buen funcionamiento; as! como lleva. el
control administrativo de los inqresos municipales.

FUNCIONES:

-Efectuar los registros de control y actualizacion de pagas del padron de causantes del
impuesto predial;

-Coordinar los programas de trabajo que Ie sean asignados par 1;3 Coordinaci6n de
Ingresos en materia de impuesto predial;

-Supervisar y controlar el personal adscrito a su area;

-Verificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los comprobantes de cobra de
impuesto predial respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos
oficiales; .
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-Realizar las acciones conducentes a garantizar la correcta atenci6na los causantes en
el cumplimiento de sus obligaciones; ,

-Proporcionar la informaci6n para los usuarios de las actividades de su competencia;

.Supervisar el avance de los trabajos e integrar los informes de actividades;
.

-Los demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables Ie indiquen sus superiores.

-Coordinar la recaudaci6n ".': los ingresos que correspondan al Municipio;

-Particlpar en la realizaci6n de los cortes diario de caja y entregar al Subdirector de
Administraci6n Financiera el informe de las operaciones y los fondos recaudados .

• Mantener al dla el padr6n de contribuyentes, en coordinaci6n con el area predial, la
estadistica de ingresos y efectuar el analisis peri6dico de los mismos en coordinaci6n
con la Subdirecci6n de Contabilidad;

•Trarnitar y resolver en el ambito de su competencia, previa acuerdo con el
Coordinador, los recursos administrativos que interpongan los contribuyentes;

-Ejecutar los programas de trabajo que Ie sean asignados por el Coordinador de
lnqresos y;

-Los demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables Ie indiquen sus superiores.

3.1.8 Area de Cajas
OBJETIVO:

Lograr un eficiente control de la recepci6n, manejo y suministro fisico de efectivo y/o
documentos cob rabies que afecten el estado de la Hacienda Municipal.

FUNCIONES:

-Efectuar en las operaciones de la Caja, la expedici6n de los .recibos oficiales de cobro
respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos, as! como llevar su
consecutivo;

-Orqanizar y gestionar la tramitaci6n de los expedientes a cargo de la Caja, impulsando
y participando en las tareas de informatizaci6n en su ambito de competencia;
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.Elaborar los recibos de ingresos y dernas documentaci6n que en el ambito de su
competencia Ie indiquen sus superiores;

-Recibir y/o efectuar los pagos procedentes, mediante los documentos comprobatorios
debidamente autorizados;

-Efectuar el corte diario de caja y entregar a la jefatura de Ingresos el informe de las
operaciones y los fondos a su custodia;

-Elaborar p61izas de caja y efectuar los depositos diarios;

-Asentar los movimientos y controlar el sello de caja, mediante el registro
correspondiente;

-Elaborar informe diario de las actividades realizadas y;

-Los demas que dentro de su ambito de competencia y conforme alas leyes y
ordenamientos aplicables Ie indiquen sus superiores.

3.2.0 SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del
municipio, conocer quienes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situaci6n
juridica-econ6mica para fines tanto legales como tributarios.

FUNCIONES:

.Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Presidencia Municip ....l1
y la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas del Estado en materia de catastro enel ambito
del municipio;

-Acordar con el Director de Finanzas, la resoluci6n de los asuntos cuya tramitaci6n se
encuentre dentro de su competencia, y apoyarle en el cumplimiento de las
disposiciones en materia de impuesto predial, relacionadas con la actividad catastral;

-Atender 10 relative a la localizaci6n y levantamiento de predios urbanos y rusticos en el
ambito territorial del municipio;

-Extender y notificar citatorios con motivo de falta de cumplimiento a la normatividad
municipal relacionada con la funci6n catastral y dernas disposiciones legales en su
ambito de competencia;

-Participar en la supervisi6n del cumplimiento de las disposiciones en materia de
construcci6n y urbanizaci6n, y sancionar por si 0 cooperar con las autoridades
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correspondientes, en la detecci6n de violaciones a la legislaci6n en materia de
desarrollo urbano;

-Etaborar, integrar y mantener actualizada lacartografia catastral del municipio;

-Coordlnar, supervisar y evaluar el desernpeno de inspectores en la aplicaci6n de la
normatividad catastral, conforme. a las disposiciones legales aplicables, informando de
inmediato al Tesorero Municipal de las irregularidades que se susciten;

-Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se Ie
interpongan y proporcion.» a la ciudadania el asesoramiento requerido en materia
catastral;

-Efectuar la valuaci6n catastral de los predios urbanos y rusticos aplicando
estrictamente las tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal;

-lnformar oportunamente al Tesorero, sobre la realizaci6n y cumplimiento de los
asuntos turnados a su atenci6n y;

-Los demas rque Ie confieran el Tesorero y lasdisposiciones juridicas viqentes en
materia de catastro.

3.2.1 Departamento de Administracion y Trarnites

OBJETIVO:

Coadyuvar al mejorarniento de los procesos de atenci6n a la ciudadania,
proporcionando la informacion adecuada sobre los servicios catastrales y verificando
que estos sean prestados en forma oportuna yeficiente.

FUNCIONES:

-Orlentar e informar al publico en general .sobre los servicios catastrales que se
proporcionan;
-Reciblr y verificar los documentos entregados por los contribuyentes al inicio de cada
trarnite, asl como los que se generan una vez concluido el proceso catastral solicitado;
-Coordlnar y dar seguimiento a los tramites en sus diversas etapas;
.Supervisar las actividades realizadas por el personal adscrito al Departamento;
-Distribuir los documentos que se reciban a las areas respectivas para su tramite;
.Oistribuir la informacion generada para oficinas externas;
.Vigilar, controlar y resguardar los documentos inherentes al Catastro;
-Entreqar los documentos catastrales a los interesados;
-Adrnmlstrar el sistema de compute para el control de los trarnites solicitados;
-Elaborar los reportes y estadisticas y;
-Los demas que dentro de su ambito de competencia Ie indique el Subdirector del
Catastro Municipal.



11 DE DICIEMBRE DE 2010- -
Pf:RIODICO OFICIAL 33

3.2.2 Departamento de Cartografia e Inspecci6n

OBJETIVO:

Elaborar la cartografia del Municipio, que sirva de base para ef curnplirniento de las
funciones catastrales e irnposltivas del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

-Inteqrar y actualizar la informaci6n cartoqrafica por predio;
.• Localizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas;

-Supervisar y coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento;
-Determinar las diferencias de informaci6n para su verificaci6n;
-Controlar y registrar la informaci6n levantada en el campo;
-Ernitir y controlar los pianos y otros productos catastrales;
-Atender las solicitudes de informaci6n cartopraflca:

.".Elaborar los reportes y estadisticas; .
• Supervisar las actividades de inspecci6n en laobtencion de la informaci6n;
-Conclllar posibles diferencias cartoqraficas con los otros jefes de departamento de la
Subdirecci6n; -
-Etaborar los pianos manzaneros y de predios de los distintos bienes ubicados en el
municipio;
-Realizar 19s pianos de ubicacion y distribuci6n de los predios propiedad del
Ayuntamiento; .
-Reqistrar la informaci6n levantada en campo establecida en los planes en los sistemas
de informaci6n qeoqrafica; _
-Apoyar en la obtenci6n de datos para la actualizacion del acervo cartoqrafico
municipal; '-
-Asesorar .a particulares en la elaboraci6n de .sus pianos de ubicaci6n, can las
caracteristlcas arquitect6nicas y de construccion:
eResguardar y c1asificar los pianos; material y equipo;
-Auxiliar en la conformaci6n de la cartografia municipal y;
.Los dernas que en materia cartoqrafica Ie indique el subdirector.

3.2.3 Departamento de Registro y Valuacion

OBJETIVO:

Registrar y certificar las operaciones que dan sustento al cumplimientode las funciones
catastrales y mantener actualizado el padr6n catastral conforme a las normas y
disposiciones vigentes.
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FUNCIONES:

-Supervisar y coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento;
-Coordinar las funciones entre las areas del Departamento y con las otras areas de la
Subdirecci6n;
-Asesorar a las areas del Departamento, en aquellas situaciones conflictivas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones;
-Atender las solicitudes de rectificaci6n de valores;
-Certiflcar el correcto trarnite de escrituras;
-Cornprobar los datos asignados para la certificaci6n de valores catastrales;
-Veriticar los valores por manifestaci6n de construcci6n;
-Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales, previa
autorizaci6n de la Subdirecci6n;
-Actualizar los datos contenidos en el Padr6n Catastral;
-Orpanizar el envio peri6dico de los documentos a dependencias externas;
-Concnlar la informaci6n contenida en el Padr6n, contra los datos de registros auxiliares
de otras dependencias;
-Representar a la Subdirecci6n de Catastro Municipal, en las acciones y programas que
busquen elevar la calidad del Padr6n Catastral; .
•Atender las inconformidades sobre trarnites realizados;
-Elaborar los informes y estadisticas que fueran necesarios 0 que Ie sean solicitados y;
-Los demas que dentro de su ambito de competencia Ie indique el Subdirector del
Catastro Municipal.

4.0.0 DIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO:

Integrar las funciones y procedimientos de la Direcci6n de Programaci6n Municipal de
Paraiso, Tabasco, con la finalidad de que los servidores publicos conozcan sus
facultades y actividades para que las ejecuten con eficiencia y eficacia, conforme a la
normatividad que la regula, en un marco de transparencia y rendici6n de cuentas.

FUNCIONES:

-Elaborar con la participaci6n de' las dependencias yentidades de la administraci6n
municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinaci6n con el Cornite de
Planeaci6n para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos especificos que fije
el presidente municipal;

-Establecer la coordinaci6n de los programas del Municipio con los del gobierno del
Estado y los de los municipios de la regi6n en que se este ubicado;
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-Dlseriar, implantar y actualizar unsisterna de presupuesto acorde Gi

necesidades de la administraci6n municipal y asesorar y apoyar a
entidades en la integraci6n de sus programas especlficos:

-Forrnular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto 'k'

Egresos del Municipio, asi como su modificaci6n oampliaCi6n, de acueru
disponibilidad de recursos que conforme la previsi6n de ingresos seri:
Finanzas;

-Autorizar el registro de los aetos 0 contratos que resulten de los p
inversi6n del Municipio y vigilar su cumplimiento;

-Coordinar la ejecuci6n de los programasde inversi6n publica del Munici:

-Vigilar que los programas de inversi6n publica de las dependencias v
administraci6n municipal, se realicen conforme a los objetivos y pollt...,
Ayuntamiento; .

-Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos resnectivcs '"
ejercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio

-Establecer y lIevar los sistemas de control presupuestal y de estadlsuca 9811c;' <', "

Municipio, de comun acuerdo con laContraloria Municipal;

-Recabarlos datos del seguimiento general de la administraci6n mun.cu». ;;
de base. para el informe anual que debe rendir el presidente rnunicipa

-Las demas que Ie atribuyan expresamente las leyes, reglamen
<

encomiende directamente el Ayuntamiento 0 el presidente municipal.

4.1.1 SU8D1RECCION DE PROGRAMACI0r-J

OBJETIVO:

Apoyar en la.orqanizacion de las laboresde la Direcci6n y coordina
trabajo que Ie sean expresamente asignados por el Director.

FUNCIONES:

-Se determinan las funciones del jete de proyectos de acuerdo
realiza;

-Forrnular el ante proyecto del rnurucipio y la modificacion
correspondiente a los gastos proporcionados a los mismos;
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-Coordinar conjuntamente con las difs: cntes dependencias, que se efectuen las
conciliaciones por los titulares de las dependencias responsables del ejercicio del gasto
publico, sobre las observaciones a la cuenta publica que finque la Legislatura del
Estado; ,..-

-Prornover y recabar datos de todas las solicitudes de demanda de toda indole cle
programa y proyectos;

-Elaborar conforme a las solicitudes programas y proyectos que se ejecutaran durante
el ejercicio fiscal en turno; .

-Asistir mensualmente a la ciudad de Villahermosa a entregar la cuenta publica
correspondiente a esta direcci6n;

•.Conciliar con la Direcci6n de Finanzas Municipal los avances financieros para el cierre
de Ejercicio de todos y cada uno de los proyectos realizados, durante el mes para la
entrega de cuenta publica; .

-Coordlnarse con las diferentes direcciones e integrar la informaci6n presupuestal de
cada mes a la cuenta publica;

-Enviar informe de las programaciones durante cada mes a los regidores, para su
revisi6n y aprobaci6n;

elntegrar y conjuntar la informaci6n presupuestal en los formatos establecidos por el
OSFE;

-Elaborar en conjunto con la Direcci6n de Finanzas la Autoevaluaci6n Trimestral y;

-Las dernas que Ie confiera el Director de Programaci6n y Presupuesto.

ASESORiA

-Estructurar y coordinar, en conjunto con la Coordinaci6n Operativa, un adecuado.
proceso de planeaci6n, programad6n y presupuestaci6n, orientando el uso racional y
eficiente de los recursos disponibles, al programa operativo anual;

••Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, con base en los programas
y partidas presupuestales autorizadas, en los que deberan sefialarse los objetivos,
metas, las unidades responsables de su ejecuci6n, valuaci6n estimada por proqrarna,
as! como la informaci6n necesaria para su correcto analisis:

-Examinar que los costos para cada . programa esten fundamentados en las
necesidades derecursos contenidas en el anteproyecto de presupuesto;



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 37

-Asesorar a las unidades administrativas en la formulaci6n de su anteproyecto de
presupuesto y establecer en forma coordinada, las- fechas de entreqa de informacion
para la oportuna formulad6n del anteproyecto de presupuesto:

.'-lmputsar una politica de ahorro, eficiencia y trasparencia. en la utilizaci6n de los
recursos;

-Coordinar las acciones de la programaci6n detallada, los procedimientos de control,
verificaci6n y seguimiento, que permitan conocer can objetividad, precisi6n, oportunidad
y regularidad el desarrollo del sistema educativo estatal;

-Analizar y en su caso, proponer las modificaciones y afectaciones a proyectos,
programas, mecanismos para una mejor transparencia del gasto y;

-Las dernas que Ie confiera el Director de Programaci6n y Presupuesto.

SECRETARIA

-Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la dependencia;

eDesglosar las 6rdenes de Pago y recabar firmas necesarias:

-Llevar un registro y control de los asuntos y aetividades relevantes del jefe Inmediato;

. -Informar de rnanera peri6dica al Director sobre lasactividades pendientes;

-Mantener relaci6n directa con las dependencias normativas, a fin de evitar demora en
el tramite de la documentaci6n;

-Coordinar y supervisar las actividades del personal de la dependencia; _

.Coordinar las actividades inherentes· a la recepci6n, control y entrega de la
correspondencia;

-Establecer los procedimientos y politicas de operaci6n que. faciliten la recepcion,
control y distribuci6n oportuna de la correspond encia y;

-Las dernas que Ie confiera el Director de Proqrarnacion y Presupuesto.

JEFE DE RECURSOS FEDERALES Y EXPEDIENTES TECNICOS

-Conciliar con la Direccion de Finanzas Municipal los avances financieros para el cierre
de ejercicio de todos y cada uno de los proyectos realizados,de acuerdo al mes para la
entrega de cuenta publica;
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-Elaborar cedulas tecnicas, anexos tecnicos, movimiento proqrarnatico presupuestal,
adecuaciones presupuestales y acta de integraci6n de' COPLADEMUN;

-Vincular los proyectos elaborados conforme al plan rnunicipalde desarrollo;

-Inteqracion de avances fisicos y financieros de los programas federales en cuenta
publica mensual;

-lnformar a loshabitantes los montos de las obras y acciones a realizar, el costa de
cada una, su ubicaci6n, metas y beneficiarios;

-Prornover la participaci6n de las comunidades beneficiadas, en el destino, aplicaci6n,
vigilancia, programaci6n, ejecuci6n, control, seguimiento y evaluaci6n de las obras y
acciones a realizar;

-lnforrnar a la SEDESOL sobre la utilizaci6n del fondo;

-Realizar obras que protejan el medio ambiente e impulsen el desarrollo sustentable;

.Vigilar que los proyectos no violenten la Ley de Coordinaci6n Fiscal en su articulo 33,
donde se establece que el FISM (Fondo para la Infraestructura Social Municipal) se
debe destinar exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a
inversiones, que beneficien directamente a sectores que se encuentren en rezago social
y pobreza extrema .

./ Agua potable ./ Infraestructura basica de salud

./ Alcantarillado ./ Infraestructura basica educativa

./ Orenaje y letrinas ./ Mejoramiento devivienda

./ Urbanizaci6n municipal ./ Caminos rurales

./ Electrificaci6n rural y de colonias ./ Infraestructura productiva rural y;
pobres

-Las dernas que Ie confiera el Director de Proqrarnacion y Presupuesto.

JEFE ps RECURSOS MUNICIPALES

-Conciliar con la Direcci6n de Finanzas .Municipal los avances financieros para el cierre
de ejercicio de todos y cada uno de los proyectos realizados, de acuerdo al mes para la
entrega de cuenta publica;

-Elaborar cedulas tecnicas, anexos tecnicos," movimiento de proqrarnaticos
presupuestal, Adecuaciones presupuestal de los recursos municipales, Recursos
Propios, Participaciones, Participaci6n Federal Pemex, etc.;
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-Vincular los proyectos elaborados conforme al plan municipal de desarrollo;

elntegraci6n de avances fisicos y financieros de los programas en cuenta publica
mensual;

-lnformar a los habitantes los montos de las obras y acetones a realizar, el casto de
cada una, su ubicaci6n, metas y beneficiarios;

-lnformar a sus habitantes, al terrnino de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados;

-Trabaiar para recabar los documentos comprobatorios de los proyectos;

-Forrnular rnensualrnente los avances fisicos, presentando al Director de Programaci6n
Municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal a traves del Organo Superior de
Fiscatizacion del Estado. Estas solventacionesdeberan ser entregadas a dicho 6rgano,
en el plazo concedido de acuerdo a la ley;

-Orqanizar los leforts y folders donde estaran los expedientes tecnicos de los proyectos
realizados por esta direcci6n ejecutora;

-Elaboracion de Expediente del Presupuesto de Egresos inicial y final;

~ Cedula tecnica, anexo tecnico y cedula de control proqrarnatico presupuestal y
cedula de adecuacion presupuestal;

~ Resumen por capitulo del gasto;

~ Resumen de necesidades de recursos financieros;

~ Resumen de sueldos y salarios;

~ Fotocopia certificada de Aetas decabildo donde se apruebe el presupuesto de
eqresos y sus modificaciones, en las que consten las firmas de 10,5 regidores;

~ Certificados de movimientos presupuestales de participaciones federales y
recaudacion propia.



40 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

ANALISTA

-Se .deterrninan las funciones de la direcci6n de informatica de acuerdo a las
actividades que realiza;

-Elaborar todos y cada uno de los expedientes tecnicos a realizarse en el periodo del
ejercicio;

.Actualizar toda la base de datos con la que cuenta la Direcci6n de Programaci6n
Municipal;

-Elaborar mensualrnente los avances fisicos, 'presentando al Director de Programaci6n
Municipal, un informe porrrienorizado del ejercicio anual:

-Concltiar con las dependencias como Obras Publicas, Finanzas y Administracion,
todas y cada una de las facturas que lIegan a esta Direcci6n;

-Hacer respaldo de toda la informaci6n que se genera mes a riles y anualmente en esta
direcci6n para posteriormente guardar como archivo de la direcci6n;

-Capturar todos y cada uno de los beneficiados de las diferentes dependenciaspara
tener el control de cuanto apoyo se genera' en el periodo del ejercicio;

-Contribuir a elaborar solicitudes' de demandas de diversas Indoles de las diferentes
localidades del municipio y;

-Las dernas que Ie confiera el Director de Programaci6n y Presupuesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-Se determinan lasfunciones de operaci6n a la Direcci6n de Programaci6n a las
actividades que realiza;

-Elaborar todos y cada uno de los expedientes tecnicos a realizarse en el ambito de
municipio;

-Cornprometer el gasto conforme vayan lIegando las requisiciones;

-Revision de la documentaci6n soporte de la requisici6n que cumpla con los requisites
fiscaJes que el SAT requiera;

- Tomar los archivos y oficios de las diferentes dependencias municipal y estatal,
capturar todos y cada uno de los beneficiados para tener el control de cuanto apoyo se
genera en el periodo del ejercicio y;

-Las dernas que Ie confiera eJ Director de Programaci6n y Presupuesto.
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COORDINADOR DE T. I.

-Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones, Departamentos
y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del desarrollo de proqrarnas asl
como tambien de la actualizaci6n de todo su equipo;

- Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales de la
Municipalidad;

e Prestar soporte a usuaries en todo 10 relativo a la plataforma computacional de la
Municipalidad;

- Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte tecnica de los sistemas computacionales arrendados;

-Ccntrolar las concesiones que Ie correspondan de acuerdo a su participacion en la
elaboraci6n de las especificaciones tecnicas y que Ie sean atingentes a la naturaleza de
sus funciones;

-Analizar y procesar la informaci6n y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaci6n;

-Creary administrar las bases de datos que sean relevantes para la operaci6n del
ayuntamiento y;

-Las demas que Ie confiera el Director de Proqrarnacion y Presupuesto.

JEFE T. I.

-Velar por la integridad de la informacion almacenada en equipos computacionales de
. propiedad municipal, adernas de elaborar y ejecutar los planes decontingencia si es

necesario en caso de perdida de dicha informacion;

-Coordinar y accionar a las distintas dependencias municipales los sistemas a manera
de ir integrando y correlacionando informacion y bases de datos;

-Mantener un trato directo con las dependencias que soliciten asistencia tecnica en el
manejo inforrnatico:

-Coordinar programas de mantenimiento a los equipos de computo de todas las
dependencias;

-Llevar el control de inventario de los equipos de computo de las diferentes
dependencias del ayuntamiento;
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-Vigilar que los equipos de computo no sean utilizados para otros fines distintos a los
de la dependencia asignada;

-Asegurarse .de que el acceso a los demas equipos coneetados a la red local no
accedan a .Ia informacion de los demas equipos;

-Restrlnqir el internet y;

-Las dernas que Ie confiera el Director de Programaci6n y Presupuesto.

AUXLlAR DE T.!.

eSoporte tecnico a los equipos de compute, atencion a usuarios, mantenimiento y
adrninistracion de servidores, rutinas de respaldo, adrninistracion de bases de datos;

-Mantenirniento de equipos de computo y conexiones de red;

eSoporte y mantenimiento de servidores;

-Analisis y reparacion de fallas de los equipos de compute;

eDigitalizar la informacion requerida para subir a la paqina donde se curnplira la Ley de
Transparencia y Acceso a la lriforrnacion;

-Las demas que Ie confiera el Director de Proqrarnacion y Presupuesto.

5.0.0 n!RECCION DE CONTRALORiA MUNICIPAL

l,QUE ES LA CONTRALORIA MUNiCIPAL?

Orqanismo responsab!e con un entoque de prevencion y correccion, de sequimiento,
evaluaci6n, control y supervision de las disposiciones normativas, politicas, programas,
presupuestos,lineamientos y procedimientos, para la buena ejecucion de los recursos
de la Hacienda Municipal.

Es la responsable de verificar que en el ejercicio de los recursos de la Administraci6n
Municipal, se cumplan las medidae norrnativas.. administrativas y de racionalizacion
requeridas, asegurando calicad, transparencia, oportunidad y agilidad en la prestacion
de los servicios de cada Uno de los lntegrantes de la Hacienda Municipal.

OBJETIVO:

Planear, instrumehtar y coofdlnar los sistemas de control y evaluacion del gasto publico
municipal, as! como tambll~n vigilar e investigar que las disposiciones, politicas,
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programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos de
seguimiento, control y evaluacion se apliquen y utilicen en las dependencias
municipales bajo medidas de austeridad y racionalidad, propiciando e investigando el
buen uso y destine de los recursos de la Adrninistracion Publica Municipal.

MISION:

Ser una dependencia municipal que coadyuve a las metas del Presidente Municipal,
con calidad en el seguimiento, control y evaluacion de los recursos asignados a los
programas del gobierno municipal para que estos sean ejecutados, mediante acciones
preventivas y correctivas, con apego a los lineamientos, leyes y reglamentos para SLJ
cumplimiento.

VISION:

Ser Distintivo de Calidad Total, con fuerte enfoque hacia la ciudadania para la
prevencion de actos de corrupcion, asl como tarnbien la consolidacion como
dependencia honorable, que garantice a la sociedad los valores necesarios para
alcanzar elliderazgo como municipio. .

FUNCIONES:

-Elaboracton de reporte mensual del estado que guardan los proyectos en proceso de
ejecucion en sus diversas modalidades informando previa evaluaciones realizadas, las
observaciones que se determinen, asl corno.. las posibles sugerencias 0

recomendaciones, medidas correctivas 0 mecanismos a implementar a fin de dar
soluciones oportunas a la problernatica existente, 0 determinar las sanciones que
resulten aplicable a los servidores publicos responsables en el mal manejo de los re-
cursos.

-Supervision de los procedimientos administrativos de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, que el municipio requiera, para lIevar a cabo sus funciones, lograr sus metas
y objetivos. Lo anterior considerandc la calidad, precio, cantidad, servicio, etc., en
apego a 10 establecido en las leyes y reglamentos correspondientes;

-Revision de la Autoevaluacion, que comprende los ingresos y egresos en period os
trimestrales debidarnente aprobados, asl como la revision de los programas y su
ejecucion, 10 cual debe de estar en estricto apego a las leyes y disposiciones aplicables
en la materia;

-Coordinarse con todas las unidades administrativas y dependencias que integran el H.
Ayuntamiento, para asesorarlas administrativamente, con la finalidad de integrar y
formular de rnanera correcta el gasto publico Municipal, reflejandose en la evaluaci6n,
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revrston, fiscalizaci6n y glosa de la Cuenta Publica por el 6rgano Superior de
Fiscalizaci6n del Estado, con el objetivo de que el dictamen final no presente
observaciones en su fiscalizaci6nque contravengan a las leyes aplicables;

-Vigilar y establecer las revisiones peri6dicas en el manejo de foridos y valores, para
regular, el uso de los mismos, se pretende establecer un arqueo mensual a los titulares
designados que manejen este tipo de recurso publico;

-Supervision en. la recaudaci6n prapia para la captaci6n de (finanzas, central
camionera, rastra municipal, mercado publico, juez calificador, reglamento, etc.)

5.1.1 Coordinaci6n de Enlace Operativo

OBJETIVO:

Coordinar las acciones a realizar en la Contraloria Municipal, recopilar y procesar la
informaci6n que se considere necesaria para lIevarel control requerido, tomando en
consideraci6n las normas establecidas por el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n de!

Estado.

FUNCIONES:

-Elaboracion de reporte mensual del estado que guardan los proyectos en proceso de
ejecucion y concluidos en sus diversas modalidades, el cual se remite mediante
acciones de evaluaci6n y control al 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado.

-Revision de la Autoevaluaci6n, que comprende los inqresos y egresos en, period os
trimestrales debidamente aprobados, remitiendo al 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del
Estado dicha informacion.

-Coordinarse con el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado para el cumplimiento
de sus atribuciones.

elntegraci6n de la iniormaclon que genera las Direcciones de Finanzas y Proqrarnacion,
para ser utilizadas en i,:;j elaboracton del comparativo flsico financiero como parte de la
cuenta publica mensual que es remitida al 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estaclo
de Tabasco.

elntegraci6n y formulaci6n de lets solventaciones en el seguimiento de las
observaciones ~ft'cfiJadas a Ie autoevaluaciones presupuestales v financleras
trimestra les;

-Elab?raci6n de los arqueos de los fondos revolventes a las diversas areas que
rnanejen recursos de~erarlo pUblico;
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5.1.2 Auditoria

OBJETIVO:

Ejecutar de manera preventiva y corrective, auditorias, evaluaciones, supervisiones,
fiscalizaciones y cualquier otro tipo de acciones de control y vigilancia, que dan sop0rte
al seguimiento eficaz de programas y proyectos, asegurando que los recursos publicos
se apliquen transparentemente y conformea las previsiones presupuestales
correspondientes.

FUNCIONES:

-lncrernentar las auditorias programadas y autorizadas por el C. Presidente Municipal y
Contralor en las diversas direcciones del H. Ayuntamiento, enfocadas a las areas de
ingresos, recursos humanos y adquisiciones de articulos e insumos, asi como el
suministro y racionaiizacion del combustible;

-Auditar correctamente la inteqracion de los documentos en los expedientes unitarios
de proyectos del gasto de inversion de la obra publica;

-Auditar la correcta inteqracion forrnulacion de los anticipos a otorgar a los prestadores
de servicios y contratistas para determinar su procedencia de pago;

-Incrernentar las asesorias administrativas a las diversas areas del H. Ayuntamiento
para la correcta inteqracion y forrnulacion del gasto publico;

-Elaboracion de los arqueos documentales de las ordenes de pago para el cierre del
ejercicio mensual en la inteqracion de la cuenta publica;

-Formulacion de observaciones derivadas de la revision al gasto publico;

-Aplicacion de auditorias, previa autorizaci6n del C. Presidente Municipal y Contralor
Municipal en las diversas unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso,enfocadas a las areas de ingresos, recursos humanos,
bienes muebles e inmuebles y sus resguardos, adquisiciones de articulos e insumos 0

expedientes unitarios, asi como al suministro y dotacion de combustible a las unidades
motrices, la programaci6n de dichas auditorias se aplicara conforme a la operatividad
de las unidades administrativas, 0 cuando asl seconsidere necesaria su aplicacion.

5.1.3 Departamento Juridico

OBJETIVO:

Atender y resolver con celeridad las promociones ciudadanas, quejas, denuncias e
inconformidades resoecto a actos. omisiones 0 eonduetas de servidores nublicos
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FUNCIONES:

Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos, convenios 0

contratos que celebren con las dependencias y dernas orqanos y orqanisrnos del
municipio.

Conocer e investigar los aetos, omisiones 0 conductas de los servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que
correspondan en los terrninos que las leyes serialen, y en su caso, cuando se tratede
delitos perseguibles de oficio, hacer las denuncias correspondientes ante el ministerio
publico, prestandole para ta c:fedo, Ia colaboraci6n que Ie fuera requerida.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y
constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que
correspondan y tiacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar.

5.1.4 Supervision Tecnica de Obra

OBJETIVO:

Garantizar la calidad optima de toda obra publica ejecutada, mediante el seguimiento de
un Expediente Tecnico Unitario por cada obra que se realice y el registro de tipo de

.gasto por concepto, a fin de facilitar la supervision v cornorobar la conaruencia de los
avances flsico y financiero.

FUNCIONES:

-Cuidar loscostos de obra, calidad y tiempo;
-Vigilancia y seguimiento de una obra para que esta se realice conforme a proyecto;
-Aplicaci6n de las normas, vigilancia de la correeta aplicaci6n de los Recursos
Financieros asi como el control del Avance Fisico; "
-Si no hay calidad la funcion del supervisor de obra no existe;
-Control en la aplicaci6n del tiempo proyectado;
-Oue la supervisi6n conozca los costos para evaluar el proceso constructivo;
-Se requiere personal de supervisi6n con criterio propio para prevenir cualquier
eventualidad en la obra y resolver los problemas;

I

-La supervisi6n de obra debe ser preventiva no correctiva;
-La calidad d~1 supervisor de obra debe ser: Productivo, conocer el proyecto, saber
aplicar nuevas procesos y optimizar programas, que se integre al contratista y/o
municipio para apoyar en todo para queel proyecto salga adelante;
-La intervencion del Supervisor es importante porque de el depende que se terminen 0

no las obras, debe saber informar a sus superiores de los acontecimientos mas
importantes de la obra que supervisa.
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5.1.5 Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica (UMAIP)

OBJETIVO:

Transparentar eJ adecuado funcionamiento de los procesos para facilitar la informaci6n
de oficio y la rendicion de cuentas, con la observancia de las disposiciones normativas
vigentes en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES:

-Recabar, transparentar y actualizar la informaci6n publica a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco .

• Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6n, asl como darles
seguimiento hasta la entrega de dicha informacion .

•Vigilar que la ciudadania se mantenga informada de manera transparente, con estricto
apego a la cultura de la legalidad .

• Publicar la informacion de oficio de las unidades administrativas.

6.0.0 DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO:

Promover y lIevar a. cabo programas tendientes a concretar el desarrollo de las
actividades productivas, agropecuarias, forestales, pesqueras, industriales y turisticas
de las zonas rurales y urbanas del municipio, en funcion de las necesidades dela
poblacion, con el fin de contribuir a elevar la calidad de vida de los ciudadanos cs!
municipio.

FUNCIONES:

-Fornentar el desarrollo econorruco del Municipio; en materia .agricola, ganadera,
pesquera, forestal, industrial, comercial, turistica y artesanal;

.Ejercer las atribuclcnes y funciones en materia agricola, ganad'era, pesquera, forestal,
industrial, comercial, turistica y artesanal, que contengan los convenios en estos
arnbitos, firmados entre el Ayuntamiento y el Poder Ejecutivo del Estado; cuando medie
acuerdo con el Presidents Municipal;

-Prornover en su caso la venta, para efectos de recuperacion, de arboles frutales,
semillas, insumos y proporcionar los apoyos para lamecanlzacion desarrollo agricola y
frutfcola en el Municipio, mediante el establecimiento de viveros para la producclon 0 en
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su caso la venta, para efectos de recuperacion, de arboles frutales, 'semillas, insumos y
proporcionar los apoyos para la rnecanizacion;

-Irnplantar y operar directa 0 coordinadamente con el Estado y la Federacion, los
programas de fomento, proteccion, conservacion y cultivo.de las areas forestales del
Municipio, a fin de contar con las areas boscosas suficientes que permitan a futuro,
condiciones de equilibrio ecoloqico en el Municipio;

-Realizar con el apoyo de las dependencias respectivas del Estado 0 la Federacion, los
estudios, proyectos, normas y tecnologias que permitan fomentar el desarrollo de
agroindustrias en el Munic-. :,:;

-Prornover la orqanizaclon campesina e inducir a la participacion de las agrupaciones
existentes, en el desarrollo de los programas agropecuarios y forestales;

-Fornentar la produccion pecuaria por medio de la venta de pie de cria, a precios de
recuperacion de costos, a las organizaciones de campesinos del Municipio;

-Cocrdinar, con las instituciones y autoridades federales, con el Gobiernos Estatal, con
los ayuntamientos colindantes, con las instituclones de lnvestiqacion y con los sectores
social y privado, carnparias permanentes de prevenci6n y combate de plagas,
enfermedades y siniestros en las especies vegetales y animales del Estado;

-Establecer, con la participaci6n que corresponda al Estado y la Federaci6n, el
Programa de Preservaci6n y Restauracion del Medio Ambiente, sobre los ecosistemas
naturales, el aprovechamiento sustentado de los recursos naturales, de la flora y fauna

•silvestre, terrestre y acuatica, y de recursos pesqueros;

-Fomentar, en coordinacion con los organismos estatales y federales, la capacitaclon
agricola, pecuaria, pesquera y forestal, mediante la coordinacion con centres
especializados, campos experimentales y centres de investiqacion:

-Concertar con instituciones de investiqacion .y enserianza, consultores, tecnicos,
productores e industriales, el desarrollo yvalidaci6n de tecnoiogias que respondan a las
necesidades actuales y futuras del Municipio, procurando se manifiesten a la brevedad
en el proceso de produccion:

-Establecer en coordinacion con los Gobiernos Federal y Estatal, con las asociaciones
de productores y can las empresas interesadas, la visita de productores a centros
regionales de capacitaci6n y extensionismo, que den respuesta directa a las demandas
del agro municipal;

-Concertar la asesoria tecnica con organismos y dependencias estatales, federales en
el establecimiento de nuevas industrias, en la realizacion de proyectos ejecutivos; asi
como en la promoci6n de la industria familiar y artesanal;

-Auxiliar como organa de consulta y asesoria agricola, ganadera, pesquera y forestal,
para el establecimiento de agroindustrias;
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-Prornover el desarrollo de sistemas de comercializaci6n, infraestructura y servicios
comercialese industriales pesqueros, en coordinaci6n con las dependencias estatales y
Federales encarqadas de proporcionar la asesoria, asistencia tecnica, financiamiento y
la capacitaci6n para la explotaci6n racional de los recursos aculcola del Municipio;

-
-Apoyar a organizaciones de productores agricolas, ganaderos. pesqueros y forestales,
para su acceso a credltos, seguros contra dartos y' siniestros. innovaciones
tecnol6gicas, canales de comercializaci6n adecuados y mejores sistemas de
administraci6n;

-Fomentar, en coordinaci6n con los organismos estatales y federates, la capacitaci6n
agricola, pecuaria. pesquera y forestal mediante la creacion de centros especializados,
campos experimentales y centros de investigaci6n; .

-Concertar con el Gobierno del Estado, la Federaci6n y organismos privados, la
investigaci6n, y asesoria sobre el establecimiento canales y mecanismos de
cornercializacion, con el objetode propiciar la colocaci6n oportuna de los productos
municipales, en los mercados regional, nacional e internacional;

-Fornentar y apoyar las organizaci6n de los consumidores, con el fin de proprciar
mejores precios Y. mayorcalidad en los productos, a traves de su relaci6n de
coordinaci6n directa con los comerciantes y productores rurales, con el prop6sito de
que las mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el interrnediarisrno
innecesario;
. . ~
-Fo~entar y apoyar el programa de tianguis campesino, a traves de la 6rganizaci6n de
productores rurales y el establecimiento delugares exprofeso determinados para esta
actividad; .

-Vigilar. con el apoyo y coordinaci6n de las autoridades estatales y federales, la
correcta aplicaci6n de tarifas y precios autorizados 0 registrados. para la prestaci6nde
servicios turisticos, conforme a las disposiciones legales aplicables, en los terminos
autorizados 0 en la forma en que se hayan contratado;

-Proyectar.vfornentar y conservar las obras menores de riego, drenaje, defensa y
mejoramiento de terrenos, de acuerdo con los programas formulados de la competencia
del Ayuntamiento. por si 0 en coordinaci6n con el Gobierno del Estado, los particulares
y el Gobierno Federal y;

-Las dernas que Ie faculten las leyes y reqlarnentos aplicables y el Presidente
Municipal. dentro del ambito de susresponsabilidades.

6.1.1 SUBDIRECCION

OBJETIVO:
Apoyar al logro de los objetivos de la Direcci6n de Desarrollo, a traves de la
coordinaci6n de los programas de desarrollo y organizaci6n agropecuaria.
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FUNCIONES:
-Acordar con el Director la resoluci6n de los asuntos cuya tramitaci6n se encuentre
dentro de la cornpetencia de la Subdirecci6n;

-Apoyar al Director en el establecimiento de las normas, poflticas y lineamientos de la
esfera de la competencia de la Direcci6n de Desarrollo; .

• Coordinar Iosproyectos y programasde los departamentos y unidades administrativas
bajo su responsabilidad;

-Formular dictarnenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados por el Titular;

-Elaborar proyectos de creaci6n, modificaci6n y reorganizaci6n de las unidades a su
cargo, y proponerlos a la superioridad por conducto del titular, para la autorizaci6n en su
caso, del Ayuntamiento 0 el Presidente;

-Asesorar tecnicamente en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
municipales;

-Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y area, ya cualquier otro
subalterno, y atender al publico conforme a las indicaciones del Director;

-Representar a la Direcci6n en eventos especificos, asl como suplir al Director en sus
ausencias 0 cuando este expresamente 10 indique y;

-Las dernas funciones que seriale el Director y los ordenamientos legales aplicables.

6.1.2 Departamento Agricola

OBJETIVO

Coordinar las actividades de fomento agricola y fruticola en el Municipio y dirigir la
ejecuci6n de los proyectos y programas de trabajo correspondientes al sector.

FUNCIONES

-Partlclpar en la planeaci6n del Programa Agricola lntegrado del Municipio,
coordinadamente con las dependencias Federales y Estatales y presentar al director' el
programa para su aprobaci6n;

.Asesorar tecnicarnente a los productores agricolas, por si 0 a traves de la mediaci6n
ante los 6rganos estatales 0 federales respectivos;

-lnstitulr viveros de producci6n frutlcola, 0 la venta a precio de recuperacion, de arboles
e insumos;
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-Proporcionar por si 0 a traves de terceros, los apoyos de mecanizaci6n agricola que
requieran los productores municipales;

-Elaborar y mantener actualizado el padr6n de productores agricolas del municipio;

-Adrninistrar la maquinaria agricola propiedad del Municipio;

--Orqanizar coordlnadarnente con los Gobiernos Estatal y Federal, los servicios de
sanidad vegetal en todos sus aspectos;

-Cuidar de la conservaci6n de las zonas forestales, pastizales y bosques, estudiando
sus problemas, definiendo la tecnicas aplicables, directa 0 coordinadamente con el
Estado y la Federaci6n;

-Procurar que en et desarrollo de programas agricolas, se cuide la preservaci6n del
medio ambiente;

-Proporclonar en coordinaci6n con los organismos estatales 0 federales, la capacitaci6n
agricola;

eOrganizar y encauzar el credito ejidal y agricola, dando preferencia a los productores
organizados;

-Detectar y proponer al Director, pequefias obras de irrigaci6n, conservaci6n de bordos,
canales de desagOe,. desasolve de drenes, abrevaderos y jagOeyes, que sea factible
realizar y;

-Los demas que te indique el Director y los ordenamientos aplicables vigentes en
materia agricola.

6.1.3 Departamento Pecuario

OBJETIVO

Ejecutar los programas de fomento pecuario municipales, conforme a las politicas
fijadas, y coordinarse con dependencias Federales y Estatales para optimizar los
recursos destinados a este rengl6n.

FUNCIONES:

-Asesorar tecnicarnente a los productores pecuarios en el desarrollo de la actividad
ganadera;

-Difundir los rnetodos y procedimientos tecnicos, destinados a obtener mejor
rendimiento en lei ganaderia, avicultura, piscicultura y apicultura, y asimismo, promover
Ja industrializaci6n de productos pecuarios;
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-Orqanizar, mantener y vigilar serv.cios ~e sanidad pecuaria y aplicar las disposiciones
en la materia;

-Prornover la introduccion de sementales y pies de cria a precios de recuperacion, a las
orqanizaciones de productores pecuarios del Municipio;

-Fomentar el manejo y rotacion de potreros, el aprovechamiento de forrajes, de
ganaderia intensiva y la introduccion de cria de ganado semi-estabulado, para
aumentar la productividad de las tierras;

-Efectuar en conjunto con el Estado y la Federacion, acciones de capacitaci6n
pecuaria, piscicola yapicola;

-Prornover la participacion de productores en exposiciones, ferias y concursos, con el
objeto de propiciar el inter~ambio y adopcion de modernas tecnologias;

-Elaborar estadisticas de produccion pecuaria en el Municipio que sirvan como base
para la elaboracion de estudios de mercado, y en general a la elaboracion de
programas productivos;

-Promover los programas de apoyo crediticio, aseguramiento y canales de
comercializacion de productos pecuarios y;

-Las dernas que Ie encomiende el Director y los ordenamientosvigentes en materia
pecuaria.

6.2.0 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Contribuir al logro de los propositos de la Direccion de Desarrollo, a traves de la
coordinacionde los departarnentos y programas que Ie sean asignados.

FUNCIONES:

-Apoyar al Director enel establecirniento de las normas, politicas y lineamientos de la
-esfera dela competencia de la Direcci6n de Desarrollo;

. -Coordinar losproyectos y programas de los departamentos y unidadesadministrativas
bajo su responsabilidad:

-Forrnularsflctarnenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados par el Titular;

"Elab~nar ,proy-8ctos de oreacion, modiflcacion y reorqanizacion de las unidades a su
o!bar;geJ, W!pf.{1pol1erlos.a-la superioridad por conducto del titular, para la autorizacion en su
caso"ttel-Ayuntamiento 0 el Presidente;
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-Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y area, y a cualquier otro
, subalterno,y atender al publico conforme alas indicaciones del Director;

-Representar a la Direcci6n en eventos especificos, as! como suplir al Director en sus
ausencias 0 cuando este expresamente 10 indique y;

-Las dernas funciones que seriale el Director y los ordenamientos legales aplicables.
6.2.1 Coordinaci6n de Ecologia

OBJETIVO:

Promover y apoyar la apertura de espacios de Participaci6n Institucional, Sectorial y de
la Sociedad Civil, en la busqueda del fortalecimiento y consolidaci6n de las relaciones
de coordinacion y cooperacion para la conservaci6n, proteccion y mejoramiento del
Medio Ambiente.

FUNCIONES:

-Generar capacidad local para la identificaci6n de necesidades, intereses y prioridades
en el campo ambiental, que permitan la movilizacion social en la autogesti6n de la
protecci6n y mejoramiento del medio ambiente;

-Prornover con los sectores publico, privado y sociedad civil organizada, el desarrollo
de planes y programas de concientizaci6n diriqidosa la poblaci6n en general;

- Promover elintercambio de informaci6n y experiencias en la materia, con otros
municipios y organismos e instituciones estatales, nacionales e internacionales;

-Prornover y coordinar acciones, a fin de introducir en los programas de estudio de los
diferentes niveles educativos, el componente ambiental;

~

-Prornover la Investigaci6n Social en el campo ambiental para contribuir ala generaci6n
de alternativas de soluci6n a problernaticas municipales, regionales y nacionales;

-Generar mecanismos de coordinaci6n interinstitucional que permitan impulsar la
lnvestiqacion y la formacion de recursos humanos en materia de protecci6n ambiental;

-Prornover, asesorar y coordinar eventos y certarnenes municipales que estimulen la
conciencia ambiental;

-Estimular la participaci6n ciudadana en la conrnemoracion de fechas declaradas a
nivel Nacional e Internacional y para contribuir a la generaci6n y fortalecimiento de la
conciencia ambiental;

-lnteqrar la informacion estadistica sobre ecologia y medio ambiente que permitan
fortalecer las funciones del departamento; intercambio de informacion .y experiencias en
las acciones propias del Departamento;

-Efectuar el servicio de poda de arbustos;
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-Apoyar y participaren acciones de aplicaci6n de las leyes de protecci6n ambiental, asl
como en la negociaci6n de conflictos ambientales y; .

eTodas aquellas que dentro del ambito ecol6gico y proteccion'ambiental sean aplicables
al ambito municipal.

6.2.2 Departamento de Fomento Ecan6mica

OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las labores de fomenta econ6mico del
Municipio; en materia industrial, comercial, turlstica y artesanal.

FUNCIONES:

-Acordar con el Director la resoluci6n de los asuntos cuya tramitaci6n se encuentre
dentro de la competencia del Departamento y de la misma forma, participar en la
elaboraci6n y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto;

-Coordinar y controlar la ejecuci6n de los programas de fomenta y promoci6n
socioecon6mica para el desarrollo del Municipio;

-Generar e impulsar prayectos de inversion, quefomenten la rnodernizacion de los
sistemas productivos ya instalados y el establecimiento de nuevas actividades
productivas;

-Apoyar a las organizaciones de industriales y comerciantes para su acceso a creditos,
capacitaci6n, innovaciones tecnol6gicas mercadeo y mejores sistemas de
administraci6n;

-Apoyar por si 0 a traves de terceros, a las organizaciones de productores rurales que
se interesenen la actividad agroindustrial, para el acceso a creditos, seguros,
innovaciones tecnol6gicas, canales de comercializaci6n adecuados y rnejores sistemas
de administraci6n;

-Orqanizar y promover la creacion y asistencia a ferias, exposicrones, congresos y
seminarios, con el objeto de establecer intercambios comerciales directos y de
informaci6n tecnologia;

-Asesorar tecnicamente a los productores organizados y particulares que 10 soliciten,
impulsando inversiones que se orienten a la creaci6n de fuentes de empleo, y a la
promoci6n de la industria familiar y artesanal;

-Investiqar, difundir y asesorar a los productores sobre canales y mecanismos de
comercializaci6n, con el objeto de colocar oportunamente los productos municipales, en
los mercados estatal y nacional;

-Formular los proyectos de presupuesto que Ie correspondan;
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-Fornentar y apoyar las organizaciones de consumidores, con el fin de propicrar
mejores precios y mayor calidad en los productos, con el prop6sito de que las
mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismo innecesario;

-Fornentar y apoyar el programa de tianguis campesino, a traves de la organizaci6n de
productores rurales y el establecimiento de lugares ex profeso determinados para est a
actividad; ..•

-Prornover el desarrollo de la capacitaci6n, el adiestramiento en y para el trabajo, en
coordinaci6n con las dependencias federales ':i municipales correspondientes;

-Coordinarse de las autoridades estatales y Federales, para la promoci6n de servicios
turisticos, y en la verificaci6n de la correcta aplicaci6n de precios y tarifas autorizados 0

registrados, conforme a las disposiciones legales aplicables, y que se ajusten a las
tarifas y especificaciones que senalen como compromiso al turismo y;

-Las dernas que Ie senate el Director, el Subdirector y los ordenamientos vigentes.

6.2.3 Departamento de Proyectos

OBJETIVO:

Elaborar los anteproyectos, proyectos, detalles yen general, de todo 10 relacionado con
la planeaci6n, programaci6n, cuantificaci6n, presupuesto, ejecud6n y control de las
obras que realice la Direcci6n de Desarrollo, por conducto de la Subdirecci6n
Administrativa.

FUNCIONES:

-Elaborar los proyectos y presupuestos que Ie sean turnados par la superioridad;
-Elaborar los analisls de precios unitarios y presupuestos de las obras;
-Ejecutar los trabajos correspondientes para la investigaci6n de mercado, referente a
precios de materiales, mana de obra, herramienta, equipo y maquinaria;
-Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboraci6n de presupuestos;.
-Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y
subcontratistas cuando sea necesario para .la elaboraci6n mas precisa de losanalisis de
precios y presupuestos;
-Seleccionar correctamente la contrataci6n 0 compra, considerando la capacidad del
proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia en
funci6n de los f1etes; el precio del material y las condiciones de pago y;
-Las demas que Ie asigne el Director de Desarrollo yel Subdirector Administrativo.
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7.0.0 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPAl.ES

OBJETIVO:

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que contribuyan a la satisfacci6n de
las demandas planteadas por la poblaci6n, asi como proyectar, dirigir y proporcionar los
servicios publicos municipales y los programas de infraestructura y desarrollo urbano,
en estricta observancia de las medidas de protecci6n ecol6gica.

FUNCIONES:

-Forrnular, conducir, normar, regular y evaluar la politica general de asentamientos
humanos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obras publicas, comunicaciones,
vivienda, y protecci6n al ambiente en el ambito del Municipio;

-Elaborar, apoyar y ejecutar programas de uso del suelo urbano y de reservas
territoriales para los centros de poblaci6n, en coordinaci6n con el Gobierno del Estado y
la Federaci6n;

-Suqenr al Presidente Municipal el estabtecimiento de areas naturales protegidas de
interespara el Municipio, y promover la participaci6n de las autoridades federales y
estatales en su administraci6n y vigilancia;

-Propcner y determinar las normas y criterios "para la regularizaci6n, mejoramiento y
crecimiento de los asentamientos humanos, promoviendo en su casola colaboraci6n de
los gobiernos Federal y Estatal, asl como de la ciudadanfa para su ejecuci6n;

-Coordinar los programas del Ramo 33 del municipio; ,

-Viqilar el cumplimiento y aplicaci6n de las disposiciones legales y reglamentarias ell

materia de desarrollo urbano,asi como la realizaci6n y cumplimiento de los programas,
y los pianos que de ellos se deriven, estableciendo los lineamientos a que deben
sujetarse los proyedos que realicen las dependencias oficiales 0 particulares que
tenqan relaci6n con el desarrollo ordenado de los centros urbanos del Municipio; .

• Proyectar la distribuci6n de la poblaci6n y la ordenaci6n territorial de los centros de
poblaci6n del Municipio, conjuntamente con las dependencias del Gobierno del Estado
y la Federaci6n, con la participaci6n de los sectores social y privado;

-Prever en el ambito municipal las necesidades de tierra para desarrollo urbano y
vivienda, de cornun acuerdo con la Secretaria de la Reforma Agraria, y la Secretaria del
Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesea, y regular en coordinaci6n con el
Gobierno Estatallos mecanismosy previsiones para satisfacer dichas necesidades:. ,

-Colaborar en la planeaci6n, construcci6n, administraci6n, operaci6n y conservaci6n de
los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado en los centros de poblaci6n del
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Municipio de acuerdo con el Gobierno Estatal y conforme a los convenios signados al
respecto;

-Colaborar en su planeaci6n e integrar el Programa de. Obras Publicae del
Ayuntamiento, formulando los estudios, proyectos y presupuestos de los mismos, a
excepci6n de las que sean incumbencia expresa de otra dependencia;

-Coordinar la construcci6n de la obra publica municipal, directamente 0 con la
aportaci6n del Gobierno del Estado, la federaci6n, 0 los particulares conforme a las
leyes y reglamentos de la materia;

-Establecer las normas para el mejor usc, explotaci6n 0 aprovechamiento de los bienes
inmuebles del Municipio, cuidando su mantenimiento, conservaci6n y mantenimiento, y
al respecto, expedir normas tecnicas; f

-Proyectar y ejecutar la construcci6n y rehabilitaci6n de edificios y monumentos
publicos, asi como las obras del patrimonio cultural y, en general, de los bienes
inmuebles del Municipio, a fin de obtener el mayor provecho del uso y goce de los
mismos;

eEjercer la posesi6n del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en
terrninos de la Ley, pudiendo convenir con otras dependencias, con la anuencia del
Presidente Municipal, para que estas ejerzan la posesi6n y administraci6n directa de los
inmuebles materia del convenio;

.eEstablecer el registro del patrimonio inmueble del Municipio, y elaborar, actualizar y
determinar las normas y procedimientos para lIevar a cabo los avaluos de los bienes

. que Iointeqran;

-Establecer y mantener actualizada la nomenclatura y numeraci6n de las calles.
avenidas y casas del Municipio;

Efectuar los estudios tendientes a pre.venir, controlar y reducir el deterioro ambiental en
aire, agua y suelo, as! como los niveles inconvenientes de ruido, a traves de acciones
coordinadas y sistematicas, y difurtdirentre, la poblaci6n las medidas concretas
enfocadas a la prevencion y control del deterioro ecol6gico;

-Proponer y ejecutar las obras requeridas para la prestacion y mantenimiento de los
servicios de Iimpia, mercados, centrales de abasto, tianguis campesino, panteones,
rastros, calles, parques y jardines, y en el caso de las de agua potable- y alcantarillado,
en coordinaci6n can SAPAET;

-Elaborar el programa anual y cuantificar oportunamente el costa de la prestaci6n de
servicios -publicos enel Municipio, para. ser incluidoen el presupuesto de egresos
correspondiente:

.Proporcionar el servrcio de limpia yrecolecci6n de desechos en calles, parques,
jardines, edificios publicos, y en general de todas lasinstalaciones publicas de la
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competencia del Ayuntamiento, cuidando que su transporte y almacenarniento se
efectue conforme a las normas relativas de higiene que no impliquen focos de
contaminaci6n que pongan en riesgo la salud de la poblaci6n;

eSuministrar el servicio de alumbrado publico y rnantener sus instalaciones en buen
estado y funcionamiento, y determinar y proponer al Presidente Municipal las
necesidades de ampliaci6n del servicio;

-Admhustrar los rastrosen el Municipio, observando que las condiciones hiqienicas en
la matanza de animales cumplan con los requisitos :necesarios para el consumo
humano;

-Ernplear en el cumplimiento de sus .atribuciones los recursos y los medios de apremio
que legalmente procedan y;

-Los dernas que Ie confieran las leyes y reglamentos en. la materia y el Presidente
Municipal.

7.1.1 Departamento Administrativo

OBJETIVO:

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administraci6n de que requieran
las diferentes areas que integran la Direcci6n de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios municipales.

FUNCIONES:

-Ptanear, integrar y presentar al Director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financiercs de Ia Direccicn, para su aprobaci6n;

-Realizar los trabajos relativos a la implantacion de los controles administrativos y
presupuestales de la Direccl6n;

-Revisar, para su aprobaclon par el Director, los requisitos de la documentaci6n que se
genere para trarnites c comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direcci6n de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios municipales;

.Vigilarque las actividades contables. administrativas y presupuestales, se realicen con
los marcos normatlves en VigOfj

.Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la Direcci6n, y
lIevar el registro Y control de los Il1ISmos;

.Efectuar ante las direcciorHII correspondientes los trarnites que segeneren en base a
los proyectos, ya sean por contratos 0 administraci6n directa;
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-Gestionar ante las diferentes direcciones, los recursos financieros, materiales y
servicios, asi como su comprobaci6n correspondientes, en su caso, para el buen
funcionamiento de la direcci6n;

-Llevar el control del inventario general de mobilia rio y equipo a cargo de la Direcci6n
de Obras, Ordenarniento Territorial y Servicios Municlpales, 'en coordinaci6n con la
Direcci6n de Administraci6n; . .

-Inteqrar los expedientes unitarios de cada proyecto, ya sean por contratos 0

administraci6n directa, conforme a las disposiciones establecidas por el 6rgano
Superior de Fiscalizaci6n.del estado de Tabasco (OSFE) y;

-Los demas que Ie seriate el Director, en Ia esfera de sus resporisabilidades.

7.1.2 Coordinaci6n de Ventanilla Unica

OBJETIVO:
Organizar y agilizar la expedici6n de permisos para construcci6n y uso de la via publica
del municipio. .

FUNCIONES:
. -Revisar la documentaci6n y pianos solicitada para la expedicion de Iicencias de
construcci6n y alineamiento;

-Notificar a las personas que construyen sin permiso, para que acudan a regularizar su
situaci6n;

-Realizar presupuestos y recibos de pagos sobre roturas de pavimentacion y
conexiones a las redes de servicios publicos:

-Aprobarlos permisos para la ocupaci6n de las vias publicas:

-Supervisar las construcciones privadas de acuerdo al reglamento de construcci6n;

-Veriticar por las colonias de la ciudad las roturas de entronques de agua potable y
drenaje y realizar alineamiento y asiqnacion del numero oficial;

-Llevar el control de las entradas mensuales que genere el Departamento;

eSupervisar subdivisiones y fusiones de predios y asi mismo proporcionar los oficios
correspondientes para los trarnites de escrituraci6n y;

eLasdemas que senalen las leyes y reglamentos respectivos.
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7.2.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETlVO:

Proporcionar en forma oportuna y eficiente, los servicios rnunicipales de su
competencia, en atenci6n de las demandas de la poblaci6n y basandose en la
normatividad establecida al respecto.

FUNCIONES:

-Coordinar las actividades Y: dirigir los servicios de limpia y ornato, observando las
politicas y Iineamientos establecidos;

-Proporcionar el apoyo para la realizaci6n de los eventos especiales que realicen las
dependencias del municipio en el cumplimiento de sus tareas;

-Elaborar y someter a aprobaci6n del Director, el programa de Conservaci6n y
Mantenimiento del alumbrado electrico del municipio;

-Ejecutar los prograrnas de ampliaci6n y conservaci6n del sistema de alumbrado
publico de la Cabecera Municipal y centros urbanos del Municipio y supervisar su
desarrollo eficiente;

-Recibir y atender las necesidades de la reparaci6n de la red de alumbrado publico y
dernas servicios publicos desu competencia, que manifieste la ciudadania, y darles la
debida atenci6n y tratamiento;

-Forrnutar el cuadro de necesioades y su respectivo proyecto de presupuesto anual, de
los servicios municipales de su competencia, para ser incluido oportunamente en el
proyecto de Presupuesto de Eqresos:

-Cumplir y hacer cumplir las leyes Y: disposiciones en materia de control v .
contaminaci6n del medio ambiente, que pudieran ser nocivos para la salud humana y
en la prestaci6n de los servicios de limpia; .

• Elaborarlos proararnss y calendarios operativos de trabajo, la distribuci6n del personal
a su cargo y supervisar su desernpeno:

-lnteqrar, revisary evaluar J,:. • informes de- actividades del personal a su cargo y sus
resultados;

-Las demas que Ie sef\alf!n al Director y los ordenamientos inherentes a sus funciones.
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7.2.1 Coordinaci6n de Alumbrado Publico

OBJETIVO:
Coordinar la supervision de alumbrado publico de la cabecera'rnunicipal y localidades
del municipio, procurando su buen funcionamiento.

FUNCIONES:
-Coordlnar al personal tecnico operativo del alurnbrado publico del Ayuntamiento;

-Supervisar el buen funcionamiento de la red de alumbrado del municipio, incluyendo
villas, colonias, rancherias y edificios publicos;

-Reatizar las requisiciones del material necesario para el desempefio de las
responsabilidades y verificar la calidad de los mismos;

-Mantener en buen estado y condiciones de operacion el equipo asignado a su cargo;

-Atender las peticiones de la ciudadania y elaborar los reportes correspondientes;

-Elaborar las estadisticas del servicio, que sirvan como base para la elaboraci6n de
programas de sustituci6n de luminarias .y mantenimiento de la red de alumbrado
publico;

-Prornover permanentemente la capacitaci6n y preparaci6n del personal de servicio del
departamento y;

-Las dernas que Ie asigne el Subdirector en su ambito de competencia.

7.2.2Coordinaci6n de Limpia

OBJETIVO:

Establecer las acciones de limpia a cargo del Gobierno Municipal, a efecto de lograr el
aseo y saneamiento del Municipio, complementariamente, efectuar las acciones de
ornato orientadas a mantener la buena imagen urbana.

FUNCIONES:

-Coordinar y distribuir el personal necesario : para atender eficientemente las
necesidades del servicio de Iimpia y ornate:

-Establecer los horarios de prestaci6n del servicio, asi como los turnos dei personal
encargado del rnisrno..

-Deterrninar las acciones necesarias para mantener la limpieza en toda la
circunscripci6n municipal y eliminar cualquier foco de proliferaci6n de plagas y fauna
nociva;
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-Buscar lugares adecuados parainstalar y operar rellenos sanitarios, cuando considere
necesario, verificando, dado el caso que funcionen adecuadamente;

-Mantener una estricta vigilancia en relacion con la Direccion deProteccion Ambiental,
para detectar y evitar la presencia de basureros c1andestinos y proceder contra quien
resulte responsable;

-Mantener una estricta vigilancia en relacion con la Coordinacion de seguridad publica
municipal, a fin de detectar ylo evitar que se retire basura en la via publica par
ciudadanos;

-Atender las quejas que se presenten en relacion al servicio publico de limpia y dictar
medidas tecnicas necesarias para que se resuelvan 10 mas pronto posible;

-Mantener informado al Ayuntamiento de cualquier circunstancia especial que altere el
servicio del funcionamiento;

-Tener bajo su responsabilidad el control, manejo y distribuclon del equipo rnecanico,
mobiliario de recepcion y todos los destinados al aseo publico;

-Efectuar acetones de ornate, de manera estetica y agradable que contribuya al
mejoramiento de la imagen urbana y;

-Las dernas que determinen las leyes y reglamentos relativos.

7.2.3 Jefatura de Eventos Especiales

OBJETIVO:

Atender los servicios de apoyo para ia reauzacion de eventos especiates a cargo de las
dependencias municipales y escuelas entre otras.:

FUNCIONES:

-Proporcloriar el servrcio de elaboraci6n de templetes 0 tarimas, necesarios para la
realizaci6n de un acto publico;

-Elaborar los rotulos necesarios de identificaci6n en la realizaci6n de eventos oficiales;

-establecer la escenografia pertinente quepermita una ambientacion adecuada de la
realizaci6n de los eventos;

-Coordinar las actividades del personal rotulista, carpinteros y escenoqrafos, que
proporcionan los diferentes apoyos en la realizaci6n de los eventos especiales;
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-Verificar que la instalaci6n del sonido sea la adecuada para la realizaci6n de los aetos
o eventos;

-Efectuar oportunamente las requisiciones del material necesariopara el desempeno de
sus funciones;

-Custodiar y mantener en buen estado de uso de las herramientas asignadas a su
resguardo y;

-Las dernas que Ie asigne el subdireetor.

7.2.4 Jefatura de Instalaciones Hidro-sanitarias, Bacheo y Tomas Domiciliarias

OBJETIVO;

Proporcionar los servicios de desazolve de drenaje publicosy el servicio de plomeria a
dependencias municipales.

FUNCIONES;

-Atender las solicitudes de desazolve de drenajes que demande ta ciudadanla;

-Supervisar y dar mantenimiento a los pozos de agua, carcarnos y edificios publicos:

-Etectuar el servicio de plomeria en los edificios publicos de las dependencias de la
Administraci6n Municipal;

-Elaborar las requisiciones del material necesario para el desernperio de sus funciones;

-Proporclonar el servicio de reparaci6n y mantenimiento de las instalaciones de aqua y
drenaje de parques y lugares publicos;

-Atender las solicitudes ciudadanas de reparaci6n de fugas de agua en las
comunidades rurales;

-Mantener en buen estado de funcionamiento el equipo y herrarnientas asignadas para
el desarrollo de suslabores;

-Reparacion en aereas de concreto que se retiren para efectos de los mantenimientos
antes mencionados y;

-Las dernas que en su ambito de responsabilidades Ie asigne el subdirector.



62 PERIODICO OFICIAL . 11 DE DICIEMBRE DE 2010

64 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

7.3.0 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Elaborar el programa de construcci6n y rnantenimiento de obras de la competencia del
Municipio y coordinar su ejecuci6n por si 0 a traves de terceros.

FUNCIONES:

-Ptanear. programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desernperio de las labores
encomendadas referentes a la construcci6n de las obras publicas de la competencia de
la Administraci6n Municipal que Ie sean asignadas;

-Coordinar y programar actividades en los diferentes departamentos de la Direcci6n;

• Efectuar el mantenimiento de la red de caminos de la competencia de la
Administraci6n Municipal; .

• Coordinar levantamientos y apoyos con la brigada de topografia;

-Formular dictarnenes, opiniones e informes que Ie sean solicitadas por el Titular; asi
como formular los proyectos de presupuesto que Ie corresponda;

-Coordinar y verificar el cumplimiento, en conjunto con la Coordinaci6n de Ventanilla
Unica de las normas y criterios que regulan la tramitaci6n de permisos, autorizaciones y
licencias de construcci6n previstas en la Ley. de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco y demas leyes y reglamentos aplicables;

-Proqrarnar la licencia de los proyectos autorizados;

-Coordinar los proqrarnas lIevados a cabo por administraci6n;

-Atender lasdemandas formuladas por las diferentes autoridades de las comunidades
del municipio, que sean turnadas por el Director;

-Efectuar reuniones con las personas solicitantes de las comunidades cuando se trata
de mantenimiento de eaminos;

-Proporctonar la informacion, los datos 0 la cooperacion tecnica que Ie sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previa acuerdo
con el Director; .

• Coordinar la formulacion de los proyectos de presupuestos de la subdirecciori:

-Adrnirustrar y coordinar la maquinaria pesada y ligera del Ayuntamiento;
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-Ejercer sus atribuciones en coordinaci6n, en 10 que sea pertinente, con los Organos
Estatales y Federales a fines en programas de construcci6n de obras, queincidan en
competencia de interes cornun y;

.'
-Las dernas funciones que les senalen el Director y los ordenamientos legales

. aplicables.

7.3.1 Coordinacion de Elaboraclon de Proyectos, Supervision y Topografia

OBJETIVOS:

-Coordinar la supervision de las obras a cargo de la Subdireccion de Construccion y
Mantenimiento;

-Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo 10 relacionado
con la planeaci6n, programaci6n, cuantificacion, presupuesto, ejecuci6n y control de las
obras que realice la Subdlreccion de Construccion y Mantenimiento;

-Proqrarnar, coordinar y supervisar los trabajos de las brigadas de topoqraficas, en
apoyoa los diversos programas de la Direccion.

FUNCIONES:

-Elaborar y Ejecutar el programa de supervisi6n de obras de la coordinaci6n;

. -Elaborar los expedientes tecnicos de las diferentes obras de su cornpetencia:

-Coordinar las actividades y programas de trabajo correspondientes de la supervisi6n
de la obra, observando las politicas y Iineamientos establecidos en la Ley de Obras
Pubtlcas y dernas ordenamientos relativos, y las instrucciones del Subdirector;

-Proponer, como resultado de la supervision, las medidas convenientes para que los
proyectos y las obras, se realicen dentro de los lapsos previstos;

-lnteqrar, revisar y evaluar los informes de las actividadesde las. obras y verificar
fisicamente la congruencia de los informes con sus avances fisicos;

-Presentar informes peri6dicos 0 de caracter especial, de las actividades de supervisi6n
reaiizadas;

-Revlsar las estimaciones, generadores, facturaci6n de las obras que ejecutan por
contrato y administraci6n directa;

-Revisar lei nota de Bitacora por obra;

-Revision de generadores de obra en coordinacion con la Contraloria municipal; .
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eElaborar los proyectos que se reqi 'ere:.::en la Direcci6ri;

. -Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboraci6n de presupuestos;

-Elaborar y ejecutar los programas de trabajo del Departamento de Topografia;

·.Oistribuir y supervisar los trabajos de las brigadas de topografia;

-Efectuar visitas en campo a las brigadas topograticas;

-Elaborar los pianos a los levantamientos que se realizan;

.• Recibir, revisar y hacer las modificaciones necesarias a los trabajos de topografia;

-Participar en la implementaci6n e impartici6n de cursos de capacitaci6n al personal a
su cargo;

.Supervisar el adecuado funcionamiento y uso del material y equipo asignado al
Departamento;

-Presentar informes de avances de los levantamientos topograticos y;

-Las dernas que Ie indiquen sus superiores y las disposiciones y ordenamientos
relativos a su area de responsabilidades.

7.3.2 Jefatura de Caminos v Bacheo de Asfalto

OBJETIVO:

Elaborar y realizar el programa de caminos de la competencia de la Coordinaci6n de
elaboraci6n de Proyectos, Supervisi6n y Topografia.

FUNCIONES:

-Coordinar la ejecuci6n del programa de caminos que corresponde al Ayuntamiento
realizar; .

.• Distribuir la maquinaria disp6~e, sequn rutas de atenci6n para optimizar su uso;

-Efectuar supervisi6n ala red de carninos del municipio, para verificar las condiciones y
necesidades de la misnia;

-Atender las peticiones de arena para vivienda de la ciudadania de escasos recursos,
para verificar si es factible s. eL,material;
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-Etectuar la colocaci6n de alcantarillas para pases de agua, asl como la supervision y
construccion de puentes de concreto;

-Distnbulr los vales de combustible en diferentes rnaquinarias, procurando su uso
.eficiente:

-Levantar las aetas de entreqa-recepcion de obra y;

-
-Las dernas que en su ambito de competencia Ie encomiende el Director.

. 7.3.3 Coordination de Maquinaria

OBJETIVO:

Administrar la maquinaria propiedad del Ayuntamiento, procurando su uso eficlente.
buen uso y destino.

FUNCIONES:

-Coordinar Jas reparaciones requeridas a la maquinaria al serviciodel rnunicipio-para
mantenerla en condiciones de operacion para la .realizacion de las obras y proyectos:

-Acordar con el Director y Subdireetor de Construcci6n y Mantenirnlento, sobre
operatividad ·de la rnaquinaria; .

-Distribulr y coordinar las labores al personal asignado a la coordinaci6n;

-Elaborar el programa de mantenimiento preventive y correctivo de lamaquihaiiCi
propiedad del Municipio;}:~}

-Solicitar con ladebida. oportunidad los lubricantes, refacciones y herramientas
necesarias para mantener en buen estado la ~quinaria propiedad del.Municipio;

-Cocrdlnar y solicitar al personal encargado de talleres, los reportes de los. trabajos .
realizados detalladamente;

-Elaborar dictamen tecnico de la rnaquinaria, vehiculos yequipo que se propene-para
baja y; .

-Todas aquellas que lesenale el Subdirector que incurran dentro de su ambito de
.competencia.
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7.3.4 Coordinaci6n de Cctncursos y Precios Unitarios

OBJETIVOS:

Uevar a cabo los concursos para la acjudicacion de las obras que rea lice la
Subdirecci6n, conforine a la legislaci6n aplicable.

FUNCIONES:

. -Elaborar el programa de concursos de obras de la Subdirecci6n de Construcci6n y
Mantenimiento, en las modalidades que indique la Ley de Obras Publicas;

-Reahzar los trarnites y qesfiones necesarios para la publicaci6n de las' convocatorias
de concursos deobras;

-Verificar que en todo momento, el proceso de concurso y adiudicacion de obras este
apegado a las disposiciones senaladas poria Ley;

-Verificar que los concursantes cumplan con los requisitos serialados y las garantias
tecnicas y financieras pertinentes y; .

-Las dernas que contengan los ordenamientos juridicos aplicables:

-Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras;

-Elaborar los trabajos correspondientes para la investiqacion de mercado, referente a
precios de materiales, mana de obra, herramienta, equipo y maquinaria;

-Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas, y .
.subcontratistas cuando sea necesario para la .elaboracion mas precisa para los analisis

~ precios y presupuestos. . ..

7.4.0COORDINACIONGENERAL DEL RAMO 33

OBJETIVO:

Im~lsar el desarrollo de las comunidades e implementar sistema de control para hacer
eflCfente su manejo; apoyando en la difusion, promocion y seguimiento de los
programas del Ramo 33, en 10 que respecta a las responsabilidades que corresponden
a fa presidencia municipal, conforrne a las poltticas, estrategias, mecanisme y acciones
en el imbito del municipio.
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FUNCIONES:

-Abordar de manera integral todos los aspectos normativos, que sirvan como un
instrumento para la aplicaci6n del marco juridico, tecnico, social y, contable-financlero,
que rigen la aplicaci6n del Fondo III;

-Coordlnar las actividades referentes a la operaci6n de los programas del Ramo 33 en
el ambito municipal, en cuanto a las responsabilidades definidas para los ayuntamientos
en observancia de las politicas y lineamientos establecidos;

-Participar en la planeaci6n e instrumentaci6n de los programas en .las localidades del
municipio, en coordinaci6n con la contralorla municipal, las dependencias normativas
del gobierno del estado y la federaci6n, con especial cuidado a la delimitaci6n de sus
arnbitos de competencia, conforme a las disposiciones- vigentes y las instrucciones
expresas del presidente municipal;

-Participar en la identificaci6n de las obras, acciones sociales basicas e inversiones que
se pueden y deben realizarse con el Fondo III;

eApoyar el desarrollo de los programas del Ramo 33, en atenci6n a la difusi6n, ,
promoci6n y organizaci6n de las acciones en las comunidades del municipio, por medio
de la explicaci6n de los proqramas, modalidades y mecanisme de operacion:

-Prornover la participaci6n en forma democratica de las comunidades, para la
integraci6n de los comites comunitarios y de obras y los vocales de control y vigilancia;
lIevar un reqistro ordenado de estos, y de la misma forma, apoyar sus actividades,
manteniendo contacto permanente con ellos para efectos de control y seguimiento. del
programa;

eLevantar aetas 0 minutas,firmadas y selladas. por supervisi6n de trabajos
desarrollados, inforrne de grade de avance y aplicaci6n de los recursos;

. -lrnplantar sistemas de contabilidad y registros de las operaciones realizadas, a efectos
de controlar y comprobar el manejo honesto y transparente de los recursos asignados;

-Inteqrar las propuestas de localidades, escuelas, grupos sociales, rurales y urbanos y
particulares que sean posibles beneficiarios de los programas del Ramo 33, y

. canalizarlos, con el visto bueno del presidente municipal, para su trarnite y posible
aprobaci6n;

-Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecuci6n de obras y
operaci6n de los programas que sean de la competencia del municipio y canalizarlas a
la instancia respectiva para su debida atenci6n, tratamiento, implementaci6n de
medidas correctivas 0 sanciones que se ameriten;

eRecibir, notificar y entregar oportunamente los recursos Iiberados a los comites de
obras de programas del Ramo 33;
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-Recibir y enviar a las dependencias normativas, las comprobaciones requisitadas,
conforme a los lineamientos de los manuales de operaci6n de los programas del Ramo
33, as! como sus avances y resultados;

-Dar cumplimiento a 10 establecido por los ordenamientos de ley que rigen los
programas del Ramo 33.

7.4.1 Departamento Administrativo

OBJETIVO:

-Planear y ejecutar el desarrollo de administraci6n de que requieran las diferentes
areas que integran la coordinaci6n de programas del Ramo 33;

-Establecer, prom over, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con
capacitaci6n,y participaci6n social, a efecto de transmitir conocimiento y desarrollar
comportamientos, generando las condiciones que permitan. la senslbllizacion,
concientizaci6n y organizaci6n de la poblaci6n para auto gestionar una mejor calidad de
vida a traves de los programas de desarrollo institucional de la coordinaci6n del Ramo
33.

FUNCIONES:

-Planear, integrar y presentar al coordinador, el programa de necesidades de recursos
rnateriales y financieros de la coordinacion, para su aprobacion;

-Operar los controles administrativos y presupuestales de la coordinaci6n;

-Controlar los vales de entrega de material al personal;

-Recepcionar los oficios de validacion de proyectos;

-Efectuar un control de gas~os por proyectos;

-Recibir la documentaci6n de los proyectos, para Ie elaboraci6n de las ordenes de pago
(facturas, estimaciones y listas de raya); .

-Revisar para suaprobaci6n por el coordinador, los requisitos de la documentacion que
se qenere para trarnites 0 comprobaci6n de gastos de las unidades administrativas
adscritas a la coordinacion:

-Concitiar en proqrarnacion y finanzas los gastos ejercidos en el mes (las 6rdenes de
pago);
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-Coordmarse con la direcci6n de programaci6n para las evaluaciones trimestrales;

.Elaborar las propuestas de inversi6n de la coordinaci6n;

.Vigilar que las actividades contables, adrninistrativas v nresuouestales. se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor;

.Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la coordinaci6n,
. y lIevar el registro y control de los mismos;

-Elaborar la lista de raya del personal que labora en la coordinaci6n del Ramo 33;

-Controlar la asistencia del personal de la coordinaci6n, asi como del personal que
presta su servicio en esta;

-Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
financieros necesarios que requiera el buen funcionamiento de la coordinaci6n de
programas del Ramo 33;

-Forrnular y operar los itinerarios para convocar a asambleas comunitarias para
prornocionar ygarantizar el buen logro de los programas del Ramo 33;

• Realizar las asambleas. comunitarias, propiciando la participaci6n de toda la
comunidad, para sustentar firmemente las decisiones que alii se tomen;

-Realizar las asarnbleas para la priorizaci6n de las necesidades de cada localidad y
elegirrepresentantes comunitarios y levantar al respecto, las aetas .y listas de
asistencias que den legitimidad a dichos actos;

-Participar en la instalaci6n.del consejo.de desarrollo municipal, levantar el actay lista
de asistencla respectiva e integrarla alexpediente unitario; .

• Capacitar a los comites comunitarios sabre las funciones que van a desemperiar en la
ejecuci6n 0 supervisi6n de una obra;

-Reestructurar los comites comunitarios, encaso de falta permanente de alguno (s) de
sus miembros y; .

• Los dernas que Ie senate el coordinador, en la esfera de sus responsabilidades.

7.4.2 Departamento de Proyectos, Presupuestos y Control de Obras

OBJETIVO:

Ejecutar los anteptoyectos, proyectos y presupuesto, de todo 10 relacionado can la
realizaci6n de los pianos que deberan soportar la planeaci6n, programaci6n,
presupuesto, ejecuci6n y control de las obras que realice la coordinaci6n de Ramo 33.
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.FUNCIONES:

, -Establecer el programa detallado de trabajo a realizarse dentro del programa general
dado por la presidencia y el coordinador; , .

• Coordinarse con el departamento de obras, a fin de realizar las modificaciones de los
pianos, cuando ello proceda;

-Veritlcar la congruencia entre los pianos estructurales y arquitectonicos, entre pianos y
detalles, y entre planosy especificaciones;

.Vigilar que el trazo dela obra corresponda exactamente a 10 proyectado en 10 que se
refiere no solamente a ejes constructivos y elevaciones, sino tambien a la orientaci6n

. mas conveniente;

.Supervisar el trabajo que realizan sus auxiliares (proyectistas y dibujantes);

-Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras, en base a
datos, cifras, pianos, especificaciones y documentacion en general recibida del
departamento de proyectos;

-Forrnutar una gu!a de las plantillas (cataloqos de conceptos) que se considera en la
elaboracion de 'cada presupuesto, as! como las instrucciones de cuantificar en orden, y
de acuerdo al procedimiento deconstruccion y al cataloqo de partidas;

-Etatiorar los formatos correspondientes para la investiqacion de mercado, referente a
precios de materiales, mana de obra, herramienta, equipo y maquinaria. '

-Solicitar cotizaciones a fabricantes, 'proveedores, distribuldores, destajistas y
subcontratista, y con bases en estas, seleccionar correctamente la contratacion 0

compra, considerandola capacidad del proveedor, la disponibilidad del material, la
cantidad y calidad necesaria, la distancia en funcion de los f1etes, el precio del material
y las condiciones de pago.

-Establecer que en base a las estadfsticas deconsumo de material de obra, los salarios
y cuadrillas de trabajo los rendimientos ylo destajo y los cargos por herramienta,equipo
y maquinaria, se elaboran los analisis de precios .
• Formular los programas de obra respectivos; y supervisar e inspeccionar fisicamente,
que la ejecucion de las obras se desarrolle en funcion de los pianos, especificaciones
presupuesto, plazos de ejecucion y programas aprobados, y con este fin, celebrar
semanalmente reuniones con los supervisores de obra, para tomar acuerdos de
medidas correctivas 0 modificaciones, sequn el caso .

•Asesorar, sugerir losprocedimientos y proporcionar a los supervisores la
docurnentacion, formatos y papelerfa que se utilizara en el desarrollo de sus trabajos.
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.-Recibir de los supervisores las propuestas de presupuestos para modificaciones y
trabajos extras durante. el proceso constructivo, siempre avalados con aetas de
asambleas, firmadas por los comites respectivos de cada comunidad.

-Proporclonar a los supervisores, al inicio de la obra, sequn el caso, la copia de los
presupuesto, copia del contrato, copia del programa de obra, juego de pianos,
especificaciones, papeleria en general y otros que fuera necesario, asi como vigilar que
los informes a cargos de estos sean formulados oportunamente.

-En los casos de obras par contrato, recibir de los supervisores las estimaciones
respa!dadas con sus generadores y anexas revisadas.

-En los casos de obras por administraci6n directa, elaborar las reqursiciones de
acuerdo al presupuesto, resultado del estudio basado en precios unitarios y cataloqos
de partidas, asi como elaborar las listas de raya respectivas.

-En los casos de obras por administraci6n comunitaria, supervisar continuamente, par
medio de inspecciones fisicas, la ejecuci6n de las obras vigilando que se desarrollen de
conformidad con la informaci6n proporcionada al cornite, y recibir de este, la
documentaci6n comprobatoria, que contengan los datos solicitados en las asambleas.

-En coordinaci6n con el departamento de organizaci6n social, formar en las asambleas
comunitarias, los comites, tanto de apoyo como ejecutario que auxiliaran en la
supervisi6n, y asi mismo, capacitarlos, principalmente a los de administraci6n
comunitaria, explicandoles ampliamente las politicas a seguir.

-Atender y archivar la documentaci6n y correspondencia quele sea:-entregado. Y

-Todas aquellas que dentro de la normatividad de los programas del Ramo 33 y en su
ambito de competencia, leindique el coordinador.

8.0.0 DIRECCION DE EDUCACION, CUL TURA Y RECREACION (DECUR) ,

OBJETIVO:

Planear, instrumentar y conducir la politica de modernizaci6n educativa en el Municipio,
en coordinaci6n con los Gobiemos Estatal y Federal, de acuerdo a los ordenamientos
viqentes en la materia; asi como organizar, promover y difundir las actividades civicas,
artisticas, culturales y deportivas de la competencia del municipio.

FUNCIONES:

-Elaborar y someter a acuerdo con el Presidente Municipal para su realizaci6n, los
programas y politicas relativas a la educaci6n en el ambito municipal, y establecer los
mecanismos operatives de enlace con dependencias estatales y federales e
instituciones educativas, oficiales 0 privadas, para lIevar a efecto programas comunes
que eleven la calidad de la educaci6n;
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-Orqanizar, vigilar y desarrollar la educaci6n primaria a cargo del Municipio, conforme a
las disposiciones de la Secreta ria de Educaci6n Publica y vigilar SU observancia en
escuelas particulares;

-Efectuar directa 0 coordinadamente con las dependencias estatales y federales la
operacion de programas de educaci6n para adultos que contemplen la enserianza
tecnica, industrial, comercial y de artes y oficios, que les permita desarrollar trabajo
calificado que aumente sus ingresos y bienestar familiar, y en especial programas
orientados a realizar carnparias permanentes de alfabetizaci6n;

-Orqanizar y promover acciones para el desarrollo de la juventud, y su incorporaci6n a
las tareas nacionales, estableciendo 0 reforzando programas de servicio social,
recreaci6n y atenci6n a j6venes;

-Crear y organizar por si 0 en coordinaci6n con el Estado 0 la Federaci6n, sistemas de
enserianza especial para nines, adolescentes y j6venes que 10 requieran;

eSupervisar el cumplimiento en el Municipio, del derecho a la educaci6n como garantia
constitucional, en cuanto su impartici6n gratuita y a la obligatoriedad de la educaci6n
primaria y secundaria;

eVigilar que los nifios de edades comprendidas entre seis y catorce aries no desarrollen
actividades laborales '.I reciban la instrucci6n publica obligatoria senalada por la
Constituci6n Federal;

eEstudiar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinaci6n en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

-Orqanizar la celebraci6n de actos clvicos confonne al Calendario Oficial;

-Establecer, previa acuerdo del Ayuntamiento 0 el Presidente Municipal, los
procedimientos de coordinaci6n en materia social, civica, artistica, cultural, deportiva y
turistica que permitan el fU;-i~~onarnientoconjunto con dependencias estatales y
federales involucradas; .

-Coordinar y ejecutar el programa de desarrollo y conservacion de la red de bibliotecas
rnunicipales;

-Orqanizar coordinadamente confas autoridades e instituciones educativas, eventos,
concursos de iiteratura, lnvestiqacion cientlfica y cultural, oratoria, composici6n Iiteraria,
y dernas actividades necesarras para motivar ydesarrollar habitos de lectura; .

-Elaborar y ejeclJl:=~r'I i'm;)gram~ de desarrollo cultural del Municipio;

-Orqanizar el programa de visitas escolares guiadas'a los museos y zonas
arqueoloqicas or6}(ith~!::.~I I\J1llnidnio:
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.-Prornover la actividad de teatros, centros de investigaci6n artistica, establecimientos
de arte, plazas y casas culturales, en coordinaci6n con el Estado y promover el abrir
nuevas fuentes culturales:

-Elaborar y coordinar el programa municipal del deporte,' en el ambito de todo el
Municipio, contemplando disciplinas deportivas viables para la economia escolar y;

-Las demas que Ie confieran las leyes y disposiciones en materia educativa.

8.1.1 Area de Bibliotecas

OBJf;TIVO:

Organizar, fomentar, y administrar las bibliotecas publicas del rnurucipro, y realizar
acciones tendientes a preservar, difundir y aumentar su acervo bibliografico educativo y
cultural, a traves del establecimiento de tecnicas modernas de organizaci6n
documental, la promoci6n y organizaci6n de eventos, la capacitaci6n y actualizaci6n del
personal bibliotecario, y la coordinaci6n con instituciones estatales y nacionales
vinculadas en la misma actividad.

FUNCIONES:

-Planear. programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desernperio de las labores
encornendadas a las unidades queintegran la red municipal de bibliotecas;

-Acordar con el Director la resoluci6n de los asuntos cuya tramitaci6n se encuentre
dentro de la competencia de la Coordinaci6n y de la misma forma, participar en' la
elaboraci6n y establecimiento de las normas, poHticas y lineamientos al respecto;

-Coordinar los proyectos y programas de las bibliotecas municipales y formular los
proyectos de presupuesto que le correspondan;

-Forrnular dictarnenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados par el Director;

-Intervenir en la selecci6n para ingreso y en las licencias del personal de bibliotecas,
para los fines que procedan;

-Elaborar proyectos de creaci6n, modificaci6n y reorganizaci6n de las bibliotecas en el
Municipio, y proponerlos por conducto de la Direcci6n, para la autorizaci6n sequn el
caso, del Ayuntamiento 0 el Presidente;

-Asesorar tecnicarnente en los asuntos de su especialidad a los funcionarios escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que 10 soliciten; ~

-Proporcionar la informaci6n, los datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previa acuerdo con el Director;
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.Ejercer sus atribuciones en coordlnaclon, en el ambito de sus funciones, con 6rganos
estatales y Federales competentes, para efectos de intercambios de experiencias y
actualizaci6n de tecnicas y capacitacion al personal bibliotecario; .

• Sistematizar y controlar lapresteclon del servicio de consulta y prestamo de
bibliografia a la poblaci6n escolar y la ciudadania en general, en base a normas que
garanticen una larga vida uti! a los ejemplares, propiciando su buen uso y cuidado;

-Orqanizar coordinadamente con las autoridades e instituciones educativas, eventos,
concursos de Iiteratura, investigaci6n cientifica y cultural, oratoria, composici6n literaria,
y dernas actividades necesarias para motivar y desarrollar habitos de lcctura,
superaci6n personal y el desarrollo de habilidades necesarias que se orienten a una
s6lida formaci6n educativa, cultural y profesional de las nuevas generaciones;

_ -Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desernpeno de las labores
encomendadas ala biblioteca de la Ciudad;

-Representar a la DECUR en eventos especlficos, asi como suplir al Director en sus
ausencias 0 cuando esteloindique:

-Las dernas funciones que les serialen sussuperiores y demas ordenamientos legales
aplicables;

-Coordlnar los proyectos y programas de la biblioteca de la Ciudad;

-Elaborar proyectos de creacion, modificaci6n y reorganizaci6n de la biblioteca y
presentarlos a la superioridad;

-Asesorar tecnicamente #'>0 losasuntos de su especialidad a los funcionarios escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que 10 soliciten;

-Proporclonar la informaci6n, JO'3 datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdocon la
superioridad;

-Coordinar y controlar el servicio de consulta y prestarno de libros a estudiantes y
ciudadania en generai, proplciando su buen uso y cuidado;

-Orqanizar concursos de Iiteratura, investigaci6n cientifica y cultural, oratoria,
composici6n literaria, y dernas activid::ides necesarias para motivar y desarrollar habitos
de lectura y;

-Las dernas funcion, $ que 108let\alen sus superiores y dernas ordenamientos legales
aplicables. .
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8.1.2 Area de Casas de Cultura

OBJETIVO: .

Brindar a la comunidad el servicio de capaeitaci6n y organizaci6n de grupos, artisticos y
culturales. adem as de prornover y acrecentar la cultura de los alumnos queasisten a los
talleres, vigorizar la tarea de las instituciones de cultura del municipio.; reforzar la
identidad cultural de nuestro municipio en el intercambio de expresiones culturales con
otras comunidades.

FUNCIONES:

.Supervisi6n y asesorla a las dos casas de cultura comunitaria y a la casa de cultura
de la cabecera municipal;

-Evaluacion de los procesos de ensenanza en los diferentes talleres de educaci6n
artlstica y artesanal;

-tntercarnbiareventos culturales con las dernas instituciones educativas del medio
circundante y del municipio.

8.1.3 Area de Fomento Deportivo

OBJETIVO:

Planear, organizar y promover la educaci6n flsica, el deporte y la recreaci6n entre la
juventud del municipio, con el fin de acrecentar su desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES:

-Coordinar las actividadesy dirigir la ejecuci6n de proyectos y programas de trabajo
correspondientes a su area, observando las politicas y lineamientos establecidos;

-Particlpar en la elaboraci6n del programa de trabajo de la DECUR, en 10 que respecta
a] deporte y recreaci6n;

-Presentar al Director el anteproyecto de programa del Deporte para su .aprobaci6n;

-Inteqrar los informes de actividades de los promotores e instructores de deporte a su
cargo y evaluar sus resultados y presentar informes con periodicidad mensual de las
actividades realizadas al Director;

-Promover estudios y c1inicas deportivas en coordinaci6n con las dependencias
competentes, para coadyuvar al logro de los objetivos del desarrollo municipal en
materia de deporte;
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-Formular. organizar y ejecutar, con la participaci6n de las autoridades educativas, y
asociaciones y c1ubes deportivos del Municipio, el Programa Municipal del Deporte y
Educaci6n Fisica;

-Adrninistrar los recursos que se canalicen al ejercicio deportivo en el Municipio, asl
como las instalaciones de la competencia de la Administraci6n Municipal.

-Elaborar y proponer el programa de mantenimiento de instalaclones deportivas. del
municipio;

.Realizar y mantener al ,~;a el inventario municipal de canchas e instalaciones
deportivas;

-Formular las normas tecnico-pedag6gicas, programas y metodos educativos
relacionados con la educaci6n fisica, facilitando la investigaci6ri de ciencias y tecnicas
encaminadas al desarrollo del deporte;

-Promover y difundir los eventos Y. actividades relacionados con el deporte y la

recreaci6n;

-Elaborar e implementar el Reglamento del Depone Municipal en sus diferentes
arnbitos y modalidades;

-Promover cursos de arbitraje de las diferentes disciplinas deportivas;

.Supervisar elfuncionamiento de acadernias y escuelas deportivas 0 de capacitaci6n
, fisica del Municipio, conforme a las disposiciones aplicables:

-Establecer acciones de coordinaci6n con las dependencias.: organismos y entidades
del Gobierno Estatal y Federal en materia deportiva y;

-Las dernas que seriate el Director y las leyes y reglamentos en materia deportiva,
aplicables en el Municipio.

9.0.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Programar, conducir y orientar las normas, politicas y lineamientos sobre administraci6n
de los recursos humanos, materiales y servicios generales, necesarios para el
funcionamiento de la Administraci6n Publica Municipal, con el fin de asegurar
congruencia en la operaci6n institucional y la aplicaci6n de los recursos del'

.Ayuntamiento.
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FUNCIONES:

-Proponer.at Presidente Municipal las medidas tecnicas y administrativas para la mejor
organizaci6n y funcionamiento de la Administraci6n Publica Municipal;

eOirigir y resolver las necesidades administrativas de las -dependencias municipales,
con base en los lineamientos generales fijados por el Presidente Municipal;

-Partlcipar en la elaboraci6n de los programas institucionales de las -dependencias del
Ayuntamiento, cuya coordinaci6n Ie corresponda realizar; asi como analizar y
dictaminar sobre los mismos y promover los ajustes que se requieran;

-Disenar e implantar el sistema municipal de procesamiento informatico y estadistico
para la administraci6n de recursos humanos y materiales;

-Coordlnar. apoyar y evaluar la formulaci6n y realizaci6n de acciones de las
dependericias municipales, en materia de la modernizaci6n de la estructura orqanica,
de los sistemas y procedimientos tecnicos administrativos internos, asi como los de
servicios al publico;

-Normar y conducir el programa de mejoramiento de sistemas y procedimientos
relacionados con los servicios y trarnites de atenci6n al publico;

eOirigir y resolver, con base a los lineamientos y normas establecidos, los asuntos del
personal al servicio del Ayuntamiento;

eElaborar y mantener actualizados los registros de los movimientos de personal del
Ayuntamiento; -

-Operar las politicas y procedimientos para el reclutamiento, selecci6n, contrataci6n e
inducci6n de personal;

-Asesorar a las dependencias y unidades administrativas del Municipio en materia de
relaciones laborales;

-Atender 10 referente a la capacitaci6n del personal que se oriente al mejoramiento de
sus condiciones econ6micas, sociales, culturales y de trabajo;

-Difundlr entre el personal municipal las condiciones generales de trabajo y la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado y vigilar su cumplimiento;

-Venficar el pago ala representaci6n sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de las
cantidades correspondientes a retenciones legalmente establecidas al personal adscrito
a las dependencias;

-Mantener las relaciones con el sindicato de trabajadores en terminos arm6nicos y
apeqandose a las disposiciones de Ley;
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-lrnponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haqa acreedor el
personal del Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones aplicables, sin
perjuicio de las que le compete imponer a la Contraloria Municipal;.
-Expedir y tramitar ante la Contaduria Mayor de Hacienda delConqreso del Estado, los
nombramientos de los servidores publicos municipales;

-Ser el conducto para que se proporcione al personal del Municipio las prestaciones
.socioecon6micas, servicios medicos, asistenciales, deportivos, culturales, vacacionales
yeducativos;

.Vigilar la aplicaci6n de la normatividad en materia de recursos humanos;

.Oeterminar las politicas generales y las normas de operaci6n para efectuar acciones
de racionalizaci6n y programaci6n de adquisiciones, alrnacenes, inventarios y de los
servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la Administraci6n
Publica Municipal;

.Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para la adjudicaci6n de pedidos;

-Fijar a los proveedores las condiciones y montos de las garantias que deban de
otorgar;

.Oictar las normas para su elaboraci6n y coadyuvar a la formulaci6n del programa
anual de necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de las dependencias del
Municipio; .

• Programar, adquirir y distribuir los materiales, muebles y utiles necesarios que sean
autorizados para la realizaci6n de los fines del Ayuntamiento, conforme' a los
lineamientos decotizacion y adjudicacion;

. -Administrar el almacen del Ayuntamiento y supervisar los especificos de las .
dependencias;

-Elaborar y' mantener actualizado el inventario general de bienes propiedad del
Ayuntamiento;

•Tramitar y controlar los contratos de arrendamiento de bienes muebles, inmuebles y de
. prestaci6n de servicios en general en los que sea parte el municipio;

-Atender 10 relativo a los servicios de correspondencia, archivo, mensajeria, seguridad y
vigilancia, transporte, talleres, intendencia e impresi6n y encuadernacion de
documentos;

-Proporcionar direclamente 0 a traves de terceros, los servicros de reparacion y
rnantenirniento a vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo propiedad del ayuntamiento
y administrar las dotaciones de lubricantes, combustibles y refacciones para los
mismos;
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-Admlnlstrar losbienes muebles del ayuntamiento, cuidando su correcto uso,
mantenimiento, conservaci6n y acondiclonamiento y proponer al Presidente Municipalla
concesi6n del usa 0 venta en su caso, de los bienes muebfes propiedaddel Municipio:

-Tramitar la baja de bienes inservibles propiedad del municipio a efectode evitar gastos
lnnecesarios en su guardia y custodia y;

-Los dernas que Ie confieran las leyes y reglamentos aplicables.

9.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de Recursos Humanos, financieros y materiales, asi como los
servicios generales' basicos indispensables, y apoyar en el desarrollo de los programas
y proyectos asignados por el director.

FUNCIONES:

-Coordinar el proceso de programaci6n-presupuestaci6n, en funci6n de los programas
institucionales, conforme a las necesidades y los lineamientos emitidos por las
dependencias normativas, a fin de integrar el programa anual de trabajo;

-Coordlnar con las areas operativas, la definici6n de indicadores estrateqicos y metas a
cumplir en funcion de programas y proyectos encomendados, asl como la entrega
oportuna de los reportes correspondientes;

-Supervisar la prestaci6n de servicios del personal de base, y aplicar los lineamientos
correspondientes conforme a los acuerdos pactados entre el sindicato y la
Administraci6n Municipal, con el fin de lograr buenas relaciones que ayuden al mejor
-funcionarniento:

-Coordinar los procedimientos para la adjudicaci6n de los contratos que deba suscribir
Ia Administraci6n Municipal, para la adquisicion de los bienesdestinados a satisfacer
las necesidades;

-Coordtnar la elaboraci6n de los formatos unicos de movimientos de personal, para su
remisi6n y autorizacion al departamento de Recursos Humanos;

-Llevar el control de contratos y fianzas, por conceptos de arrendamientos, sumtntstros
de servicios telef6nicos y electricos, mantenimlentos, seguros, y dernas similares;

-Coordlnar el control de los archivos y correspondencias que segeneren en el
departamento y;

-Las demas que les confiera el Director de Administracion.
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9.1.2 Departame nto G2- Adquisiciones y Servicios

OBJETIVO:

Proporcionar en tiempo y lugar oportunos, los articulos, materiales, bienes muebles que
sean indispensables para las dependencias en el cumplimiento de sus
responsabilidades institucionales, y coadyuvar al mantenimiento y la reparaci6n de
mobiliario y equipo propiedad del Municipio.

FUNCIONES:

-Adquirir y distribuir los materiales, muebles y utiles necesarios que sean autorizados
para la realizaci6n de los fines del Ayuntamiento,de acuerdo a los procedimientos de
cotizaci6n y adjudicaci6n serialados por la Direccion;

-Coordinar y ejecutar por si 0 a traves de terceros, la prestaci6n los servicios requeridos
por las dependencias del Municipio, conforme a las instrucciones del Director;

.• Integrar el padr6n de proveedores, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos, las condiciones y los manias de las garantiasque deban de otorgar;

-Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipode oficina
de las dependencias del H. Ayuntamiento Municipal, por si 0 a traves de terceros, previa
acuerdo con la superioridad;

-Proporcionar por si 0 a traves de terceros los servicios de reparaciones electricas, de
. fontaneria, cerrajeria, carpinteria y demas reparaciones menores que se den en forma
rutinaria en las oficinas del H. Ayuntamiento;

-Atender las quejas de las dependencias respecto al incumplimiento de los proveedores
en la cantidad y calidad en el surtimiento de los bienes que soliciten;

-Proporcionar el mantenimiento y dernas necesidades que el Servicio Publico requiera;

-Los demas que Ie asigne el Director de Administraci6n en la esfera de sus
responsabilidades.

9.1.3 Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO:

Organizar y ejecutar con base en los Iineamientos establecidos,la ad~inistr~ci6n del
personal municipal, y tramitar las prestaciones econ6micas, sociales y asistenciales que
les otorga la Ley.
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FUNCIONES:

-Aplicar las normas y politicas para la adrninistracion del personal, y las que determine
la Direccion;
-Elaborar y mantener actualizados los registros de movimientos de personal, y operar
las politicas y procedimientos para su seleccion, contrataci6n, supervision, control y
capacitacion;
-Verificar el pago a la representacion sindical autorizada, al ISSET ya terceros, de 10
correspondiente a retenciones legalmente establecidas al personal de las
dependencias, de cornun acuerdo can el Director;
-Apticar la normatividad en la asiqnacion y ejercicio de los recursos presupuestales
destinados al capitulo de servicios personales;
-Mantener relaciones armonicas can el sindicato de trabajadores en los terrninos de
Ley;
-Intervenir en las sanciones. administrativas a que se haga acreedor el personal,
comunicando antes de su aplicaci6n 0 apercibimiento al Director;
-Etaborar y tramitar ante el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n los nornbrarnientos del
personal;
-Tramitar que se efectue la justa retribuci6n y pago oportuno al personal Municipal;
-Efectuar los trarnites necesarios para que al personal del Municipio se Ie proporcionen
las prestaciones socioeconornicas, medicas, asistenciales, deportivas, culturales,
vacacionales y educativos y;
-Los dernas que Ie encargue el Director en su esfera de responsabilidades.

9.1.4 Departamento de Inventarios

OBJETIVO:

Integrar y mantener actualizado el Inventario General de Bienes del Ayuntamtento,
comprobando peri6dicamente que en su custodia, se garantice su buen usa y destino.

FUNCIONES:

.Conformar el Inventario General de Bienes propiedad del Ayuntamiento, verificando
que en su resguardo, se cumpla can los requisitos establecidos;
-Efectuar el resguardo de los bienes del municipio, de cornun acuerdo can la
Contraloria Municipal;
-Controlar y registrar el mobiliario, equipo de oficina .y de transporte propiedad del
municipio;
.Presentar informes peri6dicos de las actualizaciones realizadas al Inventario General;
-Verificar peri6dicamente el estado, usa y destino de los bienes de activo fijo del
municipio;
-Cornunlcar al Director de las anomaHas que se encuentren en las verificacionesdel
inventario de bienes municipales e integrar la docurnentacion netesaria para fincarlas
responsabilidades correspondientes;
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.tmt~grar la informacion que rete. ent-. al inventario solicite el 6rgano Superior de
Fiscalizacicn del congreso del Estado;
.Intervenir en las bajas 0 donaciones de bienes que se tengan que tramitar por media
del Ayuntamiento ante el Congreso del Estado y;
.Las dernas que seriate el Director y las disposiciones aplicables en la materia.

10.0.0 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Elaborar y proponer los programas de seguridad publica municipal, y conforme a estes,
vigHar el desarrollo de las acciones tendientes a la prevencion de delitos, atencion a
sin iestros , rescate, y en general, a otorgar a los ciudadanos del municipio, los niveles de
proteccion y tranquilidad quedemandan.

FUNCIONES:

.Vigilar en la demarcacion territorial del Municipio, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Bando de Policia y Gobierno y demas disposiciones reglamentarias
relatives al orden y la seguridad publica de los habitantes del Municipio;

.Mantener laseguridad y el orden publico, prevenir la com ision de delitos y proteger la
tranqujfjdad de las personas, sus propiedades y derechos;

.Coordinarse permanentemente con el Colegio de Polida y Transite, con el fin de
mantener en continuo adiestramiento at personal de la corporacion, y elevar la calidad y
preparaci6ndel personal en el servicio;

-Brindar el apoyo que Ie soliciten los jueces calificadores en el desempeiio de sus
funciones;

-Prestar auxilio en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipales y a
las autortdadesauxiliares municipales;

-Proponer ycoordinar los programas emergentes y los dispositivos de control
necesarios en los casos de catastrofes y auxilioa damnificados;

.Proporcionar el auxilio necesario en casos de siniestro 0 desastre, organizando
cuerpos de rescate que permitan atender cualquier emergencia;

-Extender y notificar citatorios, as! como ejecutar 6rdenes de presentaci6n que se
dicten de acuerdo a las leyes y ordenamientos correspondientes;

~der en los cas os de flagrante deJito a los presuntos responsables y ponerlos
~mente a disposici6n de las autoridades competentes;
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-Prestar auxilio, dentro del. marco legal, al Ministerio Publico y a las autoridade's
jUdidales y administrativas, cuando se Ie requiera para ello;

.Solicitar y prestar apoyo a las autoridades de transite del Estado, en forma coordinada,
en el ejercicio de sus respectivas responsabilidades; .

• Definir, proponer y ejecutar, sequn el caso, los mecanismos de coordinaci6n, entre el
Gobierno del estado, instituciones publicae 0 privadas y el Ayuntamiento, en materia de
seguridad publica; .

• Intercambiar y proporcionar la informaci6n, datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea
requerida, por dependencias con funciones corporativas afines, estatales 0 federates,
conforme a sus funciones y previo acuerdo con el Presidente Municipal;

-Elaborar y lIevar a cabo campaiias de seguridad publica y prevenci6n de sinlesteos en
el ambito municipal;

-Dlsenar y coordinar programas de participaci6n ciudadana y proteccion civil, para e1
cumplimiento de las funciones institucionales y para enfrentar situaciones de
emergencia y;

-Realizar las dernas funciones de sequridad publica que dispongan los ordenamientQs
en la materia 0 aquellas que Ie sean encomendadas par 'el Presidente Municipal en et
ambito de sus responsabilidades. .

10.1.0 SUBDIRECCION' OPERATIVA

OBJETIVO:

Coordinar los programas de seguridad y orden publico, asl como las acetones
tendlentes a la prevenci6n de delitos, de atenci6n a siniestros y rescate que Ie sean
asignados por el Director.

FUNCIONES:

-Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

eFormular y proponer al Director, los programas de seguridad publica, asl como vigitJr
el desarrollo de acetones de prevenci6n de delitos, de atenci6n a siniestros y rescate y
deoptimizaci6n en las cornunicaciones de la 'policia;

-Proporctonar seguridad y orden publico, prevenir la comisi6n de delitos y proteger a las
personas, sus propiedades y derechos, asf como aprehender, por conducto de la
Policla Preventiva Municipal, en los casos de flagrante delito a los presuntos
responsables; .
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-Ccordinarse pennanentemente con el Colegio de Polida y Transito, con el fin de
mantener en.continuo adiestramiento al personal de la corporacion, y elevar I~ calidad y
preparacion del personal en el servicio;

-Proporcionar el auxilio en casos de rescate y atenci6n a siniestros que fuera posible
atender, por medio de la policla preventiva, y prever un contacto inmediato con los
cuerpos especializados del Estado en esta materia, en casos de urgencias de magnitud
mayor;

-Controlar la operaci6n del sistema de radiocornunicacion de la Polida Municipal e
inteqrarse, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado;

-Disenar y coordinar programas de participacion ciudadana para el cumplimiento de las
funciones institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia;

-Formular y evaluar avances y resultados de los proyectos y programas de la Direccion
asignados;

-Acordar con el Director la resolucion de 'los asuntos cuya tramitaci6n se encuentre
dentro de la competencia de la Coordinaci6n y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las nonnas, pollticas y lineamientos al respecto;

-Formular dictamenes, opiniones e informes que Ie sean solicitados por el Titular;

-Coordtnarse y brindar apoyos que soliciten los jueces calificadores en su desernperio
de funciones;

-Intervenir enla selecci6n, ingreso y Iicencias del personal corporativo, para los fines
que procedan; '.

eMantener el control sobre los bancos de armas, designando para ello responsables por
gue;trdiadel surninistro de armas y cartuchos al personal operative autorizado para Ia
portacion de armas;

-Mantener actualizada la Licencia Oficial Colectiva para la portacion de armamento de
los integrantes de las guardias;

-Realizar los tramites necesarios para inc/uir al personal operativo que no este dado de
altadentro de la Licencia Oficial Colectiva de portaci6n de armas; ,

-Elaborar los oficios de cornision del personal, as! como de portacion de armamento y
equipo en caso de marchar fuera de la Jurisdicci6n Municipal;

-Asesorar tecnicarnente y brindar apoyo en los asuntos de su competencia a los
funcionarios municipales y a las autoridades auxiliares municipales;

-Proporcionar la informacion, los datos 0 la cooperaci6n tecnlca que Ie sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento 0 por dependencias con funciones
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corporativas afines, estatales ofederales, contorrne a sus funciones y previa acuerdo
con el Director; .

-Orqanizar y presidir reuniones de evaluaci6n con la coordinaci6n de guardia,
comandantes y mandos operativos, sobre las politicas de combate a la delincuencia,
apoyandose para ello en los trabajos realizados por la Coordinacion de Plataforma
Mexico;

-Explotar los trabajos de inteligencia que genere la Unidad de Analisis de la
,corporaci6n, proporcionando la informaci6n a la Coordinacion de Guardia, cornandantes
y mandos operativos para el despliegue diario realizado;

-Representar a la Direcci6n en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias 0 cuando este 10 indique y;

-Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.1.1 Coordinaci6n Medica

OBJETIVO:

Certificar el estado de salud de todas las personas que sean trasladadas a los separos
de la Direcci6n de Seguridad Publica Municipal; constatando el estado de salud, mental
y ffsico con el que son ingresados.

FUNCIONES:

-Certiflcar por escrito el estado de salud fisico y mental de las personas ingresadas a
los separos de la corporaci6n;

-Brindar los primeros auxilios en caso de que las personas detenidaspresenteri
lesiones que puedan constituir un peligro para su salud; ,

-Ordenar el traslado de los detenidos a instituciones rnedicas, cuando la situaci6n flsica
omental ponga en peligro la vida de la persona, as! cuando los primeros auxilios que
preste seaninsuficientes para garantizar la salud del infractor; para ello solicitara al
coordinador operative vigilancia permanente del detenido en la instituci6n medica al que
ingrese con el fin de evitar la evasi6n del infractor;

-Turnara copia de los certificados medicos elaboradosde cada uno de los detenidos al
Juez Calificador, as! como al titular de la Unidad de Analisis para el complemento
informativo de las funciones que reatiza cada una de las areas citadas y;

-Las dernas funciones que les serialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.2.0 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Controlar y dar seguimiento al presupuesto anual de la direcci6n, vigilando su correcta
aplicaci6n de acuerdo a los planes y programas establecidos; coordinandose con las
areas operativas para mantener al corriente los programas de adiestramiento y
capacitaci6n de los elementos de fa corporaci6n; manteniendo adernas en optimas
condiciones fa infraestructura, equipamiento e insumos necesarios para la correcta
operatividad de las areas.

FUNC10NES:

-Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

-Controtar y evaluar peri6dicamente el desempeno de las coordinaciones de
Capacitaci6n y Adiestramiento; administrativa y Medica de la corporaci6n, logrando
eficientar su desernperio:

-Controlar el inventario general de la direcci6n, elaborando y actualizando las tarjetas
de resguardos de los bienes asignados ala corporaci6n;

-Realizar en forma oportuna, y tramifar las requisiciones de combustibles, refacciones,
vestuario y equipo, infraestructura, consumibles y articulos diversos necesarios para la
operaci6n de la direcci6n;

-Mantener al corriente los insumos necesarios para I~ correcta operacion de las
coordinaciones medica.: de capacitaci6n y adiestramiento Y. de personal, para un
correctodesernperio:

-Coordinarse con las areas operativas para la realizaci6n de los controles antidoping al
personal operativo;

-Coordmarse con la Subdirecci6n Operativa para elaborar propuestas de bajas de
vehiculos y equipos que por su estado, sean imposible e incosteable su reparaci6n y
mantenimiento operative;

eGirar mediante oficio a la Direcci6n de Administraci6n Municipal, la propuesta de
vehiculos y bienes muebles que por ~u estado ya no sean funcionales para su uso;

-Las dernas funciones que les serialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.2.1 Coordinaci6n Administrativa

OBJETIVO:
.

Mantener al corriente el control del personal administrativo y operative de la direccion:
auxiliandose para ello de los reportes generados por las coordinaciones de guardia~
adernas de vigilar el abastecimiento de almacenes en relaci6n a consumibles, artlculos
de oficina y aseo, refacciones vehiculares y todo aquello que sea requerido por las otras
coordinaciones que integran la direccion.

FUNCIONES:

-Llevar el control diario de personal; asistencias, faltas, permisos, Iicencias rnedicas y
tramitar. a la Direcclon de Adrninistracion Municipal y a su departamento de Recursos
Humanos, los descuentos correspondientes por faltas injustificadas;

-Reauzar en forma oportuna, y tramitar las requisiciones de combustibles, refacciones,
vestuario y equipo, infraestructura, consumibles y artlculos diversos necesarios para Ia
operacion de ladirecci6n;

.Mantener al corriente los insumos necesarios para la correcta operaci6n de las
coordinaciones rnedicas. de capacitacion y adiestramiento y de personal, para un
correcto desernpefio;

.Coordinarse conla Subdireccion Operativa, a efecto de mantener en optirno
funcionarniento el parque welilicular, vigilando el cLimplimiento de laspolfticas de
seguridad para el personal que ~ lias unidades motrices;

.Integrar las polizas de segulUS de lias unidades vehiculares y coordinarse con las
dependencies designadas ene'l Ayuntamiento para efectuar los pagos de deducibles en
el caso de siniestros;

-Coordlnarse con las areas operativas para la realizaci6n de 10s controles antidoping al
personal operativo, previa acuerdo con la Subdireccion Administrativa y los titulares de
la dlreccion;

eel control sobre el consumo de combustibles, aditivos y retBcciones vehiculares;
registrando para ello, todos los gastos que se reaticen por unidad vehicular, integrando
para ello, el expediente unitario de cada una de las radio y moto patrullas que integren
el parque vehicular de la direccion y;

-Las demas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.2.2 Departamento Administrativo

OBJETIVO:

Auxiliar a la subdirecci6n administrativa en el desarrollo de todas y cada una de las
actividades propias del control documental, de personal y operacional de la direcci6n.

FUNCIONES:

-Elaborar la base de datos del personal operativo, de confianza y eventual de la
Direccion de Seguridad Publica, con relacion a escolaridad, ocupacion, reconocimientos
y todos los datos que se requieran para control efectivo de la corporacion;

eAuxiliar al Departamento de Capacitacion y Adiestramiento en la inteqracion de los
programas de evaluaciones, talleres y cursos que se impartan al personal de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal;

-
. -lnteqracion y revision de expedientes personales de los elementos de Seguridad
Publica, para eventual aplicacion de examenes para el trarnite de arnpliacion de la
Licencia Oficial Colectiva No. 140;

-Auxiliar a la Dircccj~: on la inteqracion de las aetas del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, generando ademas reportes, invitaciones y todo 10 necesario para el
cumplimiento y desernperio de este consejo;

-Particlpar en la inteqracion de la informacion requerida poria Unidad Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion y;

-Las dernas funciones que lss serialen sus superiores y otros ordenaniientos legales.

10 2? r.tll",. .•.•4-·,,· 11"""- tiv (D" .• S bdi .• )...• - -, ""'.~. ~at:~•.•cu Iva . Irecclon y u Irecclon

OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo, secretarial, ·de control y seguimiento que se
requiere por parte dl: ::~ superior jerarquico.

FUNCIONES:

eTomar dictados de r.us superlores: transcribiendo y elaborando mecanograticamente
los documentos leuLJeridos· ...

. .,

-Establecer y recibir lIamadas que se sean para el titular de la direccion:

-Recepcionar, turnar, orgatllzar y archivar la correspondencia que se genere en el
despacho del·superior jerarquico, manteniendola en orden para su consulta;
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-Mantener la discreci6n en asuntos confidenciales y en el rnanejo de la documentaci6n
que se genere en el despacho;

-Participar en los cursos y capacitaciones a las que sean enviadas para superaci6n
personal y por requerimientos del puesto que desempeiien;

-Elaborar 'los informes que sean requeridos por . las dependencias municipales,
estatales y federales en materia de seguridad y;

-Las dernas funciones que les seiialen sus superiores y otros ordenamientos legales,

10.3.0 SUBOIRECCION JURiOICA

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los asuntos legales y juridicos que se desprendan de la actuaci6n
policial, brindando asesoria legal a la direcci6n para su atenci6n en apego a las leyes
que aplican en la materia,

FUNCIONES:

-Conocer de' los asuntos legales que involucren la actuaci6n del personal de la
direcci6n;

-Dar atenci6n y seguimiento a los amparos que sean remitidos a la direcci6n;

-Brindar asesorla legal a la direcci6n como resultado de la actuaci6n policial;

-lmplernentar las aetas administrativas internas como resultado de procedimientos
adminlstrativos-disclplinarios en contra de los elementos de "la corporaci6n, como
resultado de la actuaci6n policial;

-Vigilar el cumplimiento de leyes y ordenamientos en materia legal de los que tenga
conocimiente la direcci6n;

-Asesorar a los elementos de la corporacion ante cualquier requerimiento de la
autoridad judicial y/o similar, relacionada con el trabajo que desempeiia dentro dela
corporaci6n;

-Auxiliar al Juez Calificador en las denuncias que sean necesarias como resultado de la
actuaci6n policial y;

-Las demas funciones que les seiialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.4.0 COORDINACION DE GUARDIA

OBJETIVO:

Coordinar los programas de seguridad y orden publico, en los turnos de trabajo
correspondientes, asi como las acciones tendientes a la prevenci6n de delitos, de
atenci6n a siniestros y rescate que Ie sean asignados por el Director.

FUNCIONES:

-Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desernpeno de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

-Operar los proqrarnas de seguridad publica, asi como vigilar el desarrollo de acciones
de prevenci6n de delitos, de cumplimiento del Sando de Policia y Gobiemo y de
optimizaci6n en las comunicaciones de la policia;

-Controlar la ope.ccion ~s: sistema de radiocomunicaci6n de la Policia Municipal e
integrarse, de ser P0-:':'" :3 frecuencias de las corporaciones del Estado;

-Manejar programas de participaci6n ciudadana para el cumplimiento de las funciones
institucionales ypara enfrentar situaciones de emergencia;

-Formular opiniones e informes que Ie sean solicitados por la superioridad;

-Coordlnarse y brindsr apoyos que soliciten los jueces calificadores en su desemperio
de funciones;

-Asesorartecnlcamente y onndar apoyo en los asuntos ·de su competencia a ·Iqs
funcionarios municlpales ya las autor.cades auxlliares municipales;

-Proporctonar la informaci6n, los datos 0 la cooperaci6n tecnica que Ie sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, 0 pordependencias con funciones
corporativas afines, F~tatales 0 federales, conforme a sus funciones y previa acuerdo
con el Director;

-Brindar apoyos y actuar de comun acuerdo con la Coordinaci6n de Protecci6n Civil;

.Organizar y pr-::$:" .• :1' reunlcnes de evaluaci6n semanales con los mandos operativos
para realizar las modificaciones a las estrategias de combate a la delincuencia y;

-Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.4.1 Secretaria (Coordinaciones y Departamentos)

OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo, secretarial, de control y seguimiento que se
requierepor parte de su superior jerarquico.

FUNCIONES:

- Tomar dictados de sus superiores, transcribiendo y elaborando mecanograficamente
los documentos requeridos.

Recepcionar, turnar, organizar y archivar la correspondencia que se genere, interna y
externa, enterandola a su superior jerarquico y rnanteniendola en orden para Sll

consulta;

Apoyar a las areas de adscripci6n con las actividades administrativas que sean
solicitadas por el superior jerarquico:

Participar en los cursos y capacitaciones a las que sean enviadas para superaci6n
personal y por requerimientos del puesto que desemperien y;

Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.4.2 Comandancia

OBJETIVO:

Apoyar a la coordinacion en turno para el cumplimiento de los programas de seguridad
y orden publico, en los turnos de trabajo correspondientes, asi como coordinar con e!
responsable de la guardia y los mandos operativos las acciones tendientes a la
prevenci6n de delitos, de atenci6n a siniestros y rescateque Ie sean asignados por el
Director. .

FUNCIONES:

-En coordinaci6n con los mandos operativos, debera verificarel cumplimiento de las
politicas de combate al crimen, realizando su trabajo en apego a normas, manuales y
procedimientos establecidos;
-Vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad del personal en cuanto a la
portaci6n de chalecos balisticos, armamento y municiones, cascos baHsticos y todo I'
indispensable para su protecci6n fisica;
-Llevar el control del personal adscrito a su guardia;asistencias, faltas, permisos,
licencias medicas y notificar a la coordinaci6n en turno, asi como a la Subdirecclor
AdministratiVa sobre los pormenores del pase de lista;
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-Elaborar el parte de novedades para informar a la superioridad de los eventos
relevantes acontecidos durante las 24 horas de la guardia;
-Distribuir el personaloperativo de acuerdo a las necesidades de seguridad que en
cornun acuerdo determine con la superioridad;
-Verificar peri6dicamente al personal asignado a servicios de vigilancia fijos,
constatando su presencia fisica en el sitio asiqnado:
-Monltorear peri6dicamente via radiocomunicaci6n la situaci6n que prevalece en las
bases de operaciones y servicios instalados, a efecto de tener la ubicaci6n real de las'
unidades designadas a cada area, ante la necesidad de un posible despliegue;

"-Mantener informado a los super/ores sobre el estado fisico y operativo de unidades
vehiculares, a efecto de . i iuntener la cobertura de servicio en los niveles 6ptimos de
operaci6n y;
-Las dernas funciones que les sefialensus superiores y otrosordenamientos legales.

10.4.3 OFICIAL (PROXIMIDAD SOCIAL)

OBJETIVO:

Efectuar los servicios de vigilancia y seguridad publica que Ie sean encomendados
procurando e~ todo momento salvaguardar el orden publico y el cumplimiento de las
leyes ~~e apllca~ en.!a materia:coordinando adernas las actividades propias de la
operacl~n de la direccion en comun acuerdo con el superior inmediato y responsable de
la guardIa en turno.

FUNCIONES:

-Prestar los servicios de vigilancia y guardia que te sean serialados en materia de
seguridad;

-Curnplir las 6rdenes y disposiciones que Ie sean encomendadas por sus superiores;

-Mostrar disciplina y respeto a los ciudadanos, a sus compafieros y superiores
[erarquicos:

-Asistir a los cursos y capacitaciones que por disposici6n de sus superiores se
programen para cada una de las guaraias;

-Conocer las disposiciones reglamentarias y de ley que aplican en su servicio;

-Auxiliar a los ciudadanos que 10 requieran en asuntos relacionados con su servicio;

-Oetener, asegurar, trasladar y poner a disposici6n del Juez Caljficador y/o Ministerio
Publico, sequn sea elcaso, a los presuntos infractores del banda de Policia y Gobierno,
asl como a los presuntos delincuentes detenidos;



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 95

-Reportar cualquier alteraci6n al orden publico quese presente en su servicio, as! como
cualquierdeficiencia del servicio publico que ponga en peligro la tranquilidad de la

. comunidad;

-Elaborar y rendir ante su superior jerarquico reporte de novedades ocurridas en su
ubicaci6n y dentro de las 24 horas que dure su servicio;

-Brindar auxilio ala poblaci6n encase de desastres naturales;

-Coordinar las labores del personal operativo, auxiliando a la coordinaci6n en la
distribuci6n y supervisi6n del personal de la guardia en turno:

-Viqilar que el personal cumpla con las disposiciones reglamentarias dictadas por la
superioridad, asi como el buen desempeiio del personal;

-Proponer a la superioridad las rnedidas necesarias tendientes a la mejoria del servicio
prestado;

-Informar ala superioridad de cualquier situaci6n que cause detrimento del servicio;

-Verfficar la asistencia del personal de su guardia, debiendo reportar en todo momenta
la falta injustificada, permisos, licencias medicas del personal de laguardia en tumo;

-Las dernas funciones que les seiialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.4.4 AGENTE (PROXIMIDAD SOCIAL)

OBJETIVO:

Efectuar los servicios de vigilancia y seguridad publica que Ie sean encornendados,
procurando en todo momenta salvaguardar el orden publico y el cumplimiento de 'l:
leyes que aplican en la materia.

FUNCIONES:

-Prestar los servicios de vigilancia y guardia que Ie sean serialados en materia de
seguridad;

-Curnplir las 6rdenes y disposiciones que Ie sean encomendadas por sus superiores;

-Mostrar disciplina y respeto a los ciudadanos,a sus compaiieros y superiores
jerarquicos;

-Aslstir a los cursos y capacitaciones que por disposici6n de sus superiores se
programen para cada una de las guardias;

-Conocer las disposiciones reglamentarias y de ley ql!~ aplican en su servicio;
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.Auxiliar a los ciudadanos que 10 requieran en asuntos relacionados con su servicio;

-Detener, asegurar, trasladar y poner a disposici6n del Juez Calificador ylo Ministerio
Publico, sequn sea el caso, a los presuntos infractores del Sando de Polida y Gobierno,
asi como a los presuntos delincuentes detenidos;

-Reportar cualquier alteraci6n al orden publico que se presente en su servicio, asl como
cualquier deficiencia del servicio publico que ponga en peligro la tranquilidad de la
comunidad;

-Elaborar y rendir ante S'__ :..uperior jerarquico reporte de novedades ocurridas en su
ubicaci6n y dentro de las 24 horasque dure su servicio;

-Brindar auxilio a la poblacion en caso de desastres naturales y;

-Las demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.5.0 DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA MEXICO

OBJETIVO:

Utilizar y explotar el Sistema Unico de Identidad Criminal (SUIC) y otras bases de datos
con enlace a Plataforma Mexico para la generacion de Iineas de investiqacion, que Ie
permitan a la corporaci6n crear y tener inteligencia operativa, tendientes a mejorar la

. toma de decisiones, fungiendo adem as como enlace entre las diferentes corporaciones
policiales.

FUNCIONES:

-Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
deseguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

-Coordinar las 3 areas basicas de Plataforma Mexico; captura de informacion, consulta
de datos y analisis de informacion;

-Asequrar la integraci6n y funcionamiento del Sistema Unico de Informacion Criminal,
asl como garantizar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo;

-Coordinar actividades con otras Unidades de Analisis u Hornoloqas de otros
Municipios e Instituciones Estatales y Federales para mantener el enlace de
coordinacion y colaboraci6n a fin de dar inmediato curnplimiento a las alertas del ~UIC y
coadyuvar en la integraci6n de los casos; .

-Generar peri6dicamente los siguientes productos de inteligencia:
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../ Informe de enelisis del comportamiento de la incidencia delictiva del
Municipio. Refiere en forma cuantitativa y georeferenciada la incidencia delictiva
global 0 de -un determinado tipo delicttvo, de todo el Municipio 0 de una zona
especifica en un periodo -determinado (diario, semanal, mensual, -bimestral, etc.),
de acuerdo a los requerimientosde los mandos. Busca responder principalmente
al que, d6nde, cuando y cuanto;. - _

../ Informe de estudios de prospeccion delictiva. Docurnento de analisis que
describe y pronostica la tendericia delictiva, ya sea de un determinado delito 0 de
un grupo de ellos, as! como analizar los factores y variables que inciden 0 estan
asociados al comportamiento de los delitos;

../ Informes de enelisis de factores ctimin6genos del Municipio. Dacumento
que refiere en forma cuantitativa y georeferenciada las zonas 0 areas de todo el
Municipio 0 una zona especlfica del mismo, y refleja el analisis de todos 0
algunos factores y situaciones que representan un riesgo para la seguridad de
las personas;

../ Informe sobre grupos delictivos y modus operandi. Documento queexplica
_en forma cuantitativa y georeferenciada la existencia de personas 0 grupos de

personas que actuan en et Municipio o una zona especifica del mismo, clasitica
tipo de delitos que se cometen, formas de actuar, zonas de operaci6n, datos
sobre _sus rasgos fisicos, y antecedentes personales y delictivos. Busca
responder principalmente a quien y c6mo del heche delictivo;

../ Estudios sobre medidas de seguridad y prevenci6ndel delito. Documento
que describe la situaci6n presente acerca de un determinado fen6meno delictivo
de alto impacto (robo a transeunte, robe de vehiculos, privaci6n de la Iibertad,
extorsi6n, etc.),-y las medidas y acciones factibles de aplicar 0 desarrollar para
disminuir su incidencia, dirigida principalmente a la poblaci6n afectada 0 en
riesgo;

.,/ Fichas iielictives, Documento que describe los datos sobre caracteristicas
personales y antecedentes delictivos de personas identificadas como
delincuentes y/o presuntos responsables, as! como .sus vinculoscon otros
delincuentes 0 grupos delincuenciales;

.,/ Reporte de hechos delictivos. Documento que describe un hecho delictivo de
alto impacto y que refiere ta sucesi6n y situacion del- hecho ocurrido,as! como
datos sobre el 0 los autores del mismo as! como de la(s) v!ctima(s) y
circunstanciasen que ocurri6 u ocurrieron los hechos;

../ Consignas de trabajo de' campo. -Documento que refierela solicitud para
realizar actividades en campo para conseguir mayor informaci6n sobre un hecho
delictivo determinado y sus autores, as! como circunstancias del mismo;

../ Reporte de consultas a bases de datos. Documento que refiere. la
cuantificaci6n de las consultas realizadas a las bases de datos como respuesta a
las solicitudes de requerimientos de informaci6n, tanto de las unidades
operativas desplegadas en campo como de las solicitudes del rnando policial; .

../ Estado de fuerza y cobertura de servicios. Registro y control del personal en
el despliegue, considerando ubicaci6n, tipo de actividad, incidencias y equipo con
que realiza su labor.
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-Coordinar las acciones que asequ.en ;;: uso del Informe Policial, como insumo para
orientar la elaboraci6n de los infomies policiales homologados y los productos de
analisis de los estudios realizados sobre los mismos, de manera que se asegure su
confiabiHdad y objetividad y asimismo resulten oportunos parala toma de decisiones de
los mandos de la instituci6n;

eCoordinar las acciones del Kardex (inteqracion de expediente de cada uno de los
integrantes de la corporaci6n);

-Irnplementar acciones de recopilaci6n de informaci6n, mediante solicitudes al mando
para la realizacion de las gestiones ante otras entidades del municipio y estatales y
federales para contar con la informaci6n necesaria para realizar las actividades de la
Unidad de Analisis:

-Etaborar las recomendaciones que considere pertinentes para mejorar los procesos de
planeaci6n, recolecci6n, evaluaci6n, c1asificaci6n, analisis, apoyo informatico,
elaboracion de productos, diseminaci6n, etc., y que forman parte del proceso de
inteligencia;

-Atender oportunamente las solicitudes de informaci6n que Ie requierarf, a fin de
orientar 0 reorientar sus planes operativos de vigilancia en las areas de patrullaje
establecidas, particularmente aquellas consideradas de riesgo 0 vulnerables;

eGemerary aplicar nuevas estrategias y consignas de vigilancia mediante un esquema
de patrullaje focalizado, dirigido a puntos espedficos y con caracter preventivo;

-Orientar las acciones tacticas para la intervenci6n policial conjunta enla detenci6n de
grupos de delincuencia organizada, as! como en la recuperaci6n de espacios y lugares
identificados como de alto riesgo.

10.6.0 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

OBJETIVO:

Elaborar en vcoordinacion con las Subdirecciones Operativa y Administrativa, los
programas de adiestramiento del personal operativo y administrativo de la corporaci6n,
enfocandose al mejoramiento de las funciones policiales.

FUNCIONES:

eElaborar el programa general de capacitaci6n y adiestramiento de la corporaci6n;

eProgr~mar los ~ursos necesarios para el mejoramiento de la funci6n administrativa y
operativa de los mtegrantes de la corporaci6n; .
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.Seleccionar al personal operativo, en comun acuerdo con la Subdirecci6n Operativa y
el titular de la Direccion, para 1C;l formaci6n de instructores en los cursos de Manual
Basicodel Policia Preventivo e Informe Policial Homologado;

-Proqramar peri6dicamente eventos deportivos en los que se fomente la cultura del
deporte y la sana convivencia, entre los elementos de la corporaci6n;

-Llevar el control de los cursos y capacitaciones a los que han asistido todos los
.integrantes de las respectivas guardias y;

-Las dernas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

11.0.0 COORDINACION DEL DIF MUNICIPAL

OBJETIVO:

Promover el bienestar social en el Municipio, prestando servicros medicos y de
asistencia social en coordinaci6n con las dependencias municipales y estatales, bajo las
normas quedicte la Presidencia del DIF Municipal conforme al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES:

-Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad en el territorio del Municipio, y
'fomentar la educaci6n para la integraci6n social;

-Realizar programas orientados a atender el sano crecirniento fisico y mental de la
ninez:

-Operar porsi mismo 0 canatizar para su atenci6n, en coordinaci6n con el DIF estatal u
organismos similares, establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en
estado de abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos;

.Realizar estudios 0 prestar la colaboraci6n, en su caso, en investigaciones sobre los
problemas de la familia, de los menores, de la mujer, de los ancianos y los
rninusvalidos;

-Otorqar el servicio de asistencia juridica, orientaci6n social, y en procuraci6n de la
defensa a menores, ancianos y rninusvalidos del Municipio, que no dispongan de
recursos econ6micos;

-lntervenir en el ejercicio y promover el fortalecimiento del consejo de tutela de los
menores en el Municipio, en los terrninos de la Leyrespediva;

-Auxiliar al Ministerio Publico en la protecci6n de menores incapaces y en los
procedimientos civiles y familiares que les afecten, de conformidad con las leyes
aplicables;
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-Utilizar en beneficio de los habltartes ,jel municipio que requieran de susservicios, el
Centro de Asistencia a la Mujer y el Centro' de Rehabilitaci6n, conforme a las
disposiciones que al respecto emitael DIF estatal;

-Proporcionar servicios de orientaci6n nutricional a la poblacion en general, y en
especial a las familias de precaria situaci6n econ6mica, por medio del voluntariado
municipal, y realizar por iniciativa propia, 0 en apoyo a las campariasque al respecto
realice el Gobiemo del Estatal, en las escuelas, y comunidades rurales con mas alto
indice de desnutrici6n, en especial a la pdblaci6n infantil;

-Desarrollar y difundir los valores culturales que tiendan a la integraci6n de la familia y
la comunidad, por medio de los eventos y proqrarnas de recreaci6n infantil y familiar
orientados a este prop6sito;

-Coadyuvar con las instituciones de beneficencia publica para el mejor usa de sus
recursos, y.en apoyo a esto mismo, organizar y coordinar las acciones del voluntariado
del municipio; .

• Establecer acuerdos de coordinaci6n, para el cumplimiento de los objetivos de DIF
municipal, con otros organismos rnunicipales, estatales y federales de conformidad con
los ordenamientos vigentes al respecto: .

• Pro.c~rar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del DIF
municipal. a los que "eve a cabo el DIF estatal y nacional, conforme a la normatividad
correspondiente y; .

• l.as rdernas que Ie serialen las leyes y reglamentos del D.I.F. Estatal. Aplicables al
respecto.

11.1.1 Subdirecci6n de Asistencia Social

OBJETIVO:

-Contrlbuir al desarrollo socio-cultural de la comunidad, proporcionando la asistencia
medica y orientaci6n en los problemas dela familia, de los menores, de la mujer, de los
ancianos y los rnmusvalidos:

FUNCIONES:

-Contribuir aldesarrollo humane e integral de la comunidad a traves de los programas
de atenci6n y asistencia social que ofrece el OfF en beneficia de menores en estado de
abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos;

-Proporcionar el servicio de consulta medica a la poblaci6n deescasos recursos que 10
solicita, y apoyar con los medicamentos si hay en existencia;



· 11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL '101

-Canalizar a los pacientes a otras instituciones cuando asi 10 ameriten;

--Apoyar a los pacientes que requieran estudios de laboratorio y gabinete;

-Acudir a las comunidades para brindar atenci6n medica-a losintegrantes de los
consejos de ancianos;

-lrnptantar los programas de paquete basico en las telesecundarias en algunas
comunidades;

-Fornentar la creaci6n de nuevas patrullas juveniles y apoyar a las ya existentes;

-Proporcionar el programa de 'escuela para padres;

-Continuar el programa de ninos trabajadores en la calle;

-Apoyar con material ortopedico como sillas de rueda, bastones, andaderas, colchones
de agua, aparatos auditivos, etc., y;

-Los dernas que Ie senate la superioridad y los ordenamientos vigentes aplicables.

11.1.2 Coordinaci6n de Desarrollo Integral Comunitario

OBJETIVO:

Apoyar el desarrollo de las capacidades internas de comunidades marginales urbanas y
rurales para lograr elevar un nivel de vida con un enfoque educativo.

FUNCIONES:

-Proqrarnar y coordinar las acciones que se desarrollaran dentro del marco cornunitario:

-lntervenir en la elaboracion de estudios y estadisticas, aplicando la tecnica del Trabajo
Social, en los problemas socioeconornicos de la comunidad;

-Operar el Programa PRONUTRA;

-Aplicar los modelos de promoci6n social en el municipio que Ie indique la superioridad;

-Procurar el mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo en los asentamientos
de bajos ingresos;

-Desarrollar en forma met6dica nuevos enfoques y conceptos que contribuyan al
desarrollo sostenible de los asentamientos humanos desde. una perspectiva
comunitaria;

-Supervisar peri6dicamente las actividades realizadas par el personal de la
Coordinaci6n:
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-Coordlnarse con el Departamento de Asistencia Social y el DIF Tabasco, para
gestionar recursos y brindar mejor atenci6n a la ciudadania y;

-Todos aquellos que dentro de su ambito de competencia senaleet Sistema para el
Desarrollo Integral de lei Familia;

11.1.3 Delegaci6n de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

OBJETIVO:

Tomar las medidas necesarias para proteger e interveni~ ~~ lo~ c~so~ de, menores
maltratados, abandonados, extraviados, 0 con problemas fistco-pslquicos: aSI como en
aquellos relativos a la inteqracion familiar.

FUNCIONES:

-Intervenir como conciliador y a petici6n de parte en los asuntos que se Ie planteen para
lograr la inteqracion familiar;

-Intervenir ante el Consejo de Tutela para Menores Infractores en la medida que el
propio reglamento seriale:

.-Denunciar ante las autoridades competentes cualquier hecho presumible,mente ilicito
que se cometa en contra de todos aquellos ,destinatarios de la acci6n de la Procuradurla
de la Defensa del Menor y la Familia;

-Proveer los medios de apoyo a traves de psicoloqos, trabajadores sociales,
'terapeutas, medicos, etc, del DIF a los menores, mujeres, ancianos 0 miembros de la
familia que asi 10 requieran y de acuerdo a las atribuciones del DIF;

-lntervenir cuando sea requerido por los particulares 0 por las autoridades y aun
.oficiosamente cuando asi se consideren en los siguientes casos:

./ Legitimaci6n y reconocimlanto de hijos;

./ Declaraci6n Judicial de estado de minoridad 0 deincapacidad seni/;

./ Adopci6n;

./ Autorizaciones judiciales para contraer matrimonio:
v' Aclaraci6n y rectificaci6n de aetas del estado civil y;

-Todas aquellas que senalen las disposiciones . normativas correspondientes y el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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11.2.0 SUBDIRECCION ADMINISTRATIV A

OBJETIVO:

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de adminlstraci6n de que requieran
las diferentes areas que integran la Presidencia y la Direcci6n del DIF Municipal.

FUNCIONES:

-Planear, integrar y presentar al Director, las necesidades relativas a los recursos
materiales y financieros de la Direcci6n, para su aprobaci6n;

-Realizar los trabajos relativos a la implementaci6n de los controles administrativos y
presupuestales de la Direcci6n;

-Revisar para su aprobaci6n por el Director, los requisitos de la documentaci6n que se
generepara tramites 0 comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direcci6n;

-Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor;

-Ser el conducto para trarnitar los movimientos del personal adscrito a la Direcci6n, y
lIevar el registro y control de los mismos; ,

-Efectuar ante las dependencias municipales los trarnites administrativos, contables y
financieros necesarios, .que requiera el buen funcionamiento de la Direccion y;

-Los demas que Ie seriate el Director, en la esfera de sus responsabilidades.

11.2.1 Coordinaci6n de Eventos Especiales y Voluntariado Municipal

OBJETIVO

Coordinar la organizaci6n de los eventos especiales internos y externos y al
voluntariado del DIF Municipal.

FUNCIONES:

-Calendarizar y realizar el programa de eventos especiales de todo el ario, como son:
dia de reyes, carnaval, feria municipal, feria estatal, dia del nino, dia de las madres, dia
del padre, dia delanciano, dia de la secretaria, dia de la Independencia, fundaci6n de
Paraiso, altar de muertos y exposici6n de nacimientos;

-Buscar el apoyo de otras coordiriaciones del DIF y dependencias del H. Ayuntamiento,
para la realizaci6n de los eventos programados en el ano;
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-Coordinar a las damas del Voluntariado, lnteqrandolas en las 4 coordinadones del DIF
Municipal;

-Proqramar eventos con ef Voluntariado para generar fondos econornicos, como bailes,
kermes y desayunos, entre otros, para apoyar las necesidades de las coordinaciones
del OfF.

•Organizar la participaci6n en la feria estatal y;

-Las dernas quedeterminela Presidenta del DIF y el Director.

11.2.2 Area de Giras

Coordinar y establecer la logistica de las giras que efectue la Presidenta del DIF, se
desarrolle en condiciones de organizaci6n, de tal forma que garantice los buenos
resultados ylogro de los fines establecidos.

FUNCfONES:

-Diseriar la logistica de las giras de la Presidenta del OIF;

-Corrtactar previamente a fas giras, con personas de las localidades a visitar, para
efectos decoordinaci6n;

-Coordinarse con las dernas coordinaciones del DfF y dependencias municipales para
su participaci6n yapoyo en las giras programadas;

-Prever ,los recursos y apoyos que seran necesarios para la realizaci6n de giras y
eventos de la Presidenta del DfF y;

-Las demas que indique la Presidenta del DIF y el Director.

11.2.3 Coordinaci6n de Apoyos Diversos

OBJETlVo:

Implementar los programas de apoyos necesarios con 'el fin de ofrecer una mejor
expectativa en la calidad de vida de las personas a las cuales van dirigidos.
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FUNCIONES:

•Tramitar donacion de aparatcs ortopedicos, protests, aparatos auditivos y pariales;

-Gestionar : y entregar despensas a personas de la. tercera edad,· personas
discapacitadas y con enfermedades cronicas degenerativas;.
•Apoyo de materiales de construccion;

-Asistencia de utiles escolares;

-Gestlonar medicamentos a travesde la beneficencia y DIF Estatal;

-Elaborar credenciales deIINAPAM;

-Apoyar al UNETE y a la Escuela Especial en el programa "Apadrina un nino";

-Realizar otro tipo de actividades de acuerdo a la coordinacion de Apoyos Diversos;

-Colaboracion de programas visuales;

-Entreqar un uniforme mensual de Actividades realizadasa la Direccion.

11.2.4 Coordinaci6n de PAMAR

OBJETIVO:

Consolidar el apoyo psicoterapeutico y acciones preventivas en los menores y
adolescentes con el proposito de promover un proyecto de vida mas saludable y
fortalecer el compromiso consigo mismo, con entorno familiar y con su comunidad ..

FUNCIONES:

-Elaborar un diaqnostico de las caracteristicas de las zonas expulsoras y receptoras de
menores problemas, que se van a trabajar; . .
-Establecer mecanismos de coordinacion y apoyo con las autoridades y habitantes del
area ell que se trabajara, a fin de sensibilizarlos con el problema de los menores;
-Conocer los servicios que prestan otras instituciones que puedan utilizarse en caso de
ser requeridos;
-Establecer mecanismos de coordinacion con otras instituciones, a fin de evitar la .
duplicidad de funciones, asi como obtener mas apoyos v recursos para el PAMAR;
-Elaborar un plan de trabajo semestral;
-Re~lizar reuniones semestrales de informacion y retroalirnentacion con el personal a
su cargo;
-Prornover la realizacion quincenal de terapias grupales para los educadores de la
calle;
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-Mantener mensualmente informados a sus superiores de las actividades realizadas:
-Elaborar semestralmente informes de evaluaci6n del PAMAR;
-Entreqar un informe mensual de Actividades Realizadas a la direcci6n y;
-Las dernas que de manera expresa Ie asigne su superior;

11.2.5 Coordinaci6n Administrativa

OBJETIVO:

Tramitar los recursos economicos 0 fisicos, asl como lIevar el control del inventario de
la instituci6n.

FUNCIONES:

-Llevar ordenadamente el inventario de bienes del Sistema Municipal DIF;

-Manejar todo 10 ,,;1>..::" .r: .nqresos y Egresos de la instituci6n;

.Gestionar y tramitar fonda revolvente hasta sucomprobaci6n;

eGestionar y trarnitar gastas a comprobar de medicamentos;

-Recaudar los diferer.lcs :;-,g:-esospropios del DIF (consultas medicas,· odontoloqicos,
apoyos de traslado ,~~ los ninos con problemas especiales y personas que realizan
trarnites en las diferentes dependencies de gobierno, talleres de diferentes
manualidades e !n~':r,;:-ri~~25 y mer.cualidades de la alberca);

-Deposttar 10 relacionado a ios desayunos escolares;

-Entreqar un informs mensual de actividades realizadas a la Direcci6n.

12.0.0 DIRECC·.JN DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo economico, industrial y turistico a traves de programas y
proyectos que garanticen el desarrollo sustentable, as! como fomentar el crecimiento de
las pequerias Y rnedianas empresas en el municipio.
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FUNCIONES:

-Coordtnar los programas turlsticos del municipio, los que bajen del Estado y de la
Federacion:

.Gestionar, Oirigir y Controlar la ejecuci6n de proyectos y proqrarnas que promuevan el
crecimiento econornico e industrial del municipio;

-Desarrollar e implementar programas de capacitacion y adiestramiento para el trabajo;

-Ejercer las atribuciones que en materia industrial, turistica,· artesanal y comercial
contengan los convenios firmados entre el municipio y el gobierno del Estado;

-Fornentar en el municipio el desarrollo industrial, comerciaJ y turistico y;

-Los dernas que Ie atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que
encomiende directamente eJ ayuntamiento.

12.1.1 Micro, pequeiias y medianas empresas (MIPyMES)

OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y controlarla ejecucion de proyectos y programas de trabajo que
impulsen el desarrollo industrial y comercial de emprendedores, de la micro, pequeiia y
rnediana empresa.

FUNCioNES:

-Contnbuir al fortalecimiento y desarrollo de la industria y el comercio en general;

-Estirnular la iniciativa de los particulares con la finalidad de que aterricen sus proyectos
de inversion;

-Orqanizar, dirigir y evaluar los proyectos de inversion de la localidad;

.Simplificar los trarnites administrativos para la creacion de nuevas empresas e
impulsar el crecimiento de las.ya existentes;

-Apoyar al sector productivo, mediante la busqueda de los diferentes canales de
comercializacion de sus productos, que redunde en el desarrollo de nuestro municipio.
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12.1.2'0. M. E. Oficina Municipal de enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores

OBJETIVO:

Facilitar los procesos administrativos requeridos por la Secreta ria de Relaciones
Exteriores, para tramitar documentos, como pasaportes, cartas de naturalizaci6n y
nacionalizacion, asi como para el registro de sociedades mercantiles a la sociedad del
municipio de Paraiso. >

FUNCIONES:

-Prornover ante el publico en general el trarnite de documentos, como: pasaporte,
cartas de naturalizacion, etc.;

-Recepclonar requisitos de personas interesadas en tramitar documentos;

-Realizar trarnites y gestiones correspondientes a cada documento;
, .

. eEntregar docurncutcc .; :;;5 personas que 10 han solicitado.

12.1.3 Coordinacion de Turismo

OBJETIVO:

Integrar ycoordinar el Programa dA Fornento Turistico del Municipio de Para lso, con el
fin de aprovechar y desarrollar las potencialidades turlsticas de la localidad.

FUNCIONES:

.• Planear en los terrninos de ;.,.15 planes Estatal y Municipal, el desarroll~ de la actividad
turistica, propiciando el usa efiolente de los recursos existentes y potenciales:
-Forrnular, en CGi~C('~danciacon el Plan de Desarrollo Municipal el Programa de Trabajo
de la Coordinaclon: ,
elmpulsar el desarrollo de los recursosturisticos qel Municipio,de conformidad con las
pollticas y programas de desarrollo, Y en su caso, de cornun acuerdo con los grupos
sociales involucrados' .,
-Prornover ta creacion de nuevas productos turisticos en et Municipio;
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-Elaborar y mantener actualizado el Cataloqo de Servicios y Lugares de interes turistico
del municipio; .
-Recabar y generar la informacion estadistica y de rnercado para el establecimiento y
desarrollo de los programas de prornocion; .
-Desarrollar el sistema de informacion turistica;

, -Prornover y concertar mecanismos de apoyo crediticio y de asistencia tecnica a los
prestadores de servicios turisticos del Municipio, asi como promover la inversion en la
infraestructura al respecto;
-Elaborar los proyectos de programas para la proteccion, informacion y apoyo a! turista;
-Opinar sobre los precios y tarifas de servicios turisticos que sometan a su
consideracion los prestadores de servicios turisticos del Municipio;
-Instrurnentar en coordinacion con instituciones, asociaciones, y carnaras
correspondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la cultura turistica,
la forrnacion y actualizacion profesional del personal que preste servicios de turismo en
el Municipio, tanto del sector privado, como de los sectores social y publico y;
-Los demas que en su esfera de competencia Ie encomiende el Ayuntamiento y las
disposiciones legales en materia turistica.

12.1.4 Jefatura de servicio municipal de empleo

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de vinculacion gratuita entre la fuerza laboral demandante
de trabajo y los empleadores de mana de obra de la iniciativa privada. Asimismo,
realizar actividades de concertacion y orientacion de los procesos de capacitacion y
apoyo de los solicitantes que carecen de califlcacion requerida en los puestos de.
trabajo.

FUNCIONES:

-Coordinar acciones con el Servicio Estatal de Empieo mediante el uso de ia
informacion que se generan los diversos agentes que intervienen en el mercado de
trabajo;

-lnteqrar.y mantener actualizado los registros de solicitudes de empleo y el ofrecimiento
de trabajo, y de esta forma, enlazar la oferta y demanda de trabajo de forma racional;

-Brindar a las empresas una reduccionen sus tiempos y costospara el reclutamiento y
preseleccion del personal que requieren; .

•Elaborar los padrones que se generan a traves de las estadisticas de los participantes
en el Progrania de Becas de Capacitacion para Desempleados, asi como de los
solicitantes, vacantes, enviados y colocados, como una fuente de consulta y apoyo para
los usuarios internos y externos del Servicio, y a su vez, contar con un soporte para
orientar las acciones, aplicar medidas correctivas y fortalecer los programas de
colocacion y capacitacion;
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13.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS JURiOICOS

OBJETIVO:

-Proporcionar con eficacia, calidad y oportunidad, el soporte juridico necesario y
adecuado, al Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso, para que sea
aplicado en todas las acciones que la entidad municipalrealice. La legalidades el valor
a que se compromete el Gobierno Municipal, por 10 que en todo momenta estara sujeto
a 10 que dicta la norma juridica. Cada acto del ejercicio del poder sera realizado dentro
del Estado de Derecho.

-La Direccion de Asuntos .Juridicos es una dependencia administrativa del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paralso, Tabasco, que tienesu
fundamento juridico en el articulo 73 de la Ley Orqanica de los Municipios del Estado de
Tabasco y por disposicion del articulo 93 del mismo ordenamiento juridico, corresponde
el despacho de los siquientes asuntos:

FUNCIONES:

-lntervenir en los asuntos de caracter lega/ en que tenqa injerencia el Municipio,
fungiendo en su caso como apoderados 0 mandatarios, a traves de los servidores
publicos que al efecto designen;

-Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y proponer al
Presidente Municipal proyectos de iniciativas de la reqlarnentacion municipal;

-Partlcipar, en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas de
reqularizacion de la tenencia de la tierra;

-Tramitar en auxilio del Cabildo 0 del Presidente Municipal sequn el caso, los
procedirnientos legales que se Ie encomienden, hasta ponerlos en estada de resolucion:

.
-Intervenir en 10 relativo a la division territorial, emitiendo opinion respecto de la
creacion, aqreqacion 0 seqreqacion de las categorias politicas que establece fa
presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

- Tramitar 10 concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a
su importancia deban ser publicados en el Periodico Oficial del Estado;
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, -Revisar y opinar sobreIos proyectos de reqlarnentos que emitan los demas 6rganos
. que contorrnan la administraci6n publica municipal;

-Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las 'propuestas sobre 1as
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan;

-Forrnular, a nombre del Ayuntamiento 0 del presidente municipal, sequn sea el caso,
las denuncias 0 querellas que procedan y tramitar la reparaci6n del dana y la restitucion
en el goce de sus derechos;

-Brindar asosoria respecto a los JUICIOS de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el
presidente municipal 0 alqun 6rgano de la administraci6n municipal, sea parte;

-Opinar sobre la procedencia de _Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno,
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinaci6n en que tenga
participaci6n el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

-Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidents Municipal 0 las
dependencias que integran la administraci6n municipal, ernitiendo la resoluci6n que
proceday;

-Las dernas que Ie atribuyan expresarnente las leyes, reglamentos, y las que Ie
encomiende directamente el Ayuntamiento 0 el Presidente Municipal.

13.1.1 Estrategias y Lineas de Accion yAsesoria Juridica Integral al Ayuntamiento

L Diseiiar una calendarizaci6n para la realizaci6n y revisi6n de la reglamentaci6n
municipal, estudiando las propuestas de las dependencias con las cuales se relaciona y
proponiendo las que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento del
Ayuntamiento y/o las dependencias administrativas, as! como cuando sean de utili'!.:.:-'
para el municipio, tarnbien se observara lo conducente cuando se reformen leyes
estatales y federales, y sea necesaria su inclusi6n a la reglamentaci6n municipal (l la
adecuaci6n de esta;

II. Crear el acervo juridico documental e informatico de la Direcci6n de Asuntas
Juridicos, recopilando la legislaci6n relacionada con las funciones del municipio, la del
Estado y la Federal, as! como toda la Literatura que se considere util para el buen
funcionamiento de la Direcci6n ylos fines de Ayuntamiento;

III. Tramitar los procedimientos administrativos que Ie encargue el Cabildoo el
Presidente Municipal, hasta ponerlos para estado de resoluci6n; as! como coadyuvar
con las dependencias adrninistrativas para cuando corresponda realizar estos
procedimientos, guardando absoluta imparcialidad;

IV. Tramitar la puolicacion del Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
acuerdos aprobados par el Cabildo, que conforme a su importancia deban ser
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publicados en el Peri6dico Oficial del Estado; Gestionar ante las dependencias
administrativas municipales competentes, la edici6n y difusi6n de estos ordenamientos
juridicos, para que la ciudadania este enterada cabalmente de sus derechos y
obligaciones;

V. Realizar los estudios necesarios para ernitir su opinion, respecto de la creaci6n,
agregaci6n 0 segregaci6n de las categorias politicas del municipio y realizar la qestion
correspondiente, sequn sea el caso;

VI. Resolver de manera fundada, rnotivada e imparcial, los recursos que interpongan los
particulares contra actos . .csoluciones emitidas por el Ayuntamiento, el presidente
municipal. 0 cualquier area cue la integra;

VII. Promover investigaciones de Derecho Municipal con la Barra de Abogados del
municipio, de los estuclios realizados y acorde a su irnportancia, proponer su inclusion
en los reglamentos locales; ,

VIII. Diseriar conjuntamente con la Direcci6n de Seguridad P,ublica Municipal,
programas de capacitaci6n a los elementos de esta dependencia, en materia de
Garantiaslndividuales, Derechos Hurnanos; asi como de los delitos en que pueden
incurrir con motivo de su desernperio; proponercursos 0 seminarios de relaciones
humanas y de superaci6n personal, para un trato de calidad a la ciudadania y opciones
de superaci6n personal;

IX. Gestionar la celebraci6n de convenios del Ayuntamiento con Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales, para que se les brinden capacitaci6n a los
elementos de Seguridad Publica en materia de Derechos Humanos;

X. Instrumentar programas de capacitaci6n de los Delegades y Subdelegados
Municipales para darles a conocer cuales son sus .funciones como autoridades
auxiliares del Presidente Municipal, en materia, de Derechos Humanos y los delitos en
que pueden incurrir con motivo de su desernpeno como autoridad municipal.

13.1.2 Defensa y Salvaquarda de los intereses del municipio, ante las Instancias
Legales correspondientes

I. Instrumentar programas de regularizaci6n bienes inmuebles que han side donados al
municipio, pero que actualmente no cuentan con los instrumentos juridicos que
amparen las propiedades de ellos como edificios de delegaciones y subdeleqaciones
municipales, bibliotecas, centros 'de salud, escuelas, talleres, canchas de usos
multiples, etc.' Un gran nurnero de ellos no cuentan con la documentaci6n
correspondiente y actualmente presentan problemas con su posesi6n, afectando los
intereses de la comunidad;
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II. Dar el debido seguimiento y el impulso necesario a los asuntos administrativos que
se tramiten ante la Direcci6n de Asuntos Juridicos del Gobiemo del Estado, que sean
de importancia para el municipio;

III. Estudiar para su inicio ytrarnite, los procedimientos de expropiaci6n porcausa de
utilidad publica, asl como de los recursos que ensu caso se interpongan;

IV. Sustanciar de manera fundada y motivada, los juicios de amparo, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, en los que el Presidente Municipal 0

alguno de los 6rganos de la administraci6n municipal, sea parte.

13.1.3 Asesoria y patrocinio de los asuntos de la ciudadania

I. Brindarasesoria y patrocinio en los asuntos que la ciudadania necesite. del apoyo de
la Direcci6n, el cual sera de calidad y de respeto a su dignidad de ser humano,
procurando en todo momento la conciliaci6n de las partes;

II. Detectar y darle el debido seguimiento a los diversos asuntos administrativos de
particulares, en los que tenga injerencia el rnunlcipio. que se encuentren en trarnite ante
dependencias gubernamentales;

III. Prestar especial atenci6n a los asuntos que versen sobre alirnentosy en todos
aquellos en que esten de por medio personas de escasos recursos econ6micos,
menores de edad, ancianos, discapacitados y mujeres;

IV. Difundir ampliamente los programas de regularizaci6n de. la tenencia de la tierra, en
coordinaci6n con las distintas dependencias estatales y federales que tienen a su cargo
este tipo de proqrarnas y coadyuvar en el ambito de nuestra competencia para la
consecuci6n de este objetivo;

V. Gestionar en coordinaci6n con la Oficialia del Registro Civil de las Personas, la
irnplerneutacion de programas de asentamientos externporaneos para personas adultas

I .

Y en especial para ancianos, ante la enorme dificultad que enfrentan estos para
presentar testigos en juicios de asentamientos externporaneos: asi como tarnbien de
matrimonies colectivos para parejas que vivan en concubinato;

13.1.4 Coordinaci6n de Reglamentos

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policfa y Gobierno, reglamentos y normatividad
vigentes en el Municipio, aplicarlos, y en su caso, levantar aetas, calificarlas e imponer
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las sanciones correspondientes -:3 h:: ciudadanos que se haqan acreedores por
violaciones a los mismos.

FUNCIONES:

.Supervisar el cumplimiento de los reqlarnentos y disposiciones aplicables al ambito
Municipal, e informar a la superioridad de las anomalias 0 violaciones que se efectuen
al respecto;

-Extender y notificar citatorios con motivo de violaciones a los reglamentos municipales;

-Canalizar a las autoridades competentes los asuntos que salgan de su jurisdicci6n,
conforme a las leyes respectivas:

-Acordar con el Secreta rio del Ayuntamiento, en la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones en materia de cultos; .

•Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de diversiones,
espectaculos publicos y juegos permitidos por la Ley;

-Veriticar la observancia de loshorarios de comercios y establecimientos publicos;

.Vigilar que los lugares que expendan alimentos, bebidas alcoh6licas y proporcionen
servicios turlsticos, se ajusten a las disposicioneslegales vigentes aplicables;

-Cooperarcon las autoridades correspondientes, en la deteccion de violaciones a las
medidas de protecci6n y conservaci6n de la flora yfauna del Municipio y la preservaci6n
del medio ambiente;

-Participar en la supervisi6n del cumplimiento de las disposiciones en materia de
mercados, rastros, panteones;

-.
.Auxiliar a las autoridades educativas en la deteccion de faltas a las disposiciones
constitucionales de educaci6n obligato ria a nirios en edad escolar;

.Solicitar el auxilio de lafuerza publica 0 de las autoridades de transite, cuando en el
cumplimiento de sus obligaciones se amerite;

-Coordinar, supervisar y evaluar el desernperio de inspectores en la aplicaci6n de los
reglamentos, conforme 'a las disposiciones legales aplicables, informando de inmediato
al Director de las irregularidades que se susciten;

.Verificar que las sanciones por violaciones al Bando de policia y Gobierno 0 a los
reglamentos municipales, impuestas por los jueces calificadores 0 funcionario a quien
corresponda, sequn el caso, sean determinadas en estricto apego a la ley;

-Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se Ie
interpongan;
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-Inforrnar oportunamente al Director, sobre la realizacion y cumplirniento de los asuntos
turnados a su atenci6n y;

-Los demas que Ie confieran el Director de Asuntos Juridicos y las disposiciones
juridicas aplicables en vigor.

13.1.5 Juez Calificador

OBJETIVOS:

Proporcionar orientaci6n y asesoria a la ciudadania en la soluci6n de conflictos
familiares, asi como en la violaci6n a algunas disposiciones establecidas par el Sando
de Polida y Gobierno.

FUNCIONES:

A) Calificaci6n de la multa de los detenidos por la Direcci6n de Seguridad Publica, par
las infracciones al Bando de policla y Gobierno que corresponda.

B) Poner a disposici6n de las autoridades competentes dentro del terrnino legal de 36
horasa los detenidos que asl 10 requieran. .

C) Realizar todas aquellas actividades que Ie sea asignado por el C.Presidente
Municipal.

14.0.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA·

OBJETIVO:

-Brindar el servicio al ciudadano, y aumentar la participaci6n ciudadana de todos los
sectores de la sociedad; .

-Establecer contacto directo con Delegados, Orqanizaciones y Aqrupaciones en todo el .
municipio;

-Orientar al personal que integra esta Direccion para trabajar acorde con las otras
Direcciohes de este H Ayuntamiento, dependencias Estatales, y Federales:

-Establecer e instrumentar convenios 0 acuerdos can diferentes Instituciones dentro y
fuera del municipio.
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FLJNC10NES:

eRecepcionar y atender todas aquellas soicitudes que sean presentadas, par el
Giudadano al Presidente Municipal;

eoGestionar las' demandas, dandole seguimiento ante las dependencias Municipales,
Estatales 0 Federales;

.informaLoportunamente a la sociedad de los programas con que cuenta cada una de
las dependencias, conforme a su estructura correspondiente;

.oar seguimiento a las solicitudes hechas por los. Ciudadanos, en 10 que respecta a
Orqanos Colegiados para darle un informe detallado de la situaci6n en que se
encuentre su caso;

-Dar asistencia a todas las Giras y eventos que presida el Presidente Municipal;

-Dar trarnites ante las autoridades Municipales, Estatales, 0 Federales, a los asuntos
planteados al Presidente Municipal en atenciones ciudadanas;

-Desarrollar acciones que ccntribuyan a promover y fortalecer las Organizaciones, de la
Sociedad Civil, y la participacion Ciudadadana, para crear buena relaci6n Gobierno-
Pueblo;

-Recepcionar de forma Organizada y conducir las demandas que emanen de las
organizaciones de participacion social y ciudadana, con el fin de atenderlas en tiernpo y
forma;

-Proponer al cabildo las normas internas y reqlarnentos para el buen funcionamiento de
las Organizaciones Sociales, consejos.y juntas.

14~1.1 Subdlreccion de Atenclon Ciudadana .

OBJETIVO:

Coadyuvaren todas las actividades, que se encomienden para brindar un mejor
servicio, de calidad y oportuno a los Ciudadanos del municipio de Paraiso, y as! mismo
apoyar a mejorar continuamente al Sr.· Presidente municipal, en .Ia atenci6n que
requiera las diferentes solicitudes de atenci6n.

FUNCJONES:

-Parttclpar junto con el Director a darle seguimiento a las diferentes solicitudes hechas
por losciudadanos.al Presidente Municipal;

-ftHititmw um Programal para dar rnejor atenci6n a las demandas solicitadas, ante las
IDepet1lde!ncias'rvrunicipales, Estatales, Federales;
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-Supervisar al personal asignado a dicha Direcci6n, para que c:umpla con cada .unade
sus actividades, asl como con su horario de trabajo;

-Dar informaci6n oportuna a la ciudadania del avance 0 solusional respecto .desus
demandas solicitadas;

-Servir de enlace ante las dernas Direcciones del H. Ayuntamiento, para lograrelcabal
cumplimiento de los programas que se vayan a realizar;

-Asistir en todo 10 posible al Secretario Particular, recabando oportunarnente uas
solicitudes que Ie hagan lIegar;

-Trasladar al solicitante a las diversas Instituciones Medicas, a fin de quereciba
oportunamente los servicios requeridos y;

-Las dernas que Ie asigne el Director Municipal, 0 en su caso el Presidente Municipal.

15.0.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

La Direcci6n de Transite Municipal se encuentra reglamentada por la Constitueion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de conformidad con los Articulos 2t\y -'1';15,
cornprendidos en los servicios de Seguridad Publica, Polida Preventiva MunicipalfY
Transite, que tenderan a crear Y a procurarlas condiciones necesarias .para
salvaguardar la integridad fisica, moral Y patrimonial de los vecinos del Murtlclpio, :a-fin
de que puedan ejercer los derechos que legalmente Ie corresponden.

15.1.1 Coordinaci6n de normatividad

OBJETIVO:

-Orqanizar Yvigilar el -transito de vehiculos en las poblaciones del Municipio;

-Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el Gobiernordet
Estado en materia de trans ito Y ejecutar las acciones que se desprendan de ,.dicho.s
convenios;

-Curnplir con las disposiciones especiales de vigilancia que Ie sean encomendadasp.or
. el Presidente Municipal y;

-Las demas que Ie atribuyan expresamente las leyesy reglamentosy las que ~de$~ne
directamente el Ayuntamiento 0 el Presidente Municipal. .
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FUNCIONES:

eVigilar el buen cumplimiento y desernpeno del Reglamento de la Ley de Transite y
Vialidad;

eSupervisar las funcionesde cada uno de los agentesadscritosa esta direcci6n;

-Aplicar las leyes reglamentarias de transite;

-Coordinar los operativos de inspecci6n de documentaci6n de los conductores;

-Expedir permisos decirculacion, permisos provisionales, constancias para el trarnite
de licencias;

-Coordinar los eventos, platicas y cursos de educaci6n vial en los planteles educativos.

-Irnplementar operativos de verificaci6n de Iimites de velocidad.

-Levantar infracciones y/o amonestaciones cuando el usuario de la via publica infrinja el
Reglamento.

-Realizar el servicio de abanderamiento en desfiles, marchas, traslado de vehiculos,
etc.

eTurnar al Ministerio Publico los partes de accidentes cuando existan victimas 0 danos
a terceros.

-Levantar peritaje de hechos de transite terrestre en la jurisdicci6n municipal.

15.1.2 Coordinaci6n de vialidad

OBJETIVO:

Coadyuvar en la implantaci6n de programas y medidas de protecci6n para la vialidad y
el transporte.

FUNCIONES:

.eVigilar, verificar y mantenimiento de senalizacion;

eVigilar y hacer que se cumplan y respeten las seriales de transite:

-Levantar amonestaciones y/o infracciones cuando el conductor 10 amerite:
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-Elaborar los pases de pago de infracciones yamonestaciones levantadas por los
agentes;

-Elaborar convenios entre las partes afectadas de los accidentesterrestres ocurridos en
el municipio;

-lmpartir cursos de via lidad a los ciudadanos para la obtenci6n de licencias;

-Elaborar constancias de educaci6n vial;

-Vigilar la entrada y salida de los alumnos en las escuelas y jardines de nirios del
municipio;

-Reallzar abanderamientos en los desfiles, marchas, etc.;

-Levantar peritaje de accidentes;

-Reqular el servcio de Transporte Publico;

-Levantar informaci6n mensual de los accidentes de transite terrestre, para el INEGI;

-Poner a disposici6n de Seguridad Publica al ciudadano que viole el reglamento vigente
en el Estado;

-Realizar recorridos de patrullajes en la ciudad, villas, poblados y rancherias.

-Vigilar y verificar el mantenimiento desernaforos, nomenclaturas y serialarnientos de

acuerdo a las necesidades del municipio.

-Supervisar y vigilar el roll de servicio establecido en cada punto ycrucero de la ciudad.

16.0.0 DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

Es una Instancia municipal de atencion integral al servicio de las mujeres del municipio
de Paraiso.

OBJETIVO:

-Promover y fomentar las condiciones que coadyuven en el conocirniento.y ejercicio de
los derechos de las mujeres en forma plena por medio de la difusi6n de acciones que



120 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

promuevan la equidad entre los qeneros. Brindando servicios de atenci6n a las mujeres:
Asesoria juridica, apoyo psicol6gico y acompafiamiento emocional.

FUNCIONES:

-Brindar informacion de los servicios con los que cuenta la Oirecci6n de Atenci6n a la
Mujer, asi como tarnbien de los del Instituto Estatal de la Mujer.

-Recibir las demand as de las mujeres con respeto y profesionalismo, canalizandolas
con el area indicada sequn seasu necesidad.

-Evaluar el trabajo de las areas asignadas a la Oirecci6n de Atenci6n a la Mujer.

-Gestionar ante las Instituciones de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, apoyo que
ayude a la Oirecci6n a tener un buen desarrollo y funcionamiento y se pueda cumplir
can los objetivos y actividades antes propuestas.

-Visitas domiciliarias y cornunitanas'

16.1.1 Asesoria Psicol6gica

Representa un espacio en donde las mujeres pueden ser escuchadas sin ser juzgadas,
aqui se brinda acompafiamientoemocional y al ser protagonistas de sus propios
procesos descubren alternativas viables para tornar decisiones en mejores condiciones,
plantearse metas y vislumbrar otras formas de vida.

FUNCIONES:

~Terapia en pareja;

-Violencia de pareja (equidad y genero);

eTerapia psicol6gica par violencia familiar;

- Terapia par abuso sexual;

eViolenciao maltrato fisico;

-Vlolencia verbal;

eTerapias de autovaloraci6n y autoestima baja;

-Depresion

-Canalizar a otras instancias de apoyo psicol6gico sequn el caso;

-Atencion 'psicol6gica breve y de emergencia con enfoque deqenero:

eGrupos de autoayuda.
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16.1.2 Asesoria Juridica

Aqui se proporcionara asesorla y acornpanarniento legal, 'especialmente, en casos de
violencia de genero y familiar, pensi6n alimenticia, divorcio,guarda y costudia de los
hijos, despojo, abandono y cualquier otra caso que tenqa que ver con violaci6n de los
derechos de las mujeres.

FUNCIONES:

-Brindar asesoria juridica en forma personal y continua a lias mru,~jeJfesldelrmunicipio;

-Asumir la representaci6n legal y acornpariarniento de las mujeresagraviadas 'en sus
derechos;

-Cuando el caso asi 10 amerite y las partes 10 convengan, se procurara la soluci6n del
problema mediante acuerdo mutuo entre las partes;

-Irnpulsar talleres y capacitaciones sobre los derechos humanos.

16.1.3 Area de educacienorqanizaclonal, capacitaci6n yasesoria para diseiio y
gestion IdeP1!oyedlespnoductiv.os~

Esta area tiene uma funcion importante «ientro :deesta rdirecbian,'}Ja [que esla
responsable de promover ycoordinar -en Iasoomunldades, Tc~lIeres-de !gemero y temas
que a las mujeres les interesa.

FUNCIONES:

-Orqanizar platicas y talleres de .autoestima, -equidad ,de mtEmef.m, '1derechos y
obligaciones de las mujeres, para lograrla autonornladeJamuier;

-lrnpulsar carnparias con el sector salud que orienten alas Irnl~jeressQbrejloiimportante
que es lIevar un control de su salud, por las graveserlferrnedades lqae JJ!lBdecencomo
es el cancer de mama y cervicouterino, entre otras;
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-Fcrnentar la organizaci6n de grupos de mujeres para que disenen y gestionen
proyectos productivos y de capacitaci6n ante los tres niveles de gobierno y ONG'S para
que mejoren su calidad de vida;

-Coordinacion con dependencias de los tres niveles de gobierno y qNG'S para irnpartir .
capacitaciones y/o platicas sobre equidad de qenero, violencia y derechos humanos;

17.0.0 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAl

OBJETIVO:
Promover y aplicar la normatividad ambiental establecida para proteger el medio
ambiente a traves de los instrumentos de politica ambiental.

FUNCIONES:

1.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal
Anual en la materia, en el que se procure la promoci6n, cuidado y conservaci6n de las
riquezas naturales del municipio.

11.- Aplicar los instrumentos de pollticaarnblental previstos en la Ley de Protecci6n
Ambiental del Estadc uc Tabasco, el Bando de Policia yGobierno y reqlarnentos
emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

111.- Coadyuvar con las ordenes de Gobierno Federal y Estatal, asl como con los
Sectores Social y Privado, en la realizaci6n con junta y coordinada de acciones de
protecci6n y restauraci6n ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizaci6n de
tecnicas y procedirnienios de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de
los recursos naturales del municipio.

IV.- Ejercer por deleg8::~t)~ ~c; Presidente Municipal, las atribuciones y funciones que en
materia del medio ambiente y preservaci6n de los recursos naturales, contengan los
convenios firmados entre el Presidente Municipal y la administraci6n publica federal y/o
estatal.

V.- Aplicar las dispcaiciones jurldicas en materia de prevenci6n y control de la
contaminaci6n atm~~:erica, generadas par fuentes fijas que funcionencorno
establecimiento mercantiles 0 de servicios, asi como de emisiones de contaminantes a
la atmosfera, proveni~ntes de. fuentes rnoviles que no sean consideradas de jurisdlcclon
federal, con la partioipaci6n, que de acuerdo con la Legislaci6n Estatal, carresponda al
Gobierno del Estade,

VI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevenci6n y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados par ia generaci6n, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento Y disposibion final de los residuos s61idos e industriales que no esten
consi~erados como peliqroses.
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VII.- Prestar los servicios de limpieza, recolecci6n y traslados de los residuos s61idos
dornesticos, haciendose cargo del manejo integral de los mismos, su adecuada
disposicion final, asi como las alternativas de rehuso y reciclaje de residuos que no
requieran de l:Inmanejo especial.

VII1.- Regular, desde el ambito de la protecci6n ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente c1asifiquen los desechos s61idos en
orqanicos, inorqanicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehuso que sea
conducente.

IX.- Participar en la supervisi6n de los programas de obras municipales, que se realicen
para el mejoramiento de los servicios a la poblaci6n, considerando en la ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Con el objeto que se apliquen las
medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en que esta se
desarrolle.

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creaci6n de zonas de preservaci6n ecol6gica de los
centros de poblaci6n, parques urbanos, jardines publicos y dernas areas analoqas
previstas por la legislaci6n municipal, encarqandose de su administraci6n.

XI.- Aplicar las disposiciones juridicas a la prevencion y control de la contaminaci6n por
ruido, vibraciones,energia terrnica, radiaciones electrornaqneticas y luminicas y olores
perjudiciales para el equilibrio ecol6gico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que
funcionen como establecimientos mercantiles 0 de servicios asl como la vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones que, ensu caso, resulten aplicables a las fuentes
m6viles.

XII.- Aplicar .Ias disposiciones jurldicas en materia de prevenclon y control de la
.contaminaci6n de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblaci6n, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participaci6n que conforme a la legislaci6n local enla materia
que corresponda a los gobiernos delos estados. .

XIII.- Formular y expedir el programa deordenamiento ecol6gico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso de suelo, establecidos en dicho
programa.

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecoloqico y la proteccion al ambiente en los
centros de poblaci6n, en relaci6n con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, Iimpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transitos y
transporte locales.

XV.- Participar en coordinaci6n con las autoridades estatales y federales en la vigilancia
de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de flora y fauna
consideradas vulnerables de conformidadcon las Normas Oficiales Mexicanas
aplicables.
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XVI.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas deproteccion civil que al efectose establezcan, promoviendo la cultura de la
prevenci6n a traves de un programa de capacitaci6n permanente de las comunidades.

XVI 1.-Vigilar el cumplimiento de las normas mexicanas expedidas por la federaci6n, en
las materias y supuestos a que se refieren las fracciones III, IV, Y VII de este articulo.

XVIII.- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la polltica, planes y programas de medio ambiente y desarrollo
sustentable, garantizado la participaci6n de la sociedad en los rnismos.

XIX.- Participar en la evaluaci6n del impacto ambiental de las obras 0 actividades de competencia estatal, cuando las mismas se
realicen en el ambito de su circunscripci6n territorial.

L PERI6DICO OFICIAL DEL ES ADO DE TABASCO.

C. Jesus Tr dad Perez
Dire':tor op.·Admi lstracion del

Ayuntamiento
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~,27314

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARAISO 2010-2012

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
PARAISO, TABASCO

ACUERDO QUE ESTABLECE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DEL .
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAiso, TABASCO,'

CORRESPONDIENTE AL TRIENIO 2010-2012

TEC. CRISTOBAL JAVIER ANGULO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAiso, TA8ASCO, HAGO
SABER:

QUE EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL
ARTicULO 65 FRACCION II DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- QUE ES OBLIGACI6N DE LOS AYUNTAMIENTOS CONTAR CON
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACI6N DE LAS
ACTIVIDADES DE LAS DIVERSAS DIRECCIONES Y AREAS QUE
CONFORMAN LA ADMINISTRACI6N MUNICIPAL.

SEGUNDO.- QUE EL PROPIO AYUNTAMIENTO CELEBR6 SESI6N CON
FECHA 08 DE OCTUBRE DE 2010, QUEDANDO ASENTADO SUS ACUERDOS
EN EL ACTA NUMERO 10 DEL ANO 2010; EN DICHA ACTA EN EL PUNTO DE
ACUERDONUMERO QUINTO SE APROB6 EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ESTE AYUNTAMIENTO.

TERCERO.- QUE ES EN BENEFICIO DEL MUNICIPIO DE PARAiso, TABASCO,
PORQUE CON ESTE SE TENDRA LA OPORTUNIDAD DE QUE LOS
SERVIDORES PUBLICOS SEAN MAS EFICIENTES EN EL DESEMPENO DE
SUS OBLIGACIONES Y FACULTADES.

CUARTO.- QUE EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL ESTA EN RAZ6N DE LAS
FUNCI6NES Y FACULTADES, DETERMINADA PARA CADA DIRECCI6N 0
DEPARTAMENTO DEL AYUNTAMIENTO, EN LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAs ORDENAMIENTOS
APLICABLES.

QUINTO •.- QUE PARA ESTE PRop6sITO SE REQUIERE ESTABLECER UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS DIRRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS DEL AYUNTAMIENTO QUE OROENE SUS ACTIVIDAOES Y
RESPONSABJUDADES DE ACUERDO A LA LEY ORGANICA DE LOS
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MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAs ORDENAMIENTOS
APLICABLES, MISMO QUE REGIRA DURANTE LA ADMINISTRACI6N
MUNICIPAL 2010-2012.

ACUERDO

UNICO.- SE INFOr.MA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUC10NAL DE PARAlso, TABASCO; MISMO QUE ES
EL SIGUIENTE:

INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ESTA REALIZADO CON EL FIN DE
QUE EL PERSONAL QUE LASORA EN LAS DIFERENTESAREAS QUE CONFORMAN
EL AYUNTAMIENTO, TENGAN LAS BASES SUFICIENTES PARA PODER
DESEMPENAR DE UNA MEJOR MANERA SUS FUNCIONES Y CUMPLIR lOS
OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA ADMINISTRACION.
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CONTENIDO

. INTRODUCCION

OBJETIVOS DEL MANUAL

BASES JURIDICAS

PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
(COORDINACION DIF)

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

PROCEDIM.IENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
ASENTAMIENTOS Y SERVICIOS MUNICIPALES

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION. CULTURA .Y
RECREACION .

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CIUDADANA

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

OBJETIVO GENERAL

ESTASLECER LAS FUNCIONES DE LAS AREAS Y CARGOS, LOS UMITES DE
AUTORIDAD DE ACUERDO AL ORDEN JERARQUICO ESTASLECIDO, EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA, APROSADA POR EL CASILDO DEL MUNICIPIO DE
PARAlso, TABASCO.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

I. PROPORCIONAR A CADA DIRECTOR DE AREA, RESPONSABLE .DE
DEPARTAMENTO Y DE OFICINA, ELEMENTOS DE DIRECCI6N QUE LE PERMITAN
DOMINAR SU AMBITO DE ACCICN. .

II. CONOCER COMO SE COMPONE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

III. DAR A CONOCER INTEGRALMENTE LAS ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACICN
MUNICIPAL Y ORIENTAR A SUS SUBORDINADOS CON EFICACIA, SOBRE EL
DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.

IV. PROPORCIONARLES ELEMENTOS QUE SIRVAN DE APOYO PARA LA
ELABORACICN DEL. SISTEMA DE INFORMACICN DE LA AOMINISTRACICN
MUNICIPAL

V.-PROPORCIONARLES LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, EVALUACICN Y
REORIENTACI6N A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE SE REALlZAN EN LA
ADMINISTRACI6N MUNICIPAL

BASES JURIDICAS CONTITUCIONES:

_CONSTITUCICN POLITICA DE LOS ESTApOS UNIDOS MEXICANOS
- 0.0.5-11-17

_CONSTITUCICNPoLiTICA DEL ESTADO L1BRE Y SOBERANO DE TABASCO.
PROMULGADA POR BANDO SOLEMNE.
- 5-IV-17.

/

LEYE5:

_ LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.
- P.O. 2-11-84

_ LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO.
P.O. 3Q-V-83

_ LEY DE COORDINACI6N FISCAL Y FINANCIERA DEL ESTADO DE
TABASCO.
- P.O. 30-XII-92

- LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.
- P.O. 30-XII-92

- LEY DE INFORMACION ESTADlsTICA Y GEOGRAFIA
23-Xll-1980

- LEY FEDERAL DE TURISMO
18-XU-1992
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PRESIDENCIA
MUNICIPAL (DIF) ..



130 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

PROCEDIMIENTOS:

<,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUDtENCIAS CON El
PRESJDENTE. -.

UNIDAD I' AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

01 PRESIDENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIO
PARTICULAR

01 EL INTERESADO LLEGA A LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL,
SOLICITA AL SECRETARIO
PARTICULAR LA AUDIENCIA CON
EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

02 EL SECRETARIO LE
PROPORCIONA UNA FECHA DE
AUDIENCIA.

03 LA ANOTA EN LA AGENDA DONDE
SE LLEVA EL CONTROL

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAPUBLICA.
.

UNIDAD AREA I ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
01 PRESIDENCIA SECRETARIO. 01 '. LLEGADA LA FECHA DE LA .
MUNICIPAL PARTICULAR j AUDIENCIA LA PERSONA

i INTERESADA SE
:PRESENTA

02 • EL PRESIDENTE ATIENDE A LA
PERSONAINTERESADA

03 JEL INTERESADO LE SOLICITA EL
i APOYO AL PRESIDENTE

04 (EL PRESIDENTE DECIDE SI ES
, FAVORABLE 0 NO EL APOYO

05 • EL PRESIDENTE TURNA EL APOYO A
: LA DIRECCI6N CORRESPONDIENTE.<



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 131

PROCEDIMIENTO PARA LA AUDIENCIA
DIRECCION DE PRESIDENCIA

EL INTERESADO SE
PRESENTA A LA

PRESIDENCIA

EL PRESIDENTE
ATIENDEAL

lNTERESADO

EL INTERESADO
-PIDE APOYO

SE ELABORA LA
DOCUMENT ACION

SE TURNAALA
DIRECCION

COERESPONDIENTE
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INdMBR~DEL PROCEDIMIENTO:
.' ..

GESTIONES ANTE ESTANCIAS FEDERALES.
-" --

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

01 PRESIDENCIA PRESIDENTE 01 EL PRESIDENTE MUNICIPAL SE
MUNICIPAL TRASLADA A DICHAS INSTANCIAS

02 CON LA FINALIDAD DE OBTENER
RECURSOS ALTERNOS AL
PRESUPUESTO ESTABLECIDO

03 SI ES FAVORABLE LA RESPUESTA

04 SE TURNA A LA DIRECCION
- CORRESPONDIENTE

05 LA DIRECCION CORRESPONDIENTE
REALIZA LOS TRAMITES
NECESARIOS PARA LA OBTENCION
DE LOS RECURSOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ANTE INSTANCI!'S FEDERALES
DIRECCION DE PRESIDENCIA

EL PRESIDENTE SE
PRESENT A ANTE LA

INSTANCIA
CDRRESPONDIENTE

SOllCITA
RECURSOS

AL TERNOS A LO
ESTABLECIDO

LA DIRECCIDN HACE
EL TRAMITE

CORRESPONDIENTE

51

NO

SETlJRNAALA
DIRECCION

CORRESPONDIENTE
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NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA OBTENCION DE LA GUARDIA
Y CUSTODIADEMENORES.

PROCESOSUNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

·01 PRESIDENCIA
MUNICIPAL
(COORDI NACION
DEL DIF)

PRODURADU
RIA DE LA
DEFENSA
DEL MENoR

01 COADYUVAR CON LA
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
MENOR

02 EN LA SUPERVISION DE LOS
MENORES EN ABANDONO,
DESNUTRICION
Y SUJETOS AL MALTRATO

03 EL INTERESADO SOLICITA EL APOYO

04 SE LE BRINDA LA ASESORIA
JURIDICA CORRESPONDIENTE

05 FIN DE LA ASESORIA CUANDO SE
DETERMINA LA· GUARDIA Y
CUSTODIA DE LOS MENORES
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA GUARDIA Y CUSTODIA
DE MENORES

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR

COADYUVAR CON LA
PRORADURIA DEL

MENOR

SUPERVISIONDE
LOS MENORES EN

ABANDONO

SE LE BRINDA EL
APOYOLEGAL

81
EL INTERESADO
SOLICTAAPOYO

SE LE BRINDA AL
INTERESADO

ASESORIA JURIDICA

NO

SE DETERMINA LA
GUARDIA YLA

CUSTODIA DE LOS
MENORES

FIN
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NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACIONDE TALLERES .
.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

01 PRESIDENCIA DIF 01 SE EMITE LA CONVOCATORIA DE
MUNICIPAL INSCRIPCIONES A LOS TALLERES
(COORDINACION CORRESPONDIENTES
DEL DIF)

02 SE INSCRIBE A LOS INTERESADOS

03 SE PAGA UNA CUOTA DE
INSCRIPCI6N

04 SE LES OTORGA UN RECIBO DE
COMPROBACI6N DEL PAGO

05 AL FINAL DE LA FECHA ESTABLECIDA
DE INSCRIPCI6N LA COORDINACI6N
DEL DIF ENTREGA A LA TESORER[A
MUNICIPAL LA CUOTA RECAUDADA
DE DICHAS INSCRIPCIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE TALLERES
COORDINACION DEL DIF

SEEMITE
CONVOCATORIA
DE INSCRIPCIONo

51 SE LE BRINDA EL
APOYO

AL FINAL DEL PERIOOO
DE

• INSCRIPCION SE
ENTREGA LA CUOT A

RECABADAEN
TESORERIA MUNICIPAL

SE INSCRIBE A LOS
INTERESADOS

NO
PAGAN LACUOTA

CORRESPONDIENTE

FIN
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ACT.
NUM.

01 PRESIDENCIA DIF
MUNICIPAL
(COORDINACION
DEL D1F)

01 EL INTERESADO SE PRESENT A EN
LAS INSTALACIONES DEL OfF
PARA SOLICITARUNA CONSULTA

02 EL INTERESADO PASA AL
CONSUL TORIO MEDICO

03 EL MEDICO VALORA ~ SALUD DE LA
PERSONA

04 REALIZA LA RECETA
CORRESPONDIENTE DEL PACIENTE

05 SI SE CUENTA . CON EL
MEDICAMENTO SE LE OTORGA
GRA TUIT AMENTE

PROCEDIMIENTO PARA LAS CONSULTAS MEDICAS GRATUIRAS
COORDINACION DEL DIF

LAPERSC;;,:!
sOllcm;IA' I
CONSL:~., . • I

~._--I

---,
LAP(;;~'J";" ;"!:, :

°A,SAN i~ DEL i
CONSULTOR~

E MICDICO i-IA.C.E. ~ I\'.t'\:_:j~.~.C;'ON

._--

SE LE DA EL
MEDICAMENTO

--1
EL MEDICO REAlIZA

LARECETA •
CORRE$PONDIENTE

. 51
_._~.;..'

SOLOSELEDA
LARECETA

MEDICA
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:REHABILITACIONES.

IUNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM. .

01 PRESIDENCIA U.B.R.
MUNICIPAL
(COORDINACION
DEL DIF)

01 EL PACIENTE LLEGA CON LA ORDEN
DEL HOSPITAl.
CORRESPONDIENTE PARA SU
REHABI LITACION

02 EL DOCTOR ENCARGADO DE LA UBR
LE PROGRAMA DICHAS
CITAS APARA SU REHABILITACION

03 EL PACIENTE SE PRESENTA EN
DICHA FECHA PROGRAMADA
PARA SU REHABIUTACION

04 LAS ENCARGADAS DE LAS TERAPIAS
BRINDAN AL PACIENTE UN
BUEN SERVICIO

05 AL FINAL DE LA TERAPIA EL
PACIENTE REALIZA EL PAGO DE LA
SESION

06 AL TERMINO DE LA SEMANA SE
REALIZA UN REPORTE DE LAS
CUOTAS RECAUDADAS Y SE
DEPOSITA EN LA TESORER[A
MUNICIPAL

07 DICHA TESORER[A REALIZA EL
RECIBO
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PROCEDIMIENTO PARA LAS REHABILITACIONES
U.B.R

. EL PACIENTE
PRESENTALA

ORDEN DEL MEDICO

ELDOCTOR
PROGRAMA LAS
FECHAS DE LAS

Ot=Ul\D.1I IT6rltl •••.lc~

EL PACIENTE SE
PRESENTA EN LA
FECHA SENALADA

LAS TERAPIST~S-I
BRINDAN EL
SERVICIOAL

~
AL TERMINO DE AL TERMINO DE LA SEMANA
LA TERAPIA EL SE REALIZA UN.

PACIENTE PAGA REPORTE DE LAS
LACUOTA CUOT AS RECABADAS

FIN
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SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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FUNCIONES:

I. FUNGIR COMO SECRETARIO DE ACTAS EN LAS REUNIONES DE CABILDO
QUE SE CELEBREN, LLEVANDO EL L1BRO CORRESPONDIENTE, EL CUAL
DEBERA AUTORIZAR EN TODAS SUS HOJAS;

II. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS ACUERDOS, 6RDENES Y CIRCULARES
QUE ELAYUNTAMIENTO APRUEBE Y LOSCUALES NO ESTEN
ENCOMENDADOS A OTRA DEPENDENCIA;

III. INTERVENIR Y EJERCER LA VIGILANCIA QUE EN MATERIA ELECTORAL
SENALEN"LAS LEYES, 0 LOS CONVENIOS QUE PARA ESTE EFECTO
CELEBREN, EL PRES!DENTE MUNICIPAL 0 EL AYUNTAMIENTO;

IV. INTERVENIR EN C ..'jl,.BOHAC!()N CON LAS AUTORIDADES FEDERA.LES Y
ESTATALES EN IP, VIGIL,C"NCIADEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES EN MATERL/l. DE CULTOS RELIGIOSOS;

V. VIGILAR Y SANCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS QUE
APRUEBE ELAYUNTAMIENTO SOBRE LAS MATERIAS SENALADAS EN EL
ARTicULO 53 DE ESTA LEY, CON EXCEPCI6N DE AQUELLOS QUE SEAN
'EXPRESAMENTE ENCOMENDADOS A OTROS 6RGANOS;

VI. ORGANIZAR LOS ACTOS ctvicos DE ACUERDO AL CALENDARIO OFICIAL;
VII. VIGILAR Y PRESERVAR LA DEMARCACI6N TERRITORIAL DEL MUNICIPIO Y

REALIZAR LAS ilNVESTIGACIONES NECESAR~AS PARA DETERMINAR LA
PROCEDENCIA DE ASIGNACI6N DE CATEGORfA A LOS ASENTAMIENTOS
HUMANOS;

VIII. SER EL CONDUCTO PARA PRESENTAR AL AYUNTAMIENTO LOS PROYECTOS
DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAs DISPOSICIONES DE
OBSERVANCIA GENERAL EN EL MUNICIPIO;

IX. TRAMITAR LA PUBLICACI6N DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAs
DISPOSICIONES DE OBSERVANCIA GENERAL, A FIN DE QUE LOS
HABITANTES Y VECINOS DEL MUNICIPIO LAS CONOZCAN Y ACTUEN
CONFORME A ELLAS;

X. COMPILAR LA LEGISLACI6N FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL QUE TENGA
VIGENCIA EN EI_MUNICIPIO;

XI. CUMPLIR CON l.AS DISPOSICIONES EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL QUE
COMPETEN AL AYUNTAMIENTO;

XII. PRESIDIR, ORGANIZAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE
LA JUNTA LOCAL DE RECLUTAMIENTO; .

XIII. REALIZAR REUNIONES PERI6DICAS CON LOS DELEGADOS Y
SUBDELEGADOS MUNICIPALES, ASESoRANDOLOS PARA EL MEJOR
CUMPLIMIENTO DE SUS LABORES;

XIV. PUBLICAR EN EL TABLERO DE AVISOS DEL AYUNTAMIENTO LOS ACUERDOS
Y RESOLUCIONES DEL MISMO; Y

XV. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL. PARA ESTOS FINES TENDRA
EL APOYO DE LAS DIRECCIONES Y LA CONTRALORiA MUNICIPAL.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIASDIVERSAS.
UNIDAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
02 SECRETARIA GENERAL
DEL
AYUNTAMIENTO

01 . EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
LA DOCUMENTAClON (COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR,
COMPROBANTE DE DOMICiLlO, ETC)

. 02 EL PERSONAL DE DICHA OFICINA
RECIBE LA DOCUMENTACION

03 REVISA QUE SE ENCUENTRA
COMPLETA, PARA PODER ELABORAR
LA CONSTANCIA CORRESPONDJENTE

04 SI ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION SE ELABORA LA
CONSTANCIA QUE SOLICITA EL
INTERESA.DQ

05 SE VERIFICAN LOS· DATOS EN EL
DOCUMENTO Y SE IMPRIME

08 SE ARCHIVA UNA COPIA AL ARCHIVO
CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONST ANCIAS DIVERSAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SERECIBELA
OOCUMENTACION

SI
RECIBE LA

CONSTANCIA
REQUISITOS

SE ELABORA LA
CONSTANCIA
YSEIMPRIME

NO

SEFIRMAPOR
·PARTE

DEL SECRETARIO

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEOICIONDE ANUENCIASOIVERSAS.

UNlOAD AREA ACT.
AOMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA GENERAL
DEL
AYUNTAMIENTO

01· EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
LA DOCUMENTACION

02 EL PERSONAL DE DICHA OFICINA
RECIBE LA DOCUMENTACION

03 REVISA QUE SE ENCUENTRA
COMPLETA

04 SI ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION SE ELABORA EL
DOCUMENTO QUE SOLICITA EL
INTERESADO

05. SE VERIFICAN· L.OS DATOS EN EL
DOCUMENTO Y SEIMPRIME

06 SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO

07 LA FIRMA EL SECRETARIO Y SE HACE
ENTREGA DEL DOCUMENTO

08 SE ARCHIVA UNA COPIA AL ARCHIVO
CORRESPONDIENTE
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PROCf;DIMIENTO PARA EXPEDICION DE ANUENCIAS DIVERSAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SE RECIBE LA J.
DOCUMENT ACION

NO

51
RECIBELA
ANUENCIA

REQUISITOS

SE ELABORA LA
ANUENCIA

YSE IMPR1ME

SEFIRMAPOR
PARTE

DEL SECRETARIO

FIN
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~~W~~~.~ELPRoCEDIM\~~tg·;r~)~~~~(~~~ilf~ltfj~1~~fi;j;1~1111
UNlOAD AREA ACT. PROCEpOS

ADMINISTRATIVAENCARGADA NUM.

02 SECRET ARIA GENERAL
DEL
AYUNTAMIENTO

01 TODOS LOS ACUERDOS TOMADOS
EN LAS SESIONES DE CASILDO
DESEN SER ANOT ADOS '

02 LA SECRETARIA OEl AYUNTAMIENTO
PROCEDE A LA CERTIFICACION DEL
ACTA

03 POSTERIORMENTE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMENTO ENVIA COP lAS
CERTIFICADAS A LAS DIRECCIONES
QUE TENGAN QUE REALIZAR
TRAMITES PARA QUE LOS
ACUERDOS SE LLEVAN ACASO

04 RESGUARDA LAS ACT AS

PROCEDIMIE;NTO PARA INTEGRACION DE ACTAS DE CABILDO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SE ANOTAN LOS
ACUlORDOS

TOMADOS EN LA
SESION

SI CERTIFICACION DEL
ACTA

SE RESGUARDAN

NO

FIN }
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASENTAMIENTO DE NINOS ..' .....

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA . REGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 • LOS PADRES Y/O MADRE HACEN
ENTREGA DE LOS REQUISITOS EN LA
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

.
02 SE REVISA QUE LOS REQUISITOS

ESTEN COMPLETOS

03 SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO
NECESARIO PARA ASENTAR LOS
DATOS REQUERIDOS PARA DICHO
TRAMITE .

04 SE FIRMA EL DOCUMENTO POR LAS
PARTES QUE INTERVIENEN

05 SE RECABA LA FIRMA DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

06 . SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
DEL FORMATO A EL 0 LOS PADRES

07 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
L1BRO

08 SE INTEGRA UNA COPIA PARA
ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA
DIRECCION GENERAL.
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PROCEDIMIENTO PARA ASENTAMIENTO DE NINOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIJ:NTO (OFICIAlIA)

SERECIBELA
OOCUMENTACION

SI REQUISITOS

RECIBE UNA COPIA
DEL FORMATO DE

PADRES

SE RELLENA EL
FORMATO PARA

ASENTAR AL NINO IT
ORIGINAL SE ARCHIV

PARA POSTERIORMENT
SE ENVIE A LA DIRECCIO

GENERAL AL FINAL DEL
MES ...

NO

SE FIRMA POR LAS
PARTES QUE

lNTERVIENEN Y POR
EL OFICIAL DEL R. C.

FIN
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.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:RECONOCIMIENTO DE HIJOS .
.

'" ' . .

UNlOAD . AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

.

02 SECRETARIA HEGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA
DE LOS REQUISITOS NECESARIOS

02 PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE
Y REVISA LOS DOCUMENTOS

03 EL NINO Y LA MADRE 0 LOS PADRES
DEPENDIENDO, COMPARECEN
ANTE EL OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL

04 SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO
CON LOS DATOS NECESARIOS

05 SE RECABA LA FIRMA DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

06 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
DEL FORMATO A EL 0 LOS PADRES

07 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
L1BRO

08 SE INTEGRA UNA COPIA PARA
ENVIARLA AL FINAL DEL MES ALA
DIRECCION GENERAL.
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PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTODE HIJOS
SECRET ARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALlA)

SE RECIBELA
DOCUMENT ACION

SI

SE RECABA LA FIRMA
DEL OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

REQUISITOS

EL NINO Y LOS PADRES
COMPARECEN ANTE EL

OFICIAL DEL R. C.

SE ENTREGA UNA COP1A
A LOS PADRES

SE PROCEDEA
LLENAR EL

FORMATO CON LOS
DATOS NECESARIOS

SE ARCHIVA EL
ORIGINAL PARA
FINAL DEL MES
ENVIARLA A LA

DIRECCIO GENERALNO

FIN
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. .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:'MATRIMONIOS. ...

. . . ...

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA, REGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA
DE LOS REQUISITOS NECESARIOS

02 PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE
Y REVISA LOS DOCUMENTOS

03 SE LE ENTREGA EL VALE PARA QUE
PAGE EN LA TESORERIA

04 SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO
CON LOS DATOS NECESARIOS

05 SE REALIZA EL ACTO
PROTOCOLARIO POR PARTE DEL
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

06 SE FIRMAN POR LA PARTES

07 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

08 ~E HACE ENTREGA DE UNA COPIA
DEL FORMATO A LA PAREJA

09 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
L1BRO

10 SE INTEGRA UNA COPIA PARA
ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA .
DIRECCION GENERAL.
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PROCEDIMIENTO PARA MATRIMONIOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALlA)

SE RECIBE LA
DOCUMENT ACION

51
REQUISITOS

SE ENTREGA El VALE
PARA QUE PAGUEN EN

TESORERIA

SEPROCEDEA
llENAREl

FORMATO CON LOS
DATOS NECESARIOS

NO

SE REAlIZA El ACTO
PROTOCOLARIO POR
PARTE DEL OFICIAL

DEL
REGISTRO CIVIL

FIRMAN LAS PARTES
Y EL OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

[

SE ENTREGA UNA COPIA
ALAPAREJA

[ SE ARCHIVA EL
ORIGINAL PARA
FINAL DEL MES
ENVIARLA A LA

DIRE CION

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIVORCIOS JUDICIALES. , '

UNlOAD AREA ACT. . P~OCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA HEGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 SE RECIBE: LA NOTIFICACION POR
PARTE DEL JUEZ DONDE
ESPECIFICAN LA DISOLUCION DEL
VINCULO MATRIMONIAL

02 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA
DE LOS DEMAS REQUISITOS

03 PERSONAL DE LA OFICIALIA ROCEDE
A LEVANTAR EL ACTA
CORRESPONDIENTE POR
CUADRUPLICADO

04 SE LLENA EL FORMATO

05. SE FIRMA POR LAS PARTES
INTERESADAS

06 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

07 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
DEL ACTA A LAS DOS PARTES.

08 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
L1BRO

09 SE INTEGRA UNA COPIA PARA
ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA
DIRECCION GENERAL.
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PROCEDIMIENTO PARA DIVORCIOS JUDICIALES
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALlA)

SE RECIBIENOTIFICACION
DEL JUEZ OONDE SE

ESPECIFICALA LA
DISOLUCION DEL

MATRIMONIO

LOS INTERESADOS
ENTREGAN REQUISITOS

FALTANTES

FIRMAN LAS PARTES Y
EL OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

SI REQUISITOS

[

. SE ENTREGA UNA COPIA
ALAS PARTES

SE PROCEDE A lEVANTAR
ElACTA

CORRESPONDIENTE POR
CUAORUPlICAOO

SEPROCEDEA
lLENAR EL

FORMATO CON LOS
DATOS NECESARIOS

SE ARCHIVA EL
ORIGINAL PARA FINAL
DEL MES ENVIARLA A

LA DIRECCION
GENERAL

NO

[ FIN
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NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:CERTIFICACION DEDEFUNCION.

UNlOAD AREA
ADMINISTRATIVA ENCARGADA

02 SECRETARIA REGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

PROCESOS

01 SE RECIBE EL CERTIFICADO QUE
EXPIDE EL MEDICO LEGISTA DONDE
ESPECIFICA LAS· CAUSAS .DEL
FALLECIMIENTO

02 SE PROCEDE A ELABORAR EL
FORMATO DEL ACTA DE DEFUNCION
POR CUADRUPUCADO

03 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

04 $E LE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
AL INTERESADO

05 EL ORIGINAL SE ·ARCHIVA EN EL
L1BRO

06 SE INTEGRA UNA COPIA· PARA
ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA
DIRECCION GENERAL
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICADO DE DEFUNCION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO(OFICIALlA)

SERECIBEEL
CERTIFICADO DEL
MEDICO LEGISTA

SI
REQUISITOS· SE ENTREGA UNA

COPIA DEL FORMATO
ALAS PARTES

SE PROCEDEA
ELABORAR EL ACTA DE

DEFUNCION POR
CUAORUPLlCAOO

[

LA ORIGINAL SE ARCHIV
PARA POSTERIORMENT
SE ENVIE A LA DIRECCIO

GENERAL AL FINAL DEL
MES.

NO

SE PROCEDE A LA
FIRMAPOREL

OFICIAL DEL R. C.

FIN ]
(
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02 SECRETARIA REGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
LA CONSTANCIA DE AUTORIZACION
PARA QUE PUEDA HACERSE
ACREEDOR DEL LOTE DE TERRENO
EN EL CEMENTERIO DE LA OCALIDAD
Y DEMAs REQUISITOS

02 LA OFICIALIA RECIBE CONSTANCIA
DE AUTORIZACION Y DEMAs
REQUISITOS

03 SE PROCEDE A ELABORAR OFICIO
PARA LEGALIZAR EL LOTE DE
TERRENO A PERPETUIDAD DEL
INTERESADO

04 SE HACE ENTREGA EL ORIGINAL DEL
OFICIO AL INTERESADO

05 UNA COPIA SE ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO PARA TITULOS MUNICIPALES
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (Oi=ICIALI~)

SERECIBELA
CONST ANCIA DE
AUTORIZACION

SI
REQUISITOS

SE PROCEDE A ]
ElABORAR EL oncio
PARA LEGALIZAR EL

LOTE

NO

SE ENTREGA EL .]..
OFICIO ORIGINAL AL

INTERESADO

[ FIN ]
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11 DE DICIEMBRE DE 2010

NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: CORRECCIONES DE

pROCESOSUNlOAD AREA ACT .
.ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA REGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
DEL ESTADO ENVIA OFICIO PARA
REALIZAR LA CORRECCION, EN EL
L1BRO, 0 EN SU CASO UN ACTA POR
PARTE DE UNA AUTORIDAD JUDICIAL
EXPEDIDO POR UN JUEZ
COMPETETENTE

02 SE PROCEDE A ELABORAR EL
FORMATO PARA REALlZAR· . LA
CORRECCION

. 03 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL
DEL REGISTRO CIVIL

04 SE HACE ENTREGA UNA COPIA AL
INTERESADO

05 EL ORIGINAL SE ARCHIVA

06 AL FINAL DE MES SE ENVIA UNA
COPIA A LA DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.
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PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DE ACT AS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALlA)

REGISTRO CIVIL DEL
ESTADO

ENVIA OFICIO DE
CORRECCION

81

SEELABORA
FORMATO DE
CORRECCION

SE FIRMA POR PARTE
DEL OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

SE ENTREGA UNA COPIA
AL NTERESADO

NO

SE ARCHIVA ORIGINAL Y
SE ENVIA A FINAL DE MES
A LA DIRECCION GENERAL

[ FIN
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:CERTIFICACIONDE ACTAs.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

PROCESOS

02 SECRETARIA HEGISTRO
DEL CIVIL
AYUNTAMIENTO

01 • EL fNTERESADO SOLICIT A LA
; CERTIFICACION DEL ACTA CON UNA
· COPIA DEL DOCUMENTO

02 'PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE
;ELDOCUMENTO

03 ; SE REVISA EN. EL L1BRO QUE LOS
• DATOS SEAN LOS MISMOS

04 . POSTERIORMENTE SE LE HACE
• ENTREGA DEL VALE PARA QUE ASEN
· LA TESORERIA MUNICIPAL· A
EFECTUAR EL PAGO

· CORRESPONDIENTE.

05 .•EL INTERESADO ENTREGA EL
;COMPROBANTEDEPAGOB

06 j.SE ADJUNTA CON LA COPIA DELIACTA

07 1 SE LE DA LA. FECHA PARA· QUE
1 REGRESE A BUSCAR SU ACTA
j CERTIFICADA

08 ! SE REALIZA EL TRAMITE DE
j CERTIFICACION

09 ., EN LA FECHA INDICADA SE LE
j Ef\¢TREGA EL ACTA CERTIFICADA AL
! INTE~ESADO

10

10 AL FINAL DE MES SE ENVIA UNA
COPIA A LA DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE ACTAS
SECRET ARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALlA)

SE SOLICITA LA
CERTIFICACION CON

UNA COPIA DEL
DOCUMENTO

51

SE LE ENTREGA VALE
PARA QUE EFECTUE

EL PAGO
CORRESPONDIENTE

A
PAGO Y SE ADJUNTA
CON LA COPIA DEL

ACTA

SE LE DA FECHA DE
ENTREGA DE LA
CERTIFICACION

NO

SE LE ENTREGA AL
INTERESADO EN LA
FECHA INDICADA.

[ FIN ]
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NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: CARTltLAbEMARCHA. .,
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

JUNTA
MUNICIPAL DE

RECLUTAMIENTO

01 • EL INTERESADO HACE ENTREGA
· DE LOS REQUISITOS PARA
: REALIZAR EL TRAMITE DE LA
· CARTILLA DE MARCHA

02 PERSONAL DE LA OFICINA DE
• RECLUTAMIENTO, REVISA LA
· DOCUMENTACION Y LA RECIBE

03 • SE LE DA FECHA AL INTERESADO
• PARA QUE' POSTERIORMENTE
· REGRESE A RECOGER SU
· PRECARTILLA

04 . SE RELLENA EL FORMATO

05 SE RECABA LA FIRMA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL

06 POSTERIORMENTE EN LA FECHA
SENALADA SE LE HACE ENTREGA
DE LA PRECARTILLA AL
INETRESADO

07 EL PRIMER SABADO DE OCTUBRE
PERSONAL DE LA 30 ZONA
MltlTAR DEL ESTADO SE
CONGREGA EN UN LUGAR
ESTABLECIDO POR

08 AL TERMINO DEL ANa SE LES
HACE ENTREGA DE SU CARTILLA
MILITAR A TODOS LOS QUE
CUMPLIERON
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PROCEDIMIENTO PARA CARTILLA DE MARCHA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (RECLUTAMIENTO)

SERECIBELA
DOCUMENTACION

REQUISITOS EL 1ER SABAOO DE
OCTUBRE LA 30 ZONA
MllIT AR REALIZA EL
SORTEO PARA VER

QUIENES REAlIZAN EL
SERVICIO MllITAR

81

QUE REGRESE POR LA
PRECARTILLA

NO

SE .•..E ENTREGA AL
INTERESAOO EN LA
FECHA INDICAOA

AL TERMINO DEL
ANOSELES
ENTREGALA

CARTILLA A TODOS
LOS QUE

CUMPlIERON

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESJSJNFORMATIVA.
. " .•..

.. "'.., .

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

02 SECRETARIA COMUNICACI
DEL 6N SOCIAL

• AYUNTAMIENTO

01 DIARIAMENTE SE ADQUIEREN LOS
PERIODICOS DE MAYOR
CIRCULACION EN EL ESTADO

02 REVISAN LOS DIARIOS Y RECORTAN
LAS NOTAS MAS SOBRESALIENTES
DEL DIA, A SI COMO NOTICIAS DEL
MUNICIPIO

03 LAS PEGAN EN EL FORMATO
ESTABLECIDO

04 ENVIAN ,LA SINTESIS AL CIUDADANO
PRESIDENTE MUNICIPAL

05 SE ENVIA LA SISTESIS, A LAS
DIRECCIONES

06 SE LLEVA UN HISTORIAL DE LAS
SINTESIS
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE SINTESIS
INFORMATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (COMUNICACION
SOCIAL)

SE ADQUIEREN LOS
PERIODICOS

DIARIOS DE MAYOR
CIRCULACION

51
SEPEGANLOS

FORMATOS
ESTABLECIDOS

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL. Y

DIRECC10NES

SE ARCHIVA UNA COPIA
DE LA SISNTESfS

NO

[ FIN 1
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02 SECRETARli\ COMUNICACI
DEL 6N SOCIAL
AYUNTAMIENTO

01 . PERSONAL DE DICHA
COORDINACION SE ENCARGA DE
SINTONIZAR LA RADIO

02 ELABORAN EL RESUMEN DE LAS
NOTICIAS MAs SOBRESALIENTES
DEL DIA

03 SE ANEXA A LA SINTESIS
INFORMATIVA

04 PARA POSTERIORMENTE SER
ENVIADA A LAS DIRECCIONES

PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION MASIVOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (COMUNICACION
SOCIAL)

CSE
SINT3.,NIZA

RADIO

SI
SE ANEXA LA

SINTESIS
INFORMATIVA

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL Y

DIRECCIONES

NO

FIN
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DIRECCION DE
FINANZAS
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FUNCIONES:
I. ELABORAR Y PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL LOS PROYECTOS DE

REGLAMENTOS Y DEMAs DISPOSICIONES DE CAMCTER GENERAL QUE SE
REQUIERAN PARA EL MANEJO DE LOS ASUNTOS FINANCIEROS Y
TRIBUTARIOS DEL MUNICIPIO;

II. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAs
DISPOSICIONES DE CAMCTER FISCAL, APLICABLE EN EL MUNICIPIO;

III. EJERCER LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE EN MATERIA DE
ADMINISTRACI6N FISCAL SE CONTENGAN EN LOS CONVENIOS FIRMADOS
ENTRE EL GOBIERNO ESTATAL Y ELAYUNTAMIENTO;

IV. FORMULAR EL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS MUNICIPALES E
INTERVENIR EN LA ELABORACI6N, MODIFICACI6N, EN SU CASO, Y GLOSA
DEL PRESUPUIESTO DE EGRESOS MUNICIPAL;

V. RECAUDAR LOS IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS E INGRESOS EXTRAORDINARIOS MUNICIPALES, Asl
COMO LOS IMPUESTOS Y APROVECHAMIENTOS ESTATALES EN LOS
TERMINOS DE LAS LEYES Y CONVENIOS DE COORDINACI6N RESPECTIVOS;

VI. CUSTODIAR, FtESGUARDAR, TRASLADAR Y ADMINISTRAR LOS FONDOS Y
VALORES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO;

VII. ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADR6N MUNICIPAL DE
CONTRIBUYENTES, Y LLEVAR LA ESTADlsTICA DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO;

VIII. PRACTICAR EN SU CASO, AUDITORIA A LOS CONTRIBUYENTES EN
RELAC,6t~ (;ON SLi5 OBLIGAC10NES FISCALES MUNICIPALES;

IX. IMPONER SA;-:";:,--'r-iES POR INFRACCIONES A LAS LEYES Y REGLAMENTOS
FISCALES;

X. EJERCER LA FACUL TAD ECON6MICOCOACTIVA, CONFORME A LAS LEYES
RELATIVAS;

XI. DIRIGIR LA NEGOCIACI6N Y LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA
DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO, INFORMANDO AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PERI6DICAMENTE SOBRE EL ESTADO DE LAS AMORTIZACIONES DE
CAPITAL Y PAGu:)E INTERESES; .

XII. ORGANIZAR Y~LEVAR LA CONTABllIDAD DE LA HACIENDA MUNICIPAL;
XIII. AUTORIZAR EL REGISTRO DE LOS ACTOS Y CONTRA TOS DE LOS QUE

RESULTEN OFREr.J-!O$ Y OB:"'!GACIONES PARA EL AYUNTAMIENTO CON LA
INTERVENCI6N DE LA DIRECCI6N DE PROGRAMACI6N EN LOS CASOS
PREVISTOS FOR ESTP MIBMA U::Y;

XIV. EFECTUAR LOS PAGOS CON FORME A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES
APROBADOS Y FORMULAR MENSUALMENTE EL ESTAPO DE ORIGEN Y
APLlCAC:C~~ DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y TRIBUTARIOS DEL
MUNICliJiO;· .

XV. PROPONER A~. PRESIDENTE MUNICIPAL LA CANCELACI6N DE CR~DITOS
INCOBRABLES A FAVOR DEL MUNICIPIO. DANDO CUENTA INMEDIATA AL
SINDICO DE !HACIF~"DA y A LA CONTRALORIA MUNICIPAL; EN ESTE
SUPUESTO, SE REQUERIAA AUTORIZACION DE LAS DOS TERCERAS
PARTES DE LOS MIEMSROS DEL CABILDO PARA LA APROBACI6N
DEFINrTr!A

XVI. FORMULAR' MENSUALMENTE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA HACIENDA
MUNICIPAL, PIRESENTANDO AL PRESIDENTE MUNICIPAL, UN INFORME
PORMENORIZADO DEL EJERCICIOFISCAL;

XVII. COOROINAR CONJUNTAMENTE CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL, QUE SE
EFECTUEN LAS SOlVENTACIONES POR LOS TITULARES DE LAS
DEPENOENCIAS GENERADORAS DE INGRESOS RESPONSABLES DEL
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EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO, SOBRE LAS OBSERVACIONES A LA
CUENTA PUBLICA QUE FINQUE LA LEGISLATURA DEL ESTADO, A TRAVES
DEL 6RGANO SUPERIOR DE FISCALIZACI6N DEL ESTADO. ESTAS
SOLVENTACIONES DEBERAN SER ENTREGADAS A DICHO 6RGANO. EN EL
PLAZO CONCEDIDO DE ACUERDO A LA LEY DE LA MAofERIA;

XVIII.PREVIO ACUERDO DEL P8.ESIDENTE MUNICIPAL, SER EL FIDEICOMITENTE
DEL MUNICIPIO EN LOS FIDEICOMISOS QUE At EFECTO SE CONSTITUYAN,
DE ACUERDO A LA LEY;

XIX. VERIFICAR Y COMPROBAR MEDIANTEINSPECCIONES, REVISIONES, VISITAS
DOMICILIARIAS Y REQUERIMIENTOS, EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES FISCALES CONTENIDAS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES
EN LA MATERIA Y EN LOS CONVENIOS QUE PARA TAL EFECTO SE
CELEBREN;

XX. TRAMITAR Y RESOLVER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS EN LA ESFERA
DE SU COMPETENCIA Y LAS QUE DERIVEN DEL EJERCICIO DE LAS
FACULTADES CONFERIDAS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES DE LA
MATERIA Y EN LOS CONVENIOS QUE PARA TAL EFECTO SECELEBREN;

XXI. COORDINAR EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES EN MATERIA DE
CATASTRO A CARGO DEL MUNICIPIO; Y

XXII. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

EN FUNCI6N DE ESTA ULTIMA FACULTAD, LA DIRECc6N DE FINANZAS TIENE A
CARGO LA ELABORACI6N DE LA NOMINA QUINCENAL Y DE L1STA DE RAYA, YA
SEA QUINCENAL 0 SEMANAL, DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMEINTO QUE
SE FIJE.

PROCEDIMIENTOS:

NOMBREDELPROCEDIMIENTO: ELABORACION'DENOMINA~><>;I
UNlOAD I' AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
03 DIRECCION DE : NOMINA 01 SE RECIBI: LA DOCUMENTACION .
FINANZAS DE LA DIRECCION DE .

ADMINISTRACION, PREVIAMENTE.
SI SE VAN A REALIZAR, .
MOVIMIENTOS, DE ALTAS, BAJAS.
o MODIFICACION DE EMPLEADOS, •
COMO SON LOS CAMB10S DE'
SALARIOS, CAMBIO DE •
CATEGORIA, CAMBIO DE
ADSCRIPC,ION, TODO •
PREVIAMENTE AUTORIZADO POR.
LA DIRECCION DE •
PROGRAMACION, PENSIONES •
ALIMENTICIAS
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N()MaRE~pe:IA'f?RQQEPIM.1E~TO:.f;LABQMG:1 PN,;Oi='N OMINA:j;t;~j'f}J~"Q$ii,j,;;~: , ;-:-;~< ..,

UN IDAD I AREA ACT. PROC ESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NU M .

02 SE VERIFICA QUE EL SISTEMA
(NOMIPAQ) SE ENCUENTRE EN
OPTIMAS CONDICIONES

03 SE REALIZA LA VERIFICACION
PREVIAMENTE SI SE VAN A
REALIZAR, MOVIMIENTOS, DE
ALTAS, BAJAS 0 MODIFICACION
DE EMPLEADOS, COMO SON LOS
CAMBIOS DE SALARIO, CAMBIO DE
CATEGORIA, CAMBIO DE
ADSCRIPCION, ToDO
PREVIAMENTE AUTORIZADO,
PENSIONES ALIMENTICIAS

04 PARA PODER REALIZAR EL ALTA
DE UN NUEVO EMPLEADO
PREVIAMENTE LA
DOCUMENTACI6N QUE EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS NOS PROPORCIONE,
5E TOMA EL NOMBRE COMPLETO
Y SE ESPECIFICA LA FECHA DE
INGRESO

05 SE CAPTURA EL RFC DEL
EMPLEADO CORRESPONDIENTE

06 SE PROCEDE A LA CAPTURA DE
TODAS LAS MODIFICACIONES A LA
N6MINA CORRESPONDIENTE.
(SUELDO BASE, COMPENSACION,
HORAS EXTRAS, BONO DE
PUNTUALIDAD, CANASTA, BONO
paR ANTIGOEDAD, QUINQUENIOS,
BONO DE MEDIANO Y ALTO
RIESGO ETC.)

07 LA N6MINA ESTA INTEGRADA
08 FIN DEL PROCESO
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NoMBRE DEEPROCEDIMIENTO:,IMPRESION.DENOMINA;

IUNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

-03 DIRECCION DE NOMINA
FINANZAS

01 LA NOMINA 1::6 IMPRESA POR TIPO
DE PROYECTOS, YA SEA GASTO
CORRIENTE, GASTO DE
INVERSI6N Y SEGURIDAD
PUBLICA

02' POR DIRECCION Y
DEPARTAMENTOS

03 SE ENVIA UNA COPIA A LA
DIRECCION DE' ADMINISTRACI6N
PARA COTEJO CON EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

04 COPIA A LA DIRECCION DE
CONTRALOR:IA

05 POSTERIORMENTE SE ENVIA A LA
DIRECCION DE PROGRAMACI6N

06 LA DIRECCION DE
PROGRAMACI6N ELABORA LA
ORDEN DE PAGO

07 FIN DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DERECIBO DEpAGO.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
03 DIRECCION DE NOMINA
FINANZAS

01 SE IMPRIME:NLOS RECIBOS EN
LOS FORMATOS REQUERIDOS,
POR DEPARTAMENTOS

02 SE HACEN ENTREGA DE LOS
RECIBOS, f.. LA SUB-DIRECCI6N
DE EGRESOS

03 SE INCLUYEN LOS SOBRES PARA
EL PAGO CORRESPONDIENTE DE
LOS EMPLEADOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONCILIACION DEL
ISSET.

. UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.-

PROCESOS

03 DIRECCION DE NOMINA
FINANZAS

01 SE CUADRA LA INFORMACION
SACADA DEL SISTEMA Y SE
COMPARA CON LA NOMINA YA
IMPRESA

02 SE VERI FICA QUE LA
INFORMACION Y EL MONTO SEAN
LOS MISMOS

03 SE GENERA UN ARCHIVO TXT. Y
UN ARCHIVO DBF

04 SE RESPALDA EN UN CD-ROM

05 SE ENVIA A LA SUB-DIRECCION DE
EGRESOS, - EL DISKETI JUNTO
CON LA CONCIL/ACION, PARA QUE
ELLOS PROCEDAN At PAGO

06 UNA COPIA SE ARCHIVA

07 FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE L1STA DE RAYA SEMANAL.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM. .'
03 OIRECCION DE NOMINA
FINANZAS

01 SE REGIBE LA USTA DE
ASISTENCIA DE EMPLEADOS QUE
LABORAN EN LOS PROYECTOS
TEMPORALES

02 SE VERIFICA LA COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR, SU
CATEGORIA Y DIAS QUE LABORO,
Y EL SUELDO DIARIO

03 LA SUB-DIRECCI6N DE EGRESOS
REALIZA EL. CALCULO POR EL
MONTO DEL SUELDO SEMANAL

04 Y CONSTATA SI SE APLICA EL
CREDITO AL SALARIO 0 SI ES
I.S.P.r.

05 POSTERIOR A ESTO SE IMPRIME Y
SE INTEGRA CON LAS COPIAS DE
LAS CREDENCIALES DE CADA
UNO DE LOS EMPLEADOS

06 SE FIRMA POR PARTE DEL
DIRECTOR DE ADMINISTRACI6N Y
EL DIRECTOR DE FINANZAS

07 SE ENVIA PARA FIRMA DEL
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS,
o LA DIRECCI6N QUE GENERE.
DEBIDAMENTE SELLADA

08 YA QUE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS U OTRA DIRECCI6N,
NOS REMITEN LAS USTAS
N.UEVAMENTE YA FIRMADAS Y'
SELLADAS SE PROCEDE A
FOTOCOPIAR 5 JUEGOS Y SE
ENVIAN A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION, PARA EL
TRAMITE DE PAGO

09 SE ENVIA 1 JUEGO A LA
SINDICATUHA MUNICIPAL, 1 A LA
DIRECCION DE CONTRALORIA, Y A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACi6N PARA REVISION
Y COTEJO CON EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

10 SE ARCHIVA UNA COPIA
11 FIN DEL PROCESO.
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UNlOAD AREA _ ACT.
AOMINISTRATIVA ENCARGAOA NUM.

PROCESOS

03 DIRECCION DE NOMINA
FINANZAS

- 01 SE ELABORAN QUINCENALMENTE
LOS RECIBOS LOS DIAS 5 Y 20 DE
CADA MES

02 SE REVISAN Y VERIFICA LOS
DATOS DE LA CREDENCIAL DE
ELECTOR

03 SE 'VERIFICA, EL IMPORTE,
PARTIDA, PROYECTO

I

f

04 SE LE ANEXA -COPIA DE LA
• CREDENCIAL DE' ELECTOR D~J
. 8ENSIONADO
)-,/, --i

//:! I

,- /
05 ': JUEGOS - SON ENVIADOS LA

i DIRECCION DE PROGRAMACION
j PARA EL TRAMITE DE ORDEN DE
i PAGO,

06 1 SE ARCHIVA UN JUEGO
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-
N()M~RF.,pEL , Pft0~IMIENTO~ REVISION DE ORDEN DE PAGO Y
.E~BQ~QIQN,iQE(iHeQU~, .'. " .' . , ' "

, ', .. " ,,,. , '., - - ~. .' -~ . ,_C._· " .' . __ ~,

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA ENCARGADA HUM.
03 DIRECCION DE CONTABILIDAD 01 SE REC1BEN LAS ORDENES DE
FINANZAS PAGO POR PARTE DE LA

CONTRALORIA MUNICIPAL
02 SE REVISAN QUE LA

DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA
SE FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO
SE REVISA QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS, YA SEA EN.
LAS (FACTURAS, CONVENIOS,
GASTOS A COMPROBAR.) ETC,

05 SI ESTA COR RECTO SE REALIZA
EL CHEQUE

·06 SE PASA A FIRMA DEL DIRECTOR
DE FINANZAS
SE RECABA LA FIRMA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL 0
SINDICO DE HACIENDA SEGUN
SEAELCASO
DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMADO
SE RESGUARDA POR PARTE DE
LA PERSONA ENCARGADA DE LA
VENTANILLA A ESPERA DE SER
ENTREGADO AL INTERESADO,
PROVEEDOR, ETC.

10 EL lNTERESADOO PROVEEDOR
FIRMA LA . POLIZA Y DEMAs
DOCUMENTAC10N

'1 SEENTREGA i~L -CHEQUE
12 SE ARCHIVA LA DOCUMENTAC10N

PARA INTEGRARSE EN LA CUENTA
PUBlICA
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PROCEDIMIENTO PAM. n.EVISION DE QRDENES DE PAGO Y
ELABORACION DE CHEQUES

DIRECCION DE FINANZAS (CONTABILIDAD)

SE RECIBE ORDENES ]
DEPAGO

SEF1RMA
ACUSEDE
REC1BlDO

51

SE ELABORA EL CHEQUE

NO

SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR DE FINANZAS Y

DEL PRESIDENTE MPAL

I
SE RESGUARDAN

LOS CHEQUES
FIRMADOS HASTA'

QUEL PROVEEDOR
VINE A COBRARlOS

EL PROVEEDOR
FIRMA LA

DOCUMENTACION Y
SE LE ENTREGA EL

CHEQUE.

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE ORDEN QE pAGO YCOBRODE
CHEQUE DE NOMINA.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

03 DIRECCION DE CONTABILIDAD
FINANZAS

PROCESOS

01 SE RECIBEN LAS ORDENES DE
PAGO POR PARTE DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

02 SE REVISA QUE LA NOMINA ESTE
COMPLETA

03 SE FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO

04 SE REVISA QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS.

05 SI ESTA CORRECTO SE REALIZA
EL CHEQUE

06 SE PASA A FIRMA DEL DIRECTor'
DE FINANZAS

07 SE RECABA. LA FIRMA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL 0 ;
SINDICO DE HACIENDA SEGLJ"';
SEA EL CASO

08 DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMADC,

..•.. '

09 SE ENVIA AL BANCO PARA our
NOS PROPORCIONE EL EFECTlvn



180 PERIOOICO OFiCIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

PROCEDIMIENT0 PA:tA. RECEPCION DE ORDENES DE
PAGO Y COBRO DE CHEQUE DE NOMINA

DIRECCION DE t:=INANZAS(CONTABIL1DAD)

SE RECIS.E ORDF-'lES J
DEPAGO

SEFIRMA
ACUSEDE
RECIBIOO

Sf

SE ElABORAEL CHEQUE

NO

SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR DE FINANZAS Y

DEL PRESIDENTE MPAL

ELCHEQUE
FIRMAOO SE ENVIA

AL BANCO PARA
CAMBIARLO EN

EFECTIVO

FIN
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NoMBREDEL PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE INGRESOS Y EGRESOS.
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM. .
,

03 DIRECCION DE CONTABIUDAD
FINANZAS

01 AL TERMINO DEL MES SE REVISA
LA DOCUMENTACION EN CUANTO
A LOS INGHESOS Y EGRESOS
QUE SE REALIZARON .

02 SE COMPARA QUE LOS ESTADOS
FINANCIEROS CONCUERDEN EN
RELACI6N A LA DOCUMENTACI6N
QUE SE TIENE

03 SE REVISA QUE TODO ESTE EN
ORDEN

04 POSTERIORMIENTE SE ANEXE A
LA COMPROBACION A LA CUENTA
PUBLICA

05 SE ARCHIVA

PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZACION DE
INGRESOS Y EGRESOS

DIRECCION DE FINANZAS (CONTABIL.IDAD)

SEREVlSALA
DOCUMENTACION DE LOS

INGRESOS Y EGRESOS

QUE LO REFLEJADO EN
LOS ESTADOS

FINANCIEROS CONCUERDE
CON LA

OOCUMENTACION

SEANEXAAtA
COMPROBACION DE LA

CUENTA PUBLICA
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INTEGRACION DE LOS ESTAOOS·FINANCIEROS
y PRESUPUEST AL~S-·

UNlOAD AREA
AOMINISTRATIVA ENCARGAOA

03 DIRECCION DE CONTABILIDAD
FINANZAS

PROCESOS

01 AL TERMINO DEL MES SE REVISA
EN EL SISTEMA SOBRE EL
ESTADO PRESUPUESTAL Y
FINANCIERO

02 QUE LA DOCUMENTACION
REFLEJE LO QUE SE TIENE EN EL
SISTEMA

03 SI ESTA CORRECTO SE IMPRIME
TODO LOS ESTADOS TANTO
PRESUPUESTALES COMO
FINANCIEROS

.
04 SE ANEXAN PARA LA

INTEGRACION DE LA CUENTA
·PUBLICA

05 SE ARCHIVAN
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• PROCEDIMIENTO PARA"INTEGRACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

DIRECCION DE FINANZAS (CONT ABlLIDAD).'

AL TERMINO DEL MES
SE REVlSA EL EST ADO

FINANCIERO
Y PRESUPUEST AL

SI
SE IMPRIMEN LOS

ESTADOS
FINANCIEROS

SE ANEXA PARA LA
CUENTA
PUBLICA

NO

FIN
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..
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL.

-

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

•

.03 DIRECCION DE CONTABILIDAD
: FINANZAS

01 EL INTERESADO LLEGA A LA
VENTANILLA

02 PROPORCIONA COMPROBANTE
DE PROPIEDAD 0 SU ULliMO
RECIBO DE 0 PAGO DEL
IMPUESTO

03 SE VERIFICA EN EL SISTEMA EL
NUMERO DE CUENTA

04 SE LE INFORMA AL INTERESADO

05 SI DECIDE PAGAR SE IMPRIME EL
RECIBO

06 SE RECIBE tL PAGO

07 SE ENTREGA EL RECIBO
ORIGINAL AL INTERESADO .

08 SE ARCCHIVA COP lA,

09 AL FINAL DEL DIA SE REALIZA EL
CORTE Y SE REALIZA EL
REPORTE PARA SER ENVIADO EL
DINERO A DEPOSITAR AL
BANCO

- 10 SE ARCHIVA EL COMPROBANTE
DEL BANCO
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,
PROCEDIMIENTO PARA COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

DIRECCION DE FINANZAS (INGRESOS)

PJ..TERMINO Del MES
SE REVISA EL EST ADO

FINANCIERO
Y PRESUPUESTAL

SI
SE IMPRIMEN" LOS

ESTAOOS
FINANCIEROS

SE ANEXA PARA LA
CUENTA
PUBLICA

NO

FIN
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- ~". .' ,

rNOMBRE DELPR()CElJIMIENTP:"COBROOEtU\'1PUEStOS YDERECHOS.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINrSTR,ATIVA ENCARGADA NUM.

03 DIRECCION DE j INGRESOS
FINANZl\S

oi EL CONTRIBUYENTE LLEGA A LA
VENTANILLA CON EL VALE QUE LE
OTORGAN LAS UNIDADES
GENERADORAS (REGISTRO CIVIL,
RASTRO MECANIZACION ETC,)

02 SE VERIFICA EL VALE PARA
DETERMINAR LA CANTIDAD A
COBRAR Y EL CONCEPTO

03 SE REALIZA EL RECIBO

04 SE IMPRIME

05 SE RECIBE EL DINERO

06 SE LE ENTREGA EL RECIBO
ORIGINAL .

07 LA COPIA SE ARCHIVA

08 SE ARCCHIVA COPIA,

09 SE ARCHIVA EL COMPROBANTE
DEL BANCO
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.
PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE IMPUESTOS Y

DERECHOS DIVERSOS
DIRECCION DE FINANZAS (INGRESQS)

'e-,

EL CONTRIBUYENTE
LLEGA A LA VENTANILLA

CON EL VALE QUE LE
OTORGAN LA UNlOAD

GENERADORA

SE VERIFICA EL VALE
PARA DETERMINAR

LACANTIDAD A
PAr,AR

SE REAtlZA EL
RECIBOY.SE

IMPRIME

SE RECIBE EL DINERO
. Y SE LE .

EJNTREGA EL RECIBO

AL FINAL DEL DIASE
REALIZAEL

CORTE YEL DINERO
SEDEPOSITA
EN EL BANCO.

FIQ ."
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NOMBRE DEL PROCEOIMIE;NTO: PAGODE NOMINA. ";

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
AOMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM. .. "

03 DIRECCION DE TESORERIA 01 'LOS TRABAJADORES SE
FINANZAS PRESENTAN EN LA VENTANILLfi A

RECIBIR SU PAGO
02 EL PERSONAL DE TESORERIA LES

PROPORCIONA PARA FIRMA EL
TALON DE PAGO.

03 YA QUE ES FIRMADO SE LE HACE
ENTREGA DE SU SOBRE CON EL
IMPORTE CORRESPONDIENTE

04 EL TALON SE ARCHIVA PARA SER
INTEGRADO EN LA CUENTA
PUBLICA DEL MES

05 SE RESGUARDA

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINA
DIRECCION DE FINANZAS

EL TRAMJADORE SE
FORMA EN LA

VENTANILLADE PAGO

SE LE NETREGA AL
TRABAJADOR EL TALON

DE PAGO PARA QUE
I f'"\ r,c",4u::

SE L£ ~NTREGA AL
TRAa\JADOR

R S05f<E C:0N SU PAGO

FIN
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,.~~..;."':

~f't"a~E;qELHRQGFOi~IENT():...INTEG~CIO~.PE ·CUENTAPUSLICA.
\~/ ~'>;,~::.·r' . ---",,.

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.

PROCESOS

03 DIRECCION DE TESORERIA
FINANZAS

01 AL FINAL DEL MES SE INTEGRA
TODA LA DOCUMENTACION

02 TANTO LOS INGRESOS QUE
HUBIERON, COMO LOS EGRESOS

03 SE REVISA QUE ESTEN
COMPLETOS LOS DOCUMENTOS

04 SE HACE EL CONCENTRADO
GENERAL

05 SE RESPALDA LA INFORMACION
-EN DISCOS MAGNETICOS

06 SE RESPALDA LA INFORMACION
DOCUMENTAL • PARA QUE SEA
ENVIADA AL ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION DEL ESTAOO

. 07 EL ORGANO ·SUPERIOR RECIBE LA
DOCUMENTACION

08 FIRMAN DE HECISIOO

09 SE ARCHIVA EL ACUSE.
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PROCEDIMIENTO' PARA INTEGRACION DE CUENTA
. PUBLICA

DIRECCION DE FINANZAS

SE INTEGRA LA
DOCUMENT ACION

ir---
II SE INTEGRA LA

DOCUMENTACION

SE RESPALDA LA
INFORMACION EN

nl~.n~ U.6r..Nl=Tlr:nc:::

SE ARCHlVA LA
DOCUMENT ACION EN

SE ENVIA AL OSFE

FIN
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NOMBRE bEL PROCEOIMJENTC>:CERTI'FICACIClN DE VALORCATASTFtAt..
I •• .0.,'. :.~~'';'' " > . <-', -'. <~;',".?;.. . -.'i··:;7G~.'[{

UNlOAD AREA ACT. . PROCESOS
. ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.
• 03 DIRECCION DE . SUBDIRECCION 01 EL CONTRIBUYENTE SE .
. FINANZAS DE CATASTRO PRESENTA CON LOS REQU~SITOS

..

02 SE REVISA QUE LA
DOCUMENTACION ESTE
CORRECTA

03 SE ELABORA EL VALE PARA QUE
PASE A LA VENTANILLA A
REALIZAR EL PAGO

04 EL CONTRIBUYENTE REGRESA
CON EL RECIBO

05 SE ELABORA EL COMPROBANTE
PARA QUE REGRESE POR SU
TRAMITE . EL. DIA QUE SE LE
SENALE

06 SE INGRESA AL SISTEMA

07 SE INSPECCIONA FISICAMENTE EL
TERRENO

08 SI PROCEDE: SE ELABORA LA
CERTIFICACION EN EL SISTEMA._. _., , ..•.... - _ .. , .. _. ... .._..... - ...._..... ".- .

09 SE IMPRIME

10 SE FIRMA POR PARTE DEL
SUBDIRECTOR

.. -

11 EL DOCUMENTO ES SEUADO

12 EL ORIGINAL SE LE ENTREGA AL
INTERESADO
..-.._. --- .--_. ..._-- .... _ ..- ...

13 LAS COPIAS SE ARCHIVAN
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE VALOR CAT ASTRAL
DIRECCION DE FINANZAS (CATASTRO)

EL INlERESADO PRESENTA
-LOS

REQUISITOS

NO

FIRMAN lAS PARTES Y
EL OfIClAl DEL
REGISTRO CMl

SC>- "'-i-~GAEl
VA:."OEPAGO SE ENTREGA UNA COPIA

A LAS PARTES

[

REGRESAEl
INTERESAOO CON EL

RECI80 DE PAGO

-SE ElAIlORA UN
COMPRoeANTEY SE

LE SEfw.A UNA
FECHA PARA QUE
REGRESE POfl6U

TRAMlTE

FIN

SEELABORA
CERTIFICADO EN

EL
SISTEMA

EL OR1GlNAl SE
ENlREGAAL
lNTERESAOO
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.'. .... .. .'.
}X,:~::-:(:t; -.-/.-~ < ~,~',>_",>_<-/.-:::,.:-:,,:---:_?~ _ -~]~':-~ ~('/>" ';"+""'" <-_.\.:~-_:,'-:-,.:~):::~:-.:~~-~;<'.-~:.,::'--:,,":--:::':"" :~-<.:---:,:;-.' r-·_.I:~i,,-:',<~;·\-'r/::.;2- ".;,'":'f~;;'.':.'>

NOMBRE DECPROCEDIMIENTO: REGIST8QDe: esC.RfrURAS;,,:<:
UNlOAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA ENCARGAOA NUM. .

~--; ~<;'<~:l,~J--~).if.~~<~:(¥?,.~
< , ;.~:;:-:--•... ,

03 DIRECCION DE SUBDIRECCION
FINANZAS DE CATASTRO

01 EL INTERESADO 0 LAS PARTES
.HACEN ENTREGA DEL
DOCUMENTO YA SEA PUBLICO 0
PRIVADb, CON TODOS LOS
REQUISITOS

02 SE . REVISA QUE LA
DOCUMENTACION ESTE
COMPLETA

03 SI PROCEDE: SE ELABORA EL
COMPROBANTEY SE LE SENALA
EL DIA QUE TIENE QUE VOLVER
POR SU TRAMITF '

04 SE INGRESA AL SISTEMA

05 SE' VERIFIICA QUE LA
INFORMACION ESTE CORRECTA
CON LO$ DATOS NECESARIOS

06 SE INGRESA AL PADRON
CATASTRAL.

07 SE IMPRIIV1EEL REPORTE'DE LAS
MODIFICACIONES

08 SE IMPRIME EL REPORTE DE LAS
MODIFICACIONES

09 SE SEPARA LA DOCUMENTACION

10 SE LE ASIGNA LA CLAVE
CATASTRAL MEDIANTE EL SELLO

11 EL DIA INDlcAtj('j SE HACE
ENTREGA AL INTERESADO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTO DE ESCRITURAS
DIRECCION DE FINANZAS (CATASTRO)

EL INTERESADO
PRESENTA LOS
DOCUMENTOS ]

SI

SE INDICA QUE DlA
VA A REGRESAR
POR EL TRAMlTE LO FIRMA EL

SUBDIRECTOR Y
SESEPARALA

DOCUMENTACION

SE INGRESA AL
SISTEMA LOS DATOS
Y SE VERIFICA QUE
ESTEN CORRECTOS

SE LE ASIGNA LA
CLAVE

CATASTRAL

SE INGRESA AL
PADRON CATASTRAL Y

SE IMPRIME EL
REPORTE DE LAS

ESCRITURAS

lO FIRMA El
SUBDIRECTOR Y
SESEPARALA

DOCUMENTACION
NO

[ FIN 1
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:--~-'-"" '

NOMBRE DEL.'PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y RE~,ULAQIc5N DE BEBtDAS
ALCOHOLIC~S.' .';'

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA
03 DIRECCION DE
FINANZAS

ACT.
NUM.

01 _SE REALIZAN LOS RECORRIDOS
POR LAS COMUNIDADES

02 SE VERI FICA QUE LOS
ESTABLECIMIENTOS, CUM PLAN
CON EL HORARIO, Y QUE NO SE
VENDA A MENORES DE EDAD

03 DIARIAMENTE SE REALIZAN LOS
RECORRIDOS

04 - EN CASO QUE LOS
ESTABLECIMIENTOS NO CUM PLAN
CON LO SENALADO, SE PROCEDE
A LA CLAUSURA DEL LUGAR.

05 - SE REALIZA EL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SE TURNA
A LA AUTORIDAD COMPETENTE
aUIEN DETERMINA LA SANCION
CORRESPONDIENTE 0 LA
CLAUSURA DEFINITIVA DEL
LUGAR

06 SE NOTIFICA AL PROPIETARIO
DEL LUGAR

07 UNA COPIA DE: LA NOTIFICACION
aUEDA ARCHIVADA EN .LA
COORDINACION
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PROCEmMIENTO PARA INSPECCION Y REGULACION OEBEBIOAS
ALCOHOLICAS .

OIRECCIONOE FINANZAS (REGLAMEN10S)

SE REALIZAN ~
RECORRIDOS POR
LAS CQMUN,OAOES

SI
SEREAlJZAN

RECORRIDOS DIARIOS

SE DETERMINA LA
SANCIONO
CLAUSURA

DEFINITIVA DEL
ESTABLECIMIENTO

SE PROCEDE A LA
CLAUSURA DEL LUGAR

SE lE NOTIFICA AL DUEN
LA

SANClON
CORRESPONDfENTE

NO

SElEVANTA ACTA
CORRESPONDIENTE

Y SE TURNA A LA
AUTORIDAD

COMPETENTE

FIN
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.'NOMBRE DELRROCEDlMIENTO:COBR66e DERECHODE PISC).

UNlOAD AREA ACT.
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

PROCESOS

03 DIRECCION DE REGLAMENTOS
FINANZAS

01 SE REALIZA RECORRIDO POR LA
ZONA URBANA DE LA CIUDAO
PARA AQUElLAS PERSONAS QUE
TIENEN ALGUN' PUESTO DE
MANERA EVENTUAL ESTEN .
CUMPUENDO CON LA
OBLIGACION DE APORTAR UNA
CUOTA PARA EL MUNICIPIO

02 SE REALIZA EL COBRO

03 AL CONTRIBUYENTE SE LE HACE
ENTREGA DE UN BOLETO
FOLlADO POR LA CANTIDAD
ESTABLECIDA

04 AL FINAL DEL DIA SE REALlZA EL
REPORTE Y SE ENVIA A LA
TESORERIA MUNICIPAL PARA QUE
REAUCE EL RECIBO GENERAL

05 POSTERIORMENTEEL EFECTOVO
RECAUDADO EN EL DIA ES
DEPOSITADO EN EL BANCO
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PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE DERECHO DE PISO
DIRECCION DE FINANZAS (REGLAMENTO)

SE REALIZA
RECORRIDO POR LAS

SE REALIZA EL
COBRO

AL CONTRIBUYENTE SE
LE HACE ENTREGA DEL

COMPROBANTE
DEPAGO

AL FINAL DEL DIA SE
HACE UN REPORTE Y

SE ENVIAA LA
TESORERIA MUNICIPAL.

FIN
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DIRECCIOt~DE
PROGRAMACION
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FUNCIONES:

I. ELABORP~R CON LA PARTICIPACION DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADIES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, EL PLAN MUNICIPAL
DE DESARROLLO Y, EN COORDINACION' CON EL COMITE DE
PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO;LOS
PROGRAIAAS OPERA TIVOS ANUALES, EL PROGRAMA DEL GASTO
PUBLICO DEL MUNICIPIO Y LOS PROYECTOS ESPECIFICOS QUE FIJE EL
PRESIDENTE MUNICIPAL;

II. ESTABLECER LA COORDINACION DE LOS PROGRAMAS DEL MUNICIPIO
CON LOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y LOS DE LOS MUNICIPIOS DE
LA REGICiN EN QUE SE ESTE UBICADO;

III. DISEt~AR, IMPLANTAR Y ACTUALIZAR UN SISTEMA DE PRESUPUESTO
ACORDE " CON LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y ASESORAR Y APOYAR A LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES EN LA INTEGRACION DE SUS
PROGRArMS ESPECIFICOS;

IV. FORMUU,R Y PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL EL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO, Asl
COMO SU MODIFICACION 0 AMPLIACION EN El SUPUESTO A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 65, FRACCION III, SEGUNDO pARRAFO DE ESTA
LEY, DE ACUERDO CON LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS QUE
CON FORME LA PREVISION DE INGRESOS SENALE LA DIRECCION DE
FINANZAS;

V. AUTORIZAR El REGISTRO DE LOS ACTOS 0 CONTRA TOS QUE
RESUl TEN DE lOS PROGRAMAS DE INVERSION DEL MUNICIPIO Y
VIGILAR SU CUMPLlMII;NTO;

VI. COORDINAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION
PUBLICA DEL MUNICIPIO;

VII. VIGILAR QUE lOS PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. SE
REALICEN CONFORME A LOS OBJETIVOS. Y POLITICAS FIJADAS POR El
AYUNTAMIENTO;

VIII. ESTABLEGER EL SEGUIMIENTO DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y
REGlAMENTOS RESPECTIVOS, DEL EJERCICIO DEL GASTO POBUCO Y
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO;

IX. ESTABLECER Y lLEVAR LOS SISTEMAS DE CONTROL PRESUPUESTAL
Y DE ESTADfSTICAGENERAL DEL MUNICIPIO. DE COMON ACUERDO
CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL;

X. RECABAR' LOS DATOS DEL SEGUIMIENTO GENERAL DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, QUE SIRVAN DE BASE PARA EL INFORME
ANUAL QUE DEBE RENOIR EL PRESIDENTE MUNICIPAL; Y

XI. LAS DEMAs QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO 0 EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ~,'AUTORIZACION· DE
PROYECTOS.

UNlOAD AREA ACT. PROCESOS
AOMINISTRATIVA ENCARGAOA NUM.
04 DIRECCION DE DEPARTAMENT
PROGRAMACI6N 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL

RECIBE LOS PRESUPUESTOS DE
LA DIFERENITES AREAS

02 CLASIFICA LOS PRESUPUESTOS
DE ACUERDO AL TIPO DE GASTO

03 VERIFICA QUE LOS
PRESUPUESTOS CONTENGAN
TODOS LOS ASPECTOS TECNICOS
QUE LC\ NORMATIVIDAD
PRESUPUESTALSENALA

04 VERIFICA SI EXISTE LA
SOLVENCIA PRESUPUESTAL
ECON6MICA PARA LA
REALIZACI6N DEL PROYECTO

05 SE ASIGNA EL ORIGEN DEL
RECURSO CON EL CUAL SERA
APERTURADO EL PROYECTO(
PAR. R-P, Fill, FIV,CIMADE§,E:TC.)

06 SE CAPTURA EN EL SISTEMA LOS
DATOS TECNICOS DEL
PRESUPUESTO

07 SE ENViA AL CABILDO PARA SU
AUTORlZACI6N

08 EL CABILDO APRUEBA Y
AUTORIZA EL PROYECTO

CABiLDO 09 EL cAsiLDa ENVlA EL PROYECTO
APROBADO Y AUTORIZADO A LA
DIRECCI6N DE PROGRAMACI6N

10 SE IMPRIMEN LAS CEDULAS
TECNICAS, EL ANEXO TECNICO, Y
LA CEDULA DE CONTROL
PRESUPUESTAL DEL PROYECTO
AUTORIZADO

11 SE RECABAN LAS FIRMAS DE LA
UNlOAD GENERADORA, DIRECTOR
DE PROGRAMACI6N Y DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL

~---- ._._------ ... _-.--- _.... _ .. - . ------ ._-_. ~._--. ._._-



202 PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y AUTOij.IZACION DE
. PROYECTOS'

DIRECCION DEPROGRAMACION (DEPTQ. PRESUPUESTAL)

SE RECIBE EL J
PRESUPUESTO

REQUISITOS
81

SE CAPTURA EN EL
SISTEMA

YSEIMPRIME

SE ENVIA A CABILOO
PARA

SU APROBACION
NO

r FIN
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.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE RECURSOS .
....

UNID,AD AREA ACT. 'PROCESOS
ADMINISTRA TIVA ENCARGADA NUM.

04 DIRECCION DE DEPARlAMENT 01
PROGRAMACI6N 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL

RECIBE LA SOLICITUD DE
TRANSFEFtENCIA DE CADA UNA
DE LAS UNIDADES
ADMINISTHATIVAS

02 CLASIFICA LAS SOLICITUDES POR
ORIGEN DEL _ RECURSO,
PROYECTO Y PARTIDA

03 VERIFICA QUE LOS PROYECTOS Y
LAS PAHTIDAS SOLICITADAS
TENGAN SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA PODER
REDUCIRLES Y DAR AMPLlACI6N
A LAS QUE NO TIENEN

04 REALIZA EN EL SISTEMA LA
REDUCCI6N Y LA AMPLlACI6N DE
LOS PROYECTOS Y PARTIDAS
SOLICITADAS

CASILDO

05 SE ENVIA AL CASILDO LOS
MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
REALIZADOS PARA SU
AUTORlZACION

06 EL CASILDO ENV[A· LOS
MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
APROSADO Y AUTORIZADO A LA
D1RECCI6N DE PROGRAMACI6N

07 SE ARCH IVA LA SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA DE RECURSOS.
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS
DJRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

[ SE RECIBE SOUCITUD DE
TRANSFERENCIA

QECLASIFICA LAS
SOLICITUDES POR

PROYECTO Y PARTIDA

SI
SE REALlZALA

REDUCCCION DE LAS
PARTIDAS Y
PROYECTOS
SOLlCITADOS

SE CAPTURA LA
TRANSFERENCIA EN EL
SISTEMA Y SE LE DA LA

S.UFCIENCIA

NO
·SE ARCH IVAN LAS

SOLICITUDES

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REQUISIClbNES.

UNlOAD AREA
ADMINISTRA llVA ENCARGADA
04 DIRECCION DE ' DEPARTAMENT
PROGRAMACION . 0 DE CONTROL

PRESUPUESTAL

09·DIRECCION DE DEPARTAMENT
ADMINISTRACION 0 DE COMPRAS

At=ECTACION· Y AlrrtiRIZACION DE
, ..~, - - - -', ',-' ~,: - -, +,

RECIBE LAS REQUISICIONES
DEBIDAMENTE FIRMADAS POR EL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
EL JEFE DE COMPRAS

02 SE VERIFICAN .LAS REQUISICIONES
DE ACUERDO A LA UNlOAD
GENERADORA DEL GASTO,
PARTIDA . PRESUPUESTAL,
PROYECTO Y CONCEPTO DE
GASTOS

03 SE VERIFICA EL PROYECTO Y LA
PARTIDA A LA QUE SE CARGARA EL
GASTO Y LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL DE LOS MISMOS

04 SI EXISTE LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, SE COMPROMETE
EN EL SISTEMA (SCAM), 'EL
PROYECTO. LA PARTIDA Y SE
AFECTA LA REQUISICION

05 SE COLOCA A LA REQUISICION EL
SELLO DE COMPROMETIDO CON EL
NUMERO DE PREORDEN

06 SE PASA LA REQUISICION A FIRMA
DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION

07 EL DIRECTOR-DE PROGRAMACION
FIRMA Y AUTORIZA LA REQUISICION
YA COMPROMETIDA

08 SE - ENV(A LA REQUISICION
COMPROMETIDA Y AUTORlZADA A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.~ .. ----. --_ .... ,,_. __ ... _ .... _-.

09 LA DIRECCION DEADMINISTRACION
RECEPCIONA LAS REQUISICIONES
COMPROMETIDAS PARA SURTIRLA

..- .-_. .~

10 'SE ARCHIVA EL ACUSE DE ENVIO
DE LA REQUISICION AUTORIZADA Y
COMPROMETIDA_.. _.- _.-._...... ".---' .__ ._ ..

11 FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO PARA AFECTACION Y AUTORIZACION DE
REQUISICIONES

DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

SE RECIBEN LAS
REQU1SIC ,;JES
DE6IDAr,::':~JTE

FIRMAOl',S

SI

SE CAPTURAN LOS
DATOS DE LA

REQUISICION EN EL
SISTEMA

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL. Y

DIRECCIONES

NO
SE COMPROMETE LA
REQUISICION Y SE i.E

AGREGA EL NUMERO DE
PREORDEN

FIN
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;.'\> '.'

N,OMBREOEL>PROCEDIMIENTO: ELABORACI()NDE ORDENES DE PAGO.
, •..... ·co·~'

~:-<c

UNlOAD
ADMINISTRA TIVA
04 DIRECCION DE
PROGRAMACION

AREA
ENCARGADA

DEPARTAMENT
o DEORDENES
DE PAGO

02

03

04
05

06

07

08

09

10

11

PROCESOS

RECIBE LAS FACTURAS CON
DOCUMENTACION SOPORTE Y
COMPLEMENTARIA.
VERIFICA LOS DATOS TECNICOS Y
FISCALES DE LAS FACTURAS Y
DOCUMENTACION SOPORTE Y
COMPLEMENTARIA.
CAPTURA EN EL SISTEMA (SCAM)
LOS DATOS DE LA FACTURA, Y SE

. REVISA QUE LOS DEMAS DATOS
ESTEN CORRECTOS
SE IMPRIME LA ORDEN DE PAGO
SE REVISAN LOS ASPECTOS
TECNICOS DE LA ORDEN DE PAGO
SE INTEGRA LA FACTURA,
DOCUMENTACION SOPORTE Y
COMPLEMENTARIA A LA ORDEN
DE PAGO
SE SEPARA LAS COPIAS DE LAS
ORDENES DE PAGOS, FACTURAS,
DOCUMENTACION SOPORTE Y
COMPLEMENTARIA, QUE QUEDAN
EN RESGUARDO DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION- ._-_.. -_...... -~-_.. -_ .. " .._ .....

SE PASA A·FIRMA DEL DIRECTOR
DE PROGRAMACION LA ORDEN DE
PAGO
.SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR QUE GENERO EL
GASTO EN LA ORDEN DE PAGO
sf: ENVlA LA ORDEN DE PAGO A
LA DIRECCIC)N DE CONTRALORlA
PARA SU REVISION Y
$(jPER'y'ISION
FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. ORDEN DE PAGO)

RRECIBEN LAS
LACTURAS

'SE IMPRIMEN LAS
ORDENES DE PAGO

Sl

SE REVISAN LOS ASPECTOS
TECNICOS DE LAS ORDENES

DEPAGO

NO
SE INTEGRA LA

DOCUMENTACION SOPORTE Y
SE SEPARAN LAS COPIAS

SE RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR DE PROGRAMACION

Y DE LAS UNIDADES
GENERADORAS

SE ENVIA A LA DIRECCION DE
CONTRALORIA

FIN

E&TE OOC~NTO CONTINUA EM. LA pAG. 209

..EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles 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 Secretaria pe Gobierno.

Las leyes,tlecretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por .el hecho de ser
publicadas ert este peri6dico.

Para cualquier-aclaracion ace rca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala·
Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33400 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


