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ACUERDO QUE ESTABLECE Ei. MANUAL DE ORQANIZACION, DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO,
CORRESPONDIENTE AL TRIENIO 2010-2012

TEC. CRISTOBAL JAVIER ANGULO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO, HAGO SABER:

QUE EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL
ARTICULO 65 FRACCION Il 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 Y AREAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

SEGUNDO.- QUE EL PROPIO AYUNTAMIENTO CELEBRO SESION 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 ACUERDO
NUMERO QUINTO SE APROBO EL MANUAL DE ORGANIZACION DE ESTE
AYUNTAMIENTO.

TERCERO QUE ES EN BENEFICIO DEL MUNlCIPlO DE PARAISO, TABASCO,

PORQUE CON ESTE SE TENDRA LA OPORTUNIDAD DE QUE LOS SERVIDORES

PUBLICOS SEAN MAS EFICIENTES EN EL DESEMPENO DE SUS OBLIGACIONES
- YFACULTADES.

CUARTO QUE EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL ESTA EN RAZON DE LA
FUNCION, CARGO O COMISION, 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
ADM!NISTRACION MUNICIPAL 2010-2012.

ACUERDO

UNICO.- SE INFORMA EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO; MISMO QUE ES EL SIGUIENTE:
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'DIRECTORIO

TEC. 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 PROGRAMACION

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

C. JOAQUIN ALEJANDRO LIGONIO
DIRECTOR DE DESARROLLO

ING. JOSE MARIA CAMPILLO RONQUILLO _—
DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

LIC. JESUS TRINIDAD PEREZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

TEC. JUAN MANUEL ARIAS DOMINGUEZ
DIRECTOR INTERINO DE SEGURIDAD PUBLICA

-IC. ESTRELLA FALCONI ROMERO
~OORDINADORA DEL DIF MUNICIPAL

IC. LUIS ALBERTO GOMEZ GUTIERREZ
JIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO

_IC. MIGUEL ANGEL OSORIO GONZALEZ
JIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

- C.BARTOLO SANCHEZ CHABLE
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

C. SERGIO MONTALVO HERNANDEZ
DIRECTOR DE TRANSITO
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LIC. ADELITA SANCHEZ CHABL >
DIRECTORA DE ATENCION A LA MUJER

PROFR. EDUARDO COLORADO GALMICHE )
DIRECTOR DE EDUCACION, CULTURA'Y RECREACION

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

INTRODUCCION

L.a presidencia municipal de Paraiso, Tabasco, en cumplimiento del Art. 38 de la ley
Orgéanica Municipal vigente y en aras de mejorar el funcionamiento interno, la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios a la poblacion, ha elaborado esta propu«asta
de manual de organizacion y funciones.

La descripcién clara de las direcciones que forman la Administracion Municipal, sus
funciones y las fichas ocupacionales de cada empleado, nos permitirdn ejercer-la
funcion de gobiernc que se nos ha encomendado de una manera mas ordenada y
efectiva.

Esta propuesta ha sido elaborada, en base al contenido formal que las ciencias
administrativas que definen el funcionamiento claro y preciso de lo que es un manual
general de organizacion; por una parte, sus bases juridicas que dan el sustento legal a
su actuacion, la estructura organica que jerarquiza los niveles de mando, y la parte
sustancial que son las funciones de cada dependencia o unidad. administrativa.

Ha sido elaborada para presentarla al cabildo para su discusion y analisis, de quien se
requiere su aprobacion para constituirse en el documento regulador del funcionamiento
interno de la Administracién Municipal de Paraiso, 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 mecanismo o modelo de coordinacion
y los limites de autoridad de acuerdo al orden jerarquico, establecido, en la estructura
organica, aprobada por el Cabildo del Mumcxpno de Paraiso, Tabasco, trlento 2010-
2012.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
I. Proporcionar a cada director de area, responsable de departamento y de oficina,
elementos de direccion que le permitan dominar su ambito de accion.

il. Desarrollar una coordinacion efectiva y afectiva.
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1. Dar a conocer integralmente las actividades de la administi

a sus subordinados con eficacia sobfe el desempeno de sus aciiv....
IV. Proporcionarles elementos para el desarrollo de planes y pro...
apoyo para la elaboracion del sistema de informacion de la Adminis.ac..

V. Proporcionarles los instrumentos de control, -evaluacion v renric-i i

_diferentes actividades que se realizan en la Administracion Muric |

V1. Apoyar al area de personal o en su caso a la Direccion de Adimico:
la evaluacion del desempefio y seleccion de recursos humancs

VIL. Proporcionar a cada trabajador, la ficha ocupacional, que de:
requisitos del cargo que ocupa en la Administracion Municipal.

BASES JURIDICAS

CONSTITUCIONES:

- Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- D.O.5-11-17

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabas:
Promulgada por Bando Solemne

- 5-V-1T

~ LEYES:

- Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco

- P.O.2-11-84

- Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

- P.0O.12-Vil-83

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del £
- P.0O.30-v-83

- Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
P. O. 24-XI1-80

P. O: I-VIilI-84 (Reformas)

P. O. 19-XII-87 (Reformas)

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipic
- Ley Organicayde Procedlmlentos del Consejo Tutelar pa..
Estado de Tabasco

- P.0O.13-Vil-83

- Ley Estatal de Planeacion

- P.0O.13-VI-83

- Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Famcha

- P.0O.86-VII-83

- Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera de!l Estado de Tau...

1

1

1
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- P.0O.30-Xli-92

- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

-+ P.0O.30-Xll-92

- Ley del Catastro del Estado de Tabasco

- P.0O.23-1-93

- Leyde Ingresos para el ejercicio fiscal 1998

- Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera

- P.0O.301XI1/1992 '

- Ley de Cooperacién para Obras Publicas Municipales

- P.O. 13-V-1961

- Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco

-~ P.0O. 27-1V-1994

- Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco
-  P.0O.1-Viil-1984

- Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico

- P.0O.1-1-1988

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles

- P.O.1-1-1988

- Ley que regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el
Estado de Tabasco

- P.0.26-X1l-1981

{

- Ley del Servicio Militar D. O.

- - 19-VIl-1940

- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D. O. 14-VII-1992

- Ley de Coordinacion Fiscal

- D. O: 1-1-1980

- Ley General de Educacuon
D. O. 12-VII-1993

- Ley General de Equilibrio Ecologlco y Proteccidon al Ambiente

- 1-11-1998

- Ley del Escudo, la Bandera e Himno Nacionales

- 29- XU -198

- Ley de Informacion Estadistica y Geograﬁa
23-XH-1980

- Ley Federal de Turismo
18-XH-1992

CODIGOS: |

- Ley de Vias de Comunicacion
30-X11-1939

- -~ Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco
P. O. 25-1X-93

- Cédigo 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 Volu ritarios

- P.O. 18-1-78

- Decreto que crea un organismo publico descentralizado que se denominara
Instituto para el Desarrollo Urbano y de Vivienda de Tabasco (INDUVITAB)

- P. 0. 29-XII-93

ACUERDOS:

- Acuerdo que crea un organismo publico descentralizado que se denominara Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de Tabasco (SAPAET).
- P. O. 13-1X-80

- P. O. 27-IV-85 (Reformas)
- Acuerdo que crea un 6rgano publico desconcentrado denominado Instituto de la

Juventud y el Deporte de Tabasco, INJUDET.

- P.0.29-1-89
- Acuerdo que crea un organismo publico denominado Comité de Planeacion para el

Desarrollo del Estado de Tabasco.
- P. O. i-IV-81

OTROS:

- Bando de 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 Orgamca de los

Municipios del Estado de Tabasco.

ESTRUCTURA ORGANICA

~ Introduccion
Bases Juridicas Estructura Organica

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Secretaria Particular

Coordinacion de Relaciones Publicas
Coordinacién de Comumcaclon Soaal
Secretaria Técnica

Coordinacion de Proteccion Civil

G G G )

PR G QI G Y
Ohwihao

2.0.0 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
2.1.1 Coordinacién General del Ayuntamlento
2.1.2 Coordinacién 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 Subdireccién de Egresos

3.1.2 Coordmac.lon de Contabilidad General

3.1.3 Area de Fondos Federales .

3.1.4 Area de Pagos

3.1.5 Area de Integracion de Cuenta Pubhca

3.1.6 Subdireccion de Ingresos

3.1.7. Jefatura de Predial -

3.1.8 Areade Cajas

3.2.0 SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
3.2.1 Departamento de Administracion y Tramites
3.2.2 Departamento de Cartografia e Inspeccion
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 Técnicos
4.1.5 Jefe de Recursos Municipales

4.1.6 Analista

4.1.7 Auxiliar Administrativo

4.1.8 Coordinadorde T.1.

419 Jefede T.Il. .

" 4.1.10 Auxiliarde T. I.

5.0.0 DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL
5.1.1 Coordinacion de Enlace Operativo

5.1.2 Auditoria

5.1.3 Departamento Juridico

5.1.4 Supervision Técnica de Obra

5.1.56 Unidad Mummpal de Acceso ala lnformacnon Publica (UMAIP)
6.0.0 DIRECCION DE DESARROLLO

6.1.1 SUBDlRECCION

6.1.2 Departamento Agricola

6.1.3 Departamento Pecuario

6.2.0 COORDINACION ADMINISTRATIVA
6.2.1 Coordinacion de Ecologia

6.2.2 Departamento de Fomento Econdmico
6.2.3 Departamento de Proyectos

7.0.0 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES _

7 1.1 Departamento Administrativo.

7.1.2 Coordinacién de Ventaniila Unica -

7.2.0 SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

7.2.4 Coordinacion de Alumbrado Pablico ,

7.2.2 Coordinacién de Limpia
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7.23
7.24
7.3.0
7.3.1
7.3.2
733
734
740
7.41
7.4.2

8.0.0
8.1.1
8.1.2
8.1.3

9.0.0
9.1.1
9.1.2
- 913
9.1.4

10.0.0

10.1.0
10.1.1
10.2.0
- 10.2.1
10.2.2
10.2.3
10.3.0
10.4.0
10.4.1
10.4.2
10.4.3
10.4.4
10.5.0
10.6.0

©11.0.0
11.1.1
11.1.2
11.1.3
11.2.0
11.2.1
11.2.2
11.2.3
11.2.4
11.2.5

Jefatura de Eventos Especiales

Jefatura de Instalaciones Hidro-sanitarias, Bacheo y Tomas Domiciliarias
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

Coordinacién de Elaboracion de Proyectos, Supervismn y Topografia
Jefatura de Caminos y Bacheo de Asfalto

Coordinacion de Maquinaria

Coordinacion de Concursos y Precios Unitarios

COORDINACION GENERAL DEL RAMO 33
Departamento Administrativo
Departamento de Proyectos, Presupuestos y Control de Obras

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION (DECUR)
Area de Bibliotecas

Area de Casas de Cultura

Area de Fomento Deportivo

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Departamento de Adquisiciones y Servicios
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Inventarios

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Coordinacion Médica

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinacién Administrativa

Departamento Administrativo

Secretaria Ejecutiva (Direccidn y Subdireccion)
SUBDIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE GUARDIA

Secretaria (Coordinaciones y Departamentos)
Comandancia

OFICIAL (PROXIMIDAD SOCIAL)

AGENTE (PROXIMIDAD SOCIAL)
DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA MEXICO
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

COORDINACION DEL DIF MUNICIPAL

Asistencia Social

Desarrollo Integral Comunitario

Delegacion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
ADMINISTRATIVA

Eventos Especiales y Voluntarlado Municipal

Area de Giras

Apoyos Diversos

PAMAR

Administrativa
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12.0.0 DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

12.1.1 Micro, pequeias y medianas empresas (MIPyMES)

12.1.2 O. M. E. Oficina Municipal de enlace de Ia Secretana de Relaciones
Exteriores

12.1.3 Coordinacién de Turismo

12.1.4 Jefatura de servicio municipal de empleo-

13.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

13.1.1 Estrategias y lineas de Accion y Asesoria Juridica Integral al
Ayuntamiento ' '
13.1.2 Defensa y Salvaguarda de los intereses del municipio, ante las Instancias
Legales correspondientes.

13.1.3 Asesoria y patrocinio de los asuntos de la ciudadania

13.1.4 Coordinacion de Reglamentos

13.1.5 Juez Calificador

14.0.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
14.1.1 Subdireccién de Atencion Ciudadana

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

16.0.0 DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

16.1.1 Asesoria Psicoldgica

16.1.2 Asesoria Juridica » :

16.1.3 Area de educacion organizacional, capacitacion y asesoria para- disefio y
gestion de proyectos productivos : ‘

17:0.0 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

1.0.0 PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS

Ejecutar las acciones incluidas en el plan de desarrollo municipal mediante los
lineamientos estableridos en log planes y programas administrativos y politicos del
Municipio, con las f.cultades y obligaciones que establecen la Constitucion Politica del

Estado, la Ley Organica Municipal, y demas disposiciones aplicables, apegado a las
orientaciones de la demanda ciudadana.



- 11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL

11

FUNCIONES

eFormular y someter a la aprobaCIon del ayuntamiento el Bando de Policia y Gobierno,
los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, asi como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su cumplimiento.

eElaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes respectivas, asi
como el presupuesto de ingresos y egresos, sometiéndolos a la consideracion del
Ayuntamiento. Debiendo publicar en el periddico oficial de!l estado y en todo el municipio
por medio de comunicacién impreso que considere, el plan municipal de desarrollo y el
programa Operativo Anual, de inicio de un periodo constitucional, el primero, dentro de
los cuatro primeros meses Yy, posteriormente el Programa Operativo Anual, dentro de
los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera
trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.

ePromulgar, vigilar y sancionar el cumplimiento de las disposiciones de observancia
general en el Municipio.

eRealizar los planes, programas y controles presupuestales correspondientes, y al
respecto, formular conforme a los ordenamientos vigentes, la cuenta pablica municipal.

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

eEjecutar por si, o 'en coordinacién 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.

.eRecaudar, resguardar y administrar los impuestos, derechos, productos,

. aprovechamientos, participaciones y otros ingresos que por Derecho le corresponda.

oEjercer la. facultad economico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales que le
corresponda al Municipio.

«Visitar las poblaciones del Municipio en compania de los integrantes de las comisiones
que se hayan constituido, con la frecuencia que senale el Cabildo, e informar a este de
la situacién de las comunidades con el fin de darles la atencion requerida.

ePresidir y convocar al Ayuntamiento, dlngtr las sesnones vigilar su integracion, y el
desempefio de sus comisiones.

«Comunicar al Ayuntamiento lo relativo al cumplimiento de sus acuerdos.

ePresentar anualmente al Ayuntamiento, en sesion solemne de Cabildo, el Informe de
labores sobre el estado que guarda la administracion municipal, los logros y avances
del Plan Municipal de Desarrollo y de las actividades realizadas durante el afio préximo
pasado.
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oRepresentar jundtcamente al Ayuntamiento en las causas que forme parte, conforme a
los casos prewstos por la Ley Organlca Municipal.

«Conferir a los titulares de las Dependencias Municipales, en los casos que considere
apropiado, su representacion en la celebracion y ﬂrma de contratos, convenios y toda
clase de actos, en la materia que les corresponda; ,

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

eTener el mando de .la fuerza puablica municipal, conforme a lo sefialado en las
Constituciones Federal y Estatal, y en la Ley Organica Municipal.

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

eLas demas que le corcedan las leyes, reglamentos y demas ordenamientos inherentes
a sus atribuciones, asi como las disposiciones que emita el propio Ayuntamiento.

1.1.1 Secretaria Particular

OBJETIVO

'Atender la organizacion y desarrollo de las actividades del C. Presidente Municipal,

proporcionandole el anoyo en la organizacion, sistematizacion y distribucion del tiempo
entre las tareas de ‘ndole oficial y las de naturaleza privada.

FUNCIONES

«Coordinar las sudiznsias, acuerdos con funcionarios, juntas y giras de trabajo del
Presidente Municipal: ~

.Preparar y coordinar er conjunto con las dependencias municipales |mphcadas las
giras de trabajn del Presidente por las comunidades del Municipio;

*Preparar y tener a mano la informacion que requiera el Presidente para sus acuerdos y
audlenC|as *

«Efectuar el Seguimiento y varificacion del cumplimiento de los acuerdos y disposiciones
del Presidente, e informarle al respecto.
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«Verificar la realizacion de los programas:e instrucciones que expresamente senale el
Presidente Municipal, cuando engloben mas de una Dependencia;

o K4
eintegrar y mantener en custodia la documentacion de consulta del despacho del
Presidente, y en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento, recibir, registrar.y
enviar la correspondencia del Presidente Municipal;

eAdministrar, coordinar y supervisar al personal y los recursos financieros y materiales
asignados a la Presidencia Municipal, conforme a los lineamientos que determine su
titular, y :

elas demas que dentro del ambito de sus responsabilidades, le encomiende
expresamente el Presidente Municipal. :

1.1.2 Coordinacion de Relaciones Publicas

OBJETIVO:

Coordinar, promover y difundir a través de los medios masivos de comunicacion, las
actividades que realiza la Administracion Municipal, asi. como de incrementar la

comunicacion 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
Administracion Municipal.

2.- Mantener contacto directo y servir de enlace entre la Administracion Municipal y los
representantes de los medios de Comunicacion. ' -

3.- Elaborar planes de colaboraciéon y/o coordinacion conjunta con las diversas
dependencias de la administracion Municipal y con otras instituciones externas en
materia de difusidén y promocion.

4.- Establecer y mantener relaciones publicas con otras dependencias del gobierno,
estatal o federal asi como también con organismos internacionales.

5.- Publicar desplegados, articulos, avisos, boletines de prensa, convocatorias,
reportajes, invitaciones, y hacer declaraciones oficiales que le 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 prombver 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 demas que le confieren los ordenamientos legales

correspondientes.

1.1.3 Coordinacion de Comunicacion Social

OBJETIVO:

Coordinar la politica de comunicacion social del Ayuntamiento y organizar las labores
de difusion de las acciones municipales, ante la opinion publica, a través de los medios
de comunicacion, conforme a los lineamientos que emita el Presidente Municipal.

FUNCIONES:

eElaborar vy ejecutar el Programa de Comunicacion Social de la Administracion
Municipal, que contenga los lineamientos que garanticen la uniformidad y la oportuna-

- informacioén a la poblacion y la difusion adecuada de los mensajes institucionales:

e«Coordinar el desarrollo de las campanas publicitarias y publicaciones, que sobre los
programas municipales promuevan las dependencias;

ePromover reuniones de coordinacion con las dependencias o delegados municipales,
segln el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusién de politicas y acciones de
la administraciéon publica del municipio;

«Conducir las relaciones del Ayuntamiento con los medios de comunicacion masiva.

eRealizar coordinadamente con las dependencias municipales, la .croénica anual de
actividades del H. Ayuntamiento, en coordinaciéon con la Direccion de Programacion y el
Cronista del Municipio, en lo referente a la difusion de las acciones resenadas en el
Informe anual de actividades del Presidente Municipal,

«Captar, analizar y evaluar la informacion y opinién difundida en los medios masivos de
comunicacion, en lo que toca a Ias actividades publicas municipales, y :

sTodas aquellas que dentro de su ambito de competencia, le encargue el Presidente
Municipal.
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1.1.4 Secretaria Técnica

OBJETIVO:
Suministrar al Presidente la informacion ‘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 administracion municipal.

FUNCIONES:

eFormular los proyectos y documentaciéon que les sean encomendados expresamente
por el Presidente Municipal;

eApoyar la toma de decisiones del Presidente y de los funcionarios municipales, por

indicaciones del Presidente, proporcionando la informacion necesaria para el

cumplimiento de sus obligaciones;

eRecabar informacidn de los organismos y dependencias administrativas, en
coordinacion con la Contraloria Municipal, para conocer el grado de avance de los
planes y programas, por instrucciones expresas del Presidente Municipal,

+Opinar sobre el establecimiento de medidas técnicas, administrativas y juridicas, sobre
los asuntos de la competencia de las diversas dependencias, que integran la
‘Administracion Municipal;

eRecopilar, analizar y presentar la informacion sobre temas especificos que le sea
requerida por el Presidente Municipal y proporcionarie la asesoria de caracter técnico o
administrativo que al respecto le solicite;

sEvaluar los proyectos y programas que le asigne el Presidente, para emitir elementos
de juicio y las alternativas mas adecuadas al respecto para su instauracion y;

elLas demas que en materia de consultoria y asesoramiento le encargue el Presidente
Municipal.

1.1.5 Coordinacion de Proteccion Civil

OBJETIVO:

Instaurar el Sistema Municipal de Proteccién Civil como un acto del gobierno municipal
orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, consnderando tareas de
prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo.

FUNCIONES:

Disefiar y promcver la apiicacion 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 ecolbgica;

eEvaluar y proponer el presupuesto de ‘egresos con los montes de los recursos del -
programa de proteccion civil;

«Promover la participacion del sector social privado, asi como de la comunidad en las
acciones de proteccion civil, :

ePromover la capacitacidon de la poblacion y de los participantes en el Sistema de
Proteccion Civil;

eDesarrollar ejercicios, pruebas y simulacros en lugares publicos;

~eAdministrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la Unidad,

sPromover en la poblacion la incorporacion de informacion y motivacion para la
autoproteccion; '

Promover la difusion del conocimiento cientifico de los riesgos posibles en cada region,
invitando a su difusion a los medios de comunicacion, tanto masivos como alternativos;

«Pugnar porque la comunicacién social sea el medio para que expertos, gobierno y
sociedad, hagan accesibles a la poblacién el conocimiento de los riesgos;

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

elnducir y concertar con el sector privado su apoyo y participaciéon en la comunicacion
social; ' : . : _

eMantener a la poblacién veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre la
evolucion del fendmeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su auxilio y

atencion;

e«Coadyuvar a restablecer las condiciones de normalidad, potenciando los factores
psicologicos positivos de la poblacién y apoyando las acciones de reconstruccion,
mediante fa incorporacion de mensajes que permitan utilizar técnicas de mitigacion y
métodos que disminuyan la vulnerabilidad ante futuros eventos perturbadores vy;

eLas demas que en el ambito del Sistema Municipal de Proteccion Civil, sehalen los
ordenamientos respectivos.

eElaborar los padrones que se generan a través de las estadisticas de los patticipantes
en el Programa 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
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- orientar las acciones, aplicar medidas correctivas y fortalecer Ios programas de .
colocacién y capac:tacuén

«Elaborar y dlfundlr en forma perlodlca informacion especifica sobre temas de empleo y
capaCItaCIon Y, .

eLos demas que sefialen las d|Sp03|C|ones legales y programas del Servucm Estatal de -
Empleo en el Estado de Tabasco.

2.0.0 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Conducir lo relativo a la 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 estén expresamente asignados a otra dependencia.

FUNCIONES: =~ .

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

eAsistir a la sesion del ayuntamlento con  voz mformatlva y levantar el acta
correspondiente; ’

« Validar mediante su firma, todas las actas y documentos que‘emit'a el ayuntamiento;

o Reglstrar y controlar la correspondencia oficial, el informar y acordar su tramite con el .
‘Presidente;

- eOrganizar y mantener al dia los libros necesarios para la atencion y despacho de los
asuntos oficiales del Ayuntamiento;

elIntegrar y mantener actualizado el padrén de firnas de los responsables de la
dependencia y unidades admlmstratlvas que integran ‘la administracién publica
municipal;

eAtender los asuntos juridicos que atafien a la Administracion Puablica Municipal y a
proporcionar asesoria en este aspecto, a las autoridades auxiliares y dependencias
municipales en el desarrollo de sus funciones;

o Expedir las certificaciones y copias de documentos de asuntos de su competencia a
los que expresamente ordene el Ayuntamiento;



18

PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

e Atender los asuntos juridicos qu.’ ataiien a la Administracion Pablica Municipal y
proporcionar asesoria en este aspecto, a las autoridades auxullares y dependencias
mun|C|paIes en el desarrollo de sus funciones; .

« Proporcionar a los érganos electorales, la informacion y certificacion de hechos que
consten en los archivos municipales, y asi mismo proporcionarles el apoyo de
recursos humanos y materiales y el apoyo de la fuerza publica cuando sea
indispensable en los términos que sefialen las leyes o convenio cuando el Presidente

asi lo indique;

e Ejercer la vigilancia sobre los templos y sus encargados y coordinadores, a través del
Gobierno Estatal con la Secretaria de -Gobierno, en lo referente a permisos para abrir

al publico nuevos templos;
» Cumplir y hacer cumplir los reglamentos municipales en la jurisdiccion municipal;

 Coordinar y supervisar que los jueces o funcionarios encargados de calificar las

violaciones al bando de Policia’'y Gobierno y demas disposiciones reglamentarias
emitidas por el ayuntamiento, con el fin de verificar que se apeguen a las
dusposmlones legales vigente,

«Vigilar que las funciones de actos civicos se realicen de acuerdo al calendario oficial y
conforme al protocolo y caracteristicas que revista la conmemoracion de los hechos

histéricos correspondientes;

eIntegrar conforme a los articulos 32, 33 y 34 de la Ley Orgénicab Municipal, la
informacion para determinar categorias politicas de centro de poblacion, para que en
su caso el ayuntamiento proponga al’ Congreso Estatal, la expedlcmn del decreto

respectivo;

o Atender lo referente al cumplimiento de los convenios sobre limites que acuerde el
~ayuntamiento e intervenir en su caso en los problemas con otros municipios,
colindantes e intervenir en los estudios y trabajos de categorias municipales; -

‘e Elaborar y mantener actualizado el catalogo de localidades del municipio, conforme a

la normatividad del INEGI, en cuanto a claves, clasificacion, poblacién y-demas datos
para la atencion de necesidades educativas, de salud o cualquier actividad de interés
o de atencion de urgencias para la poblacion en comun acuerdo con las demas
dependencias de la administracion municipal;

e Elaborar el proyecto de Bando de Policia y Gobierno y verificar que los proyectos de
reglamentos municipales que se presenten al ayuntamiento, contemplen la dlsposmlon
senalada en el titulo de la Ley Organica Mumcupal

eSer el conducto para presentar al ayuntamiento los proyectos de reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observacion general en el municipio;
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eColocar en lugares visibles del municipio en - coordinacion con- los delegados
municipales, las disposiciones de observancia general para la ciudadania, para el
conocimiento y cumplimiento de los vecinos y habitantes del municipio;

e Tratar la publicacién de los reglamentos, circulares, y demas disposiciones de
observacion general a fin de que los habitantes y vecinos del municipio las.conozcan y
actien conforme a ellas;

« Recopilar las disposiciones juridicas federales, estatales y municipales, que tengan
vigencia en el municipio y vigilar su aplicacion; .

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

“e Construir y presidir la junta local de reclutamiento en coordinacién con el jefe de las
oficinas de reclutamiento del sector mllutar para inscribir, dentro el municipio, a los
individuos en edad militar;

e 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;

eLas demas que le encomiende el ayuntamiento, el Presidente o las Leyes y
reglamentos vigentes.

2.1.1 Coordinacion General del Ayuntamiento

OBJETIVO:

Efectuar bajo medidas de orden y bajo un sistema firmal de celebracién de sesién de
cabildo, cuantas veces sea necesario para el oportuno despacho de los negocios de la
competencia del ayuntamiento. :

2.1.2 Coordinacién de Delegados

OBJETIVO:

- Atender y controlar por medio de las autoridades auxiliares municipales las demandas y
‘peticiones ciudadanas de la competencia de la Administracion Municipal y establecer el
sistema de informacion y analisis de la problematica de cada localidad del municipio.

FUNCIONES:

e Presentar al Secretarlo el programa de trabajo de la coordinacion y rendtr informes
periddicos de actividades;
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« Integrar los expedientes basicos ¢2 las comunidades del municipio, con la informacién
sobre autoridades de la comunidad, gestion atendida y pendiente, problematicas y
estadisticas politicas, sociales y econdmicas de cada localidad,

e Efectuar reuniones con los delegados y subdelegados, con periodicidad mensual o
cuando fuesen necesarios y proporcionarles el asesoramiento necesario para el
desarrollo de sus funciones. :

»Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de
cultos y templos del municipio, en coordinacion con la direccion de Seguridad Publica
y la Coordinacion de Reglamento;

« Supervisar el cumplimiento del bando de Policia y Gobierno y los reglamentos
aplicables en el ambito territorial del Municipio;

« Difundir por medio de los delegados, los documentos, o disposiciones de observancia

general que le sean turnados por el Secretario del Ayuntamiento, dentro de las esferas
de sus responsabilidades.

2.1.3 Jefatura del Registro Civil

OBJETIVO:

Organizar y coordinar a los oficiales del Registro Civil en el Municipio, conforme a las
disposiciones vigentes en la materia y de acuerdo a los sefialamientos que emiten la

Direccién Estatal del Registro Civil del Gobierno del Estado, con el fin de proporcionar a

la ciudadania los servicios de autentificacion y certificacion de los actos relacionados
con el estado civil de las personas.

FUNCIONES:

¢ Planear, programar, organizar y d'irigir,r controlar y evaluar el desempeio de las
labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio de Paraiso;

- eAcordar con el Secretario del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos cuya

tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la coordinacion;

e Formular dictamenes, opiniones e informes, que le sean solicitados por el Secretano

" del Ayuntamlento y por la Dlrecc:lon Estatal del Registro Civil,

 Organizar y coordinar las actividades en materia del registro civil que se realizan en su

- _jurisdiccion;

e Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radican en areas de su
jurisdiccion de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia del Registro Civil;
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eAsentar las actas en los libros que se llevan a efectos de conformidad con las
disposiciones en la materia que le sefiale la coordinacion; o

e Organizar el archivo del Registro Civil correspondiente a su ambito territorial,

eAsesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los delegados
municipales; =

eResolver cuando legalmente procedan los recursos administrativos que se le
interpongan;

 Proporcionar la debida atencion al pablico conforme a los asuntos de su competencia;

e Informar por conducto del Secretario del Ayuntamiento, en periodicidad mensual, o
cuando se le solicite las estadisticas registrales en la forma que lo establezca la
Direccion Estatal;

« Expedir las certificaciones sobre documentos de los asuntos de su competencia, y las
demas funciones que le senale su superior y demas ordenamiento legal aplicable en
materia del Registro Civil.

2.1.4 Junta de Reclutamiento

OBJETIVO:

Organizar la junta Municipal de Reclutamiento, en condiciones con el jefe de la oficin
del reclutamiento del sector militar, para inscribir, dentro del municipio, todos lo
individuos en edad militar, conforme a las leyes aplicables y los lineamientos que sefial
el Secretario General del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

e Coordinar las actividades y ejecutar las disposiciones en materia de reclutamiento
coordinarse operativamente con las autoridades militares correspondientes;

eElaborar los programas de trabajos de Reclutamiento -para el Servicio Militar
supervisar su desarrollo y presentar informes periédicos de las actividades realizadas;

eDar a conocer a los interesados de la clase que corresponda, mediante bandos
murales, carteles, periédicos, radio o cualquier otro medio de difusion, el periodo de¢
inscripcion, 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 le sefale el Secretario General del H. Ayuntamiento;

« Preparar la documentacién de los conscriptos conforme a los requisitos establecidos
por el Servicio Militar; '
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« Coordinar el Censo Anual de Conscripcion en la Jurisdiccién Municipal en acurdo con
las autoridades municipales; ' '

« Elaborar las estadisticas municipales referentes al Servicio Militar y los demas que le
encomiende el Secretario General del H. Ayuntamiento o la Legislacion Vigente,
dentro de la 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 la recaudacion tributaria, abatir la evasion fiscal y mejorar el servigio a los
contribuyentes municipales. Para la obtencion de mayores recursos y lograr el mejor
desarrollo del municipio.

FUNCIONES:
sEstablecer, conducir y operar los mecanismos de control fiséal y financiero de la
Hacienda Municipal, asi como formuiar y proponer al Presidente Municipal la

reglamentacion y normatividad al respecto;

einterpretar y aplicar las disposiciones juridicas y administrativas de caracter fiscal que

ftengan jurisdiccion en el ambito municipal'

«Cumplir y hacer cumpllr los convenios de coordlnacxon fiscal que celebre el
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

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

eIntervenir en la elaboracion 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 correspondan al Municipio, conforme a lo
establecido por la Ley de Hacienda, la Ley de Ingresos y demas disposiciones y -

“convenios aplicables;

sVerificar 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;

~ eAdministrar y custodiar, de conformidad con las normas y lineamientos aplicables, los

fondos y valores de la propiedad, o al cuidado del Municipio;
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sEmplear en el cumplimiento de sus atribuciones los recursos y los medios de apremio
que legalmente procedan.

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

Dirigir 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 economico-coactiva que garantice el
pago de los créditos fiscales a favor del Municipio, conforme a la Ley de Hacienda
Municipal;

“eControlar la deuda publica de la Hacienda Municipal, asi como prever y efectuar los
pagos correspondientes, conforme al presupuesto de egresos autorizado;

eDesarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar dentro de los -

primeros quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior,
debidamente documentada y com robada, para su oportuno tramite legal ante la
Legislatura del Estado a través del Organo Superior de Fiscalizacion, conforme a la Ley
de Hacienda Municipal, ' : .

«Elaborar los estudios financieros e intervenir en la contratacion de todo tipo de créditos
y financiamientos para el Municipio, aprobados por el Presidente Municipal, conforme a
la Ley de Ingresos, la Ley Organica Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo, el
Presupuesto de Egresos aprobado y demas disposiciones aplicables, en comun
acuerdo con la Direccién de Programacién y la Contraloria Municipal;

«Coordinar y efectuar los pagos que se deriven del ejercmto del presupuesto de egresos
y elaborar mensualmente los informes y estados financieros de la Hacienda Munucupal
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos
aplicables, y en estricto cumplimiento de los calendarios y plazos establecidos en‘la Ley
de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco; -

eRecibir, tramitar y resolver en- el ambito de su competencia, los recursos
administrativos_ que interpongan los contribuyentes, asi como las solicitudes de
cancelacion y condonacion de los créditos fiscales, multas y sanciones derivadas de la
aplicacion de las disposiciones fiscales y administrativas vigentes en el Municipio;

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

eAtender, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que formule de
Hacienda, el Organo Superior de Fiscalizacion, derivadas de la revision de la cuenta
publica de comin acuerdo con la Contraloria Municipal, antes de 15 dias a partir de Ia
fecha de emision del requerimiento y;
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eLas demas que le confieran las leyes y reglamentos en materia fiscal y el Presidente
Municipal, en su dmbito de competencia.

3.1.1 Subdireccion 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 términos de la Ley de Hacienda Municipal, para cumplir oportunamente
en tiempo y forma para su presentacion ante el Congreso del Estado.

FUNCIONES:

«Operar las politicas que aseguren el optimo aprovechamiento de los recursos
financieros del Ayuntamiento;

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

eSolventar las observaciones a la Cuenta Puablica Municipal que haga el Organo
Superior de Fiscalizacién, en coordinacion con la Direccidn de Programacion y la
Contraloria Municipal; '

eProponer las politicas para la integracion y someter a la aprobacién del Tesorero, el
anteproyecto de la Ley y el Presupuesto de Egresos Municipal;

eProponer a la supenorudad las normas y procedimlentos para mantener las flnanzas

publicas sanas a través del equilibrio entre ingresos y egresos;

eAcordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccion, y participar en la elaboracion y
establecimiento de las normas y lineamientos en materia de contabilidad gubernamental’
que deberan observar las dependencias municipales;

eProporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamuento conforme a sus funciones y previa acuerdo
con el Director;

oVigilar el debido cumplimiento de las politicas y dispo'siciones' de racionalidad,
aus_,teridad y disciplina que para el ejercicio del presupuesto emita el Ayuntamiento;

eParticipar en la formulacion de los presupuestos anuales de ingresos y egresos,
aportando la informacion que le competa proporcionar y;
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«Los demas que dentro de su ambito de competencia establezcan la Ley de Hac1enda
Municipal y demas ordenamientos relativos.

3.1.2 Coordinacion de Contabilidad General

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

«Coordinar y dirigir la ejecucion de proyectos y programas de trabajo correspondientes
al Departamento, observando las politicas y lineamientos en materia de contabilidad

gubernamental;

eParticipar en la elaboracién 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 ingresos y egresos, efectuar el andlisis
periédico de los mismos, en coordinacién con las demas areas de la Direccion;

*Registrar las operaciones presupuestales y los movimientos de ingresos y egresos que
realicen las dependencias municipales.

«Operar los sistemas de contabllldad de la Hacienda Municipal, conforme a las
instrucciones e indicaciones especificas que le sefale el Director y el Subdirector;

ePreparar, antes de los primeros quince dias de cada.mes, informes y estados
- financieros de la Hacienda Municipal del mes anterior, documentados, para su envio al
Congreso Estatal,

eParticipar en la solventacion a las observaciones y recomendaciones a la Cuenta

Pablica Municipal, que formule el Organo Superior de Fiscalizacion, conforme a las
instrucciones que expresamente reciba de la superioridad;

sElaborar las conciliaciones bancarias;
«Glosar 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;

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

eFormular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular;
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«Orientar técnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcionarios
municipales;

«Formular mensualmente los estados financieros, avances y analisis del Presupuesto
Muhicipal, y en los mismos términos, integrar la Cuenta Publica Municipal que debera
ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacion del Congreso, en coordmaC|on con la
Direccion de Programacnon y la Contraloria Municipal;

ol as demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

3.1.3 Area de Fondos Federales

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:
eRevision de la documentacion de la obra por Administracion o Contrato;

eRevisar la documer’ 2" que no le falte firma de las Autoridades Municipales y del
Comité de obra y/o en su caso recabar las firmas correspondientes;

eContabilizar los Ingresos e Intereses de ambos recursos;
eRevisar los _'an_ticipos del 30% de cada obra;
olntegrar la documentacion para la cuenta publica;

eProporcionar a los auitores ja documentacion comprobatona mensual a la revision de
la Cuenta Publica vy, :

eLos demas que determine los lineamientos Normativos de los Fondos lity IV.

3.1.4 Area de Pagos

*Observar el cumplimiginto de ios requisitos fiscales y administrativos que deba
sustentar la docuinar*asioh gemprobatoria de los pagos que se efectien;

Controlar las erogatiéhes relativas a los compromisos contraidos por el Municipio, de
conformidad con el Prestipugato de Egresos;
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«Elaborar las pdlizas de cheques, los cheques; observando el tipo de gasto del cual
provienen y demas documentacion que en el dmbito de su competencia le indiquen sus

superiores;

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

eLas demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

3.1.5 Area de Integracion de Cuenta Plblica

OBJETIVO:

fntegrar la Cuenta Publica Municipal que debera ser enviada al Organo Superior de
Fiscalizacion, del Congreso del Estado, con los soportes tecmcos y Financieros que

exigen las leyes aplicables.

FUNCIONES:

eintegrar La cuenta publica de acuerdo a los requisitos, formas y procedimientos que
sefala la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica Municipal, la Ley de

Hacienda Municipal y demas ordenamientos relativos;

eintegrar, en lo que respecte a la cuenta.puiblica, el soporte para las evaluaciones
trimestrales efectuadas por el Organo Superior de Fiscalizacion;

«Conformar los diversos paquetes de comprobacnones y soportes documentales de la
Cuenta Publica; :

«Verificar que la documentacion de respaldo ‘de la cuenta publica cumpla con los

requisitos establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion y demas leyes aplicables, y
en caso de no cumplirlas, proponer las medidas pertinentes para su regularizacion;

eRecabar las firmas necesarias para requisitar la documentacidon soporte de la
comprobacion de las erogaciones sustentadas en la cuenta publica;

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

eIntegrar'y custodiar el archivo de la cuenta publica municipal y;

«Emitir a las Direcciones correspondientes, las observaciones efectuadas, en ia revision
de la cuenta publica para su solventacion.
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3.1.6 Subdireccion de Ingresos

OBJETIVO:

Organizar y mantener el control contable, financiero y administrativo de los ingresos del
municipio, que se generen de la recaudacion mumcnpal a fin de abatir la evasion y
aumentar los ingresos municipales.

FUNCIONES:

eFormular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
tesoreria municipal que se le asignen, asi como los proyectos de presupuesto que le
sean encomendados;

ePreparar la documentacion para tramitar ante la Secretaria de Finanzas y demas
autoridades competentes, la obtencidn de recursos financieros cuando el Director
expresamente se lo indique; :

eProporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo
expreso con el Director; .

«Verificar el corte diaric de caja y entregar al Director de Finanzas el informe de las

operaciones y los fondos a su custodia;

sVerificar que en las operaciones de la Direccidén, se expidan los comprobantes de
cobro respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos de la Ley de
Hacienda Municipal;

eParticipar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y demas dlsposucmnes de
caracter fiscal y financiero del municipic,

oEmitir las disposiciones necesarias para que se vigile el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y otras disposiciones en materia fiscal;

sCoadyuvar a la vigiiaiicia del cumplimiento de los convenios firmados con el Gobierno
Estatal en materia de cdininistracion fiscal,

oPartlmpar en la parte corresr;:'.dlen*e que le mdlque el Director, en la elaboraciéon del‘
proyecto de Ley de ingresos i unicipales;

eSupervisar ei cc“ro de los impuestos, derechos, productos vy aprovechamlentos e
ingresos extraotdinarios municipales;

*Recibir y supervisar el cobro de ios ingresos del mercado, central camionera, rastro,
sobre infracciones a reglamentos municipales, juzgados califi cadores impuesto predial
y actas del Registro Civil, entre otros;
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eSupervisar el cobro adecuado de los impuestos y aprovechamientos estatales en los
términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos;

sHacer la custodia y resguardo adecuado de los fondos y valores propiedad del
municipio;

esSupervisar que se mantenga actualizado el padron de contribuyentes municipales'; :

- eEstablecer los lineamientos, a fin de que se lleve el registro oportuno y adecuado de
los ingresos al municipio;

eMantener los mecanismos de control adecuados, que permitan detectar con
oportunidad los créditos incobrables a favor del municipio y que requieran de
cancelacion e informar de manera inmediata al Director, para su aprobacion;

oEmitir las disposiciones necesarias, afin de que mensualmente se elabore un informe
contable y financiero de los ingresos al municipio;

- eOrdenar las disposiciones necesarias, para llevar el control de contribuyentes en
materia predial;

eSupervisar el cobro oportuno de lo relacionado con el impuesto predial, asi como de
los cobros de permisos y licencias de construccion y;

«Las demas que sefale 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 recaucen
con el fin de fijar metas y programas para su buen funcionamiento; asi como llevai &
control administrativo de los ingresos municipales.

FUNCIONES:

eEfectuar los registros de control y actualizacion de pagos del padron de causantes del
impuesto predial,

«Coordinar los programas de trabajo que le sean asignados por la Coordinacion de
Ingresos en materia de impuesto predial;

sSupervisar y controlar el personal adscrito a su area;

sVerificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los comprobantes de cobro de
impuesto predial respectivos, requns:tados y reg:strados conforme a los ||neam|entos
oficiales;
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eRealizar las acciones conducentes a garantizar la correcta atencién a los causantes en
el cumplimiento de sus obligaciones; -

eProporcionar la informacién para los usuarios de las actividades de su competencia;
eSupervisar el avance de los trabajos e integrar los informes de actividades;

eLos demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes vy
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.

e«Coordinar la recaudacién = - ics ingrescs que correspondan al Municipio;

eParticipar en la realizacién de los cortes diario de caja y entregar al Subdirector de
Administracion Financiera el informe de las operaciones y los fondos recaudados.

eMantener al dia el padron de contribuyentes, en coordinacion con el area predial, la
estadistica de ingresos y efectuar el analisis periodico de los mismos en coordinacion
con la Subdireccién de Contabilidad;

eTramitar’ v resolver en el ambito de su competencia, previo acuerdo con el
Coordinador, los recursos administrativos que interpongan los contribuyentes;

eEjecutar los programas de trabajo ”que le sean asignados por el Coordinador de
Ingresos y; ‘

eLos demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes vy -
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.

~ 3.1.8 Area de Cajas
OBJETIVO: : »

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

FUNCIONES:

«Efectuar en las operaciones de la Caja, la expedicidn de los recibos oficiales de cobro
respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos, asi como llevar su
consecutivo; '

«Organizar y gestionar la tramitacion de los expedientes a cargo de la Craja, impulsando
y participando en las tareas de informatizacién en su ambito de competencia; :
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eElaborar los recibos de ingresos y demas documentacion que en el ambito de su
competencia le indiquen sus superiores;

+Recibir y/o efectuar los pagos procedentes mediante los documentos comprobatorios
debidamente autorizados; :

sEfectuar el corte diario de caja y entregar a la jefatura de Ingresos el informe de las
operacrones y los fondos a su custodia; \

sElaborar pélizas de caja y efectuar los depdsitos diarios;

eAsentar los movimientos y controlar el sello de caja, mediante el registro
correspondiente; ’

e«Elaborar informe diario de las actividades realizadas vy,

eLos demas que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables le 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 quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situacion
juridica-economica para fines tanto legales como tributarios.

FUNCIONES:

oSube'rvisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Presidencia Municipal
y la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado en materia de catastro en el ambito
del municipio;

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

eAtender lo relativo a la localizacion y levantamiento de predios urbanos y rasticos en el

ambito territorial del municipio;

«Extender y notificar citatorios con motivo de falta de cumplimiento a la normatividad
municipal relacionada con la funcién catastral y demas disposiciones legales en su
ambito de competencia;

eParticipar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de
construccion y urbanizaciéon, y sancionar por si o cooperar con las autoridades
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correspondientes, en la deteccidbn de violaciones a.la legislacion en materia de
desarrollo urbano; :

«Elaborar, integrar y mantener actualizada la cartografia catastral del municipio;

Coordinar, supervisar y evaluar el desempeno de inspectores en la aplicacion de la

normatividad catastral, conforme. a las dlsposmlones legales aplicables, informando de
inmediato al Tesorero Municipal de las irregularidades que se susciten;

eResolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan y preporcioii.a a la ciudadania el asesoramiento requerido en materia

. catastral;

eEfectuar la valuacion catastral de los predios urbanos y rasticos aplicando
estrictamente las tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal;

eInformar oportunamente al Tesorero, sobre la realizacion y cumplimiento de los
asuntos turnados a su atencion y; :

eLos demas que le confieran el Tesorero y las disposiciones juridicas wgente‘s en
materia de catastro.

3.2.1 Departamento de Administracion y Tramites

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

eOrientar e informar al publico en general sobre los servicios catastrales que se
proporcionan; |

*Recibir y verificar los documentos entregados por los contribuyentes al inicio de cada
tramite, asi como los que se geneéran una vez concluido el proceso catastral solicitado;
«Coordinar y dar seguimiento a los tramites en sus diversas etapas;

eSupervisar las actividades realizadas por el personal adscrito al Departamento;
«Distribuir los documentos que se reciban a las areas respectivas para su tramite;
«Distribuir la informacion generada para oficinas externas,

sVigilar, controlar y resguardar los documentos inherentes al Catastro;

sEntregar los documentos catastrales a los interesados;

eAdministrar el sistema de computo para el control de los tramites solicitados;

Elaborar los reportes y estadisticas y;

sLos demas que dentro de su ambito de competencia le indique el Subdlrector del
Catastro Municipal. :
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3.2.2 Departamento de Cartografia e Inspeccion

OBJETIVO:

Elaborar la cartografia del Municipio, que sirva de base para el cumphmtento de las

funciones catastrales e impositivas del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

elntegrar y actualizar la informacién cartografica por predio;
- eLocalizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas;
eSupervisar y coordinar las actIVIdades realizadas por el personal adscrlto al
Departamento;
eDeterminar las diferencias de informacién para su verificacion;
«Controlar y registrar la informacion levantada en el campo;
eEmitir y controlar los planos y otros productos catastrales;
eAtender las solicitudes de informacién cartogréfica;
“eElaborar los reportes y estadisticas;
eSupervisar las actividades de inspeccion en la _obtencion de la informacion;
«Conciliar posibles diferencias cartograficas con Ios otros jefes de departamento de la

Subdireccion;
eElaborar los planos manzaneros y de predios de los distintos blenes ubicados en el

municipio;

eRealizar los planos de ubicacion y dlstnbumon de los predlos propiedad del

Ayuntamlento
«Registrar la informacion levantada en campo establecnda en los planos en los sistemas

“de informacion geografica;

esApoyar en la obtencion de datos para la actuahzac:on del acervo cartograflco'

‘municipal;

eAsesorar .a particulares en la elaboracién de sus planos de ub|cacnon con las
caracteristicas arquitectonicas y de construccion;

*Resguardar y clasificar los planos, material y equipo;

eAuxiliar en la conformacion de la cartografia municipal y;

eLos demas que en materia cartografica le indique el subdirector.

3.2.3 Departamento de Registro y Valuacion

OBJETIVO:

Registrar y certificar las operaciones que dan sustento al cumplimiento de las funciones
catastrales y mantener actuallzado el padron catastral conforme a las normas y

-disposiciones vigentes.
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FUNCIONES'

-Supervnsar y coordinar las actividades - reallzadas por el personal adscrito al
Departamento;

«Coordinar las funciones entre las areas del Departamento y con las otras areas de la
Subdireccion;

eAsesorar a las areas del Departamento en aquellas situaciones conflictivas que se
presenten en el desarrolio de sus funciones;

esAtender las solicitudes de rectificacidn de valores;

«Certificar el correcto tramite de escrituras; :

«Comprobar los datos asignados para la certificacion de valores catastrales

«Verificar los valores por manifestacion de construccion;

oFirmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales previa
autorizacion de la Subdireccion;

eActualizar los datos contenidos en el Padrén Catastral;

«Organizar el envio periédico de los documentos a dependencias externas;

eConciliar la informacion contenida en el Padrén, contra los datos de registros auxiliares
de otras dependencias;

eRepresentar a la Subdireccion de Catastro Mumcnpal en las acciones y programas que
busquen elevar la calidad del Padron Catastral;

eAtender las inconformidades sobre tramites realizados;

eElaborar los informes y estadisticas que fueran necesarios o que le sean solicitados Y;
eLos demas que dentro de su ambito de competencia le indique el Subdirector del
Catastro Municipal.

4.0.0 DIRECCION DE PROGRAMACION

‘OBJETIVO:

Integrar las funciones y procedimientos de la Direccion de Programacién 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 rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

sElaborar con la participacion de- las dependencias y -entidades de la administracion
municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacién con el Comité de
Planeacion 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;

eEstablecer la coordinacién de los programas del Municipio con los del gobierno del

‘Estado y los de los municipios de la region en que se esté ubicado;
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eDisefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acords: o
necesidades de la administracidon municipal y asesorar y apoyar a a
entidades en la integracion de sus programas especificos;

eFormular y proponer al presidente municipal el anteproyecto. del Presupuesto

Egresos del Municipio, asi como su maodificacién o ampliacion, de acucids To
disponibilidad de recursos que conforme la prevision de mgresos sef: :
Finanzas; :

eAutorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los n
inversion del Municipio y vigilar su cumplimiento;

«Coordinar la ejecucion de los programas de inversion publica del Munici~ -
eVigilar que los programas de inversién publica de las dependencias v
administracion municipal, se realicen conforme a los objetivos y politic.

Ayuntamiento;

eEstablecer el se_gUimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectives o
ejercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipic-

sEstablecer y llevar los sistemas de control presupuestal y.de estadistica geoe: o, o
Municipio, de comtn acuerdo con la Contraloria Municipal;

eRecabar los datos del seguimiento general de la administracion municia o
de base para el informe anual que debe rendir el presidente municipa

elLas demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglame~*
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipai.

4.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO: ‘

Apoyar en la. orgamzacnon de las labores de la Direccion y coordine: -
trabajo que le sean expresamente asignados por el Director.

FUNCIONES:

«Se determinan las funciones del jefe de proyectos de acuerdnr
realiza,; :

eFormular el ante proyecto del municipio y la modificacion
correspondiente a los gastos proporcionados a los mismos;
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«Coordinar conjuntamente con las dif=:entes dependenc:as que se efectien las
conciliaciones por los titulares de las dependencias responsables del ejercicio del gasto
publico, sobre las observaciones a la cuenta puablica que ﬁnque la Leglslatura del

Estado

ePromover y recabar datos de todas las solicitudes de demanda de toda indole de
programa y proyectos;

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

sAsistir mensualmente a la ciudad de Villahermosa a entregar la cuenta pﬂblica
correspondiente a esta direccion; :

«Conciliar con la DlreCCion de Fmanzas 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; -

«Coordinarse con las diferentes dlreccnones e integrar la informacion presupuestal de
cada mes a la cuenta puablica;

- eEnviar informe de las programaciones durante cada mes a los regldores para su
revisién y aprobacion;

elntegrar y conjuntar la informacion presupuestal en los formatos establecudos por el
OSFE

«Elaborar en conjunto con la Direccion de Finanzas la Autoevaluacion Trimestral y;

«Las demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

ASESORIA

eEstructurar y coordinar, en conjunto con la Coordinacion Operativa, un adecuado .
proceso de planeacién, programacion y presupuestacion, orientando el uso racional y
eficiente de los recursos disponibles, al programa operativo anual;

eElaborar 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 ejecucién, valuacion estimada por programa,
asi como la informacion necesaria para su correcto analisis;

eExaminar que los costos para cada . programa estén fundamentados en las
necesidades de recursos contenidas en el anteproyecto de presupuesto;
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eAsesorar a las unidades administrativas en la formulacién de su anteproyecto de
presupuesto y establecer en forma coordinada, las fechas de entrega de informacion
para la oportuna formulacién del anteproyecto de presupuesto;

elmpulsar una politica de ahorro, eficiencia y trasparenc:a en la utilizacion de los
recursos; : _

«Coordinar las acciones de la programacion detallada, los procedimientos de eontrol,
verificacion y seguimiento, que permitan conocer con objetividad, precisién, oportunidad
y regularidad el desarrollo del sistema educativo estatal,

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

el_as demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

SECRETARIA

eCoordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la dependencia;
-Deéglosar las ordenes de Pago y recabar firmas neéesarias;

eLlevar un registro y control de los asuntos y actividades relevantés del jefe Inmediato;
- o|nformar de manera periédicé al Director sobre las vactividades pendientes;

eMantener relacion directa con las dependencias normatlvas, a fin de evitar demora en
el tramite de la documentacuon

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

eCoordinar las actividades lnherentes a la recepcion, control y entrega de Ia
correspondencua :

oEstablecer los procedlmlentos y polltlcas de operacion que. faciliten la recepc:on
control y distribucion oportuna de la correspondencna Y; :

elas demés que le confiera el Director de Programacion 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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eElaborar cedulas técnicas, anexos técnicos, movimiento programatico presupuestal,

adecuaciones presupuestales y acta de integracion de COPLADEMUN;
«Vincular los proyectos elaborados conforme al plan municipafde desarrollo;

eintegracion de avances fisicos'y ﬂnancueros de Ios programas federales en cuenta
publica mensual '

-lnformar a los habitantes los montos de las obras y acciones a realizar, el costo de
cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios:

ePromover la participacion de las comunidades beneficiadas, en el destino, aplicacion,
vigilancia, programacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de las obras y
acciones a realizar;

elnformar a la SEDESOL sobre la utilizacion del fondo;
»Realizar obras que protejan el medio ambiente e impulsen el desarrollo sustentable;

+Vigilar que los proyectos no violenten la Ley de Coordinacion 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 benefi C|en directamente a sectores que se encuentren en rezago social
y pobreza extrema.

v’ Agua potable : v" Infraestructura basica de salud

v Alcantarillado | ‘ - v Infraestructura basica educativa

v Drenaje y le_trinaé ‘ | % Mejo,ramiento_} de vivienda |

v" Urbanizacién municipal | v Caminos ‘ruraleé

v Ek;ctnf cacion rural y de colonlas v Infraestructura produ_ctiva rural y;
pobres :

elLas demés que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

JEFE DE RECURSOS MUNICIPALES

eConciliar con la Direccién 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,

eElaborar cedulas técnicas, anexos técnicos, - movimiento de programaticos
presupuestal, Adecuaciones presupuestal de los recursos municipales, Recursos
Proplos Padnmpacxones Participacion Federal Pemex, etc;
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sVincular los proyectos elaborados conforme al plan municipal de desarrollo;

~ eIntegracion de avances fisicos y financieros de los programas en cuenta publica
mensual; :

-

eInformar a los habitantes los montos de las obras y acciones a realizar, el costo de
cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios;

esinformar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados;

eTrabajar para recabar los documentos comprobatorios de los proyectos;

eFormular mensualmente los avances fisicos, presentando al Director de Programacion
Municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal a través del Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado. Estas solventaciones deberan ser entregadas a dicho Organo,
en el plazo concedido de acuerdo a la ley;

+Organizar los leforts y folders donde estaran los expedlentes técnicos de los proyectos
realizados por esta direccion ejecutora;

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

» Cédula técnica, anexo técnico y cedula de control programatico presupuestal y
cedula de adecuacion presupuestal;

> Resumen por capftulo del gasto;

» Resumen de necesidades de recursos financieros:

> Resumen de sueldos y salarios;

» Fotocopia certificada de Actas de.cabildo donde se apruebe el presupuesto de
egresos y sus modificaciones, en las que consten las firmas de los regidores;

> Certificados de movimientos presupuestales de part:mpacmnes federales y
recaudacion propia.
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ANALISTA

-Se determinan las funciones de la dlrecmon de mformatlca de acuerdo a Ias
actividades que realiza;

eElaborar todos y cada uno de los expedientes técnicos a realizarse en el periodo del
ejercicio;

eActualizar toda Ia base de datos con la que cuenta la Direccion de Programacion
Municipal;

eElaborar mensualmente los avances fisicos, ‘presentando al Director de ProgramaCIon

‘Municipal, un informe porrﬁenonzado del ejercicio anual;

eConciliar con las dependencias como Obras Publicas, Finanzas y Admlnlstracmn
todas y cada una de las facturas que llegan a esta Direccion;

sHacer respaldo de toda la informacion que se genera mes a mes y anualmente en esta
direcciéon para posteriormente guardar como archivo de la direccidn;

eCapturar todos y cada uno de los beneficiados de las diferentes dependehcias kpar'a
tener el control de cuanto apoyo se genera en el periodo del ejercicio;

«Contribuir a elaborar solicitudes de demandas de dxversas indoles de las dlferente
localidades del mumctplo y;

ol as demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

oSe determlnan las -funciones de operaouon a la Direccion de ProgramaCIon a las
actividades que realiza; ' :

eElaborar todos y cada uno de los expedlentes técnicos a realizarse en el ambito de
municipio;

«Comprometer el gasto conforme vayan llegando las requisiciones;

«Revisién de la documentacion soporte de la requisicion que cumpla con los requisitos
fiscales que el SAT requiera;

eTomar los archivos y oficios de las diferentes dependencias mu'hicipal y estalal,
capturar todos y cada uno de los beneficiados para tener el control de cuanto apoyo se
genera en el periodo del ejercicio y;

eLas demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.
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COORDINADORDET. L.

e Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones, Departamentos
y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del desarrollo de programas asi
como también de la actualizacidén de todo su equipo;

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

e Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la
Municipalidad;

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

«Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacion en la
elaboracion de las especificaciones técnicas y que le sean atingentes a la naturaleza de

sus funciones;

eAnalizar y procesar fa informacion y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion; .

oCrear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la operacion del
ayuntamiento y;

el as demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

JEFET. L

- eVelar por la integridad de la informacién almacenada en equipos computacionales de
- propiedad municipal, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contmgenc:la si es
necesario en caso de pérdida de dicha informacion;

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

eMantener un trato directo con las dependencuas que soliciten asistencia técnica en el
manejo informatico;

eCoordinar programas de mantenimiento a los equipos de computo de todas las
dependencias; .

ellevar 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;

eAsegurarse de que el acceso a los demas equipos conectados a la red local no
accedan a la informacion de los demas equipos;

<Restringir el internet y;

«_as demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

AUXLIARDET.L

*Soporte técnico a los equipos de computo, atencion a usuarios, mantenimiento y
administracion de servidores, rutinas de respaldo, administracion de bases de datos;

eMantenimiento de equipos de computo y conexiones de red;
eSoporte y mantenimiento de servidores;
eAnalisis y reparaciéon de fallas de los equipos de computo;

eDigitalizar la informacion requerida para subir a la pagina donde se cumplira la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion;

elas demas que le confiera el Director de Programacion y Presupuesto.

5.0.0 MRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

¢QUE ES LA CONTRALORIA MUNICIPAL?

Organismo responsable con un entcque de prevencion y correccion, de seguimiento,
evaluacion, control y supervision de las disposiciones normativas, politicas, programas,
presupuestos, lineamientos y procedimientos, para la buena ejecucién de los recursos
de la Hacienda Municipal. '

Es la responsable de verificar que en el gjercicio de los recursos de la Administracion
Municipal, se cumplan las medidas normativas, administrativas y de racionalizacion
requeridas, asegurando caliuad, transparencia, oportunidad y agilidad en la prestacion
de los servicios de cada Lino dé los integrarntes de la Hacienda Municipal.

OBJETIVO:

Planear, instrumentar y coofdlnar los sistemas de control y evaluacion del gasto publico
municipal, asi como también 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 destino de los recursos de la Administracion Pablica Municipal.

MISION:

Ser una dependencia municipal que coadyuve a las metas del Presidente Municipal,
con calidad en el seguimiento, control y evaluacién 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 su
cumplimiento.

VISION:

Ser Distintivo de Calidad Total, con fuerte enfoque hacia la ciudadania para la
prevencion de actos de corrupcidn, asi como también la consolidaciéon como
dependencia honorable, que garantlce a la sociedad los valores necesarios para
alcanzar el liderazgo como munIC|p|o

FUNCIONES:

eElaboraciéon 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, asi como, las posibles sugerencias o
‘recomendaciones, medidas correctivas o mecanismos a implementar a fin de dar
solucion€s oportunas a la problematica existente, o determinar las sanciones que .
resulten aplicable a los servidores publicos responsables en el mal manejo de los re-
CUrsos. ‘

- eSupervision de los procedimientos administrativos de adquisiciones, arrendamientos,

~servicios, que el municipio requiera, para llevar a cabo sus funciones, lograr sus metas
y objetivos. Lo anterior considerandc la calidad, precio, cantidad, servicio, etc., en
apego a lo establecido en las leyes y reglamentos correspondientes;

eRevision de la Autoevaluacidon, que comprende los ingresos y egresos en periodos -
trimestrales debidamente aprobados, asi como la revision de los programas y su
ejecucion, lo cual debe de estar en estrlcto apego a las leyes y disposiciones aplicabies
en la matena

eCoordinarse con todas las unidades administrativas y dependencias que integran el H.
Ayuntamiento, para asesorarlas administrativamente, con la finalidad de integrar y
formular de manera correcta el gasto pablico Municipal, reflejandose en la evaluacion,
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revision, fiscalizacion y glosa de la Cuenta Publica por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, con el objetivo de que el dictamen final no presente
observaciones en su fiscalizacion que contravengan a las leyes aplicables;

tw‘

»Vigilar y establecer las revisiones periédicas en el manejo de fondos 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;

eSupervision en .la recaudacion propia para la captacion de (finanzas, central
camionera, rastro municipal, mercado publico, juez calificador, reglamento, etc.) '

5.1.1 Coordinacién de Enlace Operati\}o

OBJETIVO:

Coordinar las acciones a realizar en la Contraloria Municipal, recopilar y procesar la
informacién que se considere necesaria para llevar el control requerido, tomando en
consideracién las normas establemdas por el Organo Superior de Fiscalizacion del
- Estado.

FUNCIONES:

eElaboracion 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 evaluacion y control al Organo Superlor de Fiscalizacién del Estado.

eRevision de la Autoevaluacion, que comprende los ingresos y egresos en periodos
trimestrales debidamente aprobados, remitiendo al Organo Superior de Fiscalizacion del

Estado dicha informacioén.

sCoordinarse con el Crgano Supericr de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento
de sus atribuciones.

elntegracion de la infurmacion que genera las Direcciones de Finanzas y Programacion,
para ser utilizadas en ia elaboracion del comparativo fisico financiero como parte de la
cuenta publica mensual que es remitida al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Tabasco.

elntegracion v formuldcion deé l@s solventaciones en el seguimiento de las

observaciones c¢factyadas @ la autoevaluaciones presupuestales y financieras
trimestrales; '

Elaboracion de los arqueos de los fondos revolventes a las dlversas areas que
manejen recursos del erario publico;
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5.1.2 Auditoria

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

elncrementar 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 racionalizacion del combustible;

eAuditar correctamente la integracion de los documentos en los expedlentes unitarios
de proyectos del gasto de inversion de la obra publica;

sAuditar la correcta integracion formulacion de los anticipos a otorgar a los prestadores
de servmos y contratistas para determinar su procedencia de pago;

elncrementar las asesorias administrativas a las-diversas areas del H. Ayuntamiento
para la correcta integracion y formulacion del gasto publico;

«Elaboracion de los arqueos documentales de las 6rdenes de pago para el cierre del
ejercicio mensual en la integracion de la cuenta publica;

eFormulacion de observaciones derivadas de la revision al gasto puablico;

eAplicacion de auditorias, previa autorizacién 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 o
expedientes unitarios, asi como al suministro y dotacién de combustible a las unidades.
motrices, la programaciéon de dichas auditorias se aplicara conforme a la operatividad
de las unidades administrativas, o cuando asi se considere necesaria su aplicacién.

5.1.3 Departamento Juridico

OBJETIVO:

Atender y resolver con celeridad las promociones ciudadanas, quejas,' denuncias e
inconformidades respecto a actos. omisiones o conductas de servidores niiblicas
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FUNCIONES:

Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos, convenios o
contratos que celebren con las dependencias y demas organos y organismos del
mun|C|p|o ~ :

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que
correspondan en los términos que las leyes sefalen, y en su caso, cuando se trate de
delitos perseguibles de oficio, hacar las denuncias correspondientes ante el ministerio
publico, prestéandole para i-: ciecto, ia colaboracién que le 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 hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar. -

5.1.4 Supervision Técnica de Obra

OBJETIVO:

Garantizar la calidad optima de toda obra puablica ejecutada, mediante el seguimiento de
un Expediente Técnico Unitario por cada obra que se realice y el registro de tipo de
.gasto por concepto, a fin de facilitar la supervision v comprobar la conaruencia de los
avances fisico y financiero.

FUNCIONES:

«Cuidar los costos de obra, calidad y tiempo; , _

«Vigilancia y seguimiento de una obra para que esta se realice conforme a proyecto;
eAplicacion de las normas, vigilancia de la correcta aplicacion 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 aplicacién del tiempo proyectado; '

*Que la supervision conozca los costos para evaluar el proceso constructivo;

«Se requiere personal de supervision con criterio propio para prevenir cualquxer
eventualidad en la obra y resolver los problemas;

ola superv:swn de obra debe ser preventiva no correctiva;

elLa calidad del supervisor de obra debe ser: Productivo, conocer el proyecto, saber
aplicar nuevos procesos y optimizar programas, que se integre al contratlsta y/o
municipio para apoyar en todo para que el proyecto salga adelante;

eLa intervencion del Supervnsor es importante porque de él depende que se terminen o
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 Unidéd Municipal de Acceso a la Informacién Pablica (UMAIP)

OBJETIVO:

Transparentar el adecuado funcionamiento de los procesos para facilitar la informacion
‘de oficio y la rendicion de cuentas, con la observancia de las disposiciones normativas

vigentes en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES:

eRecabar, transparentar y actualizar la informacién publica a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco.

«Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, asi 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.

ePublicar la informacion de oficio de las unidades administrativas.

6.0.0 DiRECCI(')N DE DESARROLLO

OBJETIVO:

Promover y llevar 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 de Ia
poblacién, con el fin de contribuir a elevar Ia calidad de-vida de los ciudadanos ¢z
municipio.

FUNCIONES:

eFomentar el desarrollo econémico del Municipio; en materia agricola, ganadera
pesquera, forestal industrial, comercial, turistica y artesanal;

eEjercer las atribuciones y funciones en materia agricola, ganadera, pesquera, forestal,
industrial, comercial, turistica y artesanal, que contengan los convenios en estos
ambitos, firmados entre el Ayuntamiento y el Poder Ejecutivo del Estado; cuando medie

acuerdo con el Presidente Municipal;

«Promover en su caso la venta, para efectos de recuperacién, de arboles frutales,
semillas, insumos y proporcionar los apoyos para la‘ mecanizacion desarrollo -agricola y
fruticola en el Municipio, mediante el establecimiento de viveros para la produccién o en
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su caso la venta, para efectos de recuperacion, de arboles frutales, semillas, insumos y
proporcionar los apoyos para la mecanizacion,

elmplantar y operar directa o 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 ecolégico en el Municipio; :

«Realizar con el apoyo de las dependencias respectivas del Estado o la Federacion, los
estudios, proyectos, normas y tecnologias que permitan fomentar el desarrolio de
agroindustrias en el Munici:

ePromover la organizacion campesina e inducir a la participacion de las agrupaciones
existentes, en el desarrolio de los programas agropecuarios y forestales;

eFomentar 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;.

«Coordinar, con las instituciones y autoridades federales, con el Gobiernos Estatal, con
los ayuntamientos colindantes, con las instituciones de investigacion y con los sectores
social y privado, campafnas permanentes de prevencion y combate de plagas,
enfermedades y siniestros en las especies vegetales y animales del Estado;

eEstablecer, con la participacion que corresponda al Estado y la Federacion, el
Programa de Preservacion y Restauracion del Medio Ambiente, sobre los ecosistemas
naturales, el aprovechamiento sustentado de los recursos naturales, de la flora y fauna
“silvestre, terrestre y acuéatica, y de recursos pesqueros;

«Fomentar, en coordinacion con los organismos estatales y federales, la capacitacion
agricola, pecuaria, pesquera y forestal, mediante la coordinacién con centros
especializados, campos experimentales y centros de investigacion;

«Concertar con instituciones de investigacion 'y ensefianza, consultores, técnicos,
productores e industriales, el desarrolio y validacion de tecnologias que respondan a las
necesidades actuales y futuras del Municipio, procurando se manlﬁesten ala brevedad
en el proceso de produccion;

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

sConcertar la asesoria técnica con organismos y dependencias estatales, federales en
el establecimiento de nuevas industrias, en la realizacion de proyectos ejecutivos; asi
como en la promocién de la industria familiar y artesanal;

eAuxiliar como érgano de consulta y asesoria agricola, ganadera pesquera y forestal,
para el establecimiento de agroindustrias;



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL

49

ePromover el desarrollo de sistemas de comercializacion, infraestructura y servicios
comerciales e industriales pesqueros, en coordinacion con las dependencias estatales y
Federales encargadas de proporcionar la asesoria, asistencia técnica, financiamiento y
la capacitacion para la explotacion racional de los recursos acuicola del Municipio;
“eApoyar a organizaciones de producfores agricolas, ganaderos, pesqueros y forestales,
para su acceso a créditos, seguros contra dafios Yy - siniestros, innovaciones
-tecnologicas, canales de comercializacién  adecuados y mejores sistemas de
administracion; :

sFomentar, en cOordinacién' con los organismos estatales y federales, la capacitacion
agricola, pecuaria, pesquera y forestal mediante la creacién de centros especuallzados
campos expenmentales y centros de investigacion;

oConcertar con el Gobierno del Estado, la Federacion y organismos privados, la
investigacion, y asesoria sobre el establecimiento canales y mecanismos de

comercializacion, con el objeto de propiciar la colocaciéon oportuna de los productos.

municipales, en los mercados regional, nacional e internacional;

sFomentar y apoyar las organizacion de los consumidores, con el fin de propiciar
mejores precios y, mayor calidad en los productos, a travées de su relacion de
coordinacion directa con los comerciantes y productores rurales, con el propésito de
que las mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el mtermedlansmo
innecesario;

eFomentar y apoyar el programa de tianguis campesino, a través de la %’Jrganizacién de

productores rurales y el establecimiento de Iugares exprofeso determlnados para esta .

actividad;

«Vigilar, con el apoyo y coordinacion de las autoridades estatales y federales, la
correcta aplicacion de tarifas y precios autorizados o registrados, para la prestacion de
servicios turisticos, conforme a las disposiciones legales aplicables, en los términos
autorizados o en la forma en que se hayan contratado;

«Proyectar, fomentar 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 o en coordinacion con el Gobierno del Estado los particulares
yel Goblerno Federal y;

elLas demas que le faculten las leyes y reglamentos aplicables y el Presidente
Municipal, dentro del ambito de sus responsabilidades.

6.1 SUBDIRECCION

OBJETIVO:
Apoyar al logro de los objetivos de la Direccion de Desarrollo, a través de la
coordinacion de los programas de desarrolio y organizacidén agropecuaria.
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FUNCIONES: .
eAcordar con-el Director la resolucion de los asuntos cuya tramltauon se encuentre

dentro de la competencia de la bubdureccuon

eApoyar al Director en el estableCImlento de las normas, pohtlcas y lineamientos de la
esfera de la competencia de la Direccion de Desarrollo; -~

eCoordinar los-proyectos y programas de los departamentos y unidades administrativas
bajo su responsabilidad,;

eFormular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular;

eElaborar proyectos de creacidén, modificacion y reorganizacion de las unidades a su
cargo, y proponerlos a la superioridad por conducto del titular, para la autorizacién en su
caso, del Ayuntamiento o el Presidente;

eAsesorar técnicamente en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
municipales;

eRecibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y area, y a cualquier otro

‘subalterno, y atender al publico conforme a las indicaciones del Director;

eRepresentar a la Direccién en. eventos especuflcos asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando este expresamente lo indique y;

-+l as demas funciones que senale 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
ejecucion de los proyectos y programas de trabajo correspondientes al sector.

FUNCIONES

eParticipar en. la planeacion del Programa Agricola Integrado del Municipio,
coordinadamente con las dependencias Federales y Estatales y presentar al director’ el

programa para su aprobacion;

eAsesorar técnicamente a los productores agricolas, por si 0 a través de la mediacion
ante los 6rganos estatales o federales respectivos; :

eInstituir viveros de produccion fruticola, o la venta a precio de recuperacion, de arboles
e insumos;
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eProporcionar por si o a través de terceros, los apoyos de mecanizacion agricola que
requieran los productores municipales;

eElaborar y mantener actualizado el padron de productores agricolas del municipio;

eAdministrar la maquinaria agricola propiedad del Municipio;
«Organizar coordinadamente con los Gobiernbs Estatal y Federal, los servicios de
sanidad vegetal en todos sus aspectos;

«Cuidar de la conservacion de las zonas forestales, pastizales y bosques, estudiando
sus problemas, definiendo la técnicas aplicables, directa o coordinadamente con el
Estado y la Federacion;

eProcurar que en €l desarrollo de programas agricolas, se cuide la preservacion del
medio ambiente;

eProporcionar en coordinacion con los organismos estatales o federales, la capacitacion
agricola;

~ eOrganizar y encauzar el crédito ejidal y agrlcola dando preferenc:a a los productores
organizados;

eDetectar y proponer al Director, pequefias obras de irrigacion, cdnser,vacién de bordos,
canales de desagiie, desasolve de drenes, abrevaderos y jagiieyes, que sea factible
realizar y;

sLos demas que le indique el Director y los ordenamlentos 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 renglon.

FUNCIONES:

eAsesorar técnicamente a los productores pecuarios en el desarrolio de la actividad
ganadera;

*Difundir los métodos y procedimientos técnicos, destinados a obtener mejor
rendimiento en la ganaderia, avicultura, piscicultura y aplcultura y asimismo, promover
la industrializacion de productos pecuarios;
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¢Organizar, mantener y vigilar serv.sios Ce sanidad pecuaria y aplicar las disposiciones
en la matena '

ePromover la introduccién de sementales y pies de cria-a precios de recuperac:on alas
“organizaciones de productores pecuarios del Municipio;

sFomentar 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; :

eEfectuar en conjunto con el Estado y la Federacion, acciones de capacitacion
pecuaria, piscicola y apicola;

ePromover la participacion de productores en exposiciones, ferias y concursos, con el
objeto de propiciar el intercambio y adopcion de modernas tecnologias;

oElaborar estadisticas de produccién pecuaria en el Municipio que sirvan como base
para la elaboracion de estudios de mercado, y en general a la elaboracion de

programas productivos;

ePromover los programas de apoyo crediticio, aseguramiento y canales de
_comercializaciéon de pr_oductos pecuarios Y; :

eLas demas que le encomiende el Dlrector y los ordenamientos vigentes en materia
pecuaria. .

6.2.0 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Contribuir al logro de los propésitos de la Direccion de Desarrollo, a través de la
coordinacion de los departamentos y programas que le sean asignados.

FUNCIONES:

eApoyar al Director en el establecimiento de las normas, politicas y lineamientos de la
esfera de da competencia de la Direccion de Desarrollo;

* sCoordinar los.proyectos y programas de los departamentos y unidades’ admmlstratwas
bajo su responsabllldad

oFormuIandictémenes, opinionevs e informes que le sean solicitados por el Titular,
wEldborar iproyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las unidades a su

‘cargo, y ipraponerlos a.la superioridad por conducto del titular, para la autorizacion en su
‘caso, del-Ayuntamiento o 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 Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando este expresamente lo indique vy,

«Las demas funciones que sefiale el Director y los ordenamientos legales aplicables.
6.2.1 Coordinacién de Ecologia
OBJETIVO:

Promover y apoyar la apertura de espacios de Participacion Institucional, Sectorial y de
la Sociedad Civil, en la busqueda del fortalecimiento y consolidacién de las relaciones
de coordinacion y cooperacnon para la conservacion, proteccion y mejoramiento del
Medio Ambiente.

FUNCIONES:

eGenerar capacidad local para la identificacion de necesidades, intereses y prioridades
en el campo ambiental, que permitan la movilizacidn social en la autogestion de la
proteccion y mejoramiento del medio ambiente,;

ePromover con los sectores ptiblico, privado y sociedad civil organizada, el desarrollo
de planes y programas de concientizacion dirigidos'a la poblacion en general;

e Promover el intercambio de informacion y experiencias en la materia, con otros
mummplos y organismos e instituciones estatales, nacionales e internacionales:

ePromover y coordmar accuones a fin de introducir en los programas de estudno de los

diferentes niveles educativos, el componente amblental
.

ePromover la Investigacién Social en el campo ambiental para contribuir a ia generacion
de alternativas de solucién a problematicas municipales, regiaonales y nacionales;

eGenerar mecanismos de coordinacidén interinstitucional que permitan impulsar la
investigacion y la formacién de recursos humanos en materia de proteccién ambiental;

ePromover, asesorar y coordinar eventos y certamenes municipales que estimulen la
conciencia ambiental; :

eEstimular la participacion ciudadana en la conmemoracion de fechas declaradas a
nivel Nacional e Internacional y para contribuir a la generacion y fortalecimiento de la
conciencia ambiental;

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

sEfectuar el servicio de poda de arbustos;
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eApoyar y participar en acciones de aphcac:on de las leyes de proteccion ambiental, asi
como en la negociacion de conflictos ambientales y;

eTodas aquellas que dentro del ambito ecoldgico y protecmon ambiental sean aplicables
al ambito municipal.

6.2.2 Departamento de Fomento Econémico

OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el desarrolio de las labores de fomento econémico del
Municipio; en materia industrial, comercial, turistica y artesanal.

FUNCIONES:

eAcordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuerntre
dentro de la competencia del Departamento y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto;

eCoordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocion
socioecondmica para el desarrollo del Municipio;

eGenerar e impulsar proyectos de inversion, que fomenten la modernizaciéon de los
sistemas productivos ya instalados y el establecimiento de nuevas act:wdades
productivas; :

eApoyar a las organizaciones de industriales y comerciantes para su acceso a créditos,
capacitacion, innovaciones tecnoldégicas mercadeo y mejores sistemas de
administracion; ‘

eApoyar por si o a través de terceros, a las organizaciones de productores rurales que
se interesen en la actividad agroindustrial, para el acceso a créditos, seguros,
innovaciones tecnologicas, canales de comercializacion adecuados y mejores S|stemd°
de admumstracnon

eOrganizar y promover la creacién y asistencia a ferias, exposiciones, congresos y
seminarios, con el objeto de establecer intercambios comerciales directos y de
informacion tecnologia;

eAsesorar técnicamente a los productores organizados y particulares que lo soliciten,
impulsando inversiones que se orienten a la creacion de fuentes de empleo, y a la
promocion de la industria familiar y artesanal;

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

eFormular los proyectos de presupuesto que le correspondan;
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eFomentar y apoyar las organizaciones de consumidores, con el fin de propiciar
mejores precios y mayor calidad en los productos, con el propédsito de que las
mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismo innecesario;

«Fomentar y apoyar el programa de tianguis campesino, a través de la organizacion de
productores rurales y el establecimiento de lugares ex profeso determmados para esta
actividad,; ‘ -

*Promover el desarrollo de la capacitacion, el adiestramiento en y para el trabajo, en
coordinacion con las dependencias federales y municipales correspondientes;

eCoordinarse de las autoridades estatales y Federales, para la promocién de servicios
turisticos, y en la verificacion de la correcta aplicacion de precios y tarifas autorizados o
registrados, conforme a las disposiciones legales aplicables, y que se ajusten a las
tarifas y espec:flcacuones que sefalen como compromiso al turismo y;

eLas demas que le senale el Director, el Subdirector y los ordenamientos vigentes.

6.2.3 Departamento de Proyectos

OBJETIVO:

Elaborar los anteproyectos; proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado con
la planeacién, programacion, cuantificacion, presupuesto, ejecucion y control de las
obras que realice la Direccidn de Desarrollo, por conducto de la Subdireccion
Administrativa. ~ :

FUNCIONES:

- eElaborar los proyectos y presupuestos que le sean turnados por la superioridad,
eElaborar los anélisis de precios unitarios y presupuestos de las obras;
eEjecutar los trabajos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo 'y maquinaria;
eEfectuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboracién de presupuestos;
eSolicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y
subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracién mas precisa de los analisis de
precios y presupuestos;
eSeleccionar correctamente la contratacion o compra, considerando la capacidad del
proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia en
funcion de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago y;
eLas demas que le asigne el Director de Desarrolio y el Subdirector Administrativo.



56

PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

7.0.0 DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO:

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que contribuyan a la satisfaccion de
las demandas planteadas por la poblacion, 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 proteccién ecologica.

FUNCIONES:

sFormular, conducir, normar, regular y evaluar la politica general de asentamientos
humanos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obras puablicas, comunicaciones,
vivienda, y proteccion al ambiente en el ambito del Munncuplo

oEIaborar apoyar y ejecutar programas de uso del suelo urbano y de reservas
territoriales para los centros de poblauon en coordinacion con el Gobierno del Estado y

la Federacion;

sSugerir al Presidente Municipal el establecimiento de areas naturales protegidas de
interés para el Municipio, y promover la participacion de las autoridades federales y
estatales en su administracion y vigilancia;

sProponer y determinar las normas y criterios para la regularizacion, mejoramiento y
crecimiento de los asentamientos humanos, promoviendo en su caso la colaboracion de
los gobiernos Federal y Estatal, asi como de la ciudadania para su ejecucion,

«Coordinar los programas del Ramo 33 del municipio;

+Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de desarrollo urbano, asi como la realizacion y cumplimiento de los programas,
y los planos que de ellos se deriven, estableciendo los lineamientos a que deben
sujetarse los proyectos que realicen las dependencias oficiales o particulares que
tengan relacién con el desarrollo ordenado de los centros urbanos del Municipio;

sProyectar la distribucion de la poblacion y la ordenacion territorial de los centros de
poblacion del Municipio, conjuntamente con las dependencias del Gobierno del Estado
y la Federacion, con la participacion de los sectores social y privado; :

*Prever en el ambito municipal las necesidades de tierra para desarrollo urbano 'y
vivienda, de comtn acuerdo con la Secretaria de la Reforma Agraria, y la Secretaria del
Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, y regular en coordinacion con el
quierno Estatal los mecanismos y previsiones para satisfacer dichas necesidades:

eColaborar en la planeacion, construccion, administracion, operacién y conservacion de
los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarillado en los centros de poblacién del
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Municipio de acuerdo con el Gobierno Estatal y conforme a los convenios S|gnados al
respeoto

eColaborar en su planeacion e integrar el Programa de. Obras Publicas del

Ayuntamiento, formulando los estudios, proyectos y presupuestos de los mismos, a

" excepcion de las que sean incumbencia expresa de otra dependencia;

eCoordinar la construccion de la obra publica municipal, directamente o con la
aportacion del Gobierno del Estado, la federacién, o los particulares conforme a las
" leyes y reglamentos de la materia;

«Establecer las normas para el mejor uso, explotacién o aprovechamiento de los bienes
inmuebles del Municipio, cuidando su mantenimiento, consefvacion y mantenimiento, y
al respecto, expedir normas técnicas;

eProyectar y ejecutar la construccion y rehabilitacion de edificios y monumentos
publicos, asi como las obras del patrimonio cultural y, en general, de los bienes
inmuebles del Mumcxpto a fin de obtener el mayor provecho del uso y goce de los
mismos;

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

sEstablecer el registro del patrimonio inmueble del Municipio, y elaborar, actualizar y
determinar las normas y procedimientos para llevar a cabo los avaltos de los blenes

- que lo-integran;

eEstablecery mantener actualizada la nomenclatura y numeracion de las calles.
avenidas y casas del Municipio;

Efectuar los estudios tendientes. a prevenir, controlar y reducir el deterioro ambiental en
aire, agua y suelo, asi como los niveles inconvenientes de ruido, a través de acciones
coordinadas y sistematicas, y difundir entre la poblacion las medidas concretas
enfocadas a la prevencion y control del deterioro ecoldgico;

eProponer y ejecutar las obras requeridas para la prestaciéon y mantenimiento de los
servicios de limpia, mercados, centrales de abasto, tianguis campesino, panteones,
rastros, calles, parques y jardines, y en el caso de los de agua potable y alcantarillado,
en coordinacién con SAPAET,; .

oElaborar el programa anual y cuantificar oportunamente el costo de la prestacion de
servicios *publicos en el Municipio, para.ser incluido en el presupuesto de egresos
correspondiente;

eProporcionar el servicio de limpia y recolecciéon de desechos en calles, parques,
jardines, edificios publicos, y en general de todas las instalaciones publicas de la
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competencia del Ayuntamiento, cuidando que su transporte y almacenamiento se
efectué conforme a las normas relativas de higiene que no impliquen focos de
contaminacién que pongan en riesgo la salud de la poblacion;

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

eAdministrar los rastros en el Municipio, observando que las condiciones higiénicas en
la matanza de animales cumplan con los requisitos necesarios para el consumo
humano;

«Emplear en el cumplimiento de sus atribuciones los recursos y los medios de apremio
que legalmente procedan y;

eLos demas que le confieran las leyes y reglamentos en la materia y el Presidente
Municipal. ,

7.1.1 Departamento Administrativo

OBJETIVO:

Planear, ejecutar y evaluar el desarrolio del sistema de administracién de que requieran
las diferentes areas que integran la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios municipales.

FUNCIONES:

sPlanear, integrar y presentar al Director, el programa de necesidades de recursos

materiales y financierce dc la D eCC‘uu, para su aprobacion;

eRealizar los trabajos relativos a la lmplantaclon de los controles administrativos y
presupuestales de la Direccion;

~ eRevisar, para su aprobacién por el Director, los requisitos de la documentacion que se

genere para tramites ¢ comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios municipales;

oVigilar que las actividades contables, admlmstratnvas y presupuestales, se reallcen con
los marcos normatives gh VIQOr, ‘

Ser el conducto para tramltar los movimientos del personai adscrito a la Direccion, y
llevar el registro y control de los mismos;

eEfectuar ante las difgccionas correspondientes los tramites que se generen en base a
los proyectos, ya sean por contratos o administracion directa;
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«Gestionar ante las diferentes direcciones, los recursos financieros, materiales y

servicios, asi como su comprobacion correspondlentes en su caso, para el buen

funcionamiento de la dweccuon

sLlevar el control del inventario general de mobiliario y equipo a cargo de la Direccién
de Obras, Ordenamiento Terntonal y Servicios Munlcnpales -en coordinacion con la
Direccién de Administracion;

eintegrar los expedientes unitarios de cada proyecto, ya sean 'por contratos o
administracion directa, conforme a las disposiciones establecidas por el Organo
Superior de Fiscalizacion del estado de Tabasco (OSFE) y;

«Los demas que le sefiale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.
7.1.2 Coordinacién de Ventanilla Unica

OBJETIVO:
Organizar y agilizar la expedicion de permisos para construccion y uso de la via publica

del municipio.

FUNCIONES:
“eRevisar la documentacion y planos solicitada para la expedicion de licencias de
construccién y alineamiento;

s

eNotificar a las personas que construyen sin permiso, para que acudan a regularizar su
situacion;

eRealizar presupuestos y recibos de pagos sobre roturas de pavimentacion y

conexiones a las redes de servicios publicos;
eAprobar los permlsos para la ocupacién de las vias publicas;
eSupervisar las construcciones pnvadas de acuerdo al reglamento de construccion;

eVerificar por las colonias de la ciudad las roturas de entronques de agua potable y
drenaje y realizar alineamiento y asignacion del numero ofi cual :

eLlevar 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 tramites de escrituracion y;

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

OBJETIVO:

Proporcionar en forma oportuna y eficiente, los servicios municipales de su
competencia, en atencion de las demandas de la poblacion y basandose en Ila
normatividad establecida al respecto. :

FUNCIONES:

eCoordinar las actividades y dirigir los servicios de limpia y ornato, observando las

politicas y lineamientos establecidos;

eProporcionar el apoyo para la realizacion de los eventos especiales que realicen las
dependencias del municipio en el cumplimiento de sus tareas;

eElaborar y someter a aprobacién del Director, el programa de Conservacion y
Mantenimiento del alumbrado eléctrico del municipio; :

eEjecutar los programas de ampliacidn y conservacion 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 reparacion de la red de alumbrado publico y
demas servicios publicos de su competencia, que manifieste la ciudadania, y darles la
debida atencién y tratamiento;

eFormular el cuadro de necesicades y su respectivo proyecto de presupuesto anual, de
los servicios municipaics de su competencia, para ser incluido oportunamente en el
proyecto de Presupuesto de Egresos: :

oCumplir y hacer cumplir las leves vy disposiciones en materia de control y.
contaminacion del medio ambiente, que pudieran ser nocivos para la salud humana y
en la prestacion de los servicios de limpia;

oElaborar los prograsias y calendarios operativos de trabajo, la distribucién del personal
a su cargo y supervisar su desempeﬁo;

eintegrar, revisar y evaluar I . informes de-actividades del personal a su cargo y sus
resultados;

eLas demas que le scfialen al Director Y los ordenamientos inherentes a sus funciones.
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7.2.1 Coordinacion de Alumbrado Publico

OBJETIVO: ‘
Coordinar la supervision de alumbrado publico de la cabecera’municipal y localidades

del municipio, procurando su buen funcionamiento.

FUNCIONES: '
eCoordinar al personal técnico operativo del alumbrado publico del Ayuntamiento;

eSupervisar el buen funcionamiento de la red de alumbrado del municipio, incluyendo
villas, colonias, rancherias y edificios pubiicos;

eRealizar las requisiciones del material necesario para el desempefno de las
responsabilidades y verificar la calidad de los mismos;

eMantener en buen estado y condiciones de operacion el equipo asignado a su cargo;
eAtender las peticiones de la ciudadania y elaborar los reportes correspondientes;

eElaborar las estadisticas del servicio, que sirvan como base para la elaboracion de
programas de sustitucion de luminarias y mantenimiento de la red de alumbrado

publico;

ePromover permanentemente la capacitacion y preparacion del personal-de servicio del
departamento y;

elas demas que le asigne el Subdirector en su ambito de competencia.

7.2.2 Coordinacion 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:

eCoordinar y distribuir el personal necesario - para atender eficientemente las
necesidades del servicio de limpia y ornato;

sEstablecer los horarios de prestamon del servicio, asi como los turnos del personal
encargado del mismo;.

eDeterminar las acciones necesarias para mantener la limpieza en toda Ia
circunscripcion municipal y eliminar cualquier foco de prohferacnon de plagas y fauna
nociva;
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eBuscar lugares adecuados para instalar y operar rellenos sanitarios, cuando considere
necesario, verificando, dado el caso que funcionen adecuadamente;

eMantener una estricta vigilancia en relacion con la Direccion de Proteccion Ambiental,
para detectar y evitar la presencia de basureros clandestinos y proceder contra quien

resulte responsable;

eMantener una estricta vigilancia en relacion con la Coordinacion de seguridad publica
municipal, a fin de detectar y/o evitar que se retire basura en la via publica por
ciudadanos;

eAtender las quejas que se presenten en relacion al servicio publico de limpia y dictar
medidas técnicas necesarias para que se resuelvan lo mas pronto posible;

eMantener informado al Ayuntamiento de cualquier circunstancia especial que altere el
servicio del funcionamiento; :

eTener bajo su responsabilidad el control, manejo y distribuciéon del equipo mecanico,
mobiliario de recepcién y todos los destinados al aseo publico;

oEfectuar acciones de ornato, de manera estética y agradable que contribuya al
mejoramiento de la imagen urbana'y;

eLas demas que determinen las leyes y reglamentos relativos.

7.2.3 Jefatura de Eventos Especiales

OBJETIVO:

Atender los servicios de apoyo para la realizacion de eventos especiales a cargo de las
dependencias municipales y escuelas entre otras.

FUNCIONES:

-Proporcuonar el servicio de elaboracion de templetes o tarimas, necesarios para la
realizacion de un acto publico;

sElaborar los rétulos necesarios de identificacion en la realizacion de eventos oficiales;

ecstablecer la escenografia pertmente que permita una ambientacidon adecuada de la
realizacién de los eventos;

eCoordinar las actividades del personal rotulista, carpinteros y escendgrafos, que
proporcionan los diferentes apoyos en la realizacion de los eventos especiales;
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«Verificar que la instalacion del sonido sea la adecuada para la realizacién de los actos
o eventos;

«Efectuar oportunamente las requisiciones del material necesario para el desempeno de
sus funciones;

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

el as demas que le asigne el subdirector.

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:
-Aiend_er las solicitudes de desazolve de drenajes que demande la ciudadania;
*Supervisar y dar mantenimiento a los pozos de agua, carcamos y edificios publicos;

sEfectuar el servicio de plomeria en Ios edificios publicos de las dependencnas de la
Administracion Municipal,

eElaborar las requisiciones del material necesario para el desempefo de sus funciones;

Proporcionar el servicio de reparacion y mantenimiento de las instalaciones de agua y
drenaje de parques y lugares publicos;

eAtender las solicitudes ciudadanas de reparacion de fugas de agua en las
comunidades rurales;

eMantener en buen estado de funcionamiento el equipo y herramientas asignadas para
el desarrollo de sus labores;

*Reparacion en aéreas de concreto que se retiren para efectos de los mantenimientos
antes mencionados y; :

el as demas que en su ambito de responsabilidades le asigne el subdirector.
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7.3.0 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Elaborar el programa de construcciéon y mantenimiento de obras de la competencia del
Municipio y coordinar su ejecucion por si 0 a través de terceros.

FUNCIONES:

sPlanear, programar, arganizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeinio de las labores
encomendadas referentes a la construccidn de las obras publicas de la competencia de
la Administracion Municipal que le sean asignadas;

eCoordinar y programar actividades en los diferentes departamentos de la Direccion,

eEfectuar el mantenimiento de la red de caminos de la competencia de la
Administracion Municipal; -

«Coordinar levantamientos y apoyos con la brigada de topografia;

eFormular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitadas por el Titular; asi
como formular los proyectos de presupuesto que le corresponda;

eCoordinar y verificar el cumplimiento, en conjunto con la Coordinacion de Ventarilla
Unica de las normas y criterios que regulan la tramitacion de permisos, autorizaciones y
licencias de construccion previstas en la Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Tabasco y demas leyes y reglamentos aplicables;

eProgramar la licencia de los proyectos autorizados;

eCoordinar los programas llevados a cabo por administracion,

eAtender las' demandas formuladas por las diferentes autoridades de las comunidades
del municipio, que sean turnadas por el Director;

eEfectuar reuniones con las personas solicitantes de las comunldades cuando se trata
de mantenimiento de caminos;

eProporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director;

«Coordinar la formulacion de los proyectos de presupuestos de la subdireccion:

*Administrar y coordinar la maquinaria pesada y ligera del Ayuntamiento;
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“eEjercer sus atribuciones en coordinacion, en lo que sea pertinente, con los Organos
Estatales y Federales a fines en programas de construccion de obras, que-incidan en
competencia de inte'rés comun y.

-

elas demas funciones que les sefialen el Director y los ‘ordenamientos legales
“aplicables.

7.3.1 Coordinacion de Elaboracion de Proyectos, Supervision y Topografia

OBJETIVOS:

«Coordinar la supervision de las obras a cargo de la Subdireccion de Construcaon y
Mantemmlento

sEjecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado

con la planeacioén, programacion, cuantificacion, presupuesto, ejecucion y control de las

obras que realice la Subdirecciéon de Construccion y Mantenimiento;

eProgramar, coordinar y supervisar los trabajos de las brlgadas de topograflcas en

apoyo a los diversos programas de la Direccién. :

FUNCIONES:

«Elaborar y Ejecutar el programa de supervision de obras de la coordinacion;

~ eElaborar los expedientes técnicos de las diferentes obrés de su competencia;
«Coordinar las actividades y programas de trabajo corres_pondientes‘de la supervision

de la obra, observando las politicas y lineamientos establecidos en la Ley de Obras

Pablicas y demas 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;

elntegrar, revisar y evaluar los informes de las actividades de las . obras y Vel'lfl(.dl'
fisicamente la congruencia de los informes con sus avances fISICOS :

oPresentar informes penodlcos o de caracter especial, de las actividades de supervision
reahzadas -

eRevisar las estimaciones, generadores, facturacion de las obras que ejecutan por
contrato y administracién directa;

sRevisar la nota de Bitacora por obra;

*Revisién de generadores de obra en coordinacién con la Contraloria municipal;
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eElaborar los proyectos que se reqt.ierz= en la Direccion;

" eEfectuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboracion de presupuestos;

eElaborar y ejecutar los programas de frabajo del Departamento de Topografia;

-eDistribuir y supervisar los trabajos de las brigadas de topografia;

eEfectuar visitas en campo a las brigadas topograficas;

sElaborar los planos a los levantamientos que se realizan;,

- eRecibir, revisar y hacer las modificaciones necesarias a los trabajos de topografia;

eParticipar en la implementacién e imparticion de cursos de capacitacion al personal a
su cargo; ' .

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

ePresentar informes de avances de los levantamientos topograficos y;

elLas demas que le indiquen sus superiores y las disposiciones y ordenamientos
relativos a su area de responsabllldades :

7.3.2 Jefatura de Caminos y Bacheo de Asfalto

’ OBJETIVO'

Elaborar y realizar el programa de caminos de la competencua de la Coordinacion de
elaboracién de Proyectos, Supervision y Topografia.

FUNCIONES:

eCoordinar la ejecucion del programa de caminos que corresponde al Ayuntamlento
realizar; _

-Distribuir la maquinaria dispeniple, segan rutas de atencion para optimizar su uso;

Efectuar supervision a la red de cgminos del municipio, para verificar las condiciones y
necesidades de la misma;

eAtender las peticiones de arena para vivienda de la ciudadania de escasos recursos,
para verificar si es factible suggr el material;
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eEfectuar la colocacion de alcantarillas para pases de agua, asi como la supervision y
construccion de puentes de'concretO'

«Distribuir los vales de combustlble en dlferentes maqumanas,, procurando su uso
eficiente;

oLevantar_Ias actas de entrega-recepcion de obra y,

oL as demas que en su ambito de competencia le encomiende el Director.

. 7.33 Coordinaci'én de Maquinaria

OBJETIVO:

'Administrar la maqumarla propiedad del Ayuntamiento, procurando su uso efi cuente
buen uso y destino. :
FUNCIONES:

«Coordinar las reparaciones requeridas a la maquinaria al servicio del muniCipio,--:‘péra
mantenerla en condiciones de operacion para la realizacion de las obras y pr_oyectos;

eAcordar con el Director y Subdirector de Construccrén y Mantenimiento, sobre
operatividad- de la maqumana

-Distribuir y coordinar fas labores al personal asignado a la coordinacién'

eElaborar el programa de mantenlmlento preventlvo y correctlvo de la maqumana

propiedad del Municipio;

eSolicitar con la debida oportunidad los lubricantes, refacciones y herramientas
necesarias para mantener en buen estado la mequinaria propiedad del Municipio;

-Coordlnar y solicitar al personal encargado de talleres los reportes de Ios trabajos )

realizados detalladamente;

eElaborar dictamen técnico de la maqumana vehiculos y-equipo que se propone para
baja y;

«Todas aquellas que le sefale el Subdirector que incurrah dentro de su ambito de

.competencia.
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7.3.4 Coordinacion de Concursos y Precios Unitarios

OBJETIVOS:

Lievar a cabo los concursos para la adjudicacion de las obras que realice la
Subdireccion, conforime a la legislacién aplicable.

FUNCIONES:

~eElaborar el programa de concursos de obras de la Subdireccién de Construccion y
Mantenimiento, en las modalidades que indique la Ley de Obras Publicas;

eRealizar los tramites y gestiones necesarios para la publicacion de las convocatorias
de concursos de obras;

«Verificar que en todo momento, el proceso de concurso y adjudlcamon de obras este
apegado a las disposiciones sefialadas por la Ley;

eVerificar que los concursantes cumplan con los requ:sutos senalados y las garantlas
técnicas y financieras pertinentes y;

eLas demas que contengan los ordenamientos juridicos aplicables;
ePreparar los analisis de p:rec_ios unitarios y presupuestos de las obras;

eElaborar los trabajos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maquinaria;

eSolicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas, y
subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracnon mas precisa para los analisis
Qe precios y presupuestos. '

7.4.0 COORDINACION GENERAL DEL RAMO 33

OBJETIVO:

Impiilsar el desarrollo de las comunidades e implementar sistema de control para hacer
eficlente su manejo; apoyando en la difusidn, promocién y seguimiento de los
programas del Ramo 33, en lo que respecta a las responsabilidades que corresponden
a la presidencia municipal, conforme a las pohtlcas estrategias, mecanismo y acciones
en el &mbito del municipio.
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FUNCIONES:

eAbordar de manera integral todos los aspectos normativos, que sirvan como un
instrumento para la aplicacion del marco juridico, técnico, social y. contable—f nanciero,
que rigen la aplicacion del Fondo lll;

eCoordinar las actividades referentes a la operacion 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 planeacion e instrumentacién de los programas en las localidades del -

municipio, en coordinacion con la contraloria municipal, las  dependencias normativas
del gobierno del estado y la federacion, con especial cuidado a la delimitacion de sus
ambitos de competencia, conforme a las disposiciones- vigentes y las instrucciones
expresas del presidente municipal,

eParticipar en la identificacion de las obras, acciones sociales bésicas e inversiones que
se pueden y deben realizarse con el Fondo lli;

eApoyar el desarrollo de los programas del Ramo 33, en atencion a la difusion, '

promocién y organizacion de las acciones en las comunidades del municipio, por medio
de la explicacion de los programas, modalidades y mecanismo de operacion;

ePromover la participacion en forma democratica de las comunidades, para la
integracion de los comités comunitarios y de obras y los vocales de control y vigilancia;
llevar un registro ordenado de estos, y de la misma forma, apoyar sus actividades,
manteniendo contacto permanente con ellos para efectos de control y segmmlento del
“programa;

eLevantar actas o minatas, firmadas y selladas por supervision de trabajos :

desarrollados, informe de grado de avance y aplicacion de los recursos;

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

eintegrar 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 tramite y posible
aprobacion;

eRecibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecucién de obras y
operacion de los programas que sean de la competencia del municipio y canalizarlas a
la instancia respectiva para su debida atencion, tratamlento implementacion de
medidas correctivas o sanciones que se ameriten,

eRecibir, notificar y entregar oportunamente los recursos Ilberados a los comités de -

obras de programas del Ramo 33;
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eRecibir y enviar a las dependencias normativas, las comprobaciones requisitadas,
conforme a los lineamientos de los manuales de operacion de los programas del Ramo
33, asi como sus avances y resultados;

eDar cumplimiento a lo establecido por los ordenamientos de ley que rigen los
programas del Ramo 33.

7.4.1 Departamento Administrativo

OBJETIVO:

ePlanear y ejecutar el desarrollo de administracion de que requieran las diferentes
areas que integran la coordinacion de programas del Ramo 33;

eEstablecer, promover, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con
capacitacion, y participacion social, a efecto de transmitir conocimiento y desarroliar
comportamientos, generando las condiciones que permitan la sensibilizacién,

concientizacion y organizacion de la poblacion para auto gestionar una mejor calidad de
vida a través de los programas de desairollo institucional de la coordinaciéon del Ramo

33.
FUNCIONES:

ePlanear, integrar y presentar al coordinador, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la coordinacion, para su aprobacion;.

eOperar los cohtrqles administrativos y presupuestales_de la coordinacion;
-ant}olar los vales de Ventrega de maferial al‘personal;

-RecépCionar los oficios de validacion de proyectos;

oEfec_tua( un control de gastos por prdyectos;

*Recibir la documentacién de los proyectos, para le elaboracion de las 6rdenes de pago
(facturas, estimaciones vy listas de raya);

eRevisar para su aprobacion por el coordinador, los requisitos de la documentacion que
se genere para tramites o comprobacién de gastos de las unidades administrativas
adscritas a la coordinacion;

«Conciliar en programacioén y finanzas los gastos ejercidos en el mes (las 6rdenes de
pago);
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eCoordinarse con la direccion de programacion para las evaluaciones trimestrales;
Elaborar las propuestas de inversion de la coordinacion;

eVigilar que las actividades contables, administrativas v presupuestales. se realicen con
- apego a los marcos normativos en vigor;

eSer el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la coordinacion,
-y llevar el registro y control de los mismos;

«Elaborar la lista de raya del personal que labora en la coordinacion del Ramo 33;

Controlar la amstencua del personal de Ia coordinacion, asi como del personal que
presta su servicio en esta,

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

: oFonnular y operar los itinerarios para convocar a asambleas comunitarias para
promocionar y garantizar el buen logro de los programas del Ramo 33; «

esRealizar las asambleas .com'u_nitari'as, propiciando la participacion de toda Ila
comunidad, para sustentar firmemente las decisiones que alli se tomen;

eRealizar las asambleas para la priorizacion de las necesidades de cada localidad y
elegir representantes comunitarios y levantar al respecto, las actas y listas de
asistencias que den legitimidad a dichos actos; ' :

eParticipar en la instalacion del consejo. de desarrollo mummpal Ievantar el actay hsta
de asistencia respec’uva e integrarla al expediente unitario,

eCapacitar a los comltes comunitarios sobre las funciones que van a desempenar en la
ejecucion o supervision de una obra;

eReestructurar ios comltes comunitarios, en caso de falta permanente de alguno (s) de
sus miembros y; -

oLos demas que le sefale el coordinador, en la esfera de sus responsabilidades.

742 Departamentb de Proyectos, Presupuestos y Control de Obras

OBJETIVO:

Ejecutar los anteproyectos, proyectos y presupuesto, de todo lo relacionado con la
realizacion de los planos que deberan soportar la planeacion, programacion,
presupuesto, ejecucién y control de las obras que realice la coordinacion 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
planos, cuando ello proceda;

«Verificar la congruencia entre los planos estructurales y arquitectonicos, entre planos y
detalles, y entre planos y especificaciones;

«Vigilar que el trazo de la obra corresponda exactamente a lo proyectado en lo que se
refiere no solamente a ejes constructivos y elevaciones, sino también a la orientacion

- mas conveniente;

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

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

sFormular una guia de las plantiilas (catalogos de conceptos) que se considera en la
elaboracion de cada presupuesto, asi como las instrucciones de cuantificar en orden, y
de acuerdo al procedimiento de construccion y al catédlogo de partidas;

- eElaborar los formatos correspondientes para la investigacion de mercado, referente a
precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maquinaria.

eSolicitar cotizaciones a fabricantes, = proveedores, distribuidores, destajistas vy
subcontratista, y con bases en estas, seleccionar correctamente la contratacion o
compra, considerando la capacidad del proveedor, la disponibilidad del material, la
cantidad y calidad necesaria, la distancia en funcién de los fietes, el precio del material
y las condiciones de pago. '

eEstablecer que en base a las estadisticas de consumo de material de obra, los salarios
y cuadrillas de trabajo los rendimientos y/o destajo y los cargos por herramienta, equipo
y maquinaria, se elaboran los analisis de precios. '

eFormular los programas de obra respectivos; y supervisar e inspeccionar fisicamente,
que la ejecucion de las obras se desarrolle en funcion de los planos, especificaciones
presupuesto, plazos de ejecuciéon y programas aprobados, y con este fin, celebrar
semanalmente reuniones con los supervisores de obra, para tomar acuerdos de
medidas correctivas o modificaciones, segun el caso.

sAsesorar, sugerir los procedimientos y proporcionar a los supervisores la
documentacion, formatos y papeleria que se utilizara en el desarrollo de sus trabajos.
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-eRecibir de los supervisores las propuestas de presupuestos para modificaciones y
trabajos extras durante .el proceso constructivo, siempre avalados con actas de
asambleas, firmadas por los comités respectivos de cada comunidad.

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

eEn los casos de obras por contrato, recibir de los supervisores las estumacnones
respaldadas con sus generadores y anexas revisadas.

oEn los casos de obras por administracion directa, elaborar las requisiciones de
acuerdo al presupuesto, resultado del estudio basado en precios unitarios y catalogos
de partidas, asi como elaborar las listas de raya respectivas.

eEn los casos de obras por administracion comunitaria, supervisar continuamente, por
medio de inspecciones fisicas, la ejecucion de las obras vigilando que se desarrollen de
conformidad con la informacion proporcionada al comité, y recibir de este, la
documentacién comprobatoria, que contengan los datos solicitados en las asambleas.

eEn coordinacion con el departamento de organizacion social, formar en las asambleas
comunitarias, los comités, tanto de apoyo como ejecutorio que auxiliaran en la
supervision, y asi mismo, capacitarlos, principalmente a los de administracion
comunitaria, explicandoles ampliamente las politicas a seguir. o

eAtender y archivar la documentacion y correspondencia qué‘ le sea entregado. Y

eTodas aquellas que dentro de la normatividad de los programas del Ramo 33 y en su
amblto de competencza le indique el coordinador.

8.0.0 DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION (DECUR) -

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

eElaborar y someter a acuerdo con el Presidente Municipal para su realizacion, los
programas y politicas relativas a la educacion en el ambito municipal, y establecer los

mecanismos operativos de enlace con dependencias estatales y federales e.

instituciones educativas, oficiales o privadas, para llevar a efecto programas comunes
que eleven la calidad de la educacion;,
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«Organizar, vigilar y desarrollar la educacion primaria a cargo del Municipio, conforme a
las disposiciones de la Secretaria de Educacion Publica y vigilar su observancia en
escuelas particulares; .

eEfectuar directa o coordinadamente con las dependencias estatales y federales la
operacion de programas de educacion para adultos que contemplen la ensenanza
técnica, 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 campanas permanentes de alfabetizacion; '

«Organizar y promover acciones para el desarrollo de la juventud, y su incorporacion a
las tareas nacionales, estableciendo o reforzando programas de servicio social,
recreacion y atencion a jovenes;

+Crear y organizar por si o en coordinacion con el Estado o la Federacion, sistemas de
ensefanza especial para nifios, adolescentes y jovenes que lo requieran;

eSupervisar el cumplimiento en el Municipio, del derecho a la educacion como garantia

-constitucional, en cuanto su imparticién gratuita y a la obligatoriedad de la educacion

primaria y secundaria;

eVigilar que los nifos de edades comprendidas entre seis y catorce afios no desarrollen
actividades laborales v reciban la instruccion publica obligatoria sefalada por la

Constitucion Federal;

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

*Organizar la celebracion de actos civicos conforme al Calendario Oficial:

_eEstablecer, previo acuerd,o‘ del Ayuntamiento o el Presidente Municipal,.-los

procedimientos de coordinacion en materia social, civica, artistica, cultural, deportiva y
turistica que permitan el iuncionamiento conjunto con dependencias estatales y
federales involucradas; '

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

*Organizar coordinadamente con fas autoridades e instituciones educativas, eventos,
concursos de literatura, invesijacion cientifica y cultural, oratoria, composicion literaria,
y demas actividades necesarias para motivar y desarrollar habitos de lectura;

Elaborar y ejecuiar programa de desarrollo cultural del Municipio;

*Organizar el programa de visitas _escolarés guiadas-a los museos y zonas
arqueoldgicas préximas al Minicinio: - V
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- ePromover la actividad de teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos

de arte, plazas y casas culturales, en coordinacion con el Estado y promover el abrir.

nuevas fuentes culturales;

PR

eElaborar y coordinar el programa municipal delldeporte,- en el ambito de todo el
Municipio, contemplando disciplinas deportivas viables para.la economia escolar y;

eLas demas que le confieran las leyes y disposiciones en materia educativa.

8.1.1 Area de Bibliotecas

OBJETIVO:

Organizar, fomentar, y administrar las bibliotecas publicas del municipio, y realizar
acciones tendientes a preservar, difundir y aumentar su acervo bibliografico educativo y
cultural, a través del establecimiento de técnicas modernas de organizacion
documental, la promocion y organizacion de eventos, la capacitacion y actualizacion del
personal bibliotecario, y la coordmacnon con instituciones estatales y nacionales
vinculadas en la misma actividad.

FUNCIONES:

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las unidades que integran la red municipal de bibliotecas;

eAcordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Coordinacién y de la misma forma, participar en'la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto;,

«Coordinar los proyectos y programas de las blbhotecas municipales y formular los
proyectos de presupuesto que le correspondan;

eFormular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director;

eIntervenir en la seleccidon para mgreso y en las hcencuas del personal de bibliotecas,
para los fines que procedan, .

eElaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las bibliotecas en el
Municipio, y proponerlos por conducto de la Direccion, para la autorizacién segin el
caso, de! Ayuntamiento o el Presidente,

«Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcnonarlos escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten;

sProporcionar la informacién, los datos o la cooperacién técnica que le sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previa acuerdo con el Director;
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eEjercer sus atribuciones en coordinacién; en el ambito de sus funciones, con érganos
estatales y Federales competentes, para efectos de intercambios de experiencias y
actualizacion de técnicas y capacitacion al personal bibliotecario;

~

Sistematizar y controlar la prestacion del servicio de consulta Yy préstamo de
bibliografia a la poblacidén escolar y la ciudadania en general, en base a normas que
garanticen una larga vida util a los ejemplares, propiciando su buen uso y cuidado;

«Organizar coordinadamente con las autoridades e instituciones educativas, eventos,
concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria, composicion literaria,
y demas actividades necesarias para motivar y desarrollar habitos de lecturg,
superacion personal y el desarrollo de habilidades necesarias que se orienten a una
sélida formacién educativa, cultural y profesional de las nuevas generaciones;

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la biblioteca de Ia Ciudad,

*Representar a la DECUR en eventos especificos, asi como suphr al Director en sus
ausencias o cuando este lo indique;

sLas demas funciones que les sefialen sus superiores y demas ordenamientos legales
aplicables;

+Coordinar los proyectos y programas de la biblioteca de la Ciudad;

oElaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de la biblioteca y
presentarlos a la superioridad;

eAsesorar técnicamente =n los asuntos de su especialidad a los funcionarios escolares,
encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten;

eProporcionar la informacion, los daics o la cooperacion técnica que le sea requerida '
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo con la
superioridad;

«Coordinar y controlar el servicio de consulta y préstamo de libros a estudiantes y
ciudadania en generai, propiciando su buen uso y cuidado;

«Organizar concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria,
composicion literaria, y demas actividades necesarias para motivar y desarrollar habntos
de lectura y;

eLas demas funcion: g que les leﬂalen sus superiores y demas ordenamientos legales
aplicables. ~
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8.1.2 Area de Casas de Cultura

OBJETIVO: -

Brindar a la comunidad el servicio de capacitacion y organizacion de grupos, artisticos y
culturales, ademas de promover y acrecentar la cultura de los alumnos que asisten a los
talleres, vigorizar la tarea de las instituciones de cultura del municipio.; reforzar la

identidad cultural de nuestro municipio en el intercambio de expresnones culturales con
otras comunidades.

FUNCIONES:

eSupervision y asesoria a las dos casas de cultura comunitaria y a la casa de cultura
de la cabecera municipal,

eEvaluacion de los procesos de ensefanza en los diferentes talleres de educacion
artistica y artesanal;

eIntercambiar eventos culturales con las demas instituciones educativas del medio
circundante y del municipio.

8.1.3 Area de Fomento Deportivo

OBJETIVO:

Planear, organizar y promover la educacion fisica, el deporte y la recreacion entre la
juventud del municipio, con el fin de acrecentar su desarrollo fisico y mental.

FUNCIONES:

«Coordinar las actividades y dirigir la ejecucion de proyectos y programas de trabajo
" correspondientes a su area, observando las politicas y lineamientos establecidos;

eParticipar en la elaboracion del programa de.trabajo de la DECUR, en lo que fespecta
al deporte y recreacion;

«Presentar al Director el anteproyecto de programa del Deporte para su aprobacion;

eIntegrar 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;

ePromover estudios y clinicas deportivas en coordinacién con las dependencias
competentes, para coadyuvar al logro de los objetivos del desarrollo municipal en
materia de deporte;
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eFormular, organizar y ejecdtar, con la participacion de las autoridades educativas, y
asociaciones y clubes deportivos del Municipio, el Programa Municipal del Deporte y
Educacion Fisica;

«Administrar los recursos que se canalicen al ejercicio deportivo en el Municipio, asi
como las instalaciones de la competencia de la Administracion Municipal.

«Elaborar y proponer el programa de mantenimiento de instalaciones deportivas. del
municipio;

eRealizar y mantener ai iz ci inventario municipal de canchas € instalaciones
deportivas; ‘

eFormular las normmas técnico-pedaygdgicas, programas y métodos educativos
relacionados con la educacién fisica, facilitando la investigacion de ciencias y tecmcas
encaminadas al desarrolio del deporte; :
ePromover y difundir los eventos y actividades relacionados con el deporte y la

recreacion;

eElaborar e implementar el Reglamento del Deporte Municipal en sus diferentes
ambitos y modalidades;

ePromover cursos de arbitraje de las diferentes di'sciplin'as deportivas;

eSupervisar el funcionamiento de academias y escuelas deportivas o de capacitacion

- fisica del Municipio, conforme a las disposiciones aplicables;

eEstablecer acciones de coordinaci()n con las dependencias, organismos y entidades
det Gobierno Estatal y Federal en materia deportiva Y,

eLas demas que senale el Director y las |eyes 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 administracion
de los recursos humanos, materiales y servicios generales, necesarios para el
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, con el fin de asegurar
congruencia en la operacion institucional y la aplicacion de los recursos del’
-Ayuntamiento. '

PERIODICO OFICIAL 11 DE DICI_EMBRE—DE 2010
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FUNCIONES:

eProponer al Presidente Municipal las medidas técnicas y administrativas para la mejor
organizacion y funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal;-

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

eParticipar en la elaboracion de los programas institucionales de las dependencias del
Ayuntamiento, cuya coordinacion le corresponda realizar; asi como analizar y
dictaminar sobre los mismos y promover los ajustes que se requieran;

eDisenar e implantar el sistema municipal de procesamiento informatico y estadistico
para la administracion de recursos humanos y materiales;

eCoordinar, apoyar y evaluar la  formulacion y realizacion de acciones de las
dependencias municipales, en materia de la modernizaciéon de la estructura organica,
de los sistemas y procedimientos tecmcos administrativos internos, asi como los de
servicios al publico; ‘

eNormar y conducir el programa de mejoramiento de sistemas y procedimientos
relacionados con los servicios y trémites de atencion al publico,

oDirigir y resolver con base a los lineamientos y normas establecidos, los asuntos del

personal al servicio del Ayuntamiento;

eElaborar y mantener actualizados los reglstros de los movumlentos de personal del
Ayuntam:ento

-Operar las politicas y procedumlentos para el reclutamlento seleccion, contratacuon e
induccién de personal;

eAsesorar a las dependencnas y unidades admmlstratlvas del Municipio en materia de
relaciones laborales;

eAtender lo referente a la capacitacion del personal que se oriente al mejoramiento de
sus condiciones economicas, sociales, culturales y de trabajo;

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

*Verificar el pago a la representacion sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de las
cantidades correspondientes a retenciones legalmente establecidas al personal adscrito
a las dependencias;

eMantener las relaciones con el sindicato de trabajadores en términos armédnicos y
apegandose a las disposiciones de Ley;
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elmponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal del Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones aplicables, sin

perjuicio de las que le compete imponer a la Contraloria Municipal;

eExpedir y tramitar ante la Contaduria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado, lcs
nombramlentos de los servidores pubhcos municipales;

eSer el conducto para que se proporcione al personal del Municipio las prestaciones

-socioeconémicas, servicios medlcos asistenciales, deportivos, culturales, vacacionales

y educativos;
oVigilar la aplicacion de la normatividad en materia de recursos humanos;

eDeterminar las politicas generales y las normas de operacidon para efectuar acciones
de racionalizacion y programacion de adquisiciones, almacenes, inventarios y de los
servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la Admmustracnon
Publica Municipal;

Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para la adjudicacion de pedidos;

eFijar a los proveedores las conduc:ones y montos de las garantias que deban de
otorgar,

eDictar las normas para su elaboracion y coadyuvar a la formulacién del programa
anual de necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de las dependencias del
Municipio;

eProgramar, adquirir y distribuir los materiales, muebles y tiles necesarios que sean
autorizados para la realizacién de los fines del Ayuntamiento, conforme -a los
lineamientos de cotizacion y adjudicacion;

~eAdministrar el almacen del Ayuntamlento y supervisar Ios especmcos de las

dependencias;

eElaborar y mantener actualizado el inventario general de bienes propiedad del
Ayuntamiento;

Tramitar y controlar los contratos de arrendamiento de bienes muebles, inmuebles y de

. prestacion de servicios en general en los que sea parte el municipio;

eAtender lo relativo a los servicios de correspondencia, archivo, mensajeria, seguridad y
vigilancia, transporte, talleres, intendencia e impresion y encuadernacion de
documentos; '

eProporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de reparacion y
mantenimiento a vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo propiedad del ayuntamiento
y administrar las dotaciones de lubricantes, combustibles y refacmones para los
mismos;
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eAdministrar los bienes muebles del ayuntamiento, cuidando su correcto uso,
mantenimiento, conservacion y acondicionamiento y proponer al Presidente. Municipal la
concesion del uso o venta en su caso, de los bienes muebles propiedaddel Municipio;

eTramitar la baja de bienes inservibles propiedad del municipio a efecto de evutar gastos
innecesarios en su guardia y. custodia y;

el os demas que le confieran las leyes y reglamentos aplicables.

9.1.1 SUBDIRECCIC')N 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 programacion-presupuestacion, en funciéon 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;

~ eCoordinar con las areas operativas, la definicién de indicadores estratégicos y metas a
cumplir en funcion de programas y proyectos encomendados, asi como la entrega
oportuna de los reportes correspondlentes :

eSupervisar la prestacic')n de servicios del personal de base, y aplicar los lineamientos
correspondientes conforme a los acuerdos pactados entre el sindicato y la
Administracién Municipal, con el fin de lograr buenas relaciones que ayuden al mejor
-funcionamiento; '

eCoordinar los procedimientos para la adjudicacion de los contratos que deba suscribir
la Administracion Municipal, para la adquisicion de los bienes.destinados a satisfacer
las necesidades;

eCoordinar la elaboraciéon de los formatos unicos de movimientos de personal, para su
remision y autorizacion al departamento de Recursos Humanos;

eLlevar el control de contratos y fianzas, por conceptos de arrendamientos, suministros
de servicios telefénicos y eléctricos, mantenimientos, seguros, y demas similares;

eCoordinar el control de los archivos y correspondencias que se generen en el
departamento Y; »

eLas demas que les confiera el Director de Administracion.
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9.1.2 Departamento de 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 reparacién de
mobiliario y equipo propietiad del Municipio.

FUNCIONES:
eAdquirir y distribuir los materiales, muebles y Gtiles necesarios que sean autorizados
para la realizacion de los fines del Ayuntamiento, de acuerdo a los procedlmlentos de

cotizacién y adjudicacion senalados por la Direccién;

eCoordinar y ejecutar por si o0 a través de terceros, la prestacion los servicios requeridos .
por las dependencias del Municipio, conforme a las instrucciones de! Director;

. eIntegrar el padron de proveedores, verificando que cumplan con los requisitos

establecidos, las condiciones y Ios manias de las garantias que deban de otorgar;

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina
de las dependencias del H. Ayuntamiento Municipal, por si o a través de terceros, previa
acuerdo con la superioridad,

«Proporcionar por si o a través de terceros los servicios de reparaciones eléctricas, de

fontaneria, cerrajeria, carpinteria y demas reparaciones menores que se den en forma

rutmana en las oficinas del H. Ayuntamiento;

eAtender las quejas de las dependenmas respecto al lncumphm:ento de los proveedores
en la cantidad y cahdad en el surtimiento de los bienes que soliciten;

*Proporcionar el mantenimiento y demas necesidades que el Servicio Publico requiera;

eLos demas que le asigne el Director de Administracién en la esfera de sus
responsabilidades.

9.1.3 Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO:

Organizar y ejecutar con base en los lineamientos establecidos, la administracion del
personal municipal, y tramitar las prestaciones economicas, sociales y asistenciales que

les otorga la Ley.
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FUNCIONES:

sAplicar las normas y politicas para la administracion del personal, y las que determine
la Direccidn; i

sElaborar y mantener actualizados los registros de movimientes de personal, y operar
las politicas y procedimientos para su seleccwon contratacion, supervision, control y
capacitacion;

sVerificar el pago a la representacion sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de lo
correspondiente  a retenciones legalmente establecidas al personal de las
dependencias, de comun acuerdo con el Director;

eAplicar la normatividad en la asignacion y ejercicio de los Fecursos presupuestales
destinados al capitulo de servicios personales;

eMantener relaciones armonicas con el smdncato de trabajadores en los términos de
Ley;

eIntervenir en las sanciones. administrativas a que se haga acreedor el personal,
comunicando antes de su aphcacnon o apercibimiento al Director,

eElaborar y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacion los nombramientos del
personal; -
eTramitar que se efectué la justa retribucion y pago oportuno al personal Municipal;
eEfectuar los tramites necesarios para que al personal del Municipio se le proporcionen
las prestaciones socioecondmicas, médicas, asistenciales, deportivas, culturales,
vacacionales y educativos y;

sLos demas que le encargue el Director en su esfera de responsablhdades

9.1.4 Departamento de Inventarios

OBJETIVO:

Integrar y mantener actualizado el Inventario General de Bienes del Ayuntamiento,

comprobando periédicamente que en su custodia, se garantice su buen uso y destino.

FUNCIONES:

eConformar el Inventano General de Bienes propiedad del Ayuntamiento, venflcando
que en su resguardo, se cumpla con los requisitos establecidos;

sEfectuar el resguardo de los bienes del munlc:lplo de comun acuerdo con la
Contraloria Municipal; :
«Controlar y registrar el mobiliario, equipo de oficina .y de transporte propledad del
municipio;

ePresentar informes periddicos de las actualizaciones realizadas al Inventario General;
Verificar periédicamente el estado, uso Yy destino de los bienes de activo fijo del
municipio;

eComunicar al Director de las anomalias que se encuentren en las verificaciones del
inventario de bienes municipales e integrar la documentacién necesaria para fincar las
responsabilidades correspondientes;
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slntegrar la informacion que refe.2nt. al inventario solicite el Organo Superior de
Fiscalizacion del congreso del Estado; .
eIntervenir en las bajas o donaciones de bienes que se tengan que tramitar por medio

del Ayuntamiento ante el Congreso del Estado y;
el as demas que senale 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 éstos,
vigilar el desarrollo de las acciones tendientes a la prevencion de delitos, atencién a
siniestros, rescate, y en general, a otorgar a los ciudadanos del municipio, los niveles de
proteccion y tranquilidad que demandan.

FUNCIONES:

«Vigilar en la demarcacion territorial del Municipio, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Bando de Pclicia y Gobierno y demas disposiciones reglamentarias
relativas al orden y la seguridad publica de los habitantes del Municipio;

eMantener la seguridad y el orden publico, prevenir la comision de delitos y proteger la
tranquilidad de las personas, sus propiedades y derechos;

sCoordinarse permanentementé con el Colegio de Policia y Trénsito con el fin de
mantener en continuo adiestramiento al personal de la corporamon y elevar la cahdad y
preparacion del personal en el servicio;

«Brindar el apoyo que le soliciten los jueces calificadores en el desempeno de sus
funciones;

ePrestar auxilio en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipales y a
las autoridades-auxiliares municipales;

eProponer y coordinar los programas emergentes y los dispositivos de control
necesarios en los casos de catastrofes y auxilio a damnificados;

eProporcionar el auxilio necesario en casos de siniestro o desastre, organizando
cuerpos de rescate que permltan atender cualquier emergencia,

«Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar 6rdenes de presentacion que se
dicten de acuerdo a Ias Ieyes y ordenamientos correspondientes;

«Aprehender en los casos de flagrante delito a los presuntos responsables y ponerlos
inmediatamente a disposicion de las autoridades competentes;
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~ePrestar auxilio, dentro del marco legal, al Ministerio Publico y a las autoridades
judmales y admlmstratlvas cuando sele requnera para elio;

oSolicitar y prestar apoyo a las autoridades de transito del Estado, en forma coordinada,
en el ejercicio de sus respectivas responsabilidades;

«Definir, proponer y ejecutar, segln el caso, los mecanismos de coordinacion, entre el
Gobierno del estado, instituciones publicas o privadas y el Ayuntamnento en materia de
seguridad publica; :

elntercambiar y proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida, por dependencias con funciones corporativas afines, estatales o federales,
conforme a sus funciones y previo acuerdo con el Presidente Municipal;

eElaborar y llevar a cabo campafias de seguridad publica y prevencion de siniestros en
el ambito municipal,

eDisefiar y coordinar programas de participaciéon ciudadana y proteccion civil, para el
cumplimiento de las funciones institucionales y para enfrentar situaciones de
emergencia y;

eRealizar las demas funciones de seguridad publica que dispongan los ordenamientas
en la materia o aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el
ambito de sus responsabilidades.

- 10.1.0 SUBDIRECCION OPERATIVA
OBJETIVO:

Coordinar los programas de seguridad y orden publico, asi como las acciones
tendientes a la prevencion de delitos, de atencién a siniestros y rescate que le sean
asignados por el Director.

FUNCIONES:

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

eFormular y proponer al Director, los programas de seguridad ptblica, asi como vigila\r
el desarrollo de acciones de prevencion de delitos, de atencion a siniestros.y rescate y
de optimizacién en las comunicaciones de la policia;

eProporcionar seguridad y orden publico, prevenir la comision de delitos y proteger a las
personas, sus propiedades y derechos, asi como aprehender, por conducto de la
Policia Preventiva Municipal, en los casos de flagrante delito a los presuntos
responsables; '
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«Coordinarse permanentemente con el Colegio de Policia y Transito, con el fin de
mantener en confinuo adiestramiento al personal de la corporacion, y elevar la calidad y
preparacion del personal en el servicio;

eProporcionar el auxilio en casos de rescate y atencion a siniestros que fuera posible
atender, por medio de la policia preventiva, y prever un contacto inmediato con los
cuerpos especializados del Estado en esta materia, en casos de urgencias de magnitud
mayor, -

«Controlar la operacion del sistema de radiocomunicacion de la Policia Municipal e
integrarse, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado;

eDisefiar y coordinar programas de participacion ciudadana para el cumplimiento de las
funciones institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia;

eFormular y evaluar avances y resultados de los proyectos y programas de la Direccidn
asignados; -

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Coordinacion y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto;

sFormular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular;

«Coordinarse y brindar apoyos que soliciten los jueces calificadores en su desempefio
de funciones; ‘

eintervenir en la seleccion, ingreso y licencias del personal corporativo, para los fines
que procedan;

sMantener el control sobre los bancos de armas, designando para ello responsables por
guardia del suministro de armas y cartuchos al personal operativo autorizado para la
portacion de armas;

eMantener actualizada la Licencia Oficial Colectiva para la portacién de armamento de
los integrantes de las guardias;

eRealizar los tramites necesarios para incluir al personal operativo que no este dado de
alta dentro de la Licencia Oficial Colectiva de portacion de armas;

eElaborar los oficios de comision del personal, asi como de portacion de armamento y
equipo en caso de marchar fuera de la Jurisdiccion Municipal;

sAsesorar técnicamente y brindar apoyo en los asuntos de su competencia a los
funcionarios municipales y a las autoridades auxiliares municipales;

eProporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por otras dependencias del Ayuntamiento o por dependencias con funciones
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corporativas afines, estatales o federales, confom\e a sus funaones y prevuo acuerdo.
con el Director;

«Organizar y presidir reuniones de evaluacién con la coordinacion de guardla
comandantes y mandos operativos, sobre las politicas de combate a la delincuencia,
apoyandose para ello en los trabajos realizados por la Coordinacion de Plataforma
México;,

eExplotar los tfabajos' de inteligencia que genere la Unidad d‘eA Andlisis de la
_corporacion, proporcionando la informacién a la Coordinacion de Guardia, comandantes
y mandos operativos para el despliegue diario realizado;

-Representar a la Direccidon en eventos especificos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando éste |o indique ;

L as demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales.
10.1.1 Coordinacion Meédica
OBJETIVO:

Certificar el estado de salud de todas las personas que sean trasladadas a los separos
de la Direccion de Seguridad Publica Municipal; constatando el estado de salud, mental
'y fisico con el que son ingresados.

FUNCIONES:

oCertificar por escrito el estado de salud fisico y mental de las persenas ingresadas a
los separos de la corporaCIon

eBrindar los primeros auxilios en caso de que las personas detenidas presenten
lesiones que puedan constituir un pellgro para su salud;

eOrdenar el traslado de los detenidos a instituciones médicas, cuando la situacioén fisica
o mental ponga en peligro la vida de la persona, asi cuando los primeros auxilios que

_preste sean insuficientes para garantizar la salud del infractor; para ello solicitara al
coordinador operativo vigilancia permanente del detenido en la mstltuc:on meédica al que
ingrese con el fin de ev:tar la evasion del infractor;

eTurnara copia de los certificados médicos elaborados de cada uno de los detenidos al
Juez Calificador, asi como al titular de la Unidad de Analisis para el complemento
informativo de las funciones que realiza cada una de las areas citadas y;

eLas demas funciones que les sefialen 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 direccidn, vigilando su correcta
aplicacion de acuerdo a los planes y programas establecidos; coordinandose con las
areas operativas para mantener al corriente los programas de adiestramiento y

- capacitacion de los elementos de la corporacion;, manteniendo ademas en optimas

condiciones la infraestructura, equipamiento e insumos necesarios para la correcta
operatividad de las areas.

FUNCIONES:

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

eControlar y evaluar periddicamente el desempefio de las coordinaciones de
Capacitacion y Adiestramiento; administrativa y Medica de la corporacion, logrando
eficientar su desempeno;

eControlar el inventario general de la direccion, elaborando y actualizando las tarjetas
de resguardos de los bienes asignados a la corporacion;

«Realizar en forma oportuna, y tramitar las requisiciones de combustibles, refacciones,
vestuario y equipo, infraestructura, consumibles y articulos diversos necesarios para la
operacion de la direccion;

sMantener al 'cbrriénte los insumos necesarios para la correcta operacién de las
coordinaciones medica, de capacitacion y adiestramiento y de personal, para un
correcto desempefio;

«Coordinarse con las areas operativas para la realizacion de los controles antidoping al
personal operativo,

eCoordinarse con la Subdireccién Operativa para elaborar propuestas de bajas de
vehiculos y equipos que por su estado, sean imposible e incosteable su reparacién y
mantenimiento operativo; ’

oGirar mediante oficio a la Direccibn de Administracion Municipal, la propuesta de
vehiculos y bienes muebles que por su estado ya no sean funcionales para su uso;

eLas demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.2.1 Coordinaciéon Administrativa

OBJETIVO:

Mantener al corriente el control del personal administrativo y operativo de la direccion:
auxiliandose para ello de los reportes generados por las coordinaciones de guardia:
ademas de vigilar el abastecimiento de almacenes en relacién a consumibles, articulos
de oficina y aseo, refacciones vehiculares y todo aquello que sea requerido por las otras
coordinaciones que integran la direccién.

FUNCIONES:

sLlevar el control diario de personal, asistencias, faltas, permisos, licencias médicas y
tramitar a la Direccion de Administracion Municipal y a su departamento de Recursos
Humanos, los descuentos correspondientes por faltas injustificadas;

eRealizar en forma oportuna, y tramitar las requisiciones de combustibles, refacciones,
vestuario y equipo, infraestructura, consumibles y articulos diversos necesarios para la
operacion de la direccién;

eMantener al corriente los insumos necesarios para la correcta operacion de las
coordinaciones médicas, de capacitacién y adiestramiento y de personal, para un
correcto desempeiio, :

~eCoordinarse con la Subdireccion Operativa, a efecto de mantener en optimo
funcionamiento el parque vehicular, vigilando el cumplimiento de las politicas de
seguridad para el personal que conduzea las unidades motrices; '

eintegrar las pélizas de seguros de las unidades vehiculares y coordinarse con las
dependencias designadas en €l Ayuntamiento para efectuar los pagos de deducibles en
el caso de siniestros; : :

eCoordinarse con las areas operativas para la realizacion de los controles antidoping al
personal operativo, previo acuerdo con la Subdireccion Administrativa y los titulares de
la direccion;

eel control sobre el consumo de combustibles, aditivos y refa'cciones vehiculares;
registrando para ello, todos los gastos que se realicen 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; : :

oLas demés funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
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10.2.2 Debartamento Administrativo

OBJETIVO:

Auxiliar a la subdireccién administrativa en el desarrollo de todas y cada una de las
actividades propias del control documental, de personal y operacional de la direccion.

FUNCIONES:

eElaborar 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 integracion de los
programas de evaluaciones, talleres y cursos que se impartan al personal de la
Direccion de Seguridad Puablica Municipal; - '

~esIntegracion y revision de expedientes personales de los elementos de Seguridad

Puablica, para eventual aplicacion de examenes para el tramite de ampliacion de la
Licencia Oficial Colectiva No. 140; i

eAuxiliar a la Dirccci~: on la integracion de las actas del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, generando ademas reportes, invitaciones y todo lo necesario para el
cumplimiento y desempeiio de este consejo;

eParticipar en la integracién de la informacion reduerida por la Unidad Municipal de

‘Transparencia y Acceso a la Informacion y;

oL as demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.2.2 Secrataria Eizcutiva (Direccion y Subdireccion) ‘

OBJETIVO:

Prop_orcionar el apoyo administrativo, secretarial, ‘de control y seguimiento que se
requiere por parte d< U superior jerarquico. :

"FUNCIONES:

eTomar dictados de wys superiores, transcribiendo y elaborando mecanograficamente
le documentces 1euderidos; ' ’ . .

«Establecer y recibir llamadas que se sean para el titular de la direccion;

sRecepcionar, turnar, organizar y archivar la correspondencia que se genere en el
despacho del superior jerarquico, manteniéndola en orden para su consulta;
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«Mantener la discrecion en asuntos confidenciales y en el manejo de la documentacion
que se genere en el despacho; :

eParticipar en los cursos y capacitaciones a las que sean enviadas para superacion
personal y por requerimientos del puesto que desempefien; :

eElaborar 'los informes que sean requeridos por. las dependencias municipales,
estatales y federales en materia de seguridad y;

eLas demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.3.0 SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los asuntos legales y juridicos que se desprendan de la actuacion
policial, brindando asesoria legal a la direccion para su atencion en apego a las leyes
que aplican en la materia.

FUNCIONES:

eConocer de los asuntos legales que involucren la actuacion del personal de la
direccion; '

«Dar atencion y seguimiento a los amparos que sean remitidos a la direccion;
eBrindar asesoria legal a la direccion como resultado de la actuacion policial;

eImplementar las actas administrativas internas como resultado de procedimientos
administrativos-disciplinarios en contra de los elementos de la corporacién, como
resultado de la actuacién policial;

«Vigilar el cumplimiento de leyes y ordenamientos en materia legal de Ios que tenga -
conocimiente la direccion; '

eAsesorar a los elementos de la corporacion ante cualquier requerimiento de la
autoridad judicial y/o Slmllal’ relacionada con el trabajo que desempefia dentro de la

corporacnon

eAuxiliar al Juez Calificador en las denuncias que sean necesarias como resultado de la
actuacion policial y;

~eLas demas funciones que les sefialen 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 prevenciéon de delitos, de
atencion a siniestros y rescate que le sean asignados por el Director.

FUNCIONES:

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

*Operar los programas de seguridad publica, asi como vigilar el desarrollo de acciones
de prevencion de delitos, de cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno y de
optimizacion en las comunicaciones de la policia;

eControlar la operzcidn do! sistema de radiocomunicacion de la Policia Municipal e
integrarse, de ser go= = frecuencias de las corporaciones del Estado;

eManejar programas de participacion tiudadana para el cumplimiento de las funciones
institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia; :

eFormular opiniones e informes que le sean solicitados por la superioridad;

eCoordinarse y brindar apcyos que soliciten los jueces calificadores en su desempeiio
de funciones; : :

eAsesorar técnicamente y biindar apoyo en los asuntos ‘de su competencia a-los
funcionarios municipaies y a las autloridades auxiliares municipales;

eProporcionar la informaciéon, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida
por ofras dependencias del Ayuntamiento, o por dependencias con funciones
corporativas afines, «statales o federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director;

Brindar apoyos y actuar de comun acuerdo con la Coordinacion de Proteccién Civil;

eOrganizar y presivir teuniones de evaluacion semanales con los mandos operativos
para realizar las modificaciones a las estrategias de combate a la delincuencia y;

eLas demas funciones que les sefalen 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
requiere por parte de su superior jerarquico.

FUNCIONES:

eTomar 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 manteniéndola en orden para su
consulta;

Apoyar a las areas de adscripcion con las actividades administrativas que sean
solicitadas por el superior jerarquico;

Participar en los cursos y capacitaciones a las que sean enviadas para superacion
personal y por requerimientos del puesto que desempenien y; :

Las demas funciones que les sefialen 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
prevencion de delitos, de atencién a siniestros y rescate que le sean asignados por el
Director.

FUNCIONES:

*En coordinacion con los mandos operativos, debera verificar el cumplimiento de las
politicas de combate al crimen, realizando su trabajo en apego a normas, manuales y
procedimientos establecidos;

oVigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad del personal en cuanto a la
portacién de chalecos balisticos, armamento y municiones, cascos balisticos y todo I
indispensable para su proteccion fisica;

eLlevar el control del personal adscrito a su guardia; ‘asistencias, faltas, permisos,
licencias médicas y notificar a la coordinacion en turno, asi como a la Subdireccid:
Administrativa sobre los pormenores del pase de lista;
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eElaborar el parte de novedades para informar a la superioridad de los eventos
relevantes acontecidos durante las 24 horas de la guardia;

*Distribuir el personal operativo de acuerdo a las necesidades de seguridad que en
comun acuerdo determine con la superioridad; - ,

sVerificar periddicamente al personal asignado a servicios de vigilancia fijos,
constatando su presencia fisica en el sitio asignado;

eMonitorear periodicamente via radiocomunicacion la situacion que prevalece en las
bases de operaciones y servicios instalados, a efecto de tener fa ubicacion real de las
unidades designadas a cada area, ante la necesidad de un posible despliegue;

‘eMantener informado a los superiores sobre el estado fisico y operativo de unidades

vehiculares, a efecto de ...unieiner la coberlura de seivicio en los niveles optimos de
operacion y;, _
el as demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.4.3 OFICIAL (PROXIMIDAD SOCIAL)

OBJETIVO:

Efectuar los servicios de vigilancia y seguridad publica que le sean encomendados
procurando en todo momento salvaguardar el orden publico y el cumplimiento de Iaé
leyes que aplican en la materia, coordinando ademas las actividades propias de la
operacion de la diteccidn en comuin acuerdo con el superior inmediato y responsable de
la guardia en turno.

FUNCIONES:

ePrestar los servicios de vigilancia y guardia que le sean sefalados en materia de
seguridad;

«Cumplir las 6rdenes y disposiciones que le sean encomendadas por sus superiores; -

eMostrar disciplina y respeto a los ciudadanos, a sus compafieros y superiores
jerarquicos; )

eAsistir a los cursos y capacitaciones que por disposicién de sus superiores se
programen para cada una de las guardias; _

«Conocer las disposiciones reglamentarias y de ley que aplican en su servicio;
eAuxiliar a los ciudadanos que lo requieran en asuntos relacionados con su servicio;
«Detener, asegurar, trasladar y poner a disposicién del Juez Calificador y/o Ministerio

Publico, segiin sea el caso, a los presuntos infractores del bando de Policia y Gobierno,
asi como a los presuntos delincuentes detenidos; C
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eReportar cualquier alteracion al orden publico que se presente en su servicio, asi como
cualquier deficiencia del servicio publico que ponga en peligro la tranquilidad de la
" comunidad;

P

eElaborar y rendir ante su superior jerarquico reporte de novedades ocurridas en su
ubicacion y dentro de las 24 horas que dure su servicio,

«Brindar auxilio a la poblacion en-caso de desastres naturales:

eCoordinar las labores del personal operativo, auxiliando a la coordinacién en la
distribucion y supervision del personal de la guardia en turno;

«Vigilar que el personal cumpla con las disposiciones reglamentarias dictadas por la
superioridad, asi como el buen desempefio del personal;

«Proponer a la superioridad las medidas necesarias tendientes a la mejoria del servicio
prestado;

eInformar a la superioridad de cualquier situacion que cause detrimento del servicio;

«Verificar la asistencia del personal de su guardia, debiendo reportar en todo momento
la falta injustificada, permisos, licencias médicas del personal de la guardia en turno;

eLas demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales.

10.4.4 AGENTE (PROXIMIDAD SOCIAL)

OBJETIVO:
Efectuar los servicios de vigilancia y seguridad publica que le sean encomendados,

procurando en todo momento salvaguardar el orden publico y el cumplimiento de ‘a:
leyes que aplican en la materia.

FUNCIONES:

ePrestar los servicios de vigilancia y guardia que le sean sefalados en materia de
seguridad,

«Cumplir las 6rdenes y disposiciones que le sean encomendadas por sus superiores,

eMostrar disciplina y respeto a los Cludadanos a sus companeros y superiores
jerarquicos;

eAsistir a los cursos y capacitaciones que por disposicidon de sus superiores se
programen para cada una de las guardias;

eConocer las disposiciones reglamentarias y de ley gue aplican en su servicio;
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sAuxiliar a los ciudadanos que lo requieran en asuntos relacionados con su servicio;

eDetener, asegurar, trasladar y poner a disposicién del Juez Calificador y/o Ministerio
Publico, seglin sea el caso, a los presuntos infractores del Bando de Policia y Gobierno,
asi como a los presuntos delincuentes detenidos;

eReportar cualquier alteracion al orden publico que se presente en su servicio, asi como
cualquier deficiencia del servicio plblico que ponga en peligro la tranquilidad de la

comunidad;

eElaborar y rendir ante s Luperior jerarquico reporte de novedades ocurridas en su
ubicacion y dentro de las 24 horas que dure su servicio;

eBrindar auxilio a la poblacidén en caso de desastres naturales y;

eLas demas funciones que les sefalen 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 México para la generacion de lineas de investigacion, que le
permitan a la corporacidn crear y tener inteligencia operativa, tendientes a mejorar la

_ toma de decisiones, fungiendo ademas como enlace entre las diferentes corporaciones

“policiales.

FUNCIONES:

ePlanear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores

~ de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

eCoordinar las 3 areas basicas de Plataforma México; captura de informacion, consuita
de datos y analisis de informacion;

eAsegurar la integracion y funcionamiento del Sistema Unico de Informacion Criminal,
asi como garantizar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo;

eCoordinar actividades con otras Unidades de Analisis u Homodlogas de otros
Municipios e Instituciones Estatales y Federales para mantener el enlace de
coordinacién y colaboracién a fin de dar inmediato cumplimiento a las alertas del SUIC y
coadyuvar en la integracion de los casos;

«Generar periddicamente los siguientes productos de inteligencia:
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Informe de analisis del comportamiento de la incidencia delictiva del
Municipio. Refiere en forma cuantitativa y georeferenciada la incidencia delictiva
global o de un determinado tipo delictivo, de todo el Municipio o de una zona
especifica en un periodo -determinado (diario, semanal, mensual, bimestral, etc.),
de acuerdo a los requerimientos de los mandos. Busca responder pnnc:palmente
al qué, dénde, cuando y cuanto;

Informe de estudios de prospeccién delictiva. Documento de analisis que
describe y pronostica la tendencia delictiva, ya sea de un determinado delito o de
un grupo de ellos, asi como analizar los factores y variables que inciden o estan
asociados al comportamiento de los delitos; "

Informes de andlisis de factores criminégenos del Municipio. Documento
que refiere en forma cuantitativa y georeferenciada las zonas o areas de todo el
Municipio o una zona especifica del mismo, y refleja el analisis de todos o

algunos factores y situaciones que representan un riesgo para la seguridad de

las personas;

Informe sobre grupos delictivos y modus operandi. Documento que expllca
_en forma cuantitativa y georeferenciada la existencia de personas o grupos de
personas que actdan en €l Municipio o una zona especifica del mismo, clasifica
tipo de delitos que se cometen, formas de actuar, zonas de operacién, datos
sobre _sus rasgos fisicos, y antecedentes personales y delictivos. Busca
responder principalmente a quién y como del hecho delictivo;

Estudios sobre medidas de seguridad y prevencién del delito. Documento
que deseribe la situacion presente acerca de un determinado fendmeno delictivo
de alto impacto (robo a transelnte, robo de vehiculos, privacién de la libertad,
“extorsion, etc.), y las medidas y acciones factibles de aplicar o desarrollar para

disminuir su incidencia, dirigida principalmente a la poblaciéon afectada o en

‘riesgo;

Fichas delictivas. Documento que describe los datos sobre caracteristicas
personales y antecedentes delictivos de personas identificadas como
delincuentes y/o presuntos responsables, asi como :sus vunculos con. otros
delincuentes o grupos delincuenciales;

Reporte de hechos delictivos. Documento que descnbe un hecho delictivo de
alto impacto y que refiere la sucesion y situacion del hecho ocurrido, asi como
datos sobre él o los autores del mismo asi como de la(s) wctlma(s)
circunstancias en que ocurrié u ocurrieron los hechos;

Consignas de trabajo de campo. Documento que refiere Ia solicitud para

realizar actividades en campo para conseguir mayor informacién sobre un hecho
delictivo determinado y sus autores, asi como circunstancias del mismo;
Reporte de consultas a bases de datos. Documento que refiere. la
cuantificacion de las consultas realizadas a las bases de datos como respuesta a
las solicitudes de requerimientos de informacion, tanto de las unidades
operativas desplegadas en campo como de las solicitudes del mando policial;
Estado de fuerza y cobertura de servicios. Registro y control del personal en
_el despliegue, considerando ubicacion, tipo de actividad, incidencias y equipo con

que realiza su labor.
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«Coordinar las acciones que aseuu.en c: uso del Informe Policial, como insumo para
orientar la elaboracion de los informes policiales homologados y los productos de
analisis de los estudios realizados sobre los mismos, de manera que se asegure su-
confiabilidad y objetividad y asimismo resulten oportunos para‘la toma de decisiones de
los mandos de la institucion;

eCoordinar las acciones del Kardex (integracién de expediente de cada uno de los
integrantes de la corporaciény);

elmplementar acciones de recopilacion de informacion, mediante solicitudes al mando
para la realizacion de las gestiones ante otras entidades del municipio y estatales y
federales para contar con la informacion necesaria para realizar las actividades de la
Unidad de Andlisis; -

eElaborar las recomendaciones que considere pertinentes para mejorar los procesos de
planeacion, recoleccion, evaluacion, clasificacion, analisis, apoyo informatico,
elaboracion de productos, diseminacion, etc y que forman parte del proceso de
inteligencia;

eAtender oportunamente las solicitudes de informacion que le requierari, a fin de
orientar o reorientar sus planes operativos de vigilancia en las areas de patrullaje
establecidas, particularmente aquellas consideradas de riesgo o vulnerables;

eGenerar y aplicar nuevas estrategias y consignas de vigilancia mediante un esquema
de patrullaje focalizado, dirigido a puntos especificos y con caracter preventivo;

«Orientar las acciones tacticas para la intervencion policial conjunta en la detencion de
grupos de delincuencia organizada, asi como en la recuperacion de espacios y lugares ‘

identificados como de alto riesgo.

10.6.0 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

OBJETIVO: .
Elaborar en .coordinacion con las Subdirecciones Operativa y Administrativa, los

programas de adiestramiento del personal operativo y admlmstratlvo de la corporacion,
enfocandose al mejoramiento de las funciones policiales.

FUNCIONES:

eElaborar el programa general de capacitacion y adiestramiento de la corporacion;

eProgramar los cursos necesarios para el mejoramiento de la funCIon administrativa y
operativa de los integrantes de la corporacion;
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eSeleccionar al personal operativo, en comun acuerdo con la Subdireccion Operativa y -

el titular de la Direccion, para la formacion de instructores en los cursos de Manual
Basico del Policia Preventivo e Informe Policial Homologado;

esProgramar periddicamente eventos deportivos en los que se fomente la cultura del
deporte y la sana convivencia, entre los elementos de la corporacion;

eLlevar el control de los cursos y capacitaciones a Ios que han asistido todos los
llntegrantes de las respectivas guardias y;

oL as demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos legales.

11.0.0 COORDINACION DEL DIF MUNICIPAL

OBJETIVO:

Promover el bienestar social en el Municipio, prestando servicios médicos y de
asistencia social en coordinacion con las dependencias municipales y estatales, bajo las
normas que dicte la Presidencia del DIF Municipal conforme al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES:

eApoyar el desarrollo de la familia y de la comunldad en el territorio del Mummplo y
-fomentar la educacion para la mtegramon social,

eRealizar programas orientados a atender el sano crecnmlento fisico y mental dela
ninez; :

eOperar por si mismo o canalizar para su atencion, en coordinacidén 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 o prestar la colaboracion, en su caso, en investigaciones sobre los
problemas de la familia, de los menores, de la mujer, de los ancianos y los
minusvalidos;

«Otorgar el servicio de asistencia juridica, orientacion social, y en procuracion de la
defensa a menores, ancianos y minusvalidos del Municipio - que no dlspongan de
~ recursos economicos; :

eIntervenir en el ejercicio y promover el fortalecimiento del consejo de tutela de |os
menores en el Municipio, en los términos de la Ley respectiva;

«Auxiliar al Ministerio Publico en la proteccion de menores incapaces y en los
procedimientos civiles y familiares que les afecten de conform|dad con las leyes
aplicables;
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«Utilizar en beneficio de los habitai tes 22l municipio que requieran de sus servicios, €l
Centro de Asistencia a la Mujer y el Centro de Rehabilitacion, conforme a las
~ disposiciones que al respecto emita el DIF estatal;
- eProporcionar servicios de orientacion nutricional a la poblacion en general, y en
especial a las familias de precaria situacién econémica, por medio del voluntariado
municipal, y realizar por iniciativa propia, o en apoyo a las campanas que al respecto
realice el Gobierno del Estatal, en las escuelas, y comunidades rurales con mas alto
indice de desnutricion, en especial a la poblacion infantil, :

«Desarrollar y difundir los valores culturales que tiendan a la integracion de la familia y
la comunidad, por medio de los eventos y programas de recreacion infantil y familiar
orientados a este proposito;

«Coadyuvar con las instituciones de beneficencia publica para el mejor uso de sus
recursos, y en apoyo a esto mismo, organizar y coordinar las acciones del voluntariado
del municipio;

+Establecer acuerdos de coordinacion, para el cumplimiento de los objetivos de DIF

municipal, con otros organismos municipales, estatales y federales de conformidad con
los ordenamientos vigentes al respecto: '

eProcurar permanentemente la adecuacién de Ios objetivos y programas del DIF

municipal, a los que lleve a cabo el DIF estatal y nacional, conforme a la normatividad
correspondlente Y,

eLas demas que le sefialen las leyes y reglamentos del D.LF. Estatal. Aphcables al
réspecto. .

11.1.1 Subdireccion de Asistencia Social

OBJETIVO:

«Contribuir al desarrollo socio-cultural de la comunidad, proporcionando la asistencia
médica y orientacidén en los problemas de la familia, de los menores, de la mujer, de los
ancianos y los minusvalidos;

FUNCIONES:
«Contribuir al desarrollo humano e integral de la comunidad a través de los programas
de atencion y asistencia social que ofrece el DIF en beneficio de menores en estado de

abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin recursos;

eProporcionar el servicio de consulta médica a la poblacion de escasos recursos que lo
solicita, y apoyar con los medicamentos si hay en existencia;
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eCanalizar a los pacientes a otras instituciones cuando asi lo ameriten;

eApoyar a los paciéntes que requieran estudios de'laboratorio y gabihete; |

Y

eAcudir a las comunidades para bnndar atencion medlca -a los lntegrantes de los
consejos de ancianos;

elmplantar los programas de paquete basico en las telesecundarias en algunas
comunidades; -

eFomentar la creacidon de nuevas patrullas juveniles y apoyar a las ya existentes;
«Proporcionar el programa de escuela para padres;
oContinuar el programa de ninos trabajadores en la calle;

eApoyar con material ortopédico como sillas de rueda, bastones andaderas, Colchone
de agua, aparatos auditivos, etc., vy,

eLos demas que le sefale la superioridad y los ordenamientos vigentes aplicables.
11.1.2 Coordinacién de Desarrollo Integral Comunitario

OBJETIVO:

Apoyar el desarrolio de las capacidades internas de comunidades marginales urbanas y
rurales para lograr elevar un nivel de vida con un enfoque educativo.

FUNCIONES:

‘eProgramar y coordinar las acciones qgue se desarrollaran dentro del marco comunitario;

eintervenir en la elaboracion de estudios y estadisticas, aphcando la técnica del Traba;o
SOCIal en los problemas socioecondémicos de la comunldad

Operar el Programa PRONUTRA,;
eAplicar loé mvodelos de promocién social en el municipio que le indique la superioridad;

eProcurar el mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo ¢n los asentamientos
de bajos ingresos;

eDesarrollar en forma metddica nuevos enfoques” y- conceptos que contribuyan al
desarrollo sostenible de los asentamientos humanos desde una perspectiva
comunitaria; ’

eSupervisar periddicamente las actividades realizadas por el personal de la
Coordinacién: :
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eCoordinarse con el Departamento de Asistencia Social y el DIF Tabasco, para
gestionar recursos y brindar mejor atencion a la ciudadania y;

sTodos aquellos quevdentro de su ambito de competencia sefale el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia;

11.1.3 Delegacion de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

OBJETIVO:

Tomar‘las' medidas necesarias para proteger e intervenif en Ios' cgsog de’ menores
maltratados, abandonados, extraviados, o con problemas fisico-psiquicos; asi como en

aquellos relativos a la integracion familiar.

FUNCIONES:

eIntervenir como conciliador y a peticién de parte en los asuntos que se le planteen para
lograr la integracion familiar; ‘

eintervenir ante el Consejo de Tutela para Menores Infractores en la medida que el
propio reglamento sefiale; -

-eDenunciar ante las autoridades competentes cualquier hecho presumiblemente ilicito
que se cometa en contra de todos aquellos destinatarios de la accion de la Procuraduria
de la Defensa del Menor y la Familia: '

*Proveer los medios de apoyo a través de psicologos, trabajadores sociales,
terapeutas, médicos, etc. del DIF a los menores, mujeres, ancianos o miembros de la
familia que asi lo requieran y de acuerdo a las atribuciones del DIF;

eIntervenir cuando sea requerido por los particulares o por las autoridades y aun
-oficiosamente cuando asi se consideren en los siguientes casos:

v Legitimacién y reconocimiento de hijos;
v' Declaracion judicial de estado de minoridad o de incapacidad senil;
v Adopcién: _ '
v' Autorizaciones judiciales para contraer matrimonio;
v Aclaracion y rectificaciéon de actas del estado civil y;

eTodas aquellas que sefalen las disposiciones . normativas correspondientes y el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. '
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11.2.0 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracion de que requieran
" las diferentes areas que integran la Presidencia y la Direccién del DIF Municipal.

'EUNCIONES:

ePlanear, integrar y presentar al Director, las necesidades relativas a los recursos
materiales y financieros de la Direccion, para su aprobacion;

*Realizar los trabajos relativos a la implementacion de los controles administrativos y
presupuestales de la Direccién;

eRevisar para su aprobacion por el Director, los requisitos de la documentacion que se
genere para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
Direccion;

«Vigilar que las actividades contables administrativas y presupuestales, se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor;

oSer el conducto para tramitar los movimientos del personal adscnto ala Dlrecmon y
llevar el registro y control de los mlsmos

eEfectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Direccion y;,

eLos demas que le sefale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.

11.2.1 Coordinacién de Eventos Especiales y Voluntariado'Municipal

OBJETIVO

Coordinar la organizacion de los eventos especiales internos vy externos y al
voluntariado del DIF Municipal.

- FUNCIONES:

eCalendarizar y realizar el programa de eventos especiales de todo el afio, como son:
dia de reyes, carnaval, feria municipal, feria estatal, dia del nifio, dia de las madres, dia
del padre, dia del anciano, dia de la secretaria,-dia de la Independencia, fundacién de
Paraiso, altar de muertos y exposicion de nacimientos;

«Buscar el apoyo de otras coordinaciones del DIF y dependencias del H. Ayuntamlento
para la realizacién de los eventos programados en el afo;
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«Coordinar a las damas del Voluntariado, integrandolas en las 4 coordinaciones del DIF
Municipal,

+Programar eventos con el Voluntariado para generar fondos-economicos, como bailes,
kermes y desayunos entre otros, para apoyar las necesidades de las coordinaciones

del DIF.

«Organizar la participacion en la feria estatal y;

oLas demas que determine la Presidenta del DIF y el Director.

11.2.2 Area de Giras

OBJETIVO:
Coordinar y establecer la logistica de las giras que efectué la Presidenta del DIF, se

desarrolle en condiciones de organizacion, de tal forma que garantice los buenos
resultados y logro de los fines establecudos

FUNCIONES:
eDisenar la ‘Iogistica de las giras de la Presidenta del DIF;

eContactar previamente a las giras, con personas de Ias localidades a V|S|tar para
efectos de coordinacion;

-Coordmarse con Ias demas coordmacnones del DIF y dependencias mumonpales para
su participacion y apoyo en las giras programadas

ePrever los recursos y apoyos que seran necesarios para la reallzacuon de glrae y
eventos de la Presidenta del DiF y;

“elas demas que indique la Presidenta del DIF y el Director.

11.2.3 Coordinacién de Apoyos Diversos
OBJETIVO:

- Implementar los programas de apoyos necesarios con ‘el fin de ofrecer una mejor
expectativa en la calldad de vida de las personas a las cuales van dirigidos.
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FUNCIONES:

«Tramitar donacion de aparatds ortopédicos, protesis, aparatos auditivos y pafiales;
+Gestionar 'y entregar despensas a personas de la. tercera edad, personas
discapacitadas y con enfermedades cronlcas degenerativas;

oApoyo de matenales de construccion;

«Asistencia de Utilés escolares;

«Gestionar medicémentos a través de la beneficencia y FDIF Estatal;

«Elaborar credenciales del INAPAM;

eApoyar al UNETE y a la Escuela Espedial en el programa "Apadrina un niﬁo";
+Realizar otro tipo de actividades de acuerdo a la coordinacion dé Aboyos Divérsos;
e«Colaboracion de programas visuales;

eEntregar un uniforme mensual de Actividades realizadas a la Direccién.

11.2.4 Coordinacion de PAMAR

OBJETIVO:

Consolidar el apoyo psicoterapéutico y acciones preventivas en los menores y
adolescentes con el propésito de promover un proyecto de vida mas saludable y
fortalecer el compromiso consigo mismo, con entorno familiar y con su comunidad.

FUNCIONES:

oElaborar un diagnéstico de las caracteristicas de las Zonas expulsoras y receptoras de
- menores problemas que se van a trabajar,

eEstablecer mecanismos de coordinacion y apoyo con las autoridades y habitantes del

area en que se trabajara, a fin de sensibilizarlos con el problema de los menores;

«Conocer los servicios que prestan otras mstltuaones que puedan utilizarse en caso de

ser requeridos; -

«Establecer mecanismos de coordinacion con otras instituciones, a fin de ewitar la

duplicidad de funciones, asi como obtener mas apoyos y recursos para el PAMAR;

eElaborar un plan de trabajo semestral,

eRealizar reuniones semestrales de informacion y retroalimentacion con el personal a

su cargo; -

«Promover la realizacion quincenal de terapias grupales para los educadores de la

calle;
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eMantener mensualmente informados a sus superiores de las actividades realizadas;
eElaborar semestralmente informes de evaluacion del PAMAR,; _

eEntregar un informe mensual de Actividades Realizadas a la direccion y;

e|_as demas que de manera expresa le asigne su superior;

11.2.5 Coordinacion Administrativa

OBJETIVO:

Tramitar los recursos econdémicos o fisicos, asi como llevar el control del inventario de -
la institucion.

FUNCIONES:

eLlevar ordenadamente el inventario de bienes del Sistema Municipal DIF;

eManejar todo lo .ci=’ .~ - ingresos y Egresos de la institucion;

eGestionar y tramitar fondo revolvente hasta su.comprobacion;

«Gestionar y tramitar gastos 2 comprobar de medicamentos;

eRecaudar los diferenius nigresos propios del DIF (consultas médicas, odontolégicos,
apoyos de traslado <~ los nifios con problemas especiales y personas que realizan
tramites en las diferentes derendencias de gobierno, talleres de diferentes
manualidades e inscrirrinnes v mengsualidades de la alberca);

eDepositar lo relacionado a ios desayuinos escolares;

«Entregar un informe mensual de actividades realizadas a la Direccion.

12.0.0 DIRECE 5N DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo econémico, industrial y turistico a través de programas y
proyectos que garanticen el desarrollo sustentable, asi como fomentar el crecimiento de
las pequefias y medianas empresas en el municipio. :



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 107

FUNCIONES:

~eCoordinar los programas tunstlcos del municipio, Ios que bajen del Estado y de la
Federacion;

sGestionar, Dirigir y Controlar la ejecucion de proyectos y proqramas que promuevan el
crecimiento econdmico e industrial del municipio;

oDesarroIIar 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;

eFomentar en el municipio el desarrollo industrial, comercial y turistico y;

sLos deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que
encom:ende directamente el ayuntamlento

12.1.1 Micro, pequefias y medianas empresas (MIPyMES)

OBJETIVO:
Coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de proyectos y programas de trabajo que

impulsen el desarrolio mdustnal y comercial de emprendedores, de la micro, pequena y
mediana empresa.

FUNCIONES:
«Contribuir al fortalecimiento y desarrolio de la industria y el comercio en general;

«Estimular la iniciativa de los particulares con la finalidad de que aterricen sus proyectos
de inversion;

+Organizar, dirigfr y evaluar los proyectos de inversion de la localidad;

Simplificar los tramites administrativos para la creaciéon de nuevas empresas e
impulsar el crecimiento de las. ya existentes; :

eApoyar 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 Of'cma Mumcmal de enlace de Ia Secretarla de Relacuones
Exteriores

OBJETIVO:

Facilitar los procesos administrativos requeridos por la Secretaria de Relaciones
Exteriores, para tramitar documentos, como pasaportes, cartas de naturalizacion y
nacionalizacion, asi como para el registro de sociedades mercantiles a la sociedad del
municipio de Paraiso.

. FUNCIONES:

ePromover ante el publico en general el tramite de documentos, como: pasaporte,
cartas de naturalizacion, etc.;’ :

eRecepcionar requisitos de personas interesadas en tramitar documentos;
*Realizar tramites y gestiones correspondientes a cada documento;

- sEntregar documenicc s :us personas que lo han solicitado.

‘:2.1‘.3‘ Coordinaciéon de Turismo
OBJETIVO:

Integrar y coordinar el Programa de Fomento Turistico del Municipio de Paraiso, con el
fin de aprovechar y desarrollar las potencialidades turisticas de la localidad.

FUNCIONES:

_ePlanear en los termlnos de :us planes Estatal y Municipal, el desarrollo de la actividad
turistica, propiciando el uso eficiente de los recursos existentes y potenciales;

eFormular, en ccircemdancia ¢on el Plan de Desarrollo Municipal el Programa de Trabajo
de la Coordinacion;

elmpulsar el desarrollo de los recursos turisticos del Municipio, de conformidad con las
politicas y programas de desarrcilo, ¥ €n su caso, de comun acuerdo con los grupos
sociales involucrados:

ePromover la creacion de nuevos productos turlstlcos en el Municipio;
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eElaborar y mantener actualizado el Catalogo de Servicios y Lugares de interés turistico
del municipio;

eRecabar y generar la informacion estadistica y de mercado para el establecnmlento y
desarrollo de los programas de promocion; , -

eDesarrollar el sistema de informacién turistica; -

_ «Promover y concertar mecanismos de apoyo crediticio y de asistencia técnica 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 proteccién, informaciéon y apoyo al turista;

. eOpinar sobre los precios y tarifas de servicios turisticos que sometan a su
consideracion los prestadores de servicios turisticos del Municipio;
einstrumentar en coordinacion con instituciones, - asociaciones, y camaras
correspondientes, los mecanismos necesatios para el desarrollo de la cultura turistica,
la formacion 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;
eLos demas que en su esfera de competencia le encomiende el Ayuntamiento y las
disposiciones legales en materia turistica. .

12.1.4 Jefatura de servicio municipal de empleoyb

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de vinculacion gratuita entre la fuerza laboral demandante
de trabajo y los empleadores de mano 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 calificacion requerida en los puestos de .
“trabajo. :

FUNCIONES:

«Coordinar acciones con el Servicio Estatal de Empleo mediante el uso de ia
informacion que se generan los diversos agentes que intervienen en el mercado de
trabajo;

eintegrary mantener actualizado los registros de solicitudes de erhpleo y el ofrecimiento
de trabajo, y de esta forma, enlazar la oferta y demanda de trabajc de forma racional;

«Brindar a las empresas una reduccuon en sus tiempos y costos para el reclutamlento y
preseleccion del personal que requieren;

«Elaborar los padrones que se generan a través de las estadisticas de los participantes
en el Programa de Becas de Capacitacion para Desempleados, asi como de los
solicitantes, vacantes, enviados y colocados, como una fuente de consuita y apoyo para
los usuarios internos y externos del Servicio, y a su vez, contar con un soporte para
orientar las acciones, aplicar medldas correctwas y fortalecer los programas de
colocacion y capacitacion,
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«Elaborar y difundir en forma periddica mformacnon espeCIfica sobre temas de empleo y
capacitacion vy, :

oL 0s demas que sefialen las disposiciones legales y programas del Serwmo Estatal de
Empleo en el Estado de Tabasco. .

13.0.0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

sProporcionar 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 municipal realice. La legalidad es el valor
a que se compromete el Gobierno Municipal, por lo que en todo momento estara sujeto
a lo que dicta la norma juridica. Cada acto del ejercicio del poder sera realizado dentro
del Estado de Derecho.

el a Direccion de Asuntos Juridicos es una dependencia administrativa del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso, Tabasco, que tiene su
fundamento juridico en el articulo 73 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco y por disposicion del articulo 93 del mismo ordenamiento juridico, corresponde
el despacho de los siguientes asuntos:

FUNCIONES:

. elntervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga.injerencia el Municipio,
- fungiendo en su caso como apoderados o mandatarlos a través de los servidores
publicos que al efecto desngnen -

sProponer estudlos e investigaciones en el ambito juridico .muﬁicipal y proponer al
Presidente Municipal proyectos de iniciativas de la reglamentacién municipal;

eParticipar, en el ambito de su competencia, en la ejecucién de programas de
regularizacion de la tenencia de la tierra;

eTramitar en auxilio del Cabildo o del Presidente Municipal segun el caso, los
procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de resolucion;

eIntervenir en lo relativo a la divisidn territorial, emitiendo opinién respecto de la
creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que establece [a
presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

eTramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a
su lmportanc:la deban ser publicados en el Periddico Oficial del Estado; '
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'-Rewsar y opinar sobre los proyectos de.reglamentos que emitan los demas dérganos
que conforman la administracion publica mumcnpal

elniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las ‘propuestas sobre las
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan;

eFormular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segin sea el caso,
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafo y la restitucion
en el goce de sus derechos;

eBrindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el
presidente municipal o algin organo de la administraciéon municipal, sea parte;

«Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno,
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacion en que tenga
participacion el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

eSustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los-
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidente Municipal o las
dependencias que integran la administracion municipal, emmendo la resolucion gue
proceday;

elLas demas que le atribuyan exprésamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

13.1.1 Estrategias y Lineas de Accion y-Ases'oria Juridica Intégral al Ayuntamiento

I. Disenar una. calendarizacion para la realizacion y revision de la reglamentacion
municipal, estudiando las propuestas de las dependencias con las cuales se relaciona y
proponiendo las que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento de!
Ayuntamiento y/o las dependencias administrativas, asi como cuando sean de utili-i:
- para el municipio, también se observara lo conducente cuando se reformen ie;es
‘estatales y federales, y sea necesaria su mclusmn a la reglamentacion mumcnpal o la
adecuacion de esta;

II. Crear el acervo juridico documental e informatico de la Direccion de Asuntos
Juridicos, recopilando la legislacion relacionada con las funciones del municipio, la del
Estado y la Federal, asi como toda la Literatura que se considere Util para el buen
funcionamiento de la Direccién y los fines de Ayuntamiento;

{Il. Tramitar los procedimientos administrativos que le encargue el Cabildo o el

Presidente Municipal, hasta ponerlos para estado de resolucidon; asi como coadyuvar

con las dependencias administrativas para - cuando corresponda realizar eslos
. procedimientos, guardando absoluta imparcialidad; "

IV. Tramitar la puvlicacién del Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, cm:ulare y
acuerdos aprobados por el Cabildo, que conforme a su importancia deban ser
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publicados en el Periddico Oficial del Estado; Gestionar ante las dependerncias
administrativas municipales competentes, la edicion y difusion de estos ordenamientos
juridicos, para que la ciudadania este enterada cabalmente de sus derechos vy
obligaciones; ‘ : ‘

V. Realizar los estudios necesarios para emitir su opinién, respecto de la creacion,
agregacion o segregacion de las categorias politicas del municipio y realizar la gestion
correspondiente, segun sea el caso;

VI. Resolver de manera fundada, motivada e imparcial, los recursos que interpongan los
particulares contra actoz . :csoiuciones emitidas por el Ayuntamiento, el presidente
municipal. O cualquier area cue la integre;

Vil. Promover investigaciones de Derscho Municipal con la Barra de Abogados del
municipio, de los estudios realizados y acorde a su |mportanCla proponer su inclusidn
‘en los reglamentos locales; '

VIll. Disenar conjuntamente con la Direccion de Seguridad Puablica Municipa
programas de capacitacion a los elementos de esta dependencia, en materia de
Garantias Individuales, Derechos Humanos; asi como de los delitos en que pueden
incurrir con motivo de su desempeno; proponer cursos o seminarios de relaciones
humanas y de superacion personal, para un trato de calidad a la ciudadania y opciones
de superacion personal;

IX. Gestionar la celebracion de convenios del Ayuntamiento con Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales, para que se les brinden capacitacién a los
elementos de Segundad Publica en materia de Derechos Humanos;

X. Instrumentar programas de capacitacién de los Delegados y Subdelegados
Municipales para darles a conocer cuales son sus funciones como autoridades
auxiliares del Presidente Municipal, en materia.de Derechos Humanos vy los delitos en
que pueden incurrir con motivo de su desempefio como autoridad mumcnpal

13.1.2 Defensa y Salvaguarda de los intereses del municipio, ante las Instancias
Legales correspondientes

I. Instrumentar programas de regularizacion bienes inmuebles que han sido donados al
municipio, pero que actualmente no cuentan con los instrumentos juridicos que
amparen las propiedades de ellos como edificios de delegaciones y subdelegaciones
municipales, bibliotecas, centros de salud, escuelas, talleres, canchas de usos
maltiples, etc. Un gran numero de ellos no cuentan con la documentacion
correspondiente y actualmente presentan problemas con su posesion, afectando los
intereses de la comunidad;



11 DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL R | 13

Il. Dar el debido seguimiento y el impulso necesario a los asuntos administrativos que.
- se tramiten ante la Direccion de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado que sean
de importancia para el mumc:plo :

-

HI. Estudiar para su inicio y tramite, los procedimientos de expropiaciéon por-causa de
utilidad publica, asi como de los recursos que en su 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 o
alguno de los 6rganos de la administracion mummpal sea parte. :

13.1.3 Asesoria y patrocinio de los asuntos de la ciudadania

|. Brindar asesoria y patrocinio en los asuntos que la ciudadania necesite del apoyo de
la Direccion, el cual sera de calidad y de respeto a su dignidad de ser humano,
procurando en todo momento la conciliacion de las partes; .

ll. Detectar y darle el debido seguimiento a los diversos asuntos administrativos de
particulares, en los que tenga injerencia el munICIplo ‘que se encuentren en tramite ante
dependencias gubernamentales; , -

Ill. Prestar especial atencion a los asuntos que versen sobre alimentos y en todos
aquellos en que estén de por medio personas de escasos recursos economicos,
menores de edad, ancianos, discapacitados y mujeres;

IV. Difundir ampliamente los programas de regularizacién de la tenencia de la tierra, en
coordinacion con las distintas dependencias estatales y federales que tienen a su cargo
este tipo de programas y coadyuvar en el ambito de nuestra competencua para la
consecucion de este objetivo; :

V. Gestionar en coordinacion con la Oficialia del Registro Civil de las Personas, la
|mplementaC|on de programas de asentamientos extemporaneos para personas adultas
y en especual para ancianos, ante la enorme dificultad que enfrentan estos para
presentar testigos en juicios de asentamientos extemporaneos; asi como también de
matrimonios colectivos para parejas que vivan en concubinato;

13.1.4 Coordinacién de Reglamentos

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno, reglamentos y normatividad'
vigentes en el Municipio, aplicarlos, y en su caso, levantar actas, calificarlas e imponer
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las sanciones correspondientes a lus cuudadanos que se hagan acreedores por
violaciones a los mismos.

FUNCIONES:

eSupervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones aplicables al ambito
" Municipal, e informar a la superioridad de las anomalias o violaciones que se efectien
al respecto;

oExtender y notificar citatorios con motivo de violaciones a los reglamentos municipales;

eCanalizar a las autoridades competentes los asuntos que salgan de su Junsduccuon
conforme a las leyes respectivas;

oAcordar con el Secretario del Ayuntamiente, en la wgllanCIa del cumplimiento de las
disposiciones en materia de cultos;

eSupervisar el cumplimiento de las disposiciones en matend de diversiones,
. espectaculos publicos y juegos permltldos por la Ley, :

~ eVerificar la observancia de los horarios de comercios y establecimientos publicos;

oVigilar que los lugares que expendan alimentos, bebidas alcohdlicas y proporcionen
servicios turisticos, se ajusten a las disposiciones legales vigentes aplicables; ‘

eCooperar con las autoridades cofrespondientes en la deteccion de violaciones a las
medidas de proteccion y conservacion de la flora y fauna del Mum0|p|o y la preservacion
del medio ambiente; :

eParticipar en la supervision del cumphmlento de las disposiciones en matena de'
mercados, rastros, panteones;

eAuxiliar a las autoridades educativas en.la deteccidén de faltas a las dlspOSIC|on«=s
constitucionales de educacién obligatoria a nifios en edad escolar

eSolicitar el auxilio de la fuerza publlca o de las autorldades de transito, cuando en el
cumplimiento de sus obligaciones se amerite;

eCoordinar, supervisar y evaluar el desempeno de inspectores en la aplicacién de los
reglamentos, conforme ‘a las disposiciones legales aplicables, informando de inmediato
al Dlrector de las 1rregu|arldades gue se susciten, .

eVerificar que las sanciones por wolacuones al Bando de policia y Gobierno o a los
reglamentos municipales, impuestas por los jueces calificadores o funcionario a quien
corresponda segun el caso, sean determinadas en estricto apego a la ley;

eResolver, cuando legalmente procedan los recursos administrativos que se le
interpongan;
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“eInformar oportunamente al Director, sobre la realizacion y cumplimiento de los asuntos
turnados a su atencion y; _

eLos demas que le confieran el Director de Asuntos Jundtcbs y las disposiciones
.Jurldlcas aplicables en wgor

13.1.5 Juez Calificador

- OBJETIVOS:

Proporcionar orientacion y asesoria a la ciudadania en la solucién de conflictos
familiares, asi como en la violacion a algunas disposiciones establecudas por el Bando
de Policia y Gobierno. -

FUNCIONES:

'A) Calificacién de la muita de los detenidos por la Direccion de Seguridad Pubhca por
las infracciones al Bando de policia 'y Goblerno que corresponda.

B) Poner a d|3p0$|0|on de las autondades competentes dentro del término legal de 36
horas.a los detenldos que asi lo requieran.

C) Realizar todas aquellas actividades que le sea asugnado porel C. PreS|dente

Municipal.

14.0.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA |

OBJETIVO:

eBrindar el servicio al CIudadano y aumentar la participacion ciudadana de todos Ios
sectores de la sociedad,; :

oEstabIecer contacto directo con Delegados, Organizaciones y Ac;rupacxones 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;

~eEstablecer e mstrumentar convenios o acuerdos con dlferentes lnotltucuones dentro y
fuera del municipio.
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FUNCIONES:

sRecepcionar y atender todas aquellas soncnudes gue sean -presentadas, por el
Ciudadano al Presidente Mun|C|pa|

«Gestionar las demandas dandole segmmlento ante las dependenmas Municipales,
Estatales o Federales;

einformar.oportunamente a la sociedad de los programas con que cuenta cada una de
las dependencias, conforme a su estructura correspondiente;

eDar seguimiento a las solicitudes hechas por los-Ciudadanos, en lo que respecta a
Organos Colegiados para darle un. informe detallado de la 3|tuac10n en que se
encuentre Su caso, :

eDar asistencia a todas las Giras y eventos que presida el Presidente Municipal;

eDar tramites ante las autoridades Municipales, Estatales, o Federales, a los asuntos
‘planteados al Presidente Municipal en atenciones ciudadanas;

eDesarrollar acciones que contribuyan a promover y fortalecer las Organizaciones, de la
Sociedad Civil, y la participacion Ciudadadana, para crear buena relacidon Gobierno-
Pueblo;

eRecepcionar de forma Organizada y conducir las demandas que emanen de las
erganizaciones de participacion social y ciudadana, con el fin de atenderlas en tiempo y
forma;

eProponer al cabildo las normas internas y reglamentos para el buen funcionamiento de
las Organizaciones Scciales, consejos, y juntas.

14.1.1 Subdireccion de Atencién Ciudadana
OBJETIVO:

Coadyuvar en todas las actividades, que se encomienden para brindar un mejor
servicio, de calidad y oportuno a los Ciudadanos del municipio de Paraiso, y asi mismo
apoyar a mejorar continuamente al Sr. Presidente municipal, en la atencién que
requiera las diferentes solicitudes de atencion. 4

FUNCIONES:

oPamCIpar junto con el Director a darle seguumlento a las diferentes solicitudes hechas
por las.ciudadanos al Presndente Municipal,

oElatinnar un: Programa; para dar mejor atencion a las demandas SO|ICItadaS ante las
Dependencias: Municipales, Estatales, Federales;
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eSupervisar al personal asignado a dicha Direccién, para que cumpla con cada:una de
sus actividades, asi como con su horario de trabajo; :

«Dar informacion oportuna a la ciudadania del avance o solugion al respecto :de sus
demandas solicitadas;

*Servir de enlace ante las demas Direcciones del H. Ayuntamiento, para lograr.el.cabal
cumplimiento de los programas que se vayan a realizar;

eAsistir en todo lo posible al Secretario Particular, recabando oportunamernte idas
solicitudes que le hagan llegar; o

eTrasladar al solicitante a las diversas Instituciones Médicas, a fin de que reciba
oportunamente los servicios requeridos vy,

«Las demas que le asigne el Director Municipal, o en su caso el Presidente Municipal.

15.0.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

La Direccién de Transito Municipal se encuentra reglamentada por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de conformidad con los Articulos 21y 1115,
comprendidos en los servicios de Seguridad Publica, Policia Preventiva Municipal y
Transito, que -tenderan a crear y a procurar las -condiciones necesarias :para

- salvaguardar la integridad fisica, moral y patrimonial de los vecinos del Municipio,:a“fin
de que puedan ejercer los derechos que legalmente le corresponden.

15.1.1 Coordinacion de nqrmatividad
OBJETIVO:
eOrganizar y vigilar el transito de vehiculos en las boblaciénes del Municipic;;‘
eParticipar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el Gobierno.del
Estado en -materia de transito y ejecutar las acciones que se desprendan de.dichos

convenios; .

«Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por
- el Presidente Municipal y; - '

el as demas que Ie atribuyan expresamente las leyes y reglamentos y las que designe
directamente el Ayuntamiento o el Pre5|dente Municipal.
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FUNCIONES:

oVigilar el buen cumplimiento y desempefio del Reglamento de la Ley de Transito y
Vialidad, e

«Supervisar las funciones de cada uno de los agentes adscritos a esta direccion;
oAphcar las leyes reglamentarias de transito;
-Coordlnar los operativos de inspeccion de documentacion de los conductores

eExpedir permisos de circulacion, permisos provisionales, constancias para el tramite
de licencias;

Coordinar los eventos, platicas y cursos de educacion vial en los planteles educativos.
simplementar operativos de verificacion de limites de velocidad.

eLevantar infracciones y/o amonestaciones cuando el usuario de la via publica infrinja el
Reglamento.

eRealizar el servicio de abanderamiento en desfiles, marchas, traslado de vehlculos
etc.

eTurnar al Mmlsteno Publico los partes de accidentes cuando existan victimas o danos
a terceros. '

eLevantar peritaje de hechos de transito terrestre en la jurisdiccion municipal.

15.1.2 CoordinAacién de vialidad

OBJETIVO:

Coadyuvar en la implantacion de programas y medidas de proteccion para la vuahdad y
el transporte.

'FUNCIONES:
,-Vigilar, verificar y mantenimiento de'seﬁalizacién;
«Vigilar y hacer que se cumplan y respeten las seiales de transito;

eLevantar amonestaciones y/o infracciones cuando el conductor lo amerite;
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eElaborar los pases de pago de infracciones y amonestaciones levantadas por los
agentes; .

eElaborar convenios entre las partes afectadas de los accidentes terrestres ocurridos en
el municipio; :

eImpartir cursos de vialidad a los ciudadanos para la obtencion de licencias;
eElaborar constancias de educacion vial;

*Vigilar la entrada y salida de los alumnos en las escuelas y jardines de nifos del
municipio; :

eRealizar abanderamientos en los desfiles, marchas, etc.;

el evantar peritaje de accidentes;

eRegular el servcio de Transborte Publico;

el evantar inforrhacién mensual de los accidentes de trénsito terrestre, para el INEGI;

ePoner a disposicion de Seguridad Publica al ciudadano que viole el reglamento vigente
en el Estado; :

eRealizar recorridos de patrullajes en la ciudad, villas, poblados y rancherias.

oVigilar y verificar el mantenimiento de semaforos, nomenclaturas y sefialamientos de

acuerdo a las necesidades del municipio.

»Supervisar y vigilar el roll de servicio establecido en cada punto y crucero 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:

ePromover y fomentar las condiciones que coadyuven en el conocimiento.y ejercicio de
los derechos de las mujeres en forma plena por medio de la difusiébn de acciones que
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promuevan la equidad entre los géneros. Brindando servicios de atencion a las mujeres:
Asesoria juridica, apoyo psicologico y acompaniamiento emocional. :

FUNCIONES:

«Brindar informacion de los servicios con los que cuenta la Direccién de Atencién a la
Mujer, asi como también de los del Instituto Estatal de la Mujer.

eRecibir las demandas de las mujeres con respeto y profesionalismo, canalizandolas
con el area indicada segun sea su necesidad.

eEvaluar el trabajo de las areas asignadas a la Direccidon de Atencion a la Mujer.
eGestionar ante las Instituciones de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, apoyo que
ayude a la Direccidon a tener un buen desarrollo y funcionamiento y se pueda cumplir
con los objetivos y actividades antes propuestas.
oVisitas domiciliarias y comunitarias:

16.1.1 Asesoria Psicoldgica
Representa un espacio en donde las mujeres pueden ser escuchadas sin ser juzgadas,
aqui se brinda acompafnamiento emocional y al ser protagonistas de sus propios
procesos descubren alternativas viables para tomar decisiones en mejores condiciones,

plantearse metas y vislumbrar otras formas de vida.

FUNCIONES:

iTerapi'a en pareja;
oViolencia de péreja (e'quidvad y genero);
' -Terapia psicolégica pbr violencia familiar;
eTerapia bor abuso sexual;
eViolencia o maltrato fisico;
*Violencia verbal,
eTerapias de autovaloracion y autoestima bajaj
eDepresion
eCanalizar a otras instancias de époyo psicolégico segun el caso,
oAtencién;’bsicolégica brévé y de emergencia con enfoque de género;

*Grupos de autoayuda.
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16.1.2 Asesoria Juridica

P

Aqui se proporcronara asesoria y acompanamlento legal, ‘especialmente, en casos de
violencia de género y familiar, pensioén alimenticia, divorcio, .guarda y costudia de los
hijos, despojo, abandono y cualqwer otra caso que tenga que ‘ver con violacion de los
derechos de las mujeres.

FUNCIONES:
eBrindar asesoria juridica en forma personal y continua a las mujeres wel:municipio;

eAsumir la representacion legal y acompanamiento de las mujeres agraviadas en sus
derechos;

- e«Cuando el caso asi lo amerite y las partes lo convengan, se procurara la solucion del
problema mediante acuerdo mutuo entre las partes;

eImpulsar talleres y capacitaciones sobre los derechos humanos.

16.1.3 Area de educacion organizacional, capacitacion y asesoria para .diseﬁd y
gestion de proyectos jproductivos

Esta area tiene wna funcion importante dentro de esta direccion, ya que es la
responsable de promover y coordinar en ilas comunidades, talleres de :género y temas
que a las mujeres les interesa. :

FUNCIONES:

-Orgamzar platicas y talleres de .autoestima, equidad de gémer, werechos y
obligaciones de las mujeres, para lograr- Ia autonomia: de la:mujer;

eImpulsar camparias con el sector salud que oriénten alas mujeres sobre loimportante
que es llevar un control de su salud, por las graves enfermeclades que padecen como
es el cancer de mama y cervicouterino, entre otras;
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sFomentar la organizacion de grupos de mujeres para que disefien y gestionen
proyectos productivos y de capacitacion ante los tres niveles de goblerno y ONG’S para
gue mejoren su calidad de vida,;

-Coordmaolon con dependencias de los tres niveles de goblerno y ONG’S para impartir .
capacitaciones y/o platicas sobre equidad de geénero, violencia y derechos humanos;

17.0.0 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

OBUJETIVO:
Promover y aplicar la normatividad ambiental establecida para proteger el medio
ambiente a través de los instrumentos de politica ambiental.

FUNCIONES:

I.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrolio
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal
Anual en la materia, en el que se procure la promomon ‘cuidado y conservacion de las
riquezas naturales del municipio.

IL.- Aplicar los insurumentos de politica~ambiental previstos en la Ley de Proteccion
Ambiental del Estadu «e Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

IIl.- Coadyuvar con las oidenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los
Sectores Social y Privado, en la realizacidon con junta y coordinada de acciones de
proteccién y restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion de
técnicas y procedimierniws de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de
los recursos naturales del municipio.

V.- Ejercer por delega:"‘“ aci Fresidente Municipal, las atribuciones y funciones que en
materia del medio ambierite y preservacion de los recursos naturales, contengan los
convenios firmados entre el Presidente Municipal y fa administracion publica federal y/o
estatal.

V.- Aplicar las disaasiciones Jundlcas en materia de prevenciéon y control de ia
contaminacion atmus “érica, generadas por fuentes fijas que funcionen -como
establecimiento mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de contaminantes a
la atmosfera, provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de jurisdiccién
federal, con la participacion, que de acuerdo con la Legislacion Estatal, corresponda al
Gobierno del Fistade,

VL.- Aplicar las dispssiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por 1a generacion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos e industriales que no estén

considerados como peligrosos.
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VIL.- Prestar los servicios de limpieza, recoleccion y traslados de los residuos sélidos
domésticos, haciéndose cargo del manejo integral de los mismos, su adecuada
disposicion final, asi como las alternativas de rehutso y recuclaje de residuos que no
requieran de un manejo especial. -

VIIl.- Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos en
organicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehdso que sea
conducente.

IX.- Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se realicen
para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerando en la ley de Obras
Pdblicas 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 creacion de zonas de preservacion ecologica de los
centros de poblaciéon, parques.urbanos, jardines publicos y demas areas analogas
previstas por la legislacion municipal, encargandose de su administracion.

Xl.- Aplicar las disposiciones juridicas a la prevencion y control de la contaminacion por
ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas y luminicas y olores
perjudiciales para el equilibrio ecologico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que
funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios asi como la vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuenies
moviles. » :

XIl.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
‘contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la partlmpacmn que conforme a la Iegl lacion local en la materia
- que corresponda a los gobiernos de los estados.

XHI.- Formular y expedir el programa de ordenamiento ecoldgico 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 ecoldgico y la proteccion al ambiente en los

- centros de poblacidon, en relacion con los efectes derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transitos y
transporte locales.

XV.- Participar en coordinacion 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 conformidad con las Normas Oficiales Mexicanas
aplicables. ‘
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XVi.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura de la
prevencion a través de un programa de capacitacion permanente de las comunidades.
XVII.- Vigilar el cumplimiento de las normas mexicanas expedidas por la federacién, en
las materias y supuestos a que se refieren las fracciones lli, IV, y VIl de este articulo.

XVHt.- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y programas 'de medio ambiente y desarrolio
sustentable, garantizado la participacién de la sociedad en los mismos.

XIX.- Participar en la evaluacién del impacto ambiental de las obras o actividades de competencia estatal, cuando las mismas se
realicen en el ambito de su circunscripcién territorial.

Director ge-Admihistracion del S #
Ayuntamiento TABASCO
TSUNRETARIA DEL

AYERROMERTES DE PARAISO, TABASCO
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~No. 27314

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL A
PARAISO, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ngﬂo
PARAISO 2010-2012 Trabajando con Mente Joven

2010-2012

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, TABASCO, HAGO
SABER:

QUE EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL
ARTICULO 65 FRACCION Il 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 PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DE LAS DIVERSAS DIRECCIONES Y AREAS QUE
CONFORMAN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

SEGUNDO.- QUE EL PROPIO AYUNTAMIENTO CELEBRO SESION 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

ACUERDO 'NUMERO QUINTO SE APROBO 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 RAZON DE LAS
FUNCIONES Y FACULTADES, DETERMINADA PARA CADA DIRECCION O
DEPARTAMENTO DEL AYUNTAMIENTO, EN LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAS ORDENAMIENTOS

APLICABLES.

QUINTO.- QUE PARA ESTE PROPOSITO SE REQUIERE ESTABLECER UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS DIRRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS DEL AYUNTAMIENTO QUE ORDENE SUS ACTIVIDADES Y

RESPONSABILIDADES DE ACUERDO A LA LEY ORGANICA DE LGOS
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MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y DEMAS ORDENAMIENTOS
APLICABLES, MISMO QUE REGIRA DURANTE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL 2010-2012.

ACUERDO

-

UNICO.- SE INFO~MA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO; MISMO QUE ES
EL SIGUIENTE:

INTRODUCCION

LA DIVISION TERRITORIAL, POLITICA Y ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE LA
CONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, PARA EL REGIMEN
INTERIOR DE LOS ESTADOS ES EL MUNICIPIO LIBRE

EN ESE SENTIDO, EL MUNICIP!O SE CONVIERTE EN LA PRIMERA INSTANCIA PARA
PROVEER DE LOS DIFERENTES SERVICIOS A LA CIUDADANIA, ATENDIENDO SUS
PROBLEMAS Y RESOLVIENDO SUS CARENCIAS EN LO RELACIONADO A SU
DESARROLLO SOCIAL, EL MEJORAMIENTO DE SU ENTORNO URBANO Y LA
SEGURIDAD PUBLICA, ENTRE LOS MAS IMPORTANTES. :

LA CONFORMACION ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO RECAE EN EL
/AYUNTAMIENTO Y EL PRESIDENTE MUNICIPAL, LA RESPONSABILIDAD DE
COORDINAR LOS ESFUERZOS DE LAS DIFERENTES AREAS QUE COMPONEN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL PARA PROVEER DE ESTOS SERVICIOS A
LAS PERSONAS QUE VIVEN O TRANSITAN POR EL TERRITORIO MUNICIPAL,
ATENDIENDO LAS DEMANDAS DE LA CIUDADANIA DE MANERA PRONTA Y
EXPEDITA.

DE AHI QUE ESTA ADMINISTRACION REQUIERA PARA UN MANEJO CLARO,
TRANSPARENTE Y APEGADO A LA LEGALIDAD, DE UN MANUAL: DE
PROCEDIMIENTOS EN EL QUE SE ESTABLEZCAN LAS DIFERENTES AREAS QUE
LA .COMPONEN, SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DE ACUERDO CON LA
REALIDAD DEL MEXICO DE HOY.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ESTA REALIZADO CON EL FIN DE
QUE EL PERSONAL QUE LABORA EN LAS DIFERENTES AREAS 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 LAVDIRECC|ON DE DESARROLLO
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO |

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS P.UBLICAS,
ASENTAMIENTOS_' Y SERVICIOS MUNICIPALES

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y .
RECREACION -

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CI’UDADANA
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

OBJETIVO GENERAL

ESTABLECER LAS FUNCIONES DE LAS AREAS Y CARGOS, LOS LIMITES DE
AUTORIDAD DE ACUERDO AL ORDEN JERARQUICO ESTABLECIDO, EN LA
ESTRUCTURA ORGANICA, APROBADA POR EL CABILDO DEL MUNICIPIO DE
PARAISO, TABASCO.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. PROPORCIONAR A CADA DIRECTOR DE AREA, RESPONSABLE DE
DEPARTAMENTO Y DE OFICINA, ELEMENTOS DE DIRECCION QUE LE PERMITAN
DOMINAR SU AMBITO DE ACCION.

il. CONOCER COMO SE COMPONE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

lli. DAR A CONOCER INTEGRALMENTE LAS ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL Y ORIENTAR A SUS SUBORDINADOS CON EFICACIA, SOBRE EL
DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.

IV. PROPORCIONARLES ELEMENTOS QUE SIRVAN DE APOYO PARA LA
ELABORACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL. :

V.-PROPORCIONARLES LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, EVALUACION Y
REORIENTACION A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

BASES JURIDICAS CONTITUCIONES:

- CONSTITUCION PCLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
-D.O. 5-1-17

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.
PROMULGADA POR BANDO SOLEMNE.

- 5V-1T.

LEYES:

- LEY ORGANICA MUN!CIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.
-P.O. 2-11-84

- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO.
P.O. 30-Vv-83

- LEY DE COORDINACION FISCAL Y FINANCIERA DEL ESTADO DE
TABASCO.
- P.O. 30-XI1-92

- LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.
- P.O. 30-Xi1-92

- LEY DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
23-X11-1980

- LEY FEDERAL DE TURISMO
18-X1i-1992
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUDIENCIAS CON EL
PRESIDENTE. ; SR ,
UNIDAD - AREA ACT. - PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .
.01 PRESIDENCIA  SECRETARIO ° 01 EL INTERESADO LLEGA A LA
- MUNICIPAL PARTICULAR - 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: AUDIENCIA-PUBLICA. ‘

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
| ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .
.01 PRESIDENCIA . SECRETARIO © 01  LLEGADA LA FECHA DE A
: MUNICIPAL " PARTICULAR | : AUDIENCIA - LA PERSONA
' 3 ! INTERESADA SE '

.. PRESENTA o

02 EL PRESIDENTE ATIENDE A LA

_ . PERSONA INTERESADA
03 EL INTERESADO LE SOLICITA EL
' APOYO AL PRESIDENTE

04 EL PRESIDENTE DECIDE SI ES .
' FAVORABLE O NO ELAPOYO

05 ' EL PRESIDENTE TURNA EL APOYO A .

- LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUDIENCIA
DIRECCION DE PRESIDENCIA o

EL INTERESADO SE

PRESENTAA LA
PRESIDENCIA
I
f
. SE TURNAA LA
. SE ELABORA LA N DIRECCION
A 4 DOCUMENTACION . - CORRESPONDIENTE
EL PRESIDENTE :
ATIENDE AL —
INTERESADO
A
EL
EL INTERESADO ) PRESIDENTE
.PIDE APOYO DECIDE DAR
APOYO

S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIONES ANTE ESTANCIAS FEDERALES.

AREA

PROCESOS

UNIDAD . ACT.
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
_01PRESIDENCIA PRESIDENTE 01 EL PRESIDENTE MUNICIPAL SE
 MUNICIPAL : ' TRASLADA A DICHAS INSTANCIAS
02 CON LA FINALIDAD DE OBTENER
 RECURSOS ALTERNOS AL
' PRESUPUESTO ESTABLECIDO
03  SIES 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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PROCEDlMIENTO PARA LA GESTION ANTE INSTANCIAS FEDERALES
DIRECCION DE PRESIDENCIA

EL PRESIDENTE SE - [
©  PRESENTA ANTE LA
E?NSTANCIA LA DIRECCION HACE
CORRESPONDIENTE ‘ EL TRAMITE SE TURNA A LA
CORRESPONDIENTE DIRECCION
’ > CORRESPONDIENTE
\__/

+

SOLICITA EL
RECURSOS
ALTERNOS A LO %lé%?éoeeggg
ESTABLECIDO APOYO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA OBTENCION DE LA GUARDIA

Y CUSTODIA DE MENORES.
UNIDAD AREA | ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
01 PRESIDENCIA - PRODURADU = 01  COADYUVAR CON LA
- MUNICIPAL 'RIADELA - PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
- (COORDINACION - DEFENSA MENOR '
DEL DIF) ' DEL MENOR ,
02 EN LA SUPERVISION DE LOS
MENORES  EN ABANDONO,
DESNUTRICION
'Y SUJETOS AL MALTRATO
03  ELINTERESADO 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 |
A DE MENORES
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR

-

COADYUVAR CON LA

PRORADURIA DEL
MENOR
SE DETERMINA LA
SUPERVISIONDE ) GUARDIA Y LA
LOS MENORES EN SE LE BRINDA EL CUSTODIA DE LOS
ABANDONO APOYO LEGAL MENORES

4

EL INTERESADO

SOLICTAAPOYO
Y )
SE LE BRINDA AL S| ACEPTA
INTERESADO LA
ASESORIA JURIDICA ASESORIA

—Y
o
ul

_—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE TAELERES.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |
01 PRESIDENCIA  DIF 01 SE EMITE LA CONVOCATORIA DE
- MUNICIPAL | ' INSCRIPCIONES A LOS TALLERES
- (COORDINACION  CORRESPONDIENTES
DEL DIF) | 4

02 SE INSCRIBE A LOS INTERESADOS

03 'SE PAGA UNA CUOTA DE
INSCRIPCION

04 SE LES OTORGA UN RECIBO DE
COMPROBACION DEL PAGO

05 AL FINAL DE LA FECHA ESTABLECIDA
' DE INSCRIPCION LA COORDINACION
DEL DIF ENTREGA A LA TESORERIA
MUNICIPAL LA CUOTA RECAUDADA
- DE DICHAS INSCRIPCIONES :
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE TALLERES
: *. COORDINACION DEL DIF

SE EMITE
CONVOCATORIA
DE INSCRIPCION.

S AL FINAL DEL PERIODO
DE
» INSCRIPCION SE
SI ACEPTA SE LEAES'\'("SA EL ENTREGA LA CUOTA
(A RECABADA EN
ASESORIA TESORERIA MUNICIPAL

SE INSCRIBE A LOS
INTERESADOS

A4

PAGAN LA CUOTA
CORRESPONDIENTE

NO




138 | " PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

~UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. -
'01PRESIDENCIA | DIF 01 | EL INTERESADO SE PRESENTA EN
© MUNICIPAL . | LAS INSTALACIONES DELDIF :
- (COORDINACION 1 - PARA SOLICITAR UNA CONSULTA

. DELDIF)

02 EL INTERESADO  PASA AL
| CONSULTORIO MEDICO ;

03 | EL MEDICO VALORA LA SALUD DE LA
. PERSONA |

04 REALIZA LA RECETA -
: CORRESPONDIENTE DEL PACIENTE

05 'Sl SE CUENTA -CON EL
. MEDICAMENTO SE LE OTORGA
. GRATUITAMENTE

PROCEDIMIENTO PARA LAS CONSULTAS MEDICAS GRATUIRAS
COORDINACION DEL DiF

Na
LA PERSONA
SOLICITA LA
CONSLLi. ’ .

A4

LAPESRS " LA i
SASANAL .
CONSULTORIO DEL

A 4

ELMEDICO HACE LA
MACGARACON

I
[ —

Y

EL M&)g:g REALIZA S%%%Eéf A SE LE DAEL
CETA

CORRESPONDIENTE MEDICAME MEDICAMENTO

SOLO SE LE DA
LA RECETA
MEDICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACIONES».

ACT.

UNIDAD AREA PROCESOS
.ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. '
01 PRESIDENCIA  U.B.R. 01 EL PACIENTE LLEGA CON LA ORDEN

MUNICIPAL
(COORDINACION
DEL DIF)

02

03

04

05

06

07

- DEL HOSPITAL
- CORRESPONDIENTE PARA SuU
- REHABILITACION ‘

EL DOCTOR ENCARGADO DE LA UBR

- LE PROGRAMA DICHAS
- CITAS APARA SU REHABILITACION

"EL PACIENTE SE PRESENTA EN
' DICHA FECHA PROGRAMADA
' PARA SU REHABILITACION

LAS ENCARGADAS DE LAS TERAPIAS
- BRINDAN AL PACIENTE UN |
' BUEN SERVICIO

PACIENTE REALIZA EL PAGO DE LA

- SESION

AL FINAL DE LA TERAPIA EL.

‘AL TERMINO DE LA SEMANA SE
- REALIZA UN REPORTE DE LAS
' CUOTAS RECAUDADAS Y SE
. DEPOSITA EN LA TESORERIA |
- MUNICIPAL |

'DICHA TESORERIA REALIZA EL
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PROCEDIMIENTO PARA LAS REHABILITACIONES

(

© EL PACIENTE
PRESENTA LA
ORDEN DEL MEDICO

J

A

EL DOCTOR
PROGRAMA LAS
FECHAS DE LAS

oCuARI ITACINNEQ

Y

EL PACIENTE SE
PRESENTA EN LA
FECHA SENALADA

A

LAS TERAPISTAS
BRINDAN EL
SERVICIO AL

U.B.R

AL TERMINO DE
LA TERAPIAEL

PACIENTE PAGA
LA CUQTA

AL TERMINO DE LA SEMANA
SE REALIZA UN
REPORTE DE LAS
CUOTAS RECABADAS

FIN
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FUNCIONES:

V.

Vi

Vii.

VIil.

IX.

Xl

XIl.

RUIR

XIv.

XV.

FUNGIR COMO SECRETARIO DE ACTAS EN LAS REUNIONES DE CABILDO
QUE SE CELEBREN, LLEVANDO EL LIBRO CORRESPONDIENTE, EL CUAL
DEBERA AUTORIZAR EN TODAS SUS HOJAS;

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LOS ACUERDOS, ORDENES Y CIRCULARES
QUE EL AYUNTAMIENTO APRUEBE Y LOS CUALES NO ESTEN
ENCOMENDADOS A OTRA DEPENDENCIA,

INTERVENIR Y EJERCER LA VIGILANCIA QUE EN MATERIA ELECTORAL
SENALEN LAS LEYES, O LOS CONVENIOS QUE PARA ESTE EFECTO
CELEBREN, EL PF’:SIDENT E MUNICIPAL O EL AYUNTAMIENTO,;
INTFRVt-NIR’ EN © . ARORACIKN CON LAS AUTORIDADES FEDERALES Y
ESTATALES EN Lr- VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES EN MATERIA DE CULTOS RELIGIOSOS;

VIGILAR Y SANCIONAR Ei. CUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS QUE
APRUEBE EL AYUNTAMIENTO SOBRE LAS MATERIAS SENALADAS EN EL
ARTICULO 53 DE ESTA LEY, CON EXCEPCION DE AQUELLOS QUE SEAN

'EXPRESAMENTE ENCOMENDADOS A OTROS ORGANOS;

ORGANIZAR LOS ACTOS CIVICOS DE ACUERDO AL CALENDARIO OFICIAL;
VIGILAR Y PRESERVAR LA DEMARCACION TERRITORIAL DEL MUNICIPIO Y
REALIZAR LAS INVESTIGACIONES NECESARIAS PARA DETERMINAR LA
PROCEDENCIA DE ASIGNACION DE CATEGORIA A LOS ASENTAMIENTOS
HUMANOS;

SER EL CONDUCTO PARA PRESENTAR AL AYUNTAMIENTO LOS PROYECTOS
DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES DE
OBSERVANCIA GENERAL EN EL MUNICIPIO;

TRAMITAR LA PUBLICACION 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;

COMPILAR LA LEGISLACION FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL QUE TENGA
VIGENCIA EN EL MUNICIPIO;

CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL QUE
COMPETEN AL AYUNTAMIENTO;

PRESIDIR, ORGANIZAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE
LA JUNTA LOCAL DE RECLUTAMIENTO,;

REALIZAR REUNIONES PERIODICAS CON LOS DELEGADOS Y
SUBDELEGADOS MUNICIPALES, ASESORANDOLOS PARA EL MEJOR
CUMPLIMIENTQO DE SUS LABORES,;

PUBLICAR EN EL TABLERO DE AVISOS DEL AYUNTAMIENTO LOS ACUERDOS
Y RESOLUCIONES DEL MISMO; Y

LAS DEMAS QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO O 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 CONSTANCIAS DIVERSAS.

UNIDAD 'AREA ACT. - PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA  GENERAL 01  EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
DEL LA DOCUMENTACION (COPIA DE
AYUNTAMIENTO CREDENCIAL DE ELECTOR,
: - COMPROBANTE DE DOMICILIO, ETC)
02 EL PERSONAL DE DICHA OFICINA
RECIBE LA DOCUMENTACION
03 REVISA QUE SE ENCUENTRA
COMPLETA, PARA PODER ELABORAR |
' LA CONSTANCIA CORRESPONDIENTE
04 S ESTA  COMPLETA LA
DOCUMENTACION SE ELABORA LA
CONSTANCIA QUE SOLICITA EL
INTERESADO :
05 SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL.
- DOCUMENTO Y SE IMPRIME
06 - SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO
- DEL AYUNTAMIENTO
07  LAFIRMA EL SECRETARIO Y SE HACE |
. ENTREGA DEL DOCUMENTO ?
08

| SE ARCHIVA UNA COPIA AL ARCHIVO
 CORRESPONDIENTE



144 : - PERIODICO OFICIAL 11 DE DICIEMBRE DE 2010

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION

f
' RECIBE LA
: o .|  CONSTANCIA
S CUMPLE REQUISITOS >
CON LOS
REQUISITOS — ¥
- SE ELABORA LA
*. CONSTANCIA
Y SE IMPRIME
SE FIRMA POR
PARTE
NO DEL SECRETARIO
Y

(o]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ANUENCIAS DIVERSAS. |

3k

UNIDAD AREA | ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |
02 SECRETARIA  GENERAL 0+ EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
DEL | ' LA DOCUMENTACION
' AYUNTAMIENTO :
02 EL PERSONAL DE DICHA OFICINA
 RECIBE LA DOCUMENTACION :
03 .REVISA QUE SE ENCUENTRA
COMPLETA o
04 - - Sl ESTA - COMPLETA LA
. DOCUMENTACION SE ELABORA EL
' DOCUMENTO QUE SOLICITA EL
INTERESADO k -
05 | SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL
' DOCUMENTO Y SE IMPRIME |
06 ' SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO
. DEL AYUNTAMIENTO o
07  LAFIRMA EL SECRETARIO Y SE HACE -
~ ENTREGA DEL DOCUMENTO |
08 ' SE ARCHIVA UNA COPIA AL ARCHIVO

. CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE ANUENCIAS DIVERSAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SE RECIBE LA
- DOCUMENTACION

RECIBE LA
ANUENCIA

A4

- I
S CUMPLE S E REQUISITOS

CONLOS
REQUISITOS

SE ELABORA LA
ANUENCIA
- Y SE IMPRIME

SE FIRMA POR
e . PARTE
NO DEL SECRETARIO

o]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INTEGRACIO

~UNIDAD AREA [ ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
_02SECRETARIA GENERAL = 01 TODOS LOS ACUERDOS TOMADOS

. DEL
| AYUNTAMIENTO

02

03

‘QUE
. TRAMITES
' ACUERDOS SE LLEVAN ACABO

. EN LAS SESIONES DE CABILDO

DEBEN SER ANOTADOS

LA SECRETARIA QEL AYUNTAMIENTO ©
 PROCEDE A LA CERTIFICACION DEL
L ACTA L

 POSTERIORMENTE LA SECRETARIA
' DEL AYUNTAMENTO ENVIA COPIAS
' CERTIFICADAS A LAS DIRECCIONES

REALIZAR
LOS

TENGAN  QUE

PARA QUE

' RESGUARDA LAS ACTAS

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE ACTAS DE CABILDO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SE ANOTAN LOS

ACUERDOS

. TOMADOS EN LA

SESION

SE ANOTAN
Los
ACUERDOS

NO

|

—

Sl CERTIFICACION DEL
ACTA

SE ENVIA COPIA
CERTIFICADA ALAS
DIRECCIONES

SE RESGUARDAN

JYFIN‘
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASENTAMIENTO DE NINOS.

UNIDAD ~— AREA ACT. | PROCESOS

| ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA' REGISTRO 01 ' LOS PADRES Y/O MADRE HACEN
DEL - CIVIL - ENTREGA DE LOS REQUISITOS EN LA

-AYUNTAMIENTO ; . OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

02 ' SE REV{SA 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
DELREGISTRO CIVIL

06 - SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
DEL FORMATO A EL O LOS PADRES

07  EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
LIBRO : :

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 AYUNTAMIENTO (OFICIALIA)

SE RECIBE LA .
DOCUMENTACION

Sl
SI CUMPLE
~ CONLOS
REQUISITOS

NO

REQUISITOS

RECIBE UNA COPIA
DEL FORMATO DE

SE RELLENA EL-
FORMATO PARA
ASENTAR AL NINO

SE FIRMA POR LAS

PARTES QUE
INTERVIENEN Y POR
EL OFICIALDELR.C.

\ 4

PADRES

Y

LA ORIGINAL SE ARCHIVA
PARA POSTERIORMENTH]

SE ENVIE A LA DIRECCION

GENERAL AL FINAL DEL

MES.
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NOMBRE DEL PROCFDIMIENTO RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

UNDAD | -AREA | ACT. “PROCESOS |
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |
(02SECRETARIA REGISTRO 01 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA

DEL - CIVIL - DE LOS REQUISITOS NECESARIOS
: AYUNTAMIENTO . :

02 | PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE |
- Y REVISA LOS DOCUMENTOS

03 _EL NINO Y LA MADRE O 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.
' DELREGISTROCIVIL -

06 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA |
! DEL FORMATO A EL O LOS PADRES

07 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL
. LIBRO

08 'SE INTEGRA UNA COPIA PARA
 ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA
DIRECCION GENERAL.
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PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE HIJOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALIA)

*

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION

" SE RECABA LA FIRMA
o= DEL OFICIAL DEL
' REGISTRC CIVIL
St CUMPLE REQUISITOS >
CON LOS
REQUISITOS
. r
’ SE ENTREGA UNA COPIA
EL NIRO Y LOS PADRES
COMPARECEN ANTE EL A LOS PADRES
OFICIAL DEL R.C.
Y
SE PROCEDE A !
LLENAR EL
FORMATO CON LOS : gg‘gﬁfm\g gk .
DATOS NECESARIOS
« FINAL DEL MES
: ENVIARLA A LA
1 NO 4 DIRECCION GENERAL
: y

o

.
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AREA T PROCESOS
| ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. | |
02 SECRETARIA . REGISTRO 01  LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA
DEL cviL DE LOS REQUISITOS NECESARIOS -
 AYUNTAMIENTO
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 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
 DEL FORMATO A LA PAREJA ;
09 (EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL '
LIBRO | |
10 SE INTEGRA UNA COPIA PARA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRIMONIOS.

UNIDAD

ACT.

' ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA
- DIRECCION GENERAL. :
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PROCEDIMIENTO PARA MATRIMONIOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALIA)

SE RECIBE LA ' SE REALIZA EL ACTO

DOCUMENTACION »| PROTOCOLARIO POR
PARTE DEL OFICIAL
DEL

REGISTRO CIVIL

Y

FIRMAN LAS PARTES
[ _ Y EL OFICIAL DEL

Sl REGISTRO CIVIL
SI CUMPLE ) : REQUISITOS —»
CON LOS S—
REQUISITOS
| y
' ; SE ENTREGA UNA COPIA
SE ENTREGA EL VALE )
PARA QUE PAGUEN EN A LA PAREJA
TESORERIA
Y
SE PROCEDEA i
LLENAR EL
: FORMATO CON LOS SE ARCHIVA EL
- DATOS NECESARIOS ORIGINAL PARA
- FINAL DEL MES
ENVIARLA A LA
NO , DIREGCION

v ' ‘ ﬂi
[
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIVORCIOS JUDICIALES.

“PROCESOS

UNIDAD "AREA ACT.
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA  REGISTRO 01 SE RECIBE LA NOTIFICACION POR
DEL CIVIL 'PARTE. DEL  JUEZ  DONDE
AYUNTAMIENTO 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
‘ LIBRO
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 (OFICIALIA)

-

SE RECIBIE NOTIFICACION
DEL JUEZ DONDE SE
ESPECIFICALA LA
DISOLUCION DEL
-MATRIMONIO -
y
LOS INTERESADOS

ENTREGAN REQUISITOS N F-’R“E“C%t’.‘é,i’f‘ Séfs Y

FALTANTES REGISTRO CIVIL

REQUISITOS ) A
I CUMPLE SE ENTREGA UNA COPIA
CON LOS A LAS PARTES
REQUISITOS ’
SE PROCEDE A LEVANTAR
ELACTA
CORRESPONDIENTE POR v
CUADRUPLICADO

SE ARCHIVA EL
: ORIGINAL PARA FINAL
" h 4 DEL MES ENVIARLA A

SE PROCEDE A LA DIRECCION

LLENAR EL GENERAL
FORMATO CON LOS
DATOS NECESARIOS
NO
A 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DEFUNCION,

UNIDAD | AREA | ACT. ~ PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA REGISTRO' 01 SE RECIBE EL CERTIFICADO QUE
. DEL CIVIL 5 EXPIDE EL MEDICO LEGISTA DONDE

. AYUNTAMIENTO ESPECIFICA LAS - CAUSAS DEL
; | - FALLECIMIENTO |

02 SE PROCEDE A ELABORAR EL
 FORMATO DEL ACTA DE DEFUNCION
POR CUADRUPLICADO v

03 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL
' DEL REGISTRO CIVIL |

04 . SE LE HACE ENTREGA DE UNA COPIA
. AL INTERESADO

05 EL ORIGINAL SE -ARCHIVA EN EL
LIBRO - ;

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 (OFICIALIA)

SE RECIBE EL
CERTIFICADO DEL
MEDICO LEGISTA

. SE ENTREGA UNA
REQUISITOS .| COPIA DEL FORMATO
SI CUMPLE g A LAS PARTES
CON LOS
REQUISITOS
SE PROCEDE A ] h 4 .
ELABORAR EL ACTA DE LA ORIGINAL SE ARCHIVA

DEFUNCION POR PARA POSTERIORMENTE

CUADRUPLICADO SE ENVIE A LA DIRECCION
: GENERAL AL FINAL DEL

MES.
SE PROCEDE A LA
" FIRMA POR EL

OFICIAL DEL R. C.
NO ,
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'PROCEDIMIENTO: TITULOS MUNICIPALES.

£ 8 N

TUNIDAD | AREA | ACT. | ~ PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |

. 02 SECRETARIA  REGISTRO | 01  EL INTERESADO HACE ENTREGA DE
‘ DEL : CIVIL : LA CONSTANCIA DE AUTORIZACION -
. AYUNTAMIENTO f ‘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
t 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 (OFICIALIA)

SE RECIBE LA
CONSTANCIA DE
AUTORIZACION

REQUISITOS

SI CUMPLE
CONLOS

REQUISITOS ; \_/l/—

SE PROCEDE A
ELABORAR EL OFICIO
PARA LEGALIZAR EL
LOTE

SE ENTREGA EL
OFICIO ORIGINAL AL -
. INTERESADO
NO
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~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CORRECCIONES DE ACTAS

& “

“UNIDAD | AREA | ACT.| PRocesos
_ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. )
'02SECRETARIA  REGISTRO 01 LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
DEL civIL | 'DEL ESTADO ENVIA OFICIO PARA

: AYUNTAMIENTO - : REALIZAR LA CORRECCION, EN EL
‘ a : LIBRO, O EN SU CASO UN ACTA POR
- PARTE DE UNA AUTORIDAD JUDICIAL !
- EXPEDIDO POR UN JUEZ
‘COMPETETENTE ' :

02 'SE PROCEDE A ELABORAR EL
FORMATO PARA REALIZAR . 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 ACTAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALIA)

-

" REGISTRO CIVIL DEL
ESTADO
ENVIA OFICIO DE
CORRECCION

[
=
_ SE ELABORA
FORMATO DE
Sl CORRECCION
SI SE ENVIA
OFICIO

SE FIRMA POR PARTE
DEL OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

y

SE ENTREGA UNA COPIA
* ALNTERESADO

¥

SE ARCHIVA ORIGINAL Y
SE ENVIA A FINAL DE MES.
NO S A LA DIRECCION GENERAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE ACTAS.

UNIDAD AREA | ACT. , PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA REGISTRO 01 EL INTERESADO SOLICITA LA
DEL CIVIL . CERTIFICACION DEL ACTA CON UNA

AYUNTAMIENTO - COPIA DEL DOCUMENTO

02 :PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE
. EL DOCUMENTO :

03 | SE REVISA EN EL LIBRO 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
'~ COMPROBANTE DE PAGOB

- 06 .SE ADJUNTA CON LA COPIA DEL

N ACTA

o7 SE LE DA LA FECHA PARA QUEg
' REGRESE A BUSCAR SU ACTA
. CERTIFICADA

08 |SE REALIZA EL TRAMITE  DE
. CERTIFICACION ‘

09 EN LA FECHA INDICADA SE LE :
: EKTREGA EL ACTA CERTIFICADA AL
 INTERESADO. |

o 10 AL FINAL DE MES SE ENVIA UNA
. ﬁ 'COPIA A LA DIRECCION GENERAL
: ' DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE ACTAS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (OFICIALIA)

-

SE SOLICITA LA
CERTIFICACION CON
UNA COPIA DEL
DOQUMENTO

—

[
SE LE ENTREGA VALE
PARA QUE EFECTUE
EL PAGO
Si CORRESPONDIENTE
SI CUMPLE \ i ~
CONLOS Samame——

- REQUISITOS

"SEACEPTA RECIBO DE
PAGO Y SE ADJUNTA
CON LA COPIA DEL
ACTA

Y
SE LE DA FECHA DE
ENTREGA DE LA
CERTIFICACION

SE LE ENTREGA AL

INTERESADO EN LA
NO . FECHA INDICADA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CARTILLA DE MARCHA.

~ UNIDAD AREA ACT. | PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |

02SECRETARIA  JUNTA 01 EL INTERESADO HACE ENTREGA
' DEL ~_MUNICIPAL DE 'DE LOS REQUISITOS PARA
AYUNTAMIENTO . RECLUTAMIENTO ¢ '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 fPOSTERIORMENTE EN LA FECHA
S SENALADA SE LE HACE ENTREGA -
DE LA PRECARTILLA AL :
,,,,, " INETRESADO
07 | EL PRIMER SABADO DE OCTUBRE
 PERSONAL DE LA 30 ZONA
: MILITAR DEL ESTADO SE |
: CONGREGA EN UN LUGAR
ESTABLECIDO POR '

- . 08 AL TERMINO DEL ANO SE LES:
. HACE ENTREGA DE SU CARTILLA |

MILITAR A TODOS LOS QUE.

{ CUMPLIERON
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v PROCEDIMIENTO PARA CARTILLA DE MARCHA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (RECLUTAMIENTO)

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION

Si CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS

NO

- REQUISITOS

SE LE DAFECHA PARA
QUE REGRESE POR LA
PRECARTILLA

EL 1ER SABADO DE
OCTUBRE LA 30 ZONA
MILITAR REALIZA EL
SORTEO PARA VER
QUIENES REALIZAN EL
SERVICIO MILITAR

4

h 4
SE RELLENA EL FORMATO
Y SE RECABA LA
FIRMA DEL PRESIDENTE

v

SE{E ENTREGA AL
INTERESADO EN LA
FECHA INDICADA.

AL TERMINO DEL
ANO SE LES
ENTREGA LA

CARTILLA A TODOS
LOS QUE
CUMPLIERON

[ FIN J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

_ UNIDAD AREA ACT. : PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.

02 SECRETARIA  COMUNICAC! 01  DIARIAMENTE SE ADQUIEREN LOS
DEL "ONSOCIAL PERIODICOS DE MAYOR
AYUNTAMIENTO ' 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 i
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (COMUNICACION
SOCIAL)

SE ADQUIEREN LOS

PERIODICOS
DIARIOS DE MAYOR

CIRCULACION

—
|
DIARIOS PARA SE PEGAN LOS

RECORTAR LAS FORMATOS

NOTICIAS
IMPORTANTES
DEL.

MUNICIPIO

ESTABLECIDOS

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL.Y
DIRECCIONES

A

"SE ARCHIVA UNA COPIA
DE LA SISNTESIS

NO
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~UNIDAD AREA | ACT.

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
02 SECRETARIA  COMUNICACI . 01  PERSONAL DE DICHA
 DEL ON SOCIAL . COORDINACION SE ENCARGA DE :

 AYUNTAMIENTO ; | SINTONIZAR LA RADIO

02 ELABORAN EL RESUMEN DE LAS
. NOTICIAS MAS SOBRESALIENTES .
 DELDIA

03 SE ANEXA A LA SINTESIS
. INFORMATIVA |

04 PARA POSTERIORMENTE SER
- ENVIADA A LAS DIRECCIONES

PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DE MEDIOS DE
~ COMUNICACION MASIVOS o
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (COMUNICACION
R - SOCIAL)

SE
SINTONIZA
LA
RADIO

SE ANEXA LA
SE ELABORA SINTESIS
RESUMEN DE INFORMATIVA

LAS NOTICIAS

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL.Y
DIRECCIONES

A

(o
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DIRECCION DE
FINANZAS
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FUNCIONES:

. ELABORAR Y PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL LOS PROYECTOS DE
REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL QUE SE
REQUIERAN PARA EL MANEJO DE LOS ASUNTOS FINANCIEROS Y

: TRIBUTARIOS DEL MUNICIPIO;

I.  VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS
DISPOSICIONES DE CARACTER FISCAL, APLICABLE EN EL MUNICIPIO:

. EJERCER LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE EN MATERIA DE
ADMINISTRACION FISCAL SE CONTENGAN EN LOS CONVENIOS FIRMADOS
ENTRE EL GOBIERNO ESTATAL Y EL AYUNTAMIENTO;

IV. FORMULAR EL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS MUNICIPALES E
INTERVENIR EN LA ELABORACION, MODIFICACION, EN SU CASO, Y GLOSA
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL;

V. RECAUDAR LOS IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS E INGRESOS EXTRAORDINARIOS MUNICIPALES, ASI|
COMO LOS IMPUESTOS Y APROVECHAMIENTOS ESTATALES EN LOS
TERMINOS DE LAS LEYES Y CONVENIOS DE COORDINACION RESPECTIVOS;

VL. CUSTODIAR, RESGUARDAR, TRASLADAR Y ADMINISTRAR LOS FONDOS Y
VALORES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO;

V. ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON MUNICIPAL DE
CONTRIBUYENTES, Y LLEVAR LA ESTADISTICA DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO;

VIll. PRACTICAR EN SU CASO, AUDITORIA A LOS CONTRIBUYENTES EN
RELACION CON 3U3 OBLIGACIONES FISCALES MUNICIPALES;

IX. IMPONER S&5:i 2" ONES POR INFRACCIONES A LAS LEYES Y REGLAMENTOS
FISCALES;

X. EJERCER LA FACULTAD ECONOMICOCOACTIVA, CONFORME A LAS LEYES
RELATIVAS:

Xl. DIRIGIR LA NEGOCIACION Y LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA
DEUDA PUBLICA DEL MUNICIPIO, INFORMANDO AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PERIODICAMENTE SOBRE EL ESTADO DE LAS AMORTIZACIONES DE
CAPITAL Y PAGU O& INTERESES;

Xil. ORGANIZAR Y LLEVAR LA CONTABILIDAD DE LA HACIENDA MUNICIPAL

XHl. AUTORIZAR EL REGISTRO DE LOS ACTOS Y CONTRATOS DE LOS QUE
RESULTEN DFRECHNS Y CRLIGACIONES PARA EL AYUNTAMIENTO CON LA
INTERVENCION DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION EN LOS CASOS
PREVISTOS FOR ESTA Mi3NA LEY; :

XIV. EFECTUAR LOS PAGOS CONFORME A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES
APROBADOS Y FORMULAR MENSUALMENTE EL ESTADO DE ORIGEN Y
APLICACICN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y TRIBUTARIOS DEL
MUNICH3Q; .-

XV. PROPONER AL PQEGIDENTE MUNICIPAL LA CANCELACION DE CREDITOS
INCOBRABLES A FAVOR DEL MUNICIPIO, DANDO CUENTA INMEDIATA AL
SINDICO DE HACIF*DA Y A LA CONTRALORIA MUNICIPAL; EN ESTE
SUPUESTO, SE REQUERIRA AUTORIZACION DE LAS DOS TERCERAS
PARTES DE LOS MIEMBROS DEL CABILDO PARA LA APROBACION

~ DEFINIT¢/A:

XVI. FORMULAR MENSUALMENTE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA HACIENDA
MUNICIPAL, PRESENTANDO AL PRESIDENTE MUNICIPAL, UN INFORME
PORMENORIZADO DEL EJERCICIO FISCAL;

XVIl. COORDINAR CONJUNTAMENTE CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL, QUE SE

. EFECTUEN |AS BSOLVENTACIONES POR LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS 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 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO. ESTAS

SOLVENTACIONES DEBERAN SER ENTREGADAS A DICHO ORGANO, EN EL )

PLAZO CONCEDIDO DE ACUERDO A LA LEY DE LA MATERIA;

- XVILPREVIO ACUERDO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, SER EL FIDEICOMITENTE

XIX.

XXH.

DEL MUNICIPIO EN LOS FIDEICOMISOS QUE AL EFECTO SE CONSTITUYAN
DE ACUERDO A LA LEY;

VERIFICAR Y COMPROBAR MEDIANTE INSPECCIONES, REVISIONES, VISITAS
DOMICILIARIAS Y REQUERIMIENTOS, EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES FISCALES CONTENIDAS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES
EN LA MATERIA Y EN LOS CONVENIOS QUE PARA TAL EFECTO SE
CELEBREN,;

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 SE CELEBREN,

. COORDINAR EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES EN MATERIA DE

CATASTRO A CARGO DEL MUNICIPIO; Y ‘

LAS DEMAS QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO O EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

EN FUNCION DE ESTA ULTIMA FACULTAD, LA DIRECCON DE FINANZAS TIENE A
CARGO LA ELABORACION DE LA NOMINA QUINCENAL Y DE LISTA DE RAYA, YA
‘SEA QUINCENAL O SEMANAL, DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMEINTO QUE

SE FUE.

'PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA.

UNIDAD . AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
: 03 DIRECCION DE | NOMINA - 01 SE RECIBE LA DOCUMENTACION !
FlNANZAS ‘ ~ 'DE LA DIRECCION DE
. ADMINISTRACION, PREVIAMENTE
"SI SE VAN A REALIZAR,

ALIMENTICIAS |

- MOVIMIENTOS, DE ALTAS, BAJAS
. O MODIFICACION DE EMPLEADOS,
- COMO SON LOS CAMBIOS DE

' SALARIOS, CAMBIO DE

 CATEGORIA, CAMBIO DE

- ADSCRIPCION, TODO

- PREVIAMENTE AUTORIZADO POR .
LA DIRECCION DE :

- PROGRAMACION,

PENSIONES
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NOMBRE DEL-PROCEDIMIENTO: ELABORAGION DE NOMINA. -0 o -~
. UNIDAD AREA ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. L .

Lo : . 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 O 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
' DOCUMENTACION QUE EL
. DEPARTAMENTO DE RECURSOS
' HUMANOS NOS PROPORCIONE, |
" SE 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
- NOMINA CORRESPONDIENTE.
- (SUELDO BASE, COMPENSACION, -
'HORAS EXTRAS, BONO DE
- PUNTUALIDAD, CANASTA, BONO
: POR ANTIGUEDAD, QUINQUENIOS, .
' BONO DE MEDIANO Y ALTO®
' RIESGO ETC.) |
. 07 LA NOMINA ESTA INTEGRADA
08  FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE NOMINA.

PROCESOS

~ UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
03 DIRECCION DE : NOMINA 01 LA NOMINA ES IMPRESA POR TIPO
 FINANZAS : ' DE PROYECTOS, YA SEA GASTO
z CORRIENTE, GASTO = DE
INVERSION Y  SEGURIDAD
PUBLICA
02 POR DIRECCION Y
DEPARTAMENTOS | |
03 SE ENVIA UNA COPIA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
PARA COTEJO CON EL AREA DE
' RECURSOS HUMANOS
04 COPIA A LA DIRECCION DE
. CONTRALORIA | o
05  POSTERIORMENTE SE ENVIA A LA |
. DIRECCION DE PROGRAMACION
06 LA DIRECCION DE
PROGRAMACION  ELABORA LA
. ORDEN DE PAGO
07 | FIN DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE RECIBO DE PAGO.

UNIDAD AREA ACT. | PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .
: 03 DIRECCION DE : NOMINA 01 ' SE IMPRIMEN LOS RECIBOS EN
f‘ :LOS FORMATOS REQUERIDOS,

. FINANZAS

: POR DEPARTAMENTOS

02

'SE HACEN ENTREGA DE LOS
'RECIBOS, A LA SUB-DIRECCION

" DE EGRESOS

03

- SE INCLUYEN LOS SOBRES PARA

' EL PAGO CORRESPONDIENTE DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONCILIACION DEL
ISSET. o . - '

. UNIDAD AREA "ACT. - PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.”

03 DIRECCION DE | NOMINA 01 SE CUADRA LA INFORMACION

FINANZAS SACADA DEL SISTEMA Y SE

z ‘ . ' COMPARA CON LA NOMINA YA
IMPRESA

02 SE VERIFICA 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 DISKETT JUNTO
- CON LA CONCILIACION, PARA QUE
- ELLOS PROCEDAN AL PAGO

.06 | UNA COPIA SE ARCHIVA

07 FIN DEL PROCESO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LISTA DE RAYA SEMANAL.

- 03 DIRECCION DE - NOMINA

- FINANZAS

02

03

04

05

06

07

- 08

09

10
11

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .
. 01 SE REGIBE LA LISTA DE

ASISTENCIA DE EMPLEADOS QUE

LABORAN EN LOS PROYECTOS .
- TEMPORALES 5
"SE  VERIFICA LA COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR, SU:
CATEGORIA Y DIAS QUE LABORO,
- Y EL SUELDO DIARIO :
LA SUB-DIRECCION DE EGRESOS
- REALIZA EL CALCULO POR EL-
- MONTO DEL SUELDO SEMANAL

Y CONSTATA SI SE APLICA EL

CREDITO AL SALARIO O SI Esg

LS.P.T.

- POSTERIOR A ESTO SE IMPRIME Y

SE INTEGRA CON LAS COPIAS DE
LAS CREDENCIALES DE CADA
UNO DE LOS EMPLEADOS

'SE  FIRMA POR PARTE DEL
 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
EL DIRECTOR DE FINANZAS ‘
SE ENVIA PARA FIRMA DEL
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS,
O LA DIRECCION QUE GENERE.
DEBIDAMENTE SELLADA
. YA QUE LA DIRECCION DE OBRAS '
' PUBLICAS U OTRA DIRECCION, |
'NOS REMITEN LAS LISTAS .
. NUEVAMENTE YA FIRMADAS Y :
 SELLADAS SE PROCEDE A
. FOTOCOPIAR 5 JUEGOS Y SE
"ENVIAN A LA DIRECCION DE
 PROGRAMACION, = PARA  EL.
- TRAMITEDEPAGO |
'SE ENVIA 1 JUEGO A LA
' SINDICATURA MUNICIPAL, 1 A LA .
- DIRECCION DE CONTRALORIA, Y A
LA DIRECCION DE
- ADMINISTRACION PARA REVISION

Y COTEJO CON EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

- SE ARCHIVA UNA COPIA

FIN DEL PROCESO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LOS RECIBOS DE

;PENSIONADOS | i
~UNIDAD ' AﬁéA_ Ac"T.f' PRBCésos
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.

. 03 DIRECCION DE - NOMINA 01  SE ELABORAN QUINCENALMENTE

 FINANZAS | 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

04 SE LE ANEXA COPIA DE LA
CREDENCIAL DE "ELECTOR DEL
_PENSIONADO |

o i |
05 ' JUEGOS SON ENVIADOS LA

06

. DIRECCION DE PROGRAMACION |
- PARA EL TRAMITE DE ORDEN DE |
| PAGO

S

- SE ARCHIVA UN JUEGO
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.NOMBRE DEL PROCEQIMIENTO{ REV;S@N DE ORDEN DE .PAGO Y
ELABORACION DE GHEQUE. ~ | |
UNIDAD AREA ACT. | “PROCESOS
ADMINISTRATIVA | - ENCARGADA | NUM. | o -
| 03DIRECCION DE  CONTABILIDAD | 01 ~SE RECIBEN LAS ORDENES DE
;FINANZAS § PAGO POR PARTE DE LA
f - CONTRALORIA MUNICIPAL )
02 'SE REVISAN QUE LA
 DOCUMENTACION ESTE |
COMPLETA |
. 03  SE FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO
04 SE REVISA QUE LOS DATOS
' ESTEN CORRECTOS, YA SEA EN_
LAS (FACTURAS, CONVENIOS,
. - GASTOS A COMPROBAR.) ETC, |
05 .Sl ESTA CORRECTO SE REALIZA
; - EL CHEQUE
- 06 | SE PASA A FIRMA DEL DIRECTOR
2 - DE FINANZAS
07 SE RECABA LA FIRMA DEL
'PRESIDENTE ~ MUNICIPAL O
"SINDICO DE HACIENDA SEGUN
- - SEA EL CASO |
. 08  DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMADO
09 SE RESGUARDA POR PARTE DE
LA PERSONA ENCARGADA DE LA
VENTANILLA A ESPERA DE SER
" ENTREGADO AL INTERESADO,
. PROVEEDOR, ETC.
10 EL INTERESADO O PROVEEDOR
'FIRMA LA 'POLIZA Y DEMAS:
. | DOCUMENTACION.
11 SE ENTREGA EL CHEQUE
12 . SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION !
| PARA INTEGRARSE EN LA CUENTA
. PUBLICA
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' PROCEDIMIENTO PARA EVISION DE ORDENES DE PAGO Y
ELABORACION DE CHEQUES |
DIRECCION DE FINANZAS (CONTABILIDAD)

SE RECIBE ORDENES
DE PAGO

SE FIRMA
ACUSE DE
RECIBIDO

SE
REVISA
QUE LA Si
DOCUMENTACION\_

ESTE / :

COMPLETA | .
/ SE ELABORA EL CHEQUE

b4

. SE RESGUARDAN
, iy : Cy LOS CHEQUES
SE RECABA LA FIRMA DEL FIRMADOS HASTA
DIRECTOR DE FINANZAS Y | - QU EL PROVEEDOR
» VINE A COBRARLOS
DEL PRESIDENTE MPAL ‘
NG -
EL PROVEEDOR
" FIRMALA
DOCUMENTACION Y
< - SE LE ENTREGA EL
y : CHEQUE.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE ORDEN DE PAGO Y COBRO DE
CHEQUE DE NOMINA. A e

UNIDAD AREA ACT. - PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .

03 DIRECCION DE CONTABILIDAD - 01 'SE RECIBEN LAS ORDENES DE
FINANZAS , 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 jSE PASA A FIRMA DEL DIRECTO!!
- DE FINANZAS

07 {SE RECABA LA FIRMA DEL
| PRESIDENTE ~ MUNICIPAL O
'SINDICO DE HACIENDA SEGUM
. SEA EL CASO

08  DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMAD(.

09 ' SE ENVIA AL BANCO PARA QUF
' NOS PROPORCIONE EL EFECTIVO
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PROCEDIMIENTC PARA RECEPCION DE ORDENES DE
PAGO Y COBRO DE CHEQUE DE NOMINA
DIRECCION DE FINANZAS (CONTABILIDAD)

~

SE RECIBE ORDENES
DE PAGO

SE FIRMA
ACUSE DE
RECIBIDO

SE
REVISA

QUE LA
NOMINA ESTE
COMPLETA
. / ) SE ELABORA EL CHEQUE

A
SE RECABA LA FIRMA DEL EL CHEQUE ‘
FIRMADO SE ENVIA
DIRECTOR DE FINANZAS Y
DEL PRESIDENTE MPAL » AL BANCO PARA
NO : _ CAMBIARLO EN
EFECTIVO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE INGRESOS Y EGRESOS.
UNIDAD AREA ACT.| ~  PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. .

03 DIRECCION DE CONTABILIDAD 01 AL TERMINO DEL MES SE REVISA

- FINANZAS LA DOCUMENTACION EN CUANTO

L A LOS INGRESOS Y EGRESOS

L | . QUE SE REALIZARON

f . 02  SE COMPARA QUE LOS ESTADOS
 FINANCIEROS CONCUERDEN EN
RELACION A LA DOCUMENTACION
' QUE SE TIENE

03 SE REVISA QUE TODO ESTE EN
- ORDEN. |

04 POSTERIORMENTE SE ANEXE A
LA COMPROBACION A LA CUENTA
PUBLICA

05 . SE ARCHIVA

PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZACION DE
INGRESOS Y EGRESOS
DIRECCION DE FINANZAS (CONTABILIDAD)

) : SE REVISA LA
DOCUMENTACION DE LOS
INGRESOS Y:-EGRESOS

r
f

- QUE LO REFLEJADO EN
LOS ESTADOS
FINANCIEROS CONCUERDE
CON LA
DOCUMENTACION

SE ANEXA A LA .
COMPROBACION DE LA FIN
CUENTA PUBLICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
| Y PRESUPUESTALES | S , B

UNIDAD | AREA “ACT. PRoCEsos'
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.

- 03 DIRECCION DE - CONTABILIDAD 01 AL TERMINO DEL MES SE REVISA

FINANZAS : L "EN EL SISTEMA SOBRE EL
C : 5 -ESTADO = PRESUPUESTAL Y

. FINANCIERO

02 QUE LA DOCUMENTACION
- REFLEJE LO QUE SE TIENE EN EL
- SISTEMA -

03 Sl 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 PARAINTEGRACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
DIRECCION DE FINANZAS (CONTABILIDAD)

AL TERMINO DEL MES
SE REVISA EL ESTADO
FINANCIERO
Y PRESUPUESTAL

SE IMPRIMEN LOS
QUE LA ESTADOS
DOCUMENTACION FINANCIEROS
_REFLEJE TODO
LO TIENE EL .
SISTEMA
SE ANEXA PARA LA
CUENTA
PUBLICA

A

(o)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL.

“PROCESOS

UNIDAD AREA ACT.
| ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
03DIRECCIONDE CONTABILIDAD 01 EL INTERESADO LLEGA A LA
'FINANZAS | VENTANILLA
02 PROPORCIONA COMPROBANTE
DE PROPIEDAD O SU ULTIMO
RECIBO DE O PAGO DEL
IMPUESTO |
03 SE VERIFICA EN EL SISTEMA EL
NUMERO DE CUENTA |
04 SE LE INFORMA AL INTERESADO
05 Sl DECIDE PAGAR SE IMPRIME EL
RECIBO »
06  SE RECIBE EL PAGO
07 SE ENTREGA EL RECIBO
| ORIGINAL AL INTERESADO "
08 SE ARCCHIVA COPIA,
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)

AL TERMINO DEL MES .
SE REVISA EL ESTADO -
" FINANCIERO
Y PRESUPUESTAL

[
L

SE IMPRIMEN LOS

QUE LA S| ESTADOS
DOCUMENTACION FINANCIEROS
REFLEJE TODO

LO TIENE EL
SISTEMA

SE ANEXA PARA LA
CUENTA
PUBLICA
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—

| NOMBRE DEL PROCE-DIM!ENTO COBRO DE IMPUESTOS Y DERECHOS

UNIDAD

“AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
03 DIRECCION DE : INGRESOS 01  EL CONTRIBUYENTE LLEGA A LA
FINANZAS | 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 ' LACOPIA 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 (INGRESOS)

EL CONTRIBUYENTE
LLEGA A LA VENTANILLA
CON EL VALE QUE LE
OTORGAN LA UNIDAD
GENERADORA

-

A

SE VERIFICA EL VALE
PARA DETERMINAR
LACANTIDAD A
PAGAR

Y

SE REALIZA EL
RECIBO Y.SE
IMPRIME

3 : o AL FINAL DEL DIASE

SE RECIBE EL DINERO REALIZAEL
Y SELE - CORTE YEL DINERO

ENTREGA EL RECIBO SE DEPOSITA
EN EL BANCO.

h 4

L )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA.

UNIDAD AREA ACT. , PROCESOS _
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
03 DIRECCION DE_ TESORERIA 01 LOS TRABAJADORES SE_

FINANZAS » | PRESENTAN EN LA VENTANILLA 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

~

X EL TRABAJADORE SE
i FORMA EN LA
VENTANILLADE PAGO

A

SE LE NETREGA AL
TRABAJADOR EL TALON
DE PAGO PARA QUE

1 N\ CIDME

: SE LE ENTREGA AL
TRABAJADOR .
EL SOBRE CON SU PAGO

FIN
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BRE DEL PROCEDIMIENTO lNTEGRACION DE CUENTA PUBL!CA

UNIDAD —AREA_

ACT

P ROCESOS

ADM!NISTRATIVA ENCARGADA

03 DIRECCION DE TESORERIA
FINANZAS f

NUM.

01

02

03

04

05

06

o7

08

09

AL FINAL DEL MES SE INTEGRA
. TODA LA DOCUMENTACION |

JANTO LOS INGRESOS QUE
' HUBIERON, COMO LOS EGRESOS -

 SE  REVISA QUE ESTEN
. COMPLETOS LOS DOCUMENTOS

'SE HACE EL CONCENTRADO
 GENERAL

'SE RESPALDA LA INFORMACION
“EN DISCOS MAGNETICOS

- SE RESPALDA LA INFORMACION |
- DOCUMENTAL , PARA QUE SEA
- ENVIADA AL ORGANO SUPERIOR
' DE FISCALIZACION DEL ESTADO |

EL ORGANO SUPERIOR RECIBE LA -
 DOCUMENTACION

 FIRMAN DE RECIBIDO

 SE ARCHIVA EL ACUSE.
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE CUENTA
o PUBLICA o |
DIRECCION DE FINANZAS

- il
T SE INTEGRA LA
DOCUMENTACION

SE INTEGRA LA
DOCUMENTACION

v

SE RESPALDA LA

INFORMACION EN
NISANK MACNETICOR]

A 4

‘ SE ARCHIVA LA SE ENVIA AL OSFE
DOCUMENTACION EN

« FeAne

A 4

(]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CERT!FICACION DE VALOR CATASTRAL

| “UNIDAD AREA Y 4 ~PROCESOS
 ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. |
"03 DIRECCION DE  SUBDIRECCION | 01  EL CONTRIBUYENTE . SE .

FINANZAS

- DE CATASTRO

02

03

05

06

07

08

09

10

1.

12

w-{3,

PRESENTA CON LOS REQUISITOS

'SE REVISA QUE LA
 DOCUMENTACION ESTE
- CORRECTA :

'SE ELABORA EL VALE PARA QUE -
PASE A LA VENTANILLA A

REALIZAR EL PAGO

'EL CONTRIBUYENTE REGRESA

- CON EL RECIBO

' SE ELABORA EL COMPROBANTE |
'PARA QUE REGRESE POR SU'
TRAMITE EL DIA QUE SE LE:
' SENALE

- SE INGRESA AL SISTEMA

' SE INSPECCIONA FISICAMENTE EL

TERRENO

SRR PPN

S PROCEDE: SE ELABORA LA |
CERTIFICACION EN EL SISTEMA - !

 SE IMPRIME

SE FIRMA POR PARTE DEL
 SUBDIRECTOR

EL ORIGINAL SE LE ENTREGA AL
INTERESADO .

EL DOCUMENTO ES SELLADO

LAS COPIAS SE ARCHIVAN
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL
DIRECCION DE FINANZAS (CATASTRO)

EL INTERESADO PRESENTA
[Ker}
REQUISITOS

QUE LA

DOCUMENTACION
ESTE COMPLETA

FIRMAN LAS PARTES Y
EL OFICIAL DEL

4

SE+ TREGAEL
VA F DE PAGO

REGRESA EL
INTERESADO CON EL
RECHBO DE PAGO

> REGISTRO CIVIL

h 4

SE ENTREGA UNA COPIA
ALAS PARTES

Sl

PROCEDE

NO -

SE IMPRIME LA
CERTIFICACION Y SE
FIRMA POR EL
SUBDIRECTOR YES

¥

EL ORIGINAL SE
ENTREGA AL

FIN

INTERESADO
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NOMBRE DEL PRO(‘ED!MIENTO REGISTRO IE ESCRITURAS_ G
UNIDAD ' AREA ACT. - PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
' 03 DIRECCION DE { SUBDIRECCION . 01 EL INTERESADO O LAS PARTES
| FINANZAS . DECATASTRO - HACEN: ENTREGA DEL :
Co  DOCUMENTO YA SEA PUBLICO O
PRIVADO, CON TODOS LOS'

" REQUISITOS ,

02 SE REVISA  QUE LA
 DOCUMENTACION ESTE
. COMPLETA |

03 SI PROCEDE: SE ELABORA EL:
 COMPROBANTE Y SE LE SENALA
.EL DIA QUE TIENE QUE VOLVER
POR SU TRAMITE i

04 SEINGRESAALSISTEMA

05 SE ' VERIFICA QUE - LA
INFORMACION ESTE CORRECTA
_CON LOS DATOS NECESARIOS

06 SE INGRESA AL PADRON
' CATASTRAL. | =

07 - SE IMPRIME EL REPORTE DE LAS
| MODIFICACIONES

. 08 ' SE IMPRIME EL REPORTE DE LASE
| MODIFICACIONES

09 SE SEPARA LA DOCUMENTACION

10 "SE LE ASIGNA LA CLAVE
. CATASTRAL MEDIANTE EL SELLO !

S , 11 EL DIA INDICADO SE HACE
L ' S . ENTREGA AL INTERESADO'
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTO DE ESCRITURAS
DIRECCION DE FINANZAS (CATASTRO)

EL INTERESADO
. PRESENTA LOS
DOCUMENTOS

SE REVISA
QUE LA
'DOCUMENTACION
ESTE
COMPLETA

Sl

NO

{

I
SE INDICA QUE DIA
VA A REGRESAR
POR EL TRAMITE

LO FIRMA EL
SUBDIRECTOR Y
SE SEPARA LA
DOCUMENTACION

SE INGRESA AL
SISTEMA LOS DATOS
Y SE VERIFICA QUE
ESTEN CORRECTOS

v

4

SE LE ASIGNA LA
CLAVE
CATASTRAL

SE INGRESA AL
PADRON CATASTRAL Y
SE IMPRIME EL
REPORTE DE LAS
ESCRITURAS

B!

LO FIRMA EL
SUBDIRECTOR Y
SE SEPARA LA
DOCUMENTACION

y

»
>
A

(o




11-DE DICIEMBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL 195 -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSPECCION Y REGULACION DE BEBIDAS
~ALCOHOLICAS o Seii b g "

UNDAD | AREA ACT. | "PROCESOS
ADMINISTRATIVA.| - ENCARGADA | NUM.

: 03 DIRECCION DE REGLAMENTOS © 01 . SE REALIZAN LOS RECORRIDOS :
FINANZAS _ - POR LAS COMUNIDADES

02 ' SE VERIFICA QUE LOS
- ESTABLECIMIENTOS, @ CUMPLAN
- 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 CUMPLAN
CON LO SENALADO, SE PROCEDE
- A LA CLAUSURA DEL LUGAR.

05 - SE  REALZA EL  ACTA
 CORRESPONDIENTE Y SE TURNA. .
A LA AUTORIDAD COMPETENTE |
"' QUIEN DETERMINA LA SANCION

'CORRESPONDIENTE O LA
CLAUSURA - DEFINITIVA  DEL
LUGAR | |

. 06 SE NOTIFICA AL PROPIETARIO
| DELLUGAR |

07 | UNA COPIA DE LA NOTIFICACION
QUEDA ARCHIVADA EN LA
 COORDINACION :
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PROCEDWMIENTO PARA INSPECCION Y REGULACION DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS
DIRECCION DE FINANZAS (REGLAMENTOS)

-SE REALIZAN
- RECORRIDOS POR
LAS COMUNIDADES

S| SE REALIZAN S RANCION G
SE VERIFICA QUE RECORRIDOS DIARIOS > CLAUSURA
: LOS DEFINITIVA DEL
ESTABLECIMIENTOS ESTABLECIMIENTO
CUMPLAN CON LAS
NORMAS
A
SE PROCEDE A LA SE LE NOTIFICA AL DUEN(
CLAUSURA DEL LUGAR LA
SANCION
; CORRESPONDIENTE
SE LEVANTA ACTA
CORRESPONDIENTE
. Y SE TURNA A LA
' ] AUTORIDAD
NO COMPETENTE

[

n
>

AN |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE DERECHO DE PISO. -

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

AREA
ENCARGADA

ACT.
NUM.

PROCESOS

03 DIRECCION DE - REGLAMENTOS

. FINANZAS

01

02

03

04

05

: SE REALIZA RECORRIDO POR LA
- ZONA URBANA DE LA CIUDAD
- PARA AQUELLAS PERSONAS QUE
"TIENEN ALGUN PUESTO DE
- MANERA EVENTUAL ESTEN :
- CUMPLIENDO CON LA
. OBLIGACION DE APORTAR UNA
CUOTA PARA EL MUNICIPIO

' SE REALIZA EL COBRO

AL CONTRIBUYENTE SE LE HACE
ENTREGA DE UN BOLETO
FOLIADO POR LA CANTIDAD
ESTABLECIDA -

AL FINAL DEL DIA SE REALIZA EL
"REPORTE 'Y SE ENVIA A LA
- TESORERIA MUNICIPAL PARA QUE
. REALICE EL RECIBO GENERAL

 POSTERIORMENTE EL 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)

Y IR T PN )

~
- SE REALIZA
RECORRIDO POR LAS

.

SE REALIZA EL
COBRO

Y
AL CONTRIBUYENTE SE
LE HACE ENTREGA DEL
COMPROBANTE
DE PAGO

A A

AL FINAL DEL DIA SE
HACE UN REPORTE Y I l FIN J
SEENVIAALA :
TESORERIA MUNICIPAL.
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' DIRECCION DE
PROGRAMACION
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FUNCIONES:

I ELABORAR CON LA PARTICIPACION DE LAS - DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES 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
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES, EL PROGRAMA DEL GASTO
PUBLICO DEL MUNICIPIO Y LOS PROYECTOS ESPECIFICOS QUE FIJE EL
PRESIDENTE MUNICIPAL;

1. ESTABLECER LA COORDINACION DE LOS PROGRAMAS DEL MUNICIPIO
CON LOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y LOS DE LOS MUNICIPIOS DE
LA REGION EN QUE SE ESTE UBICADO;

. DISENAR, 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
PROGRAMAS ESPECIFICOS;

IV. FORMULAR Y PROPONER AL PRESIDENTE MUNICIPAL EL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO, ASI

"~ COMO SU MODIFICACION O AMPLIACION EN EL SUPUESTO A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 65, FRACCION [lI, SEGUNDO PARRAFO DE ESTA
LEY, DE ACUERDO CON LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS QUE
CONFORME LA PREVISION DE INGRESOS SENALE LA DIRECCION DE
FINANZAS;

V. AUTORIZAR EL REGISTRO DE LOS ACTOS O CONTRATOS QUE
RESULTEN DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION DEL MUNICIPIO Y
VIGILAR SU CUMPLIMIENTO;

VI.. COORDINAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION
PUBLICA DEL MUNICIPIO;

VIl. 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; . _

VIll. ESTABLECER EL SEGUIMIENTO DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y

.~ REGLAMENTOS RESPECTIVOS, DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO Y

: DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO;

IX. ESTABLECER Y LLEVAR LOS SISTEMAS DE CONTROL PRESUPUESTAL
Y DE ESTADISTICA GENERAL DEL MUNICIPIO, DE COMUN 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 RENDIR EL PRESIDENTE MUNICIPAL: Y

Xl. LAS DEMAS QUE LE ATRIBUYAN EXPRESAMENTE LAS LEYES,
REGLAMENTOS, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE EL
AYUNTAMIENTO O EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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PROCEDIMIENTOSt
'NOMBRE: -‘DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION . Y». AUTORIZACION DE
PROYECTOS. , ;
UNIDAD : AREA ' ACT. PROCESOS

ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM.
: 04 DIRECCION DE : DEPARTAMENT : 01 RECIBE LOS PRESUPUESTOS DE :
' PROGRAMACION - O DE CONTROL LA DIFERENTES AREAS §
- PRESUPUESTAL

02 CLASIFICA LOS PRESUPUESTOS
DE ACUERDO AL TIPO DE GASTO
03  VERIFICA QUE - LOS
PRESUPUESTOS CONTENGAN |
- TODOS LOS ASPECTOS TECNICOS -
"QUE LA NORMATIVIDAD
. PRESUPUESTAL SENALA o
04 VERIFICA  SI EXISTE LA
"~ SOLVENCIA PRESUPUESTAL |
ECONOMICA PARA LA
. REALIZACION DEL PROYECTO
05 SE ASIGNA EL ORIGEN DEL .
'RECURSO CON EL CUAL SERA
'APERTURADO EL PROYECTO('
- PAR, R-P, Flll, FIV, CIMADES, ETC.)
06 SE CAPTURA EN EL SISTEMA LOS
-DATOS TECNICOS DEL
 PRESUPUESTO f
07  SE ENVIA AL CABILDO PARA SU
© _ AUTORIZACION ;
08 'EL CABILDO APRUEBA Y
B i i AUTORIZA EL PROYECTO
' CABILDO . 09 : EL CABILDO ENVIA EL PROYECTO
© . {APROBADO Y AUTORIZADO A LA
{ | DIRECCION DE PROGRAMACION |
10 ' SE IMPRIMEN [AS CEDULAS
. TECNICAS, EL ANEXO TECNICO, Y !
LA CEDULA DE CONTROL .
P . PRESUPUESTAL DEL PROYECTO |
f . AUTORIZADO
11  SE RECABAN LAS FIRMAS DE LA
. UNIDAD GENERADORA, DIRECTOR !
' DE  PROGRAMACION Y DEL.
 PRESIDENTE MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y AUTORIZACION DE

PROYECTOS

DIRECCION DEPROGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

SE RECIBE EL
PRESUPUESTO

CLASIFICAEL
PRESUPUESTO DE
" ACUERDO AL TIPO
- DEGASTO.

/

NO

—
—

REQUISITOS

SE CAPTURAENEL
SISTEMA
Y SE IMPRIME

v

" SE ENVIA ACABILDO

CABILDO RECIBE
Y APRUEBA

ENVIA A DIR. DE
PROGRAMACION

l

SE ANEXAN CEDULAS DE
CONTROL PRESUPUESTAL

v

PARA
SU APROBACION

SE RECABAN
FIRMAS

[ e
L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIEI\TO TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

AREA
ENCARGADA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TACT.
NUM.

‘PROCESOS

|04 DIRECCION DE - DEPARTAMENT
PROGRAMACION - O DE CONTROL
PRESUPUESTAL

CABILDO

-

01

02

03

04

05

06

07

RECIBE LA

'EL  CABILDO
. MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES °
. APROBADO Y AUTORIZADO A LA
 DIRECCION DE PROGRAMACION

SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA DE CADA UNA
DE LAS UNIDADES

 ADMINISTRATIVAS

- CLASIFICA LAS SOLICITUDES POR

ORIGEN DEL RECURSO,

- PROYECTO Y PARTIDA

' VERIFICA QUE LOS PROYECTOS Y

' LAS

- TENGAN

- PRESUPUESTAL
'REDUCIRLES Y DAR AMPLIACION
A LAS QUE NO TIENEN

PARTIDAS  SOLICITADAS

PARA PODER

REALIZA EN EL SISTEMA LA

REDUCCION Y LA AMPLIACION DE

-LOS PROYECTOS Y PARTIDAS
. SOLICITADAS

"SE ENVIA AL CABILDO LOS
: MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES .
.. REALIZADOS

- AUTORIZACION

PARA

ENVIA-

'SE ARCHIVA LA SOLICITUD DE
. TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

SUFICIENCIA .

suU .

LOS
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- PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS
DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. PRESUPUESTAL)

SE RECIBE SOLICITUD BE
TRANSFERENCIA

y

SE CLASIFICA LAS
SOLICITUDES POR
PROYECTO Y PARTIDA

|
i

SE REALIZALA
REDUCCCION DE LAS
PARTIDAS Y
PROYECTOS
SOLICITADOS

SE VERIFICA QUE"

LOSPROYECTOS Y
PARTIDAS TENGAN
SUFICIENTES . SE CAPTURA LA
RECURSOS TRANSFERENCIA EN EL
: : SISTEMA Y SE LE DA LA
SUFCIENCIA

Y

"SE ARCHIVAN LAS
SOLICITUDES

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AFECTACION Y AUTORIZACION DE
‘.REQUISlClONES LT 51 R PIE T

UNIDAD AREA ACT. | PROCESOS
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA | NUM. . . :
: 04 DIRECCION DE | DEPARTAMENT @ 01  RECIBE LAS REQUISICIONES
' PROGRAMACION O DE CONTROL DEBIDAMENTE FIRMADAS POREL
: . PRESUPUESTAL | ' DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
; . EL JEFE DE COMPRAS _ f

02 . SE VERIFICAN LAS REQUISICIONES
"DE ACUERDO A LA UNIDAD:
. GENERADORA DEL GASTO, |

 PARTIDA 'PRESUPUESTAL, |
'PROYECTO Y CONCEPTO DE
P . GASTOS .

oo . 03  SE VERIFICA EL PROYECTO Y LA
f : f ' 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 .

P L AL COMPROMETIDA ;
: s i 08 SE ENviA REQUISICION

ECOMPROMETlDA Y AUTORIZADA A

S S . | LADIRECCION DE ADMINISTRACION '
' 09.DIRECCION DE | DEPARTAMENT - 09 . LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
| ADMINISTRACION O DE COMPRAS | ' RECEPCIONA LAS REQUISICIONES !
o , .| 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
REQUISIC ™48
DEBIDANTZNTE

FIRMADAS J

Sl

SUFICIENCIA

NO

{

SE CAPTURAN LOS
DATOS DE LA
REQUISICION EN EL
SISTEMA

SE LE ENVIA LA SINTESIS
AL PRESIDENTE MPAL.Y
DIRECCIONES

Y

SE COMPROMETE LA
REQUISICION Y SE LE
AGREGA EL NUMERO DE
PREORDEN

A

FIRMA Y AUTORIZA EL
DIRECTOR DE PROGRAM.

SE ENVIA LA REQUISICION
A ADMINISTRACION

A

|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

UNIDAD AREA
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA

ACT

NUM.

PROCESOS

: 04 DIRECCION DE ' DEPARTAMENT

'PROGRAMACION O DE ORDENES

DE PAGO

01

02

03

06

07

09

10

- 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
. DOCUMENTACION SOPORTE Y

INTEGRA LA  FACTURA,

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

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

. PARA
 SUPERVISION
| FIN DEL PROCESO. -

. SE ENVIA LA ORDEN DE PAGO A
' LA DIRECCION DE CONTRALORIA
REVISION Y

Su

LA
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ORDEN DE PAGO
DIRECCION DE PROGRAMACION (DEPTO. ORDEN DE PAGO)

SE RECIBEN LAS
FACTURAS

SE IMPRIMEN LAS
ORDENES DE PAGO

Si
CUMPLE
CONLA
SUFICIENCIA

AN

SE REVISAN LOS ASPECTOS
TECNICOS DE LAS ORDENES
: DE PAGO

NO A l
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

(o]

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 209
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