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ING. ALEJANDRO MEDINA CUSTODIO, PRESIDENTE MUNICIPAL DE
COMALCALCO, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiente que presido, con fundamento en lo dispuesto por ios
articulos 115, fraccién Il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65, fraccion 1, de la Constitucién Politica del Estado-Libre v Soberano
de Tabasco, 29, fracciones | y i}, 47, 51, 52 y demas relativos de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; y .

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con el articulo 1o., ultimo parrafo de la Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco; el municipio se encuentra
legatmente facultad_o para regular, todo o concerniente a los servicios publicos
que preste;, asi como de expedir los reglamentos, bandos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que organicen la
administracidn piblica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones
y servicios pablicos de su competencia.

SEGUNDO: Que ej alcance de las disposiciones reglamentarias que expidan ios
ayuntamientos, relacionados con la organizacién de la administracion pubfica
municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales, expedidos por ¢!
Congresb Local, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 de la Constitucion
Politica de!l Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco; las disposiciones reglamentarias expedidas por los
Ayuntamiento, complementaran en lo conducente a dichos ordenamientos.

TERCERO: Que este Ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, de manera particular las que organicen las materias, procedimientos,
funciones y servicios pablicos de su competencia, acorde a io dispuesta en los
articulos 115 fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco; y 47, 51, 52, 53 fraccion V y Xl, y 54 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco; ha tenido a bien expedir e! siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO

INTRODUCCION

Un Municipio Libre, tal como fue conceptuado en el Constituyente de 1917, debe
sér fortalecido para adquirir méas capacidad administrativa, superando las
indefiniciones que se adolecen al inicio de cada gestién municipal, para io cual es
indispensable fortalecer su estructura politica y administrativa dotandolo de
instrumentos que propicien una mayor claridad en la division racional de las tareas
y responsabilidades que le asignan !as leyes a cada una de las dependencias que
forman la Administracién Municipal.

Ei presente manuat presenta el contenido formal que las ciencias administrativas
han definido para un manual general de organizacién; por una parte, las bases
juridicas que dan el sustento legal a su actuacion, agrupandolas en un orden
escalonado de importancia, desde el orden constitucional, hasta la reglamentacion-
propia del Ayuntamiento, como lo es el Bando de Policia y Gobiemno; la estructura
organica que jerarquiza los niveles de mando, y la parte sustancial que son las
funciones de cada unidad administrativa, enunciadas hasta el nivel de
Departamento, y en algunos casos de Area.

BASES JURIDICAS

Constitucional: Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; Ley de Obras
Pdblicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco; Ley del
Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco; Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Tabasco; Ley de Planeacién del Estado de Tabasco; Ley
del Sistema Estatal de Asistencia Social; Ley de Coordinacién Fiscat y Financiera
del Estado de Tabasco; Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco; Ley
det Catastro de! Estado de Tabasco,; . Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del
. Estado de Tabascc; Ley de Cooperacién parg Obras Publicas Municipales; Ley de
Deuda Publica de! Estado de Tabasco y sus Municipios; Ley de Ordenamiento
Sustentable de! Territorio del Estado de Tabasco; Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico; Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco; Ley de Remuneracionss de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios; Ley que Raqula la Venta,
Distribucién y Consume de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Tabzoco; Ley del
Servicio Militar; Ley de Salud del Estado de Tabasco; Ley del Servicio Miiitar; Ley

de Asociaciones Religiosas y Culto Publico; Ley de Coordinacion Fiscal y
Financiera del Estado de Tabasco; Ley de Educacion del Estado de Tabasco; Ley
de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Ley sobre el Escudo, la Bandera
y el Himno Nacionales; Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Bandos: Bando de Policia y Gobiemo det Municipio de Comalcaico.

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO

ORGANIGRAMA
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1. PRESIDENCIATMUNICIPAL

ORGANIGRAMA

L-_{ astsveneres |

1.0. PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Ejecutar de las resoluciones del Ayuntamiento y los asuntos administrativos y
politicos del’ Municipio, con las facultades y obligaciones que establecen la
Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de los Municipios, este Manual y
demas ordenamlentos vigentes, y de esta forma, realizar las acclones necesarias
para el desarrollo municipal, siguiendo las orientaciones de la demanda ciudadana
y el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de él se derivan.

FUNCIONES

Formular el Plan de Desarollo Municipal, el Programa Operativo Anual y demds
programas municipales, asi como los presupuestos de ingresos y egresos, de
conformidad con los ordenamientos vigentes, a fin de someterlos a la
consideracidén det Ayuntamiento;

Elab.orar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento, el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general;

Promulgar, vigitar y sancionar el cumplimiento de las disposiciones de observancia
general en el Municipio;

Realizar los planes, programas y controles presupuéstales correspondientes, y al
respecto, formular conforme a los ordenamientos vigentes, la cuenta publica
municipal;

{\dministrar Ins bienes del dominio publico y privado del Municipio; y relativo a
éstos, mantener al dia su registro y vigilar su uso adecuado y conservacion;

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

Recaudar, resguardar y administiar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos que por Derecho le
coresponda;

Ejercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales
que le corresponda al Municipio;

Vnsit_ar las poblaciones del Municipio en compafta de los integrantes de las
comisiones que se hayan constituido, con la frecuencia que sefiale el Cabildo, e

informar a este de la situacion de las comunid "
. ¢ ades con el nin de d
requerida: : A arles la atencién

Presidir y convocar al Ayuntamiento, diri

gir las sesiones, vigilar su integracion, y el
desempefio de sus comisiones; i Y

Comunicar at Ayuntamiento Io refativo al cumplimiento de sus acuerdos;

Presentar anualmente al Ayuntamiento, en sesidn solemne de Cabildo, el Informe
de Jabores sobre el estado que guarda la administracién municipal, los logros y
avances del Plan Municipal de Desarrollo y de las actividades realizadas durante
el ano proximo pasado;

Representar juridicamente al Ayuntamiento en los asuntos -que sea parte.
conforme a los casos previstos por la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco; -

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

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

Tener el mando de la fuerza publica municipal, conforme a lo sefalado en las
Constituciones Federal y Estatal, y en la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco; -

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 Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco y a los
servidores publicos del Municipio en los casos que no contravenga ias leyes
aplicables al respécto; y

Las demés que le concedan las leyes, reglamentos y deméas ordenamientos
inherentes a sus atribuciones, asi como las disposiciones que emita el propio
Ayuntamiento.

1.1. 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 traves
de los medios de comunicacion, conforme a Jos lineamientos que emita el

Presidente Municipal.
FUNCIONES

Elaborar y ejecutar el Programa de' Comunicacién Social de la Administracion
Municipal, que contenga los lineamientos que garanticen la uniformidad y la
oportuna informacién a Ja poblacion y la difusion adecuada de los mensajes
institucionales; : ’

Coordinar el desarrolio de las campafas publicitarias y publicaciones, que sobre
los programas. municipales promuevan las dependencias;

Promover reuniones de coopdinacion con fas dependencias o delegados
municipales, segun el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusién de
politicas y acciones de la Administracién Publica del Municipio;

Realizar coordinadamente con las dependencias municipales, la crénica anual de
actividades del Ayuntamiento, en coordinacion con la Direccion de Programagién y
el Cronista del Municipio, en lo referente a la difusion de las acciones resefiadas
en el Informe anual de actividades del Presidente Municipal;

Captar, analizar y evaluar la informacion y opinion difundida en los medios
masivos de comunicacion, en lo que toca a las actividades publicas municipales, y
Todas aquellas que dentro del su ambitc de competencia, le encargue el
Presidente Municipal. .

1.2. ASESORIA
OBJETIVO .

Suministrar al Presidente ia informacion requerida, puntual y fiable, que ley fat_:ilite
Ja oportuna toma de decisiones sobre temas en particular, para co'nl‘nbuw__ai
cumplimiento de los programas y actividades encomendadas 2 la administracion
municipal.

FUNCIONES

Formular los proyectos y documentacion que les sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal;

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

Recabar informacion de los organismos y dependencias administrativas, en
coorainacion 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 la Administracion Municipal, que le sean
solicitados por e Presidente; ’
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Recopilar, analizar y presentar la informacién sobre temas especiﬁ&;os que Ie‘ sea
requerida por el Presidente Municipal y proporcionarle la asesoria de caracter
técnico o administrativo que al respecto le solicite; .

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

Las demdas, que en materia de consuitoria y asesoramiento, le encargue el
Presidente Municioal.
2. SECRETARIA DEL. AYUNTAMIENTO

ORGANIGRAMA

SECRETARIO DEL AVUNTAMIENTO

COORDINADOR | | COORDINADOR UMIDAD
oeacTasy | |Reclutament|] sroTeccion
ACUERDOS ) avi
COORDINADOR
SERVICIO ESTATAL
DR EMMLED ,

OFICILiA DE | [COORDINACION] [COORDINACION ]| [COOROINACION]
Re1sTRO CIVIL! | DE BELEGADOS | IDR R
ot N
OFICIAL 02 VILLA OFICIAL 0% ViLLA
(R | R

2,0. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO

Conducir lo relativo a la politica y gobiemao interior del Municipio, spbre la b'ase de
las politicas dictadas por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi como
aqueltos asuntos gue no estén expresamente asignados a otra Dependencia.

FUNCIONES -

Convocar a los miembros del Ayuntamiento a las Sesiones de Cabildo, cuando asi
" se lo indigue el Presidente Municipal;

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento, con voz-informativa y levantar el acta
correspondiente;

Validar, mediante su firma, todas las actas y documentos que emita el
Ayuntamiento;

Registrar y controlar la correspondencia oficial, e informar y acordar su tramite con
el Presidente;

Organizar y mantener al dia los libros necesarios para la atencién y despacho de
los asuntos oficiales del Ayuntamiento;

Integrar y mantener actualizado, el padrén de firmas de los re_sponsaples d_e !as
dependencias y unidades administrativas que integran fa Administracion Publica
Municipal;

Administrar y custodiar el Archivo General del Municipio;

Brindar la asesoria necesaria, a las autoridades auxiliares y dependencias
municipales en el desarrolio de sus funciones,

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

Proporcionar a los organos electorales, la info_rmacién y cerﬁﬁ_caciones de hechos
Aque consten en los archivos municipales, y asimismo, proporcu?nanes el apoyo de
recursos humanos y materiales, y el apoyo de la fuerza publgca, cuando sea
indispensable, en los términos que sefalen las leyes o convenios, o cuando el
Presidente asi lo indique;

Ejercer la vigilancia sobre los templos y ceremonias religiosas en los'términos del
articulo 130 de ta Constitucion Politica de los Estados Unides Mexxca.nos y sus

reglamentos;

Elaborar y manterer actuanzado el registro de !emplo_s y sus encargados; Iy

coordinarse a través del Gobiemo Estatal con la Secretaria de Gobernacion, en lo
A T . .

referente a permiscs para abrir at piblico ruzvns termplos;

A i ici jurisdicci nicipal;
Cumglir y haser cumplir los reglamentos municipales, en la jurisdiccidn municir

Coordinar y supervisar que los jueces o funcionarios encargados de calificar las
violaciones al Bando de Policia y Gobiemo y demas disposiciones reglameantarias
emitidas por el Ayuntamiento, con e fin de verificar que se apeguen a las
disposiciones jegales vigentes;

Vigilar que la celebracion actos civicos se realice de acuerdo al Calendario Oficial,
y conforme al protocolo y caracteristicas que revista la conmemoracién de los
hechos histéricos carrespondicntes;

Integrar conforme a los articuios 8, 9 y 10 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, la informacion para determinar categorias politicas de centros
de poblacion, para que, en su caso, el Ayuntamiento proponga at Congreso
Estatal, la expedicion del Decreto respactivo;

Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de localidades del Municipio,
conforme a la normatividad del INEGI, en cuanto a claves, ciasificacion
poblacional y demas datos para fa atencion de necesidades educativas, de salud,
o cualquier actividad de interés, o de atencién de urgencias para la poslacion, en
comun acuerdo con las demas dependencias de la Administracidn Municipat;

Atender lo referente al'cumplimiento de los convenios sobre limites que acuerde el
Ayuntamiento, intervenir en su €aso, en los problemas con otros Municipios
colindantes e intervenir en los estudios y trabajos de cartografia municipal;

Efaborar el proyecto de Bando de Policia y Gobierno vy verificar que los proyectos
de reglamentos municipales que se prasenten al Ayuntamiento, contemplen las
disposiciones sefialadas en el Titulo Segundo de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco;

Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general en el Municipio;

Colocar en lugares visibles del Municipio, en coordinacion con los delegados
municipales, las disposiciones de obser/ancia general para la ciudadania, para el
conocimiento y cumplimiento de los vecinos y habitantes del municipio;

Tramitar la publicacién de los reglamentos. circulares y demas disposiciones de

observancia general, fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las
conozcan y actiien conforme elias;

Recopilar las dispaosiciones juridicas Federales, estatales y municipales que
tengan vigencia en el Municipio, y vigilar su aplicacién:

Administrar y coordinar el funcionamiento de las Oficialias del Registro Civit,

Constituir y presidir la Junta Local de Reclutamiento en coordinacion con el jefe de
la oficina de reclutamiento de! sector militar, para inscribir, dentro del municipio, a
los individuos en edad militar;

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

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento. ef Presidente o las leyes y
reglamentos vigentes.

2.1. SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO
OBJETIVO

Establecer los mecanismos de vincllacion gratuita entre la fuerza laborat
demandante de trabajo y los empleadores de mano de obra de Ia iniciativa
privada. Asimismo, realizar actividades de concertacion y orientacion de los
procesos de capacilacion y apoyo de los solicitantes qu= carecen de calificacién
requerida en los puestos de trabajo.

FUNCIONES

Coordinar acciones con el Servicio Estatal de Empleo, mediante el usg de la
informacién que se generan los diversos agentes que intervienen en ¢l mercado
de trabajo:

Integrar y mantener actualizado los registros de solicitudes de ernpieo y el
ofrecimiento de trabajo, y de esta forma, enfazar la oferta y demanda de trabajo de
forma racional;

Brindar a las empresas una reduccién en sus tiempos y costes para el
reclutamiento y presaieccion del personal que requieren;

Elaborar los padrones que se generan a través de tas estadisticas de los
participanies en el Programa de Becas de Capac n para Desempleados, asi
como de los solicitantes, vacantes, enviados Y wond@G0Ss. como una fuente de
consulia y apavs para los usuarios internos y externos del Servicio, v a sy vez.
CCtar CoP LN soporte para orientar 13 acciones, aphcar medidas corractivas Yy
fatalecer los programas de colocacion y capacitacidn;

Elaborar y difuncir en forma periddica informacién especifica sobre TS e
empleo y capacitacion; y

Los demas qua sefalen las disposicicrs s legales Y Orogrimas dus
de Empleo en el Estads de Tabasco.

2.2. DEPARTAMENTO DEL REGISTRO CIVIL
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OBJETIVO

Organizar y coordinar las oficialias del Registro civit en el Municipio, conforme a
las disposiciones vigentes en la materla, y de acuerdo a los sefialamientos que
emita la Direccion Estatal del Registro Civil de! Gobierno del Estado, con el fin de
proporcionar a la ciudadania los servicios de autentificacion y certificacién de los
actos relacionados con el estado civil de las personas

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
|abores de las oficinas del Registro Civil de el Municipio de Comalcalco;

Acordar con el Secretario d=l Ayuntamiento la resoluciéon de los asuntos cuya
tramitacién se encuentre dentro de la competencia de ta Coordinacion;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
Secretario de} Ayuntamiento y por la Direccion Estatal del Registro Civil;

Organizar y coordinar las actividades en materia de Registro Civil que se realizan
en su jurisdiccion;

Expedir certificaciones de los actos del estado civil de los ciudadanos que radican
en area de su jurisdiccidn, de acuerdo alos ordenamientos vigentes en materia de
registro civil;

Asentar las actas en los libros que se llevan al efecto, de conformidad con las
disposiciones en la materia que le sefiale la Coordinacion;

Organizar el Archivo del Registro Civil correspondiente a su ambito territorial;

Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los delegados
municipales;
Resolver, -cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan; :

Proporcionar la debida atencién al pubhco conforme a los asuntos de su
competencla;

Informar por conducto de el Secretario del Ayuntamiento, en periodicidad mensual,
o cuando se le soficite, de las estadisticas reglslrables en la forma que lo
establezca la Direccién Estatal

Expedir las certificaciones sobre documentos de los asuntos de su competencia, y
Las demas funciones que les sefalen sus superiores y demas ordenam«en:os
legales aplicables en materia de Ragistro Civil.

2.3. COORDINACION 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 las sanciones correspondientes a los ciudadanos que se
hagan acreedorss por violaciones a los mismos.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones aplicables al
ambito Municipal, e informar a la superioridad de las anomallas o violaciones que
se efectGen al respecto;

Extender y notificar citatorios con motivo de violaciones a los Bandos y
Reglamentos Municipates;

Canalizar a Jlas autoridades competentes los asuntos que salgan de su
junsdiccion, conforme a las leyes respectivas;

Acordar con el Secretario del Ayuntamiento, en la vigilancia del cumplimiento de
las disposiciones en materia da cultos;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones on materia de drverslones
- espectaculos plblicos y juegos permitidos por !a Ley; o

Verificar la observancia de los horarios de comercios y establecimientos publicos;

Vigilar que los lugares que expendan alimentos, bebidas alcohdlicas y
proporcionen servicios turisticos, se ajusten a las disposiciones legales vigentes

aplicables;

Cooperar con las autoridades correspondientes, en la deteccidn de violaciones a
tas medidas de proteccidn y conservacién de ia flora y fauna del Municipio y la
preservacion del medio ambiente;

Participar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de
mercados. rastros, panteones;

Auxiliar a las autoridades educativas en la deteccion e faltas a las disposiciones
constitucionales de educacion obligatoria a niRos en edad escolar;

Soficitar el auxilic de la fusrza piblica o de las autoridades de transito, cuando en
el cumplimiento de sus obiigaciones se amerite;

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de inspectores en la aplicacién de
los reglamentos, conforme a las disposiciones legales aplicables, informando de
inmediato al Director de las irregularidades que se susciten;

Verificar que las sanciones por violaciones al Bando de policia y Gobierno o a los
reglamentos municipales, impuestas por los jueces calificadores o funcionario a
quien comesponda. segun el caso, sean determinadas en estricto apego a la ley;

Resolver, cuando iegalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan,

informar oportunamente al Director, sobre ja realizacién y cumplimiento de los
asuntos turnados a su atencidn; y

Los demas que le confieran el Secretario del Ayuntamiento y las disposiciones
legales vigentes.

2.4, DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
OBJETIVO

Organizar la .Junta Municipal de Reclutamiento en coordinacion con el Jefe de la
Oficina de Reclutamiento del Sector Militar, para inscribir, dentro del municipio, a
todos los individuos en edad militar, conforme a las leyes aphcables y Ios
lineamientos que sefiale el Secretario del Ayuntamiento. -~

FUNCIONES

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

Elaborar los programas de trabajo de reclutamiento pém el servicio militar,
supervisar su desamollo y presentar informes periddicos de las actividades
realizadas;

Dar a conocer a los interesados de la clase que corresponda, mediante bandos,
murales, carteles, periddicos, radio o cualquier otro medio de difusion, el periodo
de inscripcidn, y los requisitos que deben reunir los conscriptos al inscribirse;

Organizar y coordinar las actividades que se realizan en la Junta, de acuerdo a las
instrucciones que le sefiale el Secretario def Ayuntamiento;

Preparar’ la documentacién de los conscriptos conforme a los requisitos
establecidos para el servicio militar;

Coordinar ei censo anual de conscriptos en la jurisdiccién municipal, en acuerdo
con la autoridad militar;

Elaborar las estadisticas municipales referente al servicio militar, y

Los demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, o la legislacion
vigente, dentro de la esfera de sus responsabilidades.

2.5. COORDINACION DE DELEGACIONES MUNICIPALES

OBJETIVO

Atender, canalizar y controlar, por medio de las autoridades auxiliares municipales,
las demandas y peticiones ciudadanas de la competencia de ta Administracion
Municipal, v establecer el sistema de informacion v analisis de la problematica de
cada localidad del Municipio

FUNCIONES R

Presentar al Secretario el programa de trabajo de la Coordinacidn, y rendir
informes peri6dicos de actividades;

Integrar. los expedientes bdsicos de las comunidades del municipio, con la
informacién sobre autoridades de 1a comunidad, gestiones atendidas y pendientes,
problemétnca ye estadlstlca pomica soclal y econémica de cada localidad;

Efectuar reuniones con los delegados y subdelegados, con perfodicidad mensual o
cuando fuese necesario, y proporcionarles el asesoramiento necesario para el
desarrolio de sus funciones;

Coadyuvar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de

cultos y templos det raunicipio, en coordinacion con la Direccién de Seguridad
Pubiica y la Coordinacion de Reglamentos;

Supervisar el cumplimiente del Bando de Policia y Gobiemo y los reglamentos
aplicables, en el ambito territorial del Municipio y tumar a los jueces calificadores
las violaciones a los mismos;

Difundir por medio de los delegados, los documentos o disposiciones de
observancia generai que le sean turnados por.el Secretario; y

Los demdés que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, dentro de la esfera
de sus responsabitidades.

2.6. COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
OBJETIVO
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Coadyuvar con las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
federal, en las acciones necesarias para la aplicacién y observancia de la Ley de
Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento en el Municipio; brindar
seguridad juridica a los gobernados en sus propiedades y derechos, ejerciendo las
atribuciones, que se tengan en materia de asociaciones religiosas y culto publico,
para una mejor convivencia en el orden social que fortalezcan los valores de
solidaridad y tolerancia religiosa de los ciudadanos; siendo el vinculo entre las
asociaciones religiosas y los diferentes niveles de gobierno para atender los
asuntos de su interés, a través de una comunicacién directa y permanente que
nos permita constituir una plataforma de servicios publicos cercana a la
comunidad en un contexto de calidad, eficacia y transparencia, consolidando asi
un Estado de Derecho en 1a Entidad y el Municipio.

FUNCIONES

Observar el debido cumplimiento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto
Piblico, su reglamento y celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion
en materia religiosa con los demas ordenes de gobiemo, en los términos de la
legislacion aplicable;

Atender los asuntos de caracter religioso, que contribuyan de manera directa o
indirecta, al desarrolio social y al fortalecvm!ento de los valores de la solidaridad y
convivencia améonica de los cludadanos; ~ T - T o

Auxiliar en la conduccidn de las relaciones del Ayuntamiento con las asociaciones,
iglesias, agrupaciones y demas instituciones y organizaciones religiosas;

Desarrollar los proyectos, programas y acciones correspondientes a las politicas

det Municipio en coordinacién con los diferentes ordenes de gobierno en materia
religiosa;

Promover la cultura de la tolerancia en materia religiosa, asi como la difusién y
observancia del marco juridico en esta materia, mediante la realizacion de- cursos,
talleres, foros, seminarios, campaiias publicitarias, material didactico y cualquier
otro acto afin;

Coordinar acciones con las autoridades federales y estatales en materia de
asuntos religiosos y auxiliarlas en el cumplimiento de sus funciones;

Atender y dar tramite a los avisos para la celebracion de actos religiosos de culto
pUblico, con caracter extraordinario, fuera de los templos;

Orientar, asesorar y canalizar a las diferentes agrupaciones religiosas que lo
soliciten en su registro constitutivo como asociacién religiosa ante la Secretaria de
Gobernacion, certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias, aperturas
de templos, regularizacién patrimonial y demas que le corresponda atender de
acuerdo a la legislacion;

Desarrollar los programas y acciones correspondientes a la politica del
Ayuntamiento, en materia religiosa, dentro del marco federal, estatal y local;

Organizar y mantener actualizados ios registros y patrones de asociaciones y
ministros de culto, que prevé la ley de la materia en los términos de la legislacion
aplicable;

Asesorar en la tramitacibn ante la Direccion General de Asuntos Religiosos
dependiente de la Secretaria de Gobernacion, para resolver las solicitudes de
permisos de las asociaciones religiosas, para la transmision de actos de culto
religioso extracrdinarios, a través de los medios masivos de comunicacion no
Impresos;

Expedir los permisos para la celebracion de actos de culto religioso publicos
extraordinarios fuera de los templos y dar apoyo logistico y de seguridad para las
peregrinaciones;

Coadyuvar con las dependencias y entidades de la administracion estatal y
federal, para la regularizacién del uso de los bienes inmuebles propiedad de la
nacion y’la conservacién y proteccion de aquellos con valor-arqueolégico, artistico
o historico, en uso de las asociaciones religiosas, incluyendo la tramitacion,
asignacion y registro de quienes éstas designen como responsables de los
mismos en los términos de 'as disposiciones legales aplicables;

Asesorar y orientar a las asociaciones religiosas, en la tramitacion sobre la
internacion y estancia en el pais de los ministros de culto extranjeros;

Participar en la formulacion y aplicacion de los convenios de colaboracion o
coordinacién con las autoridades federales, de las entidades federativas estatales,
municipales y delegacionales en materia de asuntos religiosos;

Sustanciar y resolver el procedimiento de conciliacién para solucionar conflictos
entre las asociaciones religiosas y, en su caso, orientar y canalizar aquellos que
sean competencia de otra autoridad;

Atender o promover la actividad de las instancias competentes en las denuncias
de intolerancia religiosa. asi como llevar el control y seguimiento de las rismas;

Coordinar, realizar y panticipar en cursos. seminarios, simposios, foros,
diplomados. actos culturales y programas que coadyuven a la difusion de la
normatividad de la matena y al fomento de !a toierancia religiosa;

Establecer acuerdos de colaboracion con instituciones de investigacion
académica, educativa y religiosa;

Realizar la investigacion y analisis de los movimientos religiosos, que sean dentro
del Municipio; y

Las demas facultades que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el
Secretario del Ayuntamiento.

2.7. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Instaurar el Sistema Municipal de Proteccion Civil como un ?gto det _gobiemo
municipal orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, considerando
tareas de prevencién, auxilio, recuperacién y apoyo.

FUNCIONES

Disefar y promover la aplicacion de ios programas de proteccion civil;

Elaborar los planes de emergencia de las localidades munlcupales cor\slderando
los aspectos de cUntral ambiental'y protecciéri ecolégica; -

Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con ios montos de los recursos del
programa de proteccién civil;

Promover la participacion del segjor social y privado, asi como de la comunidad en
las acciones de proteccién civil;

Promover la capacitacion de la poblacién y de los participantes en el Sisterna de
Proteccion Civil;

Desarrollar ejercicios, pruebas y simulacros en lugares publicos;
Administrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la Unidad;

Promover en la poblacién la incorporacién de informacién y motivacién para la
autoproteccion,

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

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

Invitar a los comunicadores y empresarios de los medios a incorporarse a las
acciones en la materia, mediante !a ejecucion de programas de educacién y
capacitacion;

Inducir 'y concertar con el sector privado su apoyo y participacién en Ia
comunicacinn social;

Mantener o la poblacion veraz, oportuna y adecuadamente informada sobré la
evolucion del fenébmeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su
auxilio y atencién;

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

Las demas que en el ambito de! Sistema Municipal de Proteccion Civil, seialen los
ordenamientos respectivos.

3. DIRECCION DE FINANZAS

ORGANIGRAMA
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3.0. DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO

Definir, conducir y coordinar la politica fiscal de la Hacienda Municipal, con el fin
de incrementar la recaudacién tributaria, abatir la evasion fiscal y mejorar el
servicio a 1os contribuyentes muricipales.

FUNCIONES

Establecer, conducir y operar los mecanismos de controt fiscal y financiero de la
Hacienda Municipal, asi como formular y proponer al Presidente Municipal la
reglamentacion y normatividad al respecto;

Interpretar y aplicar las disposiciones juridicas y administrativas de caracter fiscal
que tengan jurisdiccion en el ambito municipal;

Cumplic y hacer cumplir los convenios de coordinacién fiscal que celebre of
Ayuntamiento con el Gobierno det Estado;

Calcular 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;

Intervenir 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
Desarrolio;

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;

Verificar que en loda 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 recaudacién y los
contribuyentes; -

Administrar y custodiar, de conformidad con las normas y ineamientos aplicables,
los fondos y valores de la propiedad. o al cuidade'del Municipio;

Emplear en et cumplimiento de sus atribuciones 105 recursos y los medios de
apremio que legalmente procedan;

Controlar y mantener actualizado <l padrén de contribuyentes, la estadistica de
ingresos y efectuar el analisis periddicc de los mismos, dando cuenta
mensualmente a la Secretaria de Administracion y Finanzas, de las altas y bajas
de causantes que se hubieren dado en el Municipio;

Dirigir y conducir la calificacién e imposicion de las sanciones que correspondan
por infracciones a disposiciones fiscales de la competencia municipal, y como
derivada de éstas, poner en practica el ejercicio de la facultad econémico-coactiva
que garantice el pago de los créditos fiscales a favor del Municipio, conforme a la
Ley de Hacienda Municipal;

Controlar la deuda piblica de la Hacienda Municipal, asi como prever y efectuar
los pagos cormespondientes, conforme al presupuesto de egresos autorizado:

Desarrollar los sistemas de contabilidad det Municiplo, y elaborar dentro de tos
primeros quince dias de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior,
debidamente documentada y comprobada, para su oportuno tramite legal ante el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, cenforme a la
normatividad vigente.

Elaborar los estudios financieros e intervenir en ta contratacién de todo tipo de
créditos y financiamientos para el Municipio, aprobados por el Ayuntamiento y el
Congreso del Estado, en la que s2 observe ta normatividad legal aplicable vigente;
esto de comin acuerdo con la Direccidn de Programacién y 'a Contraloria
Municipal;

Coordinar y efectuar los pagos que se deriven de! ejercicio del presupuesio de
egresos y elaborar mensualmente los informes y estados financicros de la
Hacienda Municipal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y demas ordenamientos apiicables, y en estricto
cumplimiento de los calendarios y plazos establecidos en la Ley de Coordinacién
Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco:

Recibir, tramitar y resolver en el ambito de su competencia, los recursos
administrativos que interpongan fos contribuyentes, asi como las solicitudes de
cancelacién y condonacién de los créditos fiscales, multas y sanciones derivadas

e la aplicacion de las disposiciones fiscales y administrativas vigentes en el
Municipio;

Proponer al Ayuntamiento, las modificaciones nscesanas al Presupuesto de
Egresds, para lograrta debida coicordancia‘a su ejercicio con los ingresos que se
rarciban,

~iendar, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que formule el
5300 Superior de Fiscalizacion del Estado, derivadas de la revision de 1a cuenta
“ublica ce comin acuerdo con ia Contraloria Municipal, antes de 15 dias a partir
e 13 fecha de emisidn del requerimiento; y

Las demds que lo confieran las leyes y reglamentos en materia fiscal y el
Presidente Municipal, en su 2mbito de competencia.

3.1. COORDINACION DE INGRESOS
OBJETIVO

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

FUNCIONES

Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
Direccion de Finanzas, que se le asignen, asi como los proyectos de presupuesto
que le sean encomendados;

Preparar la documentacion paré tramitar ante la Secretaria de Administracié'n de
Finanzas y demds autoridades competentes, la obtencién de recursds financieros
cuando ei Director expresamente se lo indigue;

Proporcionar la informacion, 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; N

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

‘Verificar que en las operaciones de la Direccidn, se expidan los comprobantes de
cobro respectivos, requisitados y registrados conforme a los lineamientos de las
Leyes Fiscales vigentes; .

Participar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter fiscal y financiero del municipio;

Emitir las disposiciones necesarias para que se vigile el cumplimianto de las leyes,
reglamentos y otras disposiciones en materia fiscal, o
Coadyuvar a la vigilancia del cumplimiento de los convenios firmados con el
Gobiemo Estatal en materia de administracion fiscal;

Participar en Ia'parte éorrespondiente que le indique et Director, en la elaboracion
del proyecto de Ley de Ingresos Municipales y en la elaboracion del Presupuesto
de Egresos municipal;

Superv!s;r el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e
ingresos extraordinarios municipales;

Recibir y supervisar el cobro de los ingresos del mercado, central camionera,
rastro, sobre infracclones a reglamentos municipales, jueces calificadores,
impuesto predial y actas del Registro Civil, entre ofros;

Supervisar el cobro adecuado de los impuestos y aprovechamisntos estatales en
los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;

Hacer la custodia y resguardo adecuado de os fondos y valores propiedad del
municipio;

Supervisar que se mantenga actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

Establecer ios lineamientos, a fin de que se fleve el registro oportuno y adecuado
de los ingresos al municipio;

Ordenar la practica de auditorias a causantes, cuando de acuerdo a la ley se
considere necesario; L,

Ordenar las sanciones pertinentes, con la autorizacidn de ta superioridad, cuando
los causantes cometan alguna infraccibn a las leyes, reglamentos y a otras
disposiciones legales;

Mantener 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;

Emitir las disposiciones necesaras, a fin de que mensualmente se elabore un
informe contable y financiero de los ingresos al municipio;

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

Supervisar el cobro oportuno de lo relacionado con el impuesto predial, asi como
de los cobros de pemmisos y licencias de construccidn; y L
Las demas que sehale el Director de Finanzas y las disposiciones fiscales
aplicables.

3.1.0.1. AREA PREDIAL
OBJETIVO

Organizar y controlar los Ingresos por concepto del impuesto predial.
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FUNCIONES

Efectuar 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 Coordinacién de
Ingresos en materia de impuesto predial;

Supervisar y controlar el personal adscrito a su Area;
Verificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los comprobantes de cobro
de impuesto predial respectivos, requisitados y registrados conforme a los

lineamientos oficiales;

Realizar las acciones conducentes a garantizar la correcta atencién a los
causantes en el cumplimiento de sus obligaciones;

Proporcionar la informacion para los usuarios de las actividades competencia,
Supervisar el avance de los trabajos e integrar los informes de actividades; y

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

3.1.0.2. AREA DE INGRESOS

OBJETIVO

Efectuar el controf contable y administrativo de I.os ingresos municipales.
FUNCIONES

Coordinar la recaudacion de los ingresos que correspondan al Municipio,

~verificando ‘que’ para ello Se expidan los comprobanteés de cobro ‘oficiales que

expresen claramente el valor total que se hubiese enterado con letra y nimero, et
periodo correspondiente al cobro, el nimero de clave bajo el cual se efectia el
ingreso y la impresién de la caja registradora o en su defecto la firma y sello del
cajero;

Participar en la realizacion de los cortes diario de caja y entregar al Departamento

de Administracion Financiera, el informe de las operaciones y los fondos
recaudados; ’

Mantener al dia el padrén de contribuyentes, en coordinacion con el area predial,
la estadistica de ingresos y efectuar el andlisis periédico de los mismos en
coordinacion con el Depanamento de Contabilidad;

Tramitar y resolver en el ambito de su competencia, previo acuerdo con el
Coordinador, los recursos administrativos que interpongan los contribuyentes;

Eje(futar los programas de trabajo que le sean asignados por el Coordinador de
Ingresos; y

Las demés que se relacionen con la Hacienda Municipal y las que le encomiende
la superioridad. :

3.1.0.3. CAJA
OBJETIVO

Lograr un eficiente control de la recepcion, manejo y suministro fisico de efectivo
yio 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 ilevar su consecutivo;

Organizar y gestionar‘la tramitacién de los expedientes a cargo de la Caja,
impulsando y participando en las tareas de informatizacién en su ambito de
competencia;

Elaborar los recibos de ingresos, los cheques y demas documentacién que en el
ambito de su competencia le indiquen sus superiores;
.

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

Efectuar el corte diario de caja y entregar al Coordinador de Ingresos el informe de
las operaciones y los fondos a su custodia;

Elaborar pélizas de caja y efectunr los depdsitos dianns:
Asentar los movimientos y controlar el sello de caja, mediante el registro
correspondiente;

Elaborar informe diario de las actividades realizadas; y

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

3.2. DEPARTAMENTO DZ INFORMATICA

OBJETIVO

Contribuir al curnplimiento de los objetivos y metas de la Administracion Municipal,
mediante el procesamiento electronico de datos y optimizar los procedimientos
administrativos, proporcionando la informacion necesaria y oportuna para la
adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES

Operar el sistema electrénico de procesamiento de datos de la Tesoreria,
conforme a las necesidades y lineamientos que establezca la Direccion de
Finanzas;

Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos que le sean confiados,
buscando su dptimo aprovechamiento;

Coordinar trabajos con las dependencias municipales inmiscuidas en el proceso
del ejercicio y control del gasto publico municipal, en funcién de las n2cesidades
de tratamiento electrénico de datos y preparar alternativas y modelos de sistemas;

Administrar 12 red interna de comunicacion informatica de la Administracidn
Municipal;

Administrar ef servicior de Intemnet a las dependencias y proporcionar al redpecto la
asesoria y capacitacion necesarias;

Administrar el Sistema de Controt Administracién Municipal, y proporcionar al
respeclo la asesoria y soporte técnico en materia informatica a las dependencias;

Aseésoraral personal def Ayuntamiento én los problemas téchicos que surjan en’
materia de informatica’y participar en la realizacion de cursos de capacitacion, que
mantengan al personal permanentemente actualizado en las técnicas d2 computo;

b

Proporcionar a las dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, el

servicio de escaneo, disefio de informes y reportes, asi como en la instalacién def
software que se requiera,

Las demds que determinen las necesidades del servicio o que expresamente le
sean indicadas por la superioridad, en materia de informatica.

3.2.0.1. AREA DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO

Organizar el control contable y administrativo de los ingresos por cencepto del
impuesto predial.

FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de almacenamiento,
procesamiento y comunicaciones de las redes de coOmputo que operan en el
departamento y en el Ayuntamiento;

Planear el crecimiento, mantenimiento, respaldo, recuperacion en caso de falla y
accesos de usuarios de las bases de datos de informacién de los sisternas de
computo;

Instalar y dar m.intenimiento al equipo de cémputo de la Direccion;

Proporcionar 2l servicio de soporte técnico a los usuarios de computadoras de la
Administracién Municipal;

Realizar periodizamente auditorias o los sistemas y paquetes er operacion dentro
de la Direccion, para asegurar su corrzcto funcionamiento;

Proponer al responsable del departamento Informatica el establecimiento y
actualizacién de los lineamientos, politicas y estandares en materia de informatica
para que las respectivas unidades de ta Administracion Municipal, cuenten con los
elementos que izs permitan realizar eficientemente sus funciones;

Asesorar en el disefo y preparacion de proyectos'tecnok')g»cos que en esta
materia requieran las unidades de informatica de fas dependencias;

Realizar'y coordinar feuniones de trabajo con los usuarios de Informatca de las
Dependencias de la Administracion Pudblica Municipal, con el objeto de
retroalimentar ¢ <periencias y solucicnes en materia dz informatica;

Propiciar progriamas de capacitacion y adiestramiento a los usuanos de ias
dependencias d«rivados de los procesos de informatica:
Las demas gue le confiera el responsable de Informatica.
3.2.0.2. AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Desarrollar los sistemas automatizados para tis diferentas Sreas a2 b
Administracién Municipal

FUNCIONES

Uisenar y desarroflar sistemas automatizados interns y extarns
las actividades de las dependencias municipales:

Elaborar y mantener actualizadas Ins bases de datos estadisticss 1 2ns s o
desarrollo de las funciones del Depatamento de infsrmatica,
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Dirigir los disefos de diferentes formatos y textos en apoyn al desarroiio de las
funciones de desarrollo de sistemas; _

Calendarizar e impartir cursos de capacitacién en materia di: computo al personal
del Departamento y de las dependencias;

Supervisar el uso de la paqueteria de computo disponible en la administracion
municipat;

Coordinar la capacitacién de primer nivel del personal directivo de las
dependencias;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo basico del equipo de computo
asignado; :

Coordinar la asesoria en materia de computo, para el personal de las
dependencias; y

Las demé4s que en su dmbito de competencia le indique el responsable del drea de
Informatica. )

3.2.0.3. AREA DE INTRANET E INTERNET

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de Internet.a las dependencias del Ayuntamiento, asi
como del desarrollo de la red intema de las dependencias.

FUNCIONES

Administrar el desarrofio de las aplicaciones WEB en la Administracién Publica
Municipal;

Disenar, administrar y mantener 1a pagina WEB del Ayuntamiento de Comalcaico;
Desarroliar y administrar el servicio de Internet en las dependencias municipales y
proporcionar ja asesoria y capacitacion que requieran los servidores pUblicos en

SU UsSo;

Desarroliar la red intema (Intranet) de comunicacion informatica de las
dependencias municipales;

Proporcionar el soporte técnico adecuado a los usuarios del equipo de computo
del Municipio;

Efectuar fos respaldos de informacién necesarios;

Verificar que se proporcione el adecuado servicio de mantenimiento al equipo de
cémputo a su cargo,

Proponer al Departamento de Informatica medidas de mejoramiento y desarrollo
de los sistemas establecidos;

Informar sobre las actividades realizadas; y
Las demas que le sean tumados por el responsable del area
3.2.0.4. AREA DE DISENO GRAFICO

OBJETIVO

Suministrar el servicio de disefio grafico por computadora que soliciten las

dependencias municipales.

FUNCIONES

Elaborar por medios informaticos los dibujos de formatos, disend de tarjetas,
logos, mapas, tombinaciones de documentos € invitaciones. éfitre otios, que 1@
soliciten las dependencias, con la autorizacion del Responsable del area de
Informatica;

Operar el servicio de escaner y digital:zacidn de imagenes y textos que le sean
turnados;

Manejar el plotter en la impresion de imagenes de gran formato, tales como
mapas, planos y carteles, entre otros;
Efectuar et respaldo de 1a informacién que se genere en su drea de operacion:

Verificar que se proporcione el adecuado servicio de mantenimiento at equipo de
COMpUto a su cargo;

Elatorar los reportes respectivos de las actividades realizadas. y

Dentro de su ambito de competencia las demds que le sean turmnados por et
responsable del area.

3.3. SUBDIRECCION DEL CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO

Detectar las caracteristicas de los bienes inmusebles ubicados en el territorio del

municipio, conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su
situacion juridica-econémica para fines tanto legales como tributarios.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Presidencia
Municipal y la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado, en materia de
Catastro en el ambito del municipio;

Acordar con el Director de Finanzas, la resoiucion 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;

Atender lo relativo a 1a localizacién y levantamiento de predios urbanos y risticos
en el ambito territorial del municipio;

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

Particlpar en la supervisién del cumplimiento de las disposiciones en materia de

"Eonstructiony urbaniZacion, y saicionar por i, 0 cooperar ¢on las adtoridadés

correspondientes, ‘en la deteccién de violaciones a la legislacion en materia de
desarrollo urbano;

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

Coordinar, supervisar y evaluar e} desempeio de inspectores en la aplicacién de
la nommatividad catastral, conforme a las disposiciones -legales aplicables,
informando de inmediato al Director de Finanzas de las irregularidades que se
susciten; ; ’

Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le

_interpongan, y proporcionar a ia ciudadania el asesoramiento requerido en materia

catastral;

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

Informar oportunamente al Director de Finanzas, sobre la realizacion vy
cumplimiento de los asuntos turnados a su atencién;_y :

Los demas que le confieran el Direclor y las disposiciones juridicas vigentes en
materia de catastro.

3.3.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y TRAMITES

OBUJETIVO

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

FUNCIONES

Orientar e informar al piblico en general sobre los servicios catastrales que se
proporcionan;

Recibir y verificar los documentos entregados por los contribuyentes af inicio de
cada tramite, asi como los que se generan una vez conciuido e} proceso catastral
solicitado;

Coordinar y dar seguimiento.a los tramites en sus diversas etapas,

Supervisar las actividades realizadas por el personal adscrito al Departamento;
Distribuir los documentds Gue se raciban 3 las areas respectivas para su tramite]
Distribuir la informacion generada para oficinas externas;

Vigilar, controlar y resguardar los documentos inherentes at catastro;

Entregar los documentos catastrales a los interesados;

Informar a los interesados la situacién de su tramite;

Administrar el sistema de cémputo para el control de los tramites solicitados;
Elaborar los reportes y estadisticas; y

Los demas que dentro de su ambito de competencia le indique el Subdirector del
Catastro Municipal. *
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3.3.2. DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA E INSPECCION
OBJETIVO

Elaborar la cartografia del Municipio, que sirva de base para el cumplimiento de
las funciones catastrales e impositivas de! Ayuntamiento.

" FUNCIONES
Integrar y actuafizar la informacion cartogréfica por predio;
Localizar y digitalizar los predios con sus caracteristicas;

Supervisar y coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento;

Determinar las diferencias de informacién para su verificacion;

Controlar y registrar a informacion levantada en el campo;

Emitir y controlar los planos y otros productos catastrales;

Atender las solicitudes de informacién cartografica;

Elaborar los reportes y estadisticas;

Supervisar las actividades de inspeccion en la obtencion de la informacion;

Conciliar posibles diferencias cartograficas con los otros jefes de depafamento de
la Subdireccion;

Elaborar los planos imanzaneros y de predios de los distintos bienes ubicados en
el municipio;

Realizar los planos de ubicacién y distribucion de los predios propiedad del
Ayuntamiento;

Registrar la informacion levantada en campo establecida en los ptanos en los
sistemas de informacién geografica;

Apoyar en la obtencién de datos para la actualizacién del acervo cartografico
municipal; :

Asesorar a particulares en la elaboracion de sus planos de ubicacion, con las
caracteristicas arquitecténicas y de construccion;

Resguardar y clasificar los planos, material y equipo;
Auxiliar en la conformacion de ta cartogratia municipal, y

Los demas que en materia carografica le indique el responsable del area de
informatica.

3.3.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y EVALUACION

OBJETIVO

Registrar y certilicar las operaciones que dan sustento al cumplimiento de las
funciones catastrales y mantener actualizado el padrén catastral conforme a las
normas y disposiciones vigentes.

FUNCIONES

Supervisar y coordinar las actividades realizadas por el personal adscrito al
Departamento;

Coordinar las funciones entre las areas de! Departamento y con las otras areas de
la subdireccién;

Asesorar a las areas del Departamento. en aquelias situaciones conflictivas que se
presenten en el desarrolio de sus funciones;

Atender las solicitudes de reclificacién de valores;

Certificar el correcto trémite’ de escrituras;

Comprobar los datos asignados para la certificacion de valores catastrales:
Verificar los valores por manifestacion de construccion;

Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales, previa
autorizacion de la Subdireccién;

Actualizar los datos contenidos en el Padron Catastral:

Organizar e} anvio periddico Je iné Jocumrentes a depende

externas,

Conciliar la irinrranisn
auxiliares de ciras dapznder

etida en of Padrée cotra los datos de registros

Representar a !a Subdireccion de Catxsiro Municipal, en as acciones y programas
que busgue atevarla calidad de! Padrar Catastral,

Atender las inconiormidades sobre tramites realizados:

Etaborar los informes y estadisticas que fuerap necesarios o que le sean
solicitados; y

Los demas que dentro de su ambito de competencia le indique el Subdirector del
Catastro Municipal.

3.4. SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
OBJETIVO

Establecer y operar los sistemas de contabilidad de la Administracién Municipal y
coordinar e integrar la Cuenta Publica, en los términos de la Ley de Hacienda
Municipal, para cumplir oportunaments en tiempo y requisitos, con su presentacion
ante el Congreso del Estado.

FUNCIONES

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccién, y participar en la elaboracién y
establecimiento de las normas vy lineamientos en materia de contabilidad
gubernamental que deberan observar las dependencias municipales;

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

Participar en la formulacion de fos presupuestos anuales de ingresos y egresos,
aportando Ja informacion que le competa proporcionar;

Observar el cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos que deba
sustentar la documentacion comprobatoria de los pagos que se efectuen;

Efectuar los pagos derivados del ejercicio del presupuesto de egresos;

Orientar técnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcicnarios
municipales;

Proporcionar la :nformacidn, 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.

Normar, coordinar e integrar la Cuenta Publica anua!l del Municipio, para cumplir
oportunamente con su presentacién ante el Congreso del Estado;

Formular mensualmente los estados financieros, avances y analisis del
Presupuesto Municipal, y en los mismos términos, integrar la Cuenta Puiblica
Municipal gue deberd ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacion dei Estado
Tabasco, en cocrdinacion con la Direccién de Programacion y la Contraloria
Municipal;

Solventar las observaciones que a la Cuenta Publica Municipal, haga el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado (OSFE), en coordinacién con la Direccion de
Programacion y ta Contraloria Municipal;

Representar a fa Direccién en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste (o indique; y

Las demas funciunes que les senalen sus superiores y otros ordenamientos
iegales.

3.4.1. DEPARPTAMENTO DE EGRESCS
OBJETIVO

Establecer las politicas, procedimentos y mecanismos necesarios, para el
adecuado manejo y control de los egresos del Ayuntamiento.

FUNCIONES

Operar las politic 1s que aseguren e' optimo aprovechamiento de los recursos
financieros del Ayuntamiento;

Proponer las poiitcas para la integracion y someter a la aprobacion del Director, el
anteproyecto de la Ley v el Presupuesto de Egresos Municipal;

Dirigir y establecer las poiticas y lncamientos para la integracion de la cuenta
publica del Ayuniamiento.

Controlar las erogaciones relativas a los compromisos contraidos por el Municipio,
de conformidad con ef Presupuesto de Egresos:

Proponer a la suoerioridad Ios nirras y procedimientos para mantener las
firanzas pUblicas sanas a través del equilibrio entre ingresos y egresos;

Vioian el debido cumplimiento de las politicas y disposiciones de racionalidad,
idad y disciplina que para a! ejercicio del presupuesto que emita el
Ayuntamiento;,

Autorizar los pagos o erogaciones e fondes que deban hacgrse con cargo al
gasto piblico, contemplados an el pre supuesto de egresos; y

Lus demas que dzntro de su ambito de competencia establez:an ia Lp,y' de
Hacienda Municipal y demzs erdenamientos relativos.
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3421 AREA DE INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLIC

JBJETIVO

Integrar la Cuenta Plblica Municipal e deberd ser enviz (2 al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado.

FUNCIONES

Integrar la cuenta piblica de acuerdo a los requisitas, fornis y procedimizntos
que sednala la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de los Municipios,
la Ley de Hacienda Municipal y demas ordenamientas relativos;

Integrar, en lo que a la cuenta plblica respecta, el soporte para las evaluac:ones
trimestrales efectuadas por el Congreso Estatal;

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

Venficar que la documentacién de respaldo de la cuenta pablica cumpla con los
requisitos establecidos y en caso de no cumpliflas, proponer a la superioridad las
medidas pertinentes para su regularizacion;

Recabar las firmas necesarias para iequisitar la documentacion soporte de la

comprobacidn de 1as erogaciones slistentadas en la cuenta piblica;

Participar, conforme a las instrucciones expresas de !3 superioridad. en la
solventacion de la cuenta publica;

Integrar y custodiar el archivo de la cuenta publica municipal: ¢
Las demas que el Subdirector y el Dire:clor de Finanzas, d-ntro del ambito de la
cuenta publica le indiguen.

3.4.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Coordinar y dirigir la ejecucidn de proyectos y programas de trabajo
correspondientes al Departamento, observando las politizas y finearnientos en
materia de contabifidad gubernamental.

Participar en la elaboracion de los proyectos de Presupuesto de Egrescs y Ley de
Ingresos Municipatl, conforme a las indicaciones de la superioridad;

Elaborar y mantener al dia la estadistica de ingresos y egresos, efectuar el analisis
periodico de los mismos, en coordinacion con las demas aras de la Diraccion;
4

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

Preparar, antes de los primeros quince dias de cada m»s. informes y estados
financieros de fa Hacienda Municipal det mes anterior, documentados, para su
envio al Congreso Estatal;

Participar en la solventacion a las observaciones y recomendaciones a la Cuenta
Publica Municipal, que formule el Organo Superior de Fiscatizacidn del Estado,
contorme a las instrucciones que expresamente reciba de 1 superioridad;

Eiaborar las conciliaciones bancarias.

Glosar con base a las leyes y normas para el ejercicio del presupuesto, los
comprobantes de los egresos que las Direcciones ejerzan durante ef desarrolio de

SUSs programas;

Efectuar ei registro contable del patrmonio de bienes muebles e inmuebles del
runicpic:

Las demas que le confiera el Subdirector y el Director de Finanzas.

4. DIRECCION DE PROGRAMACION

ORGANIGRAMA

[DIRECCION DE PROGRAMACIGM
E SECRETARIA

SUBDIAFCTOR

JEFE OE OFTO A JEFE OF OEFTO A JEFE OF DFTOA JEFE DEDEFTO A =
G108, DEINV Moy aurorvatuncion v | | ot cormente| e e vec

[‘J;;:E AREA
JEFE DE AREA
CONTABLE
AUXILIAR

4.0, DIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Integrar y formular el Plan Municipal de Desarrollo, con la intervencion de las
dependencias, respecto de fas materias que les competen y de 12 misma forma,
presentar el anteproyecto anual del presupuesto de egresos del Ayuntamiento, y
controlarlo asegurando su correcta distribucién y su adecuada aplicacion.

FUNCIONES

Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades de la Administracion
Municipal, el Plan Municipal de Desarroflo y en Coordinacion con el Comité de
Planeacion para el Desarrollo det Estado de Tabasco, los Programas Operativos
Anuales, el Programa del Gasto Publico de} Municipio y los proyectos especificos
que fije el Presidente Municipal; :

Coordinar los programas y convenios especificos concertados con el Gobierno del
Estado, y Municipios colindantes en el desarrolio de programas de interés comun,
conforme a los procédimientos que se definan en el seno del COPLADET,;

Establecer y operar el sistema de presupuesto de la administracién municipal,
vinculande la presupuestacién con el programa operativo anual, en
correspondencia con los objetivos del desarrollo, y en este aspecto, asesorar
técnicamente a las dependencias en la elaboracion de sus respectivos programas;

Establecer las politicas y normas para la formulacion de los anteproyectos de
Presupuesto de FEgresos anuales de las dependencias municipales,
coordinandolas y proporcionandoles asesoria en su elaboracién;

integrar, formular y presentar al Presidente Municipal, el anteproyecto anual del
Presupuesto de Egresos Municipal, conforme a la disponibiidad de recursos que
sefiale la Ley de Ingresos y en coordinacion con ia direccidn de finanzas;

Coordinar los programas del Ramo 33 del Municipio;

Autorizar el registro y compromiso presupuestal de los actos y contratos gque
resulten de los programas de inversidn del municipio, conforme al presupuesto
autorizado y los ordenamientos al respecto, vigilando el ejercicio y cumplimiento
de 6§ mismos;” : . )

Coordinar y controlar la ejecucién de los programas de inversion publica del
municipio;

Vigilar el cumplimiento de parte de las dependencias municipales, de ias
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacién.
presupuestacién, ingresos, financiamiento, deuda y patrimonio relativos a la
inversién publica municipal;

Organizar y coordinar en comun acuerdo con la Contraloria Municipal, el sistema
de control y evaluacién municipal; contemplando que la inspeccién en el gjercicio
del gasto publico se haga en estricta congruencia con el presupuesto de egrescs,
los objetivos y metas del Programa Operativo Anual y el Plan ‘Municipal de
Desanollo;

Inspeccionar y vigilar que las dependencias cumplan con las disposiciones en
materia de contabilidad y registros de estadisticas de sus actividades, en
coordinacién con ta Tesoreria y la Contraloria Municipal:

Participar en’ la elaboracion de la Cuenta Publica, en lo que respecta a la parte
presupuestal y efectuar las conciliaciones con ia Direccidn de Finanzas, conforme
a los lineamientos establecidos;

Recophar los informes de las actividades de la dependencias sobre el manejo y
destino de los fondos publicos y el cumplimiento de los programas municipaies
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para la elaboracion del informe anual de labores que debe rendir el presidente
sobre el estado que guarda la administracidn municipat; y

Las demas que le confieran oiros ordenamientos aplicables vigentes y el
Presidente Municipal.

4.1. SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
OBJETIVO

Apovyar en la organizacion de las labores de la Rireccidn y coordinar los programas
de trabajo que le sean expresamente asignados por el Director.

FUNCIONES
-

Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, Presupuesto Anual
de Egresos y programas operativos conforme a las indicaciones de! Director;

Controlar y evaluar el desempeio de las labores encomendadas a las areas a su
cargo;

Formular y evaluar los avances y resuitados de los proyectos y programas de la
Direccién que se le asignen;

Participar en la elaboracién de la cuenta publica en lo que se refiere a los avances
presupuestales de la Administracién Municipal, en coordinacién con la Direccion

de Finanzas Municipales y conforme a los lineamientos del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado;

Acordar con el Director, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia del Departamento, y de la misma forma, participar en la
elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y fineamientos sobre la
programacién y presupuestacién de recursos;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por | Director,
asi como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Asesorar técnicamente en materia de presupuesto a los funcionarios municipales;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida por otras dependencias del Ayuntamiento, en materia presupuestal,
previo acuerdo con el Director;

Representar a la Direccién en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste lo indique; y

Las demas funciones que les sefiale el Director y otros ordenamientos legales, en
su ambito de competencia.

4.1.1.1. AREA DE GASTO CORRIENTE
OBJETIVO

Establecer los sistemas de controf del gasto corriente, conforme a tas normas y
procedimientos definidos por las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

FUNCIONES

Participar en la elaboracién del Plan Municipai de Desarrollo, los programas
operativos anuaies y el Presupuesto Anual, conforme a las instrucciones del
Director.

Verificar y controlar que el ejercicio del presupuesto de gasto corriente de las
dependencias municipales, se realice conforme a las normas y procedimientos
establécidos;

Integrar los expedientes comprobatorios de las asignaciones provenientes de
convenios federales, conforme a las normas particulares de cada uno de ellos;

Sistematizar la informacion sobre partidas presupuéstales, marteniéndola

permanentemente actualizada, determinando las disponibilidades, pol
Dependencia y Unidad Administrativa;  por cada

Integrar y presentar al Director un informe de los avances y estados
presupuéstale.s, indicando los riesgos de insuficiencia en las partidas y las
necesidades de transferencia presupuéstales;

Asesorar técnicamente a las dependencias de la Administracion Municipal, ‘en la

formutacion de sus programas y presupuestos anuales conforme a las politicas y
normas establecidas para tal efecto;

Conformar la documentacién necesaria para las evaluaciones, en io que respecta

alos avan§es en el ¢jercicio de! presupuesto de gasto corriente autorizado a las
dependen_mas municipales; .

Integrar v operar 3l Sisterna de Estadisticas Municipales, en acuerdo con la
Contraloria Municipal;

Recopilar los informes de actividades d2 las depencencias para la elaboracidon de!
informe Anuai de Labores que debe rendir el Presidente ante el Ayuntamiento: y

Las demdas jue le indigue e Diweclor dentre de la  asfen
responsabilida:les

4.1.1.2. AREA DE GASTO DE INVERSION
OBJETIVO

Operar las metidas de control y seguimiento da [0s programas con cargo a gastc
de inversion, en sus diferentes modalidades: a fin de garantizar el ~Lmpiimiento de
los tiempos y especificaciones »stablecidas como compromisos e £fecucion en

los contratos ¢ie las respaldan

FUNCIONES

Coordinar tas nctividades det Area. en cumplimiento de 1as normas para el contro!
del gasto de inversion en sus diferentes fuentes de financiamiento y modalidades
de inversion;

Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrofio, programas
operalivos anuales, y el Presupuesto Anual, conforme a las normas aplicables y
de acuerdo a las instrucciones del Director;

Sistematizar la informacion sobre las obras, integrar-los respectivos expedientes
técnicos, mantenerlos actualizados. y determinar las disponibilidades y avances
por programa y proyecto;

Mantener estrecha coordinacidén con la oficina responsable de la operacion ds
programas del Ramo 33 y mantener informado al Director de los avances vy
disponibitidad de recursos al respecto.

Integrar los informes de avance de obras, sefalando retrasos y demas
observaciones que permitan tomar las medidas correctivas que garanticen su
correcta conclusion;

Asesorar a las dependencias, en la formulacion de programas de obras y
presupuestos anuales;

Coordinarse ccn fa Tesoreria Munizipal para efectuar ef registro y sequimiento de
los recurscs propios captados por el Ayuntamiento; .

Integrar la documentacion comprobatoria necesaria sobre el gasto de inversion, en
atencion ai destino de los recursos, modalidades de ejecucion y lo establecido por
las dependencias normativas;

Registrar fos compromisos presuprestales de los actos y contratos que resulten
de los program::s de inversion del Municipio, conforme al presupuesto autorizado y
a ios ordenamicntos establecidos .

Recopilar los informes de las dependencias para la elaboracion del informe anval
del Presidente; y

Los demas que le indique el Director y las disposiciones en materia de gasto de
inversién aphcables.

5. DIRECCION DE CONTRALORIA
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5.0. DIRECCION DE CONTRALORIA

OBILTWO

Flasear, instrumentar y coordinar e Sistema In
gasto publico municipal y vigilar que las dispo
presupuestos, normmas, lineamientss, procedimisntng 4
evaluacién se apliquen y utilicen er. las dependencias mun
ce austeridad y racionalidad, y propiciar asi &f buen usc y
humanos, materiales, financiercs, organizacicnules v
Administracion Publica Muricipal.
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FUNCIONES

Organizar, instrumentar y coordinar el Sistema Integrado de Control de la
Administracién Municipal para vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones,
politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y
dem4s mecanismos para el control y 13 avaluacion del gasto publico;

Expedir las normmas y lineamientos acordes vy complementarios a tos del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. que regulen el funcionamiento
del sistema de control de ia Administracidn Municipal;

Vigitar y comprobar el cumplimiento por parte de las dependencias municipales de
las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en materia
de planeaciébn, programacion, presupuestacién, informacién, astadistica,
contabilidad, organizacién, procedimientos, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, patrimonio y
fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Ayuntamiento;

Programar y llevar a cabo, mediante autorizacion cficial acordada con el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, auditorias, evaluacién de sistemas
operativos e informes, y efectuar permanentemente la supervisién a los sistemas
de control a las dependencias, con el objeto de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas;

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico, y su congruencia con el presupuesto de
egresos en razon del cumplimiento de los objetivos y metas sefalados en los
programas municipales;

Inspeccionar y vigilar directamente, que la dependencias y entidades cumplan con
fas normas y disposiciones en materia de adquisiclones, y que el cumplimiento de
los lineamientos de cotizacién y adjudicacién de proveedores, se dé en las
mejores condiciones de cantidad y ralidad, y orientado a la optimizacion de los
recursos municipales;

Supervisar e inspeccionar que los trabajos de obra publica, ejecutados
directamente por el Municipio o en coordinacién con dependencias estatales o
federales, se ajusten a ias especificaciones y tiempos establecidos como
compromiso de ejecucion, y revisar. vigilar y dictaminar sobre los respectivos
contratos de obras;

Verificar que los servidores publicos acudan a presentar ante la Contraloria
General del Estado, sus declaraciones patrimoniales, y coadyuvar con ésta, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, en la verificacion y practica de las
investigaciones que fueren pertinentes, conforme a tas leyes y reglamentos
aplicables;

Estudiar y tramitar en su caso, !as reclamaciones e inconformidades que
manifiesten los particulares, con fundamento en acuerdos, convenios o contratos
que celebren con las dependencias municipales;

Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con molivo de la ejecucion de
obras y operacién de los programas de la competencia de! Municipio y canalizarias
a la instancia respectiva para su debida atencion, tratamiento, o aplicacién de
medidas correctivas o sanciones que se ameritara, segiun el caso;

Proponer al Presidente Municipal la designacién de los comisarios o sus
equivalentes en los érganos de vigilancia, en los consejos o juntas de gobierno y
administracién, de los organismos que integren el sector paramunicipal;

Emitir los lineamientos generales para el manejo de la informacion de las
dependencias del Ayuntamientos y las bases obligatorias para que coordinen
entre si sus actividades y se proporcionen la informacion necesaria para el
correcto ejercicio de sus funciones.

Establecer los lineamientos a las dependencias municipales para el manejo de la
informacion que deban proporcionar a la Contraloria, en el desarrollo de sus
funciones de evaluacién y control de la actividad pGbhca municipal, asi como
aquella informacién que les sea solicitada expresamente por el Presidente
Municipal;

Informar al Presidente Municipal, anuaimente o cuando las circunstancias o
ameriten, sobre el resultado de la evaluacion de las dependencias municipales
que hayan sido objeto de auditoria o fiscaiizacion, y proponer las acciones
pertinentes para corregir las Irregularidades que hubieren: y

Las demas que le encomiende el Prasidente Municipal, el Ayuntamiento y las
leyes y ordenamientos vigentes apliciibies.

5.1.1. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD AUDITORIA Y CONTROL DEL
GASTO

OBJETIVO

Vigilar y comprobar el cumplimiento de ias normas en materia de presupuesto,
informacién, contabilidad, procedimisntos, ingresgs, financiamiento, inversion,
deuda, administracidn de rscursos h:manos y materiales; patrimonio y fondos y
valores. de la propiedad o al cuidado et Ayuntamiento.

FUNCIONES

Pamcipa_r en la plansacion de programas de fiscalizacion, auditoria, evaluacion y
supervision Je los sistemas de control de las dependzncias, conforme a las
instrucciones del Contralor Municipat,

Presentar ‘al Contralor informes periddicos de actividades supervisada§ a las
dependencias; . ’

Operar el Sistema de Control y Evaluacion de la Administracion Municipal, y vigitar
su cumplimiento;

Supervisar_ el cumplimiento, por parte de las dependencias municipales, de las
normas y lineamientos que expida el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado:

Verificar que en el ejercicio del gasto publico, las dependencias se ajusten al
presupuesto aprobado, en razén de la disponibilidad, calendarizacién de recursos
y la normatividad aplicable;

Controlar y vigilar que las Direcciones, observen las normas en materia de
compras y contratacién de servicios, en el cumplimiento de las normmas de
cotizacion y adjudicacion de proveedores;

Recibir y canalizar a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado, las
declaraciones patrimoniales de los funcionarios, y asesorarlos en la correcta
elaboracion; )

Coadyuvar, por indicaciones expresas del Contralor Municipal, con la Secretaria
de la Contraloria, en la verificacién y practica de las investigaciones que fueren
pertinentes;

Elaborar el Programa de Auditoria de los sistemas de control de las dependencias,
conforme a las instrucciones del Contralor Municipat; :

Efectuar las auditorias intemas que por Instruccién expresa del Presidente
Municlpal le sefiale el Contralor municipal;

Cotejar la conciliacién mensual entre las Direcciones de Finanzas y Programacién
sobre sus respectivos reportes:

Presentar al Director, inforrnes periddicos de actividades supervisadas a las
dependencias;

Proponer al Contralor, como resultado de la supervision o denuncia, las medidas
de auditoria convenientes;

Revisar y evaluar los informes de actividades de las dependencias municipales y
verificar fisicamente la congruencia de dichos informes:

Formular las observaciones y recomendaciones_pertinentes, asi como levantar las
actas administrativas necesarias, e informar periédicamente al Contralor sobre el
resultado de las acciones de control realizadas;

Integrar la documentacion que et Contralor le Indique, para coadyuvar al desarrollo
de las auditorias que efectie la Contraloria del Estado o el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, a las dependencias de la Administracién Pubiica
Municipal;

Vigilar ia aplicacion de las recomendaciones y medidas correctivas resultado de
las auditorias; y .

Las demas que le sefale el Contralor Municipat y las disposiciones y
ordenamientos legales, relativos a su area de responsabilidades.

5.1.2.1. AREA DE INFORMACION Y REGISTRO
OBJETIVO

Apoyar a las unidades administrativas de la Contraloria en lo relativo a sistemas
de informacién y la operacién de los sistemas de computo.

FUNCIONES

Operar el Sistema de Control Administrativo Municipat (SCAM), en la parte que
corresponde a la Contraloria;

Asesorar y apoyar en el manejo de sistemas a funcionarios y servidoras publicos
de la Contraloria;

Disefiar formatos para e! uso de ias distintas 4reas de la Contraloria;
Apovyar con la informacién necesaria al area de supervision;

Mantener actualizados los archivos de la informaciébn que se vaya generando
como resuitado de las actividades de la Contraloria Municipal; y

Las demas que dentro de su ambito de compelencia, le asigne el Contralor
Municipal.

5.1.3. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y EVALUACION
OBJETIVO

Supervisar y venficar, documental y fisicamente, que en el desarrollo de las
responsabilidades de las dependencias de la Administracién Municipal, se de
cumplimiento de las disposiciones y requisitos que establecen los ordsnamientos
relativos a la ejecucién de obras, adquisiciones, arfendamientos, prestaci¢n de
servicios, administracién de personal y en general, todo lo referente a la gestion
publica. -
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FUNCIONES

Coordinar las actividades y programas de trabajo correspondientes la supenisicn
ds obras, obser/ando las politicas y lineamientos establecidos en la Ley de Cbras
Puablicas y Servicios ‘Relacionados con las mismas, demas ordenariantos
juridicos y las instrucciones del Contralor Municipal

Organizar y coordinar ias actindades de supervisidn de obras, adguisicionss,
inventarios y verificacién de personal, que se realizan en las dependencias
municipales, en forma permanente,

Supervisar los trabajos, referente a inversidn pubfica, que ejecute directamente et
Ayuntamiento o las dependencias estatales o federales competentes y los que
deriven de contratos celebrados o por celebrarse de dichas obras;

Atender y dar seguimiento a las gquejas que presente la ciudadania que le sean
tumadas o con indicaciones expresas dei Contralor;

Apoyar a la Coordinacion de Programas del Ramo 33, en la realizacion de las
asambleas cormunitarias;

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

Integrar, revisar y evaluar los informes de actividades de las dependencias
municipales y verificar fisicamente ta congruencia de los informes con sus avances
fisicos:

Presentar informes periédicos o de caracter especial, de las actividades de
supervision realizadas;

Verificar fisicamente que las adquisiciones que efectle la Administracion
Municipal, sean en la cantidad y calidad especificadas en los compromisos con los
proveedores, comprobando su buen uso y destino, y en el caso de bienes de
activo fijo, que se efectiie el procedimiento de resguardo e integracion al Inventario
de Bienes del Municipio;

Reportar ios avances fisicos al Sistema de Control Administracion Municipal
(SCAMY;

Supervisar que la administracién de recursos humanos, se efectie en
concordancia con los lineamientos para las altas, bajas, nombramientos, licencias
y demas incidencias de personal y que se efectie conforme a las plantillas y
presupuestos aprobados, en fiel observancia a la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado, la tey del Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas
disposiciones apiicables; y

Las demas que ie sepale el Contralor Municipal y las disposiciones vy
ordenamientos relativos a su drea de responsabilidades. ’

6. DIRECCION DE DESARROLLO

Dimecinae
Dosario
Sareccon
Cren re P Tres detan y I ]
e AC D Pocerio ey 0 A0 Mk, Lo cefromes pesaes A S
Amaom e oe Kcare Koo oe Poswat
Pcumn Greoria Qo L Arnstaivo
vovano
Aeaoe
SOt RS
Yreonn
Seaan
e
Ama e
[25S FE
pesxia

6.0. DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO

Promover y Hlevar a cabo programas tendic a concretar &l desarollo de las
actividades productivas, agropecuarias, forestales. pesqueras, industriales vy
turisticas de las zonas rurales y urbanas del municipio. en funcion de las
necesidades de la poblacion, con el fin de contribuir a olevar 1a calidad de vida de
los ciudadanos del municipio. ’

FUNCIONES

Fomentar el desarrollo econdmico dei Munimpio) < materia agricola, ganacdara,
pesquera, forestal. industrial, comercial. turisiica y artesanal:

Eiercer las alribuciones y funuicnss en matera agricola, ganadera, pesquera,
forestal, industriat, comercial, turistica y artesanal. que contengan los ccnvenios en
estos ambitos, firmados entre 2f Ayuntamiento y el Poder Ejecutive del Estado;
cuando medic acuerdo con el Presidente Municipal,

Promover desarrollo agriceis y fruticola en el Municipio, mediante la el
establecimizrto de viveros para Li produccién o en su caso la venta, para efectos
de racuperacan, de arboles frua as, semillas, insiimos y proporcionar los apoyos

para la meaeas

HeIEN

!mplantar y cperar dirccta o coordinadamente con el Estado y la Federacion, los
programas d« fomento. proteccidn, conservacion y cultivo de las areas forestales
del Municipin. a fin de contar con las dreas boscosas suficientes que permitan a
futuro, condiciones de equilibrio ecolégico en el Municipio;

Realizar por 5i 0 con el apoyo de las dependencias respectivas del Estado o la
Federacion. 1»s estudios. proyectos, normas y tecnologias que permitan fomentar
el desarrofio e agroindustrias en el Municipio;

Promover la organizacién campesina e inducir a la participacion de las
agrupaciones existentes, en <l desarrollo de los programas agropecuarios y
forestales;

Farmentar 1a produccion pecuana por medio de la venta de pié de cria, a precios
de recuperacion de costos, a las organizaciones de campesinos del Municipio;

Ceordinar, con las instituciones y autoridades federales, con el Gobiernos Estatal,
con los Ayuntamisntos de los Municipios vecinos, con las instituciones de
investigacion y con los sectores social y privado, campaias permanentes de
prevencién y combate. de plagas, enfermedades y siniestros en las especies

vegetales y animales del Estado;

Establecer, con la participacion ue corresponda al Estado y 'a Federacion, el
Programa de Preservacion y Restauracion del Medio Ambiente, sobre los
ecosistemas naturales, el aprovachamiento sustentado de los recursos naturales,
de la flora y fauna silvestre, terrestre y acuatica, y de recursos pesqueros,

Fomentar, en coordinacién con los organismos estatales y federales, la
capacitacién agricola, pecuaria, pasquera y forestal, mediante la coordinacion con
centros esperializados, campos experimentales y centros de investigacion;

Concertar con instituciones de investigacién y ensenanza, consultores, técnicos,
productores ¢ industriales, el desarrollo y validacion de tecnologias gue respondan
a las necesidades actuales y futuras del Municipio, procurando se manifiesten a la
brevedad en I proceso de produccion;

Esiablecer «n coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal, con las
asociaciones de productores y con las empresas interesadas, la visita de
productores 1 centros regionales de capacitacion y extensionismo, que den
respuesta diracta a las demandas del agro municipal:

Concertar fa asesoria técnica con organismos y dependencias estatales y
federales, en e establecimientn de nuevas industrias, en la realizacion de
proyactos ejecitivos; asi como er la promocién de la industria familiar y artesanal;

Aidliar como drgann de consulta y asesoria agricola, ganadera, pesquera y
forestal, para el establecimiento de agroindustrias;

Pramover =l desarrollo de sistemas de comercializacion, infraestructura y servicios
comerciales @ industriales pesaueros, en coordinacion con las dependencias
estatales y Faderales encargadias de proporcionar la asesoria, asistencia técnica,
financiamiznio y ta capacitacién para la explotacion racional de los recursos
acuicolas del Municipio;

Apoyar organizaciones de productores agricolas, ganaderos, pesqueros y
iorestales para su acceso a créditos, seguros contra danos y siniestros,
innovaciones tecnolégicas, canales de comercializacidn adecuados y mejores
sistemas de administracion;

Fomentar, n coordinacién con los organismos estatales y federales, la
capacitacién agricola, pecuaria pesquera y forestal mediante la creacién de
centros especializados, campos experimentales y centros de investigacion;

Cancertar cin el Gobierno del Zstado, la Federacién y organismos privados, la
invastigacidn, y asesoria sobre el establecimiento canales y mecanismos de
ccmercializasion, con of objetn de propiciar la colocacion oportuna de los

productos municipales, en los mercados regional, nacional e internacional;

Fomentar v .poyar la organizacién de los consumidores, con el fin de propiciar
mejores precios y 1a mayor calidad en fos productos, a través de su relacion de
cnnrdinacion directa con los comearciantes y productores rurales, con el proposito
de que lan mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el
intarmediarismo innecesario;

Fomenitar v wpovar el programa de tianguis campesino, a través de 1a organizacion

(e productorss rurales y el establecimiento de lugares ex profeso determinados

a esta nctvidad;

iar, con 4 apoyo y coordinasion de fas autoridades estatales y federales, la
corracta apucacién de tarifas y precios autorizados o registrados, para ta
prestacion de servicios turisticos. conforme a las disposiciones legales aplicables,
an los términos autorizados o en la forma en que se hayan contratado;
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Proyectar, fomentar y conservar 1as »bras menores de n2go, drenaje, defensa y
mejoramiento de terrenos, de acuerdo con los programas formulados de la
competencia del Ayuntamiento, por si 0 en coordinaciun con el Gobierno del
Estado, los particulares y el Gobierno Federal; y

Las dernas que le faculten las leyes y reglamentos apiicables y el Presidente
Municipai, dentro del dmbito de sus responsabilidades.

6 1. SUBDIRECCION DE CRGANIZACION AGROPECUARIA
OBJETIVO

! : : 5 ) . A
Apoyar al logro de Ios objetivos de la Direccidn de Tusarrollo, a iravés de la
coordinacion de los programas de desarrolio y organizacion agropecuaria.

FUNCIONES

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccion;

Apoyar al Director en el establecimiento de las normas, politicas y lineamientos de
la esfera de la competencia de la Direccién de Desarrollo,

Coordinar los proyectos y programas de los departamentos y unidades
administrativas bajo su responsabilidad;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular,
Elaborar provectos de creacion, modificacion y reorganizacién de las unidades a

su cargo, y proponerlos a la superioridad por conducto del titular, para la
autorizacion en su caso, del Ayuntamiento o el Presidente;

Asesorar técnicamente en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
municipates;

Recibir en acuerdo ordinario a los jefas de Departamento y Area, y a cualquier otro
subalterno, y atender al publico conforme a las indicacion=s del Director:

Reprasentar a la Direccion en eventos especificos, asi « omo suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste expresamente lo indique; y

Las demas funciones que sefialen el Director y los ordenamientos legales
apilicables.

6.1.1. DEPARTAMENTO AGRICOLA
OBJETIVO

Qoordinar las actividades de fomento agricota y fruticola en el Municipio y dirigir 1a
ejecucion de los proyectos y programas de trabajo correspondientes al sector.

FUNCIONES

Pamc@ar en la planeacién del Programa Agricola integrado del Municipio,
cqordlnadamente con las dependencias federales y nstatales, y presentar al
Director el Programa para su aprobacion: .

Ase§or§ar técnicamente a los productores agricolas, por si 0 a traves de la
mediacién ante los 6rganos estatales o federales respectivos;

lpstltuir viveros de preduccion fruticola, o la venta a precio de recuperacion, de
arboles e insumos;

Proporcionar por si 0 a través de terceros, los apoyos Je mecanizacion agricola
que requieran los productores municipates;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de productores agricolas del municipio;
Administrar la maquinaria agricola propiedad del Municipio;

Orggnizar coordinadamente con los Gobiemos Estatal y Federal, los servicios de
sanidad vegetal en todos sus aspectos;

Cuidar de la conservacién de las zonas forestales, pastizales y bosques.
estudiando sus problemas, definiendo las técnicas aplicables, directa o
coordinadamente con el Estado y la Federacién;

Procurar que en el desarrollo de programas agricolas. se cuide la preservacion del
medio ambiente;

Proporcionar en coordinacion cor los organismos estatales o federales, la
capacitacién agricola;

Organizar y encauzar el crédito ejidal y agricola, jando preferencia a los
nroduclores organizados:;

Detectar y proponer al Director, pequeRas obras da irrigacién, conservacion de
Deraos, canales de desaglie. desazolve de drenes, abravaderos y jagheyes, que
503 faclible realizar, y

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

6.1.2. 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 renglén.

FUNCIONES

Asesorar técnicamente a los productores pecuarios en el desarrollo de la actividad
ganadera,

Difundir los métodos y procedimientos técnicos, destinados a obtener mejor
rendimiento en la ganaderia, avicultura, piscicultura y apicultura, asi como la
promocién de la industrializacién de productos pecuarios; -

Organizar, mantener y vigilar servicies de sanidad pecuaria y aplicar las
disposiciones en la materia;

Promover 1a introduccién de sementales y pies de cria a preclos de recuperacién,
a las organizaciones de productores pecuarios del Municipio;

Fomentar el manejo y rotacién de potreros, el aprovechamiento de forajes, de
ganaderia intensiva y la introduccidn de cria de ganado semi-estabulado, para

aurnentar la productividad de las tierras;

Efectuar en conjunto con el Estado y la Federacién, acciones de capacitacion
pecuaria, piscicola y apicola;

_ Promover la participacién de productores en exposiciones, ferias y concursos, con

el objeto de propiciar el intercambio y adopcién de modemas tecnologias;

Elaborar 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; .

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

Las demas que le encomiende el Director y los ordenamientos vigentes en materia
pecuaria,

6.1.3. DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL
OBJETIVO

Organizar los trabajos del rastro municipal, procurando la limpieza e higiene en la
prestacion del servicio;

FUNCIONES

Coordinar los trabajos de matanza de ganado que se realizan &n el rastro
municipal, atendiendo que éstos se realicen bajo las condiciones de higiene
requeridas para el consumo;

Distribuir el trabajo y controlar al personal que labora en el rastro;

Controlar.el embolsado de visceras y enfriado de las mismas;

Recabar la informacién estadistica de las actividades de matanza de animales
para el consumo;

Efectuar el mantenimiento de las instalaciones y avisar oportunamente a sus
superiores de las necesidades que se presenten al respecto;

Supervisar el trabajo del veterinario verificador, relativo al decomiso de las
visceras y canales no aptos para el consumo humano;

Ingresar diariamente a la Direccién de Finanzas, el dinero recaudado;

Mantener en buen estado de funcionamiento el equipo necesario para el trabajo,
tales como camioneta de reparto de came, maquina despieladora, polipastos, etc.;
Y

Los demas que en su ambito le sefalen sus superiores.
6.2. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Contribuir at logro de los propositos de la Direccién de Desarrollo, a través de la
coordinacién de los departamentos y programas que le sean asignados.

FUNCIONES

Apoyar al Director en el establecimiento de las normas, politicas y lineamientos de
\a esfera de la competencia de la Direccion de Desarrollo;
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Coordinar los proyectos y programas de los departamentos y unidades
administrativas bajo su responsabilidad;

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

Elaborar proyectos de creacion, modificacién y reorganizacion de las unidades a
su cargo, y proponerios a la superioridad por conducto del titular, para ia
autorizacion en su caso, del Ayuntamiento o el Presidente;

Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de Departamento y Area, y a cualquier otro
subalterno, y atender al publico conforme a ias indicaciones del Director;

Representar a ia Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste expresamente lo indique; y

Las demas funciones. que sefalen el Director y los ordenamientos legales
aplicables. . :

6.2.1. DEPARTAMENTO DE PROGRESA
OBJETIVO

Coordinar las acciones del Progresa en el ambito municipal, en lo relativo a
conjuntar acciones de educacion, salud y alimentacién para mejorar las
oportunidades de desarrollo personal y prodictivo de las familias pobres, a fin de
mejorar y elevar sus niveles de vida.

FUNCIONES
Instaurar en el ambito municipal los componentes de los Programas PROGRESA:

1.- Proporcionar apoyos educativos para facilitar que los nifios y jévenes cursen ia
educacion basica completa, fomentar su matriculacion y asistencia regular a la
escuela, asi como que los padres participen-en su mejor aprovechamiernto escotar;

2.- Brindar la atencion basica a la salud de todos los miembros de la familia,
fomentando un cambio en la orientacion y utilizacién de los servicios de salud, con
la participacion, tanto de las familias como de las instituciones proveedoras de
servicios, que derive en una actitud preventiva mediante el fomento al autocuidado
de fa salud y la adecuada vigilancia de la nutricion familiar,

3.- Olorgar los apoyos para mejorar el consumo afimenticio y el estado nutricional
de las familias pobres, haciendo hincapié en que esto tiene como propdsito
mejorar la ingesta familiar de alimentos, principalmente de nifos y nifas, asi como
de las mujeres, quienes por lo general son los miembros de los hogares que mds
sufren carencias nutricionales; ~

Supervisar que el desarrollo del programa se efectie conforme a las normas
establecidas para su operacién. y elaborar los informes sobre los avances del
PRGGRESA an el municipio, conforme a los lineamientos establecidos; y

Las demas que especificamente sefalen los lineamientos y normatividad de los
programas PROGRESA.

6.2.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO

Elaborar los anteproyectos, proyectos. detalles y en general, dz lodo lo
relacionado con la planeacion, programacién, cuantificacién, presupuesto,
gjecucidn y control de las obras que realice la Direccion de Desarfollo, por
conducto de la Subdireccion Administrativa.

FUNCIONES

Elaborar los proyectos y presupuestos que le sean turnacios por la superioridad;

Elaborar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras;

Ejecutar ios trabajos correspondientes para la investigacién de mercado, referente
a precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maguinaria;

Efectuar los .levantamientos necesarios, para efectos de elaboracion de
presupuestos; ’

Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas 'y
subcontratisias cuando sea necesario para la elaboracion mas precisa de los
analisis de precios y presupuestos;

Seleccionar correctamente la contratacién o compra, considerando la capacidad
del proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la
distancia en funcién de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago;
Y

Las demas que le instruya el Director de Desarrolio y aqueilas previstas en los
ordenamientos iegales vigentes.

7. DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

ORGANIGRAMA
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7.0. DIRECCION DE OBRAS, 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 desarrolio urbano, en estricta observancia de las medidas de
proteccion ecolégica.

FUNCIONES

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

Elaborar, apoyar y ejecular programas de uso del suelo urbano y de reservas
territoriales para los centros de poblacion, en coordinacién con el Gobierno del
Estado y la Federacion;

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

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

Vigilar el cumplimiento y, aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias
en materia dn desarrollo urbano, asi como 1o realizacion y cuinplimiento 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 relacion con el desarrollo ordenado de los centros urbanos
del Municipio:

Proyectar la distribucion de la poblacjon y la ordenacion territorial de los centros de
poblacién 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 comun acuerdo con la Secretaria de la Reforma Agraria y la
Secretaria dcl Medio Ambiente. Recursos Naturales y Pesca. y regular en

coordinacion con el Gobierno Estatal los mecanismos y previsiones para satisfacer
dichas necesidades;

Intervenir en la planeacion, construccién, administracion, operacion y conservacion
de los sistemas de agua potable, drenaje y alcantarilado en los centros de
poblacion del Municipio de acuerdo con el Gobiemo Estatal y conforme a los
convenios signados al respecto;

Colaborar en su planeacidn e integrar el Programa de Obras Pubilicas del
Ayuntamiento, formulando los estudios, proyectos y presupuestos de s mismos,
a excepcidn de las que sean incumbencia expresa de otra dependencia

Coordinar la construccién de la obra publica municipal, directamanit2 o con fa
aportacion del Gobierno del Estado, la federacion, o los particulares conforme a
las leyes y reglamentos de la materia;



8 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL 17

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

Proyectar y ejecutar ta construccion y rehabilitacion de edificios y monumentos
publicos, asi como las obras del patrimonio cultural y, en genera!, de los bienes
inmuebles del Municipio, a fin de obtener el mayor provechs del uso y goce de los
MISMOS;

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

Establecer el registro del patrimonio inmueble de! Municipio, y elaborar, actualizar
y determinar las normas y procedimientos para Hevar a cabo los avaltios de los
Dienes que lo integran;

Establecer y mantener actualizada la nomenclatura-y numeracion de las calles,
avenidas y casas del Municipio; !

Efectuar jos 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 poblacién las
medidas concretas enfocadas a la prevencion y control del deterioro ecoldgico;

Proponer y efecutar 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 e! caso de los de agua potable
y alcantarillado, en coordinacién con la dependencia competente;

Elaborar 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;

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

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

Supervisar los rastros en el Municipio, observando que las condiciones higiénicas
de las instalaciones 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 legaimente procedan; y

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

7.0.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sisterna de administracion de que
requieran tas aiferentes dreas que mntegran la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

FUNCIONES

Planear, integrar y presentar at Director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la Direccion, para su aprobacion;

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

Revisar, para su aprobacion por el Director, los requisitos de la documsntacion
que se genere para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas
adscritas a '3 Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales;

Vigilar que las actividades contables. administrativas y presupuestales, se realicen
con apego a los marcos normativos en vigor;

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la Direccion,
y Hlevar el registro y control de los mismos;

Efectuar ante las direcciones corraspondientes los tramites necesarios, gque se
generen en base a los proyectos, ya sean concursos, asignacionas o licitaciones;
Gestionar ante las diferentes direcciones, los recursos financieros necesarios,
materiales y servicios, asi como su comprobacion correspondiente. en su caso,
para el buen funcionamiento de la Direccion; y

Los demas que le seRale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.
7.0.2. VENTANILLA UNICA

OBJETIVO

Organizar y agilizar Ja expedicién de permisos para construccion y uso de la via
publica en el municipio.

FUNCIONES

Revisar 1a documentacion y planos solicitada para la expedicion de licencias de
construccion y alineamiento;

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

Realizar presupuestos y recibos de pago sobre roturas de pavimento y conexiones
a las redes de servicio plblico;

Aprobar los permisos para la ocupacion de las vias ptiblicas;
Supervisar las construcciones privadas de acuerdo al reglamento de construccion;

Verificar por las colonias de la ciudad las roturas de entronque de agua potabie y
drenaje y realizar alineamiento y asignacién del nimero oficial;

Llevar e} control de las entradas qwensuales que genere el Departamento; y
Las deméas que sefialen las leyes y reglamentos respectivos.

7.1. SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO

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

.

FUNCIONES

Coordinar las actividades y dirigir la ejecucion de los servicios de limpia y ornato,
observando las politicas y lineamientos establecidos;

Coordinar las actividades del rastro municipal, cuidando la limpieza e higiene en la
prestacion del servicio;

Administrar la Central Camionera y el mercado publico del municipio;

Proporcionar el apoyo para la realizacién delos eventos especiales que realicen
las dependencias del municipio en el cumplimiento de sus tareas;

Elaborar y someter a aprobacion del Directbr. el Programa de Conservacion y
Mantenimiento del Alumbrado Eléctrico del municipio;

Ejecutar los programas de ampliacion y conservacion det sistema de alumbrado
publico de la Cabecera Municipal y centros urbanos del Municipio, y supervisar su
desarrollo eficiente; .

Recibir y atender las necesidades de reparacion de la red de alumbrado piblico y
demas servicios publicos de su competencia, gue manifieste la ciudadania, y
darles la debida atencién y tratamiento.

Formular el cuadro de necesidades y su respectivo proyecto de presupuesto
anual, de los servicios municipales de su competencia, para ser incluido
oportunamente en el proyecto de Presupuesto de Egresos;

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones en materia de control y
contaminacion del medic ambiente, que pudieran ser nocivos para la salud
humana, en el funcionamiento de los rastros municipales, ia operacion nitinaria de
los mercados y en la prestacion del servicio de limpia;

Elaborar los programas y calendarios operativos de trabajo, la distribucidon del
personal a su cargo, y supervisar su desempeno;

Integrar, revisar y evaluar los informes de actividades del personal a su cargo y
sus resultados; y

Las demas que le senalen el Director y los ordenamientos inherentes a sus
funciones.

7.1.1. COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
OBJETWVO

Coordinar el sarvicio de alumbrado publico de la cabecera municipal y localidades
deal municipio, procurancs su buan funcionamiento.
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FUNCIONES
Coordinar al personal técnico operativo de alumbrado publico del Ayuntamiento;

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

Realizar las requisiciones del material necesario para el desempefo de las
responsabilidades y verificar 1a calidad de los mismos;

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

Atender las peticiones de fa ciudadania y elaborar los reportes correspondientes;

Elaborar las estadisticas del servicio, que sirvan como base para la elaboracién de
programas de sustitucion de luminarias y mantenimiento de ia red de alumbrado
publico;

Promover permanentemente la capacitacion y preparacion del personal al servicio
del departamento; y

Las demas que le asigne el Subdirector en su ambito de competencia.
7.1.2. COORDINACION DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO

Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, da todo lo
relacionado con la planeacién, programacion, cuantificacion, presupuesto,
ejecucion y control de las obras que realice fa Subdireccién de Servicios
Municipales y que ameriten este tipo de trabajo.

FUNCIONES
Elaborar los proyectos y presupuestos gue se requieran en la subdireccion;

Preparar Jos analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras;

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

Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de presupuestos;

Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y
subcontratistas, cuando sea necesario para la elaboracién mas precisa de los
andlisis de precios y presupuestos;

Seleccionar correctamente la contratacion o compra, considerando la capacidad
del proveedor, la disponibilidad del-maternial, la cantidad y calidad necesaria, la
distancia en funciéon de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago:
Y

Las demas que le asigne el Subdirector.
7.1.3. 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 omato orientadas a mantener la buena imagen urbana.

FUNCIONES

Coordinar y distribuir el personal necesaro para atender eficientemante las
necesidades dej servicio de limpia y ornato; .

Establecer los horarios de prestacion del servicio, asi como los turnos del personal
encargado del mismo;

Determinar las acciones necesarias para mantener la limpieza en toda la
circunscripcidn municipal y efiminar cualquier foco de proliferacion de plagas y
fauna nociva,;

Suscar lugares adecuados para instalar y operar reilenos sanitarios, cuando
~ensidere necesario, verificando, dado el caso, que funcionen adecuadaments;

Mantener una estricta vigilancia en relacion con la Direccion de Direccién de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, para detectar y evitar la presencia
de basureros clandestinos y proceder contra quien resulte responsable;

Mantener una estricta vigilancia en cocrdinacion con la Direccion de Seguridad
Pdblica Municipal, a fin de detectar y/o evitar que se tire basurz en la via publica
por ciudadancs:

Atender las queias que se presenten en relacion al servicio publico de timpia y
dictar medidas técnicas necesarias para que se resuelvan io mas pronto posible;
Mantener informado al Ayuntamiento de cualquier circunstancia especial que
altere el funciciamiento del servicio;

Tener bajo su responsabilidad el control, manejo y distribucion del equipo
mecanico, mobiliario de recepcion y todos los destinados al aseo pubfico.

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

Las demas que determinen las leyes y reglamentos relativos.

7.1.4. DEPARTAMENTO DE EVENT!)S ESPECIALES

OBJETIVO

Atender los servicios de apoyo para la realizacion de eventos especiales a cargo
de las dependen:ias municipales y eccuelas, entre otras.

FUNCIONES

Proporcionar el servicio de elaboracion de templetes o tarimas, necesarios para la
realizacién de un acto piblico;

Elaborar los rotulos necesarios de identificacidn en la realizacién de eventos
oficiales;

.

v
Establecer la escenografia pertinente que pérmita una ambientaciéon adecuada en
la realizacién de los eventos; ’

Coordinar las actividades del personal rotulista, carpinteros y escendgrafos que
proporcionan los diferentes apoyos en la realizacion de los eventos especiales;

Verificar que la instalacién de sonidc sea la adecuada para la reclizacion de los
actos o eventos;

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

Custodiar y maritener en buen estado de uso Jas herramientas asignadas a sy
resguardo; y -

Las demas que ! asigne el Subdirecror.
7.1.5. AREA PLOMERIA Y DRENAJE

OBJETWVO

Propor'cionar og servicios de desazolve de drenajes pablicos y el servicio de
plomeria a deperdencias municipales.

FUNCIONES
Atender las solicitudes de desazolvs de drenajes que demande la ciudadania:

Syg'grvisar y dar mantenimiento a los pozos de agua, carcamos y edificios
publicos;

Efecfu_ar el servivio de plomeria en Ins edificios publicos de ias dependencias del
Administracion M nicipal;

b . . .
L(ab‘ordr las requisiciones del material necesario para el desempeino de sus
funcionas;

Proporcionar el servicio de reparacion y mantenimiento a las instataciones de agua
y drenaje de parques y lugares publicos:

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

Mantener en buen estado de funcionamiento el equipo y herramientas asignadas
para el desarrolio de sus labores; y

Las dernas que en su ambito de responsabilidades, le indique el Director.
7.1.6. RAMPA Y VULCANIZADORA

OBJETIVO

Brindar el servicir de vuicanizado. rampa, cambio de aceite y reparaciones al
parque vehicular ¢! la Direccion.

FUNCIONES

Distribuir tas tabo 2s v supenvisar Al porsonal asinaao a su cargo,

Elfabo':r oportinamente las requisiciones de materiales que se utiizan en las
C.iarentes reparaciones:

Tramitar 13 herrimienta y el eguiro adecuado para el desempeic de sus
funcionas:

o8 repctas de solicitudes atendidas y comiumos del mateiial quue se
diariamente;
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flantener en buen estado de funcionamiento las herramientas y equipe asignado,
{as demas que |2 asigne e} Subdire.tor

7.1.7. MERCADO PUBLICO

OBJETIVO N

Realizar las actividades administra'n. 35 necesarias para af buen funcenamiento
del mercado municipal.

FUNCIONES
Mantener el archivo administrative cebidamente organizado y actualizado.

Presentar un informe mensual de acuvidades, incluyendo el estado de ingresos y
egresos,;

Ingresar diariamente a la Direccidn d2 Finanzas, el dinero recaudado;

Vigilar el cumplimiento de las medidas sanitarias dentro de las instalaciones del
mercado;

Comunicar al Subdirector, cualquier circunslancia espacial que suceda en los
establecimientos del mercado y preponer las medidas correctivas en su caso,

Integrar el padron de locatanios del mercado asi como vigilar el cumplimiento de
los contratos de concesion otorgados por el Ayuntamiento!

Vigilar el buen estado de las instalaciones fisicas del marcado;

Supervisar al personal del mercado municipal, gue cumplan eficientemente su
labor, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales.
7.1 8. CENTRAL CAMIONERA
OBJETIVO

Organizar el funcionamiento eficiente de la central camionera, en el desarrolio de
los servicios que se proporcionan

FUNCIONES

Distribuir las labores y supeivisar al personal asignadu a su cargo;
Organizar el cobro del boletaje por 'os servicios que s prestan;
Coordinar y supervisar al personal que cobra en los scrvicios sanitarios;
Ingresar diariamente a la Direccién de Finanzas, el dinero recaudado;
Coordinar las salidas de vehiculos a las diversas comunidades,

Supervisar al personal que efectia la fimpieza en las instalaciones de la central
camioneta;

Solicitar ¢l material necesario para el funcionamiento de la central v distribuirlo
oportunarnente en forma suficiente al personal, y

Las demas que le indique el Subdirector.
7.2. SUSDIRECCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Elaborar el Programa de Construccion y Mantenimiento de Obras, competencia
del Municipio y coordinar su ejecucion por si o a travis de terceros.

FUNCIOMES

Pianear. programar, organizar y dirigir, controlar y gvaluar el deserpefo de tas
labores encomendadas referenies a la construccion e las coras piblicas de ta
cr:mpetencia de la Administracié n Municipal que le s2an asignadas;

(Coordinar y programar activilades en los diferentes departamentos de la
Direccion,

Efectuar el mantenimiento de la red de caminos, competencia de la Adrinistracion
Municipal;

Coordinar levantamientos y apoyos con (a8 brigada d- tsnografia;

Formuiar dictamenes, opiniones. e informes que le s=an solicitados por el Tiular de

ia Direccion. asi como formular ics proyectos de presupuesto jue le correspondan;

Conedinar y vedficar el cumplimianto, en coordinacion con el Deparamento de
L2 manily Unica, de las normas vy criterios que regulan la tramitacion de permisos,

autorizaciones y licencias de construccion, previstas en las Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Tabasco y demas leyes y reglamentos aplicables;

Programar las licitaciones de los proyectos autorizados; N
Coordinar los programas llevados a cabo por administracion;

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

Efectuar reuniones con las personas solicitantes de las comunidades cuando se
lrata de mantenimiento de caminos;

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

Coordinar la formulacién de los proyectos de presupuestos de la competencia de
la subdireccion;

Administrar y coordinar la maquinaria pesada y ligera bropiedad del Ayuntamiento;
Ejercer sus atribuciones en coordinacién, en lo que sea pertinente, con los
organos estataies y Federales afines en programas de construccion de obras, que
incidan en competencias de interés comun;

Las demas funciones que les senalen el Director y los ordenamientos legales
aplicables.

7.2.1. COORDINACION DE SUPERVISION
OBJETIVO

Coordinar la supervisién de 1a obras a cargo de ia Subdireccion de Construccién y
* Mantenimiento.

FUNCIONES

Elaborar y ejecutar el programa de supervision de obras de la coordinacién;
Elaborar los expedientes técnicos de las diferentes obras de su competencia;
Coordinar las actividades y programas de trabajo correspondientes, la supervision
de obras, observando las politicas y lineamientos establecidos en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas, demas ordenamientos vigentes

e instrucciones de los Superiores;

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

Integrar, revisar y evaluar los informes de actividades de tas obras y verificar
fisicamente la congruencia de los informes con sus avances fisicos;

Presentar informes peritdicos o de caracter especial, de las actividades de
supervision realizadas;

Las demas que le sefale el Subdirector y !as disposiciones y ordenamientos
relativos a su drea de responsabilidades.

7.2.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
OBJETIVO

Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalies y en general, ds todo Io
relacionado con la planeacién, programacion, cuantificacion, presupuesto,
ejecucion y control de las obras que reaiice la Subdireccion de Construccién y
Mantenimiento.

FUNCIONES
Elaborar los proyectbs y presupuestos que se requieran en la subdireccion.
Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras;

.:'h:bo(ar los trabajos correspondientes para la investigacion de mercado, referente
a precios de materiales, mano de obra, herramienta, equipo y maquinaria;

Efoctuar los levantamientos necesarios, para efectos de elaboracion de
presupuestos;

Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y
subcontratistas cuando sea necesario para la elaboracién mas precisa de los
andlisis de precios y presupuestos;

Seleccionar comrectamente la contratacion o compra, considerando la capacidad
del proveedor, la disponibilidad del material, ia cantidad y calidad necesaria, la
distancia en-funcién de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago,
y

Las demas que le asigne el Subdirector.
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7.2.3. DEPARTAMENTO DE CAMINOS
OBJETIVO

Elaborar y realizar el programa de caminos de la competencia de la Subdireccion
de Construccion y Mantenimiento.

FUNCIONES

Coordinar 1a ejecucion del programa de caminos que corresponde al Ayuntamiento
realizar;

Distribuir fa maquinaria disponible, segun rutas de atencion para oplimizar su uso,

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

Atender las peliciones de arena para viviendas de la ciudadania de escasos
recursos, para verificar si es factible surtir el material;

Efectuar la colocacion de alcantarillas para pases de agua, asi como la
supervision y construccion de puentes de concreto y tubulares;

Distribuir los vales de combustible en diferentes maquinarias, procurando su uso
eficiente;

Levantar las actas de entrega-recepcion de obra; y

Las demds que en su ambito de competencia le encomiende el Director.

7.2.4. MAQUINARIA
OBJETIVO

Administrar la magquinaria propiedad del Ayuntamiento, procurando su uso
eficiente y buen uso y destino.

FUNCIONES

Coordinar la distribucion maquinaria al servicio del municipio, en apoyo a las
diferentes obras que se ie senale;

Acordar con e} Director y con el Subdirector de Construccion y Mantenirniento;
Distribuir y coordinar las labores al personal asignado al departamento;

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correclivo de la maquinaria
asignada al Departamento; ’

Solicitar con la debida oportunidad las refacciones y herramientas necesarias para
mantener en buen estado la maquinaria;

Elaborar los renortes de los trabajos realizados; y

Todas aquellas que le senale el Subdirector, que se ubiquen dentro de su ambito
de competencia.

7.2.5. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
OBJETIVO

Llevar a cabo los concursos para la adjudicacion de las obras que realice ¢l la
Subdireccidn, conforme a la fegislacion aplicable.

FUNCIONES
" Elaborar el programa de concursos de obras de la Subdireccion de Construccion y
Mantenimiento, en las modalidades que indica la Ley de Obras Publicas y

Servicios relacionados con las mismas,;

Realizar los tramites y gesliones necesarios para’ la publicacion de las
convocatorias de concurso de obras;

Verificar que en todo momento, el proceso de concurso y adjudicacion de obras
esté apegado a las disposiciones senaladas por la Ley;

Verificar que los concursantes cumplan con los requisitos sefalados y las
garantias técnicas y financieras pertinentes: y

Las demas que contengan los ordenamientos juridicos aplicables.
7.2.6. TOPOGRAFIA
OBJETIVO

Programar, coordinar y supervisar los trabajos de las brigadas topograficas, en
apoyo a los diversos programas de |a Direccion.

FUNCIONES

Elaborar y ejecutar los pregramas 4> trabajo del Depantamento d2 Tonografia;
Distribuir y supervisar los trabajos 4 las brigadas de topografia,

Efectuar visitas en campo a las bryadas topograficas:

Elaborar los planos de los levantamentos que se realizan;

Recibir, revisar y hacer las moditicaciones necesarias a los trabajos de topografia;

Participar en la implementacidn < imparticidn de cursos de capacitacion al
personal a su ¢ go;

Supervisar el adecuado funcionamiento y uso del material y equipo, @signado at
Departamento,

Presentar inforines de avance de los levantamientos topograficos; y
Las demas que le indiquen sus superiores.

7.3. COORDINACION DE PROGRAMAS DEL RAMO 33
OBJETIVO

Apoyar la difusin, promocion y seguimiento dei Programa del Ramo 33, en lo que
respecta a las responsabilidades que corresponden a la Presidencia Municipal.
conforme a las politicas, estrategias, mecanismos y acciones en e! ambito det
Municipio.

FUNCIONES

Coordinar las actividades referentes a la operacién de los Programas del Ramo 33
en el ambito municipal, en cuanto a las responsabilidades definidas para los
Ayuntamientos, 2n observancia de las politicas y lineamientos estableciclos;

Participar en ta planeacion e instrumentacién de los Programas en las lacalidades
del Municipio, en coordinacién con la Contraloria Municipal y las dependencias
normativas del Gobierno del Estado y la Federacion, con especial cuidado a ta
defimitacién de Ins ambitos de competencia, conforme a las disposicione:s vigentes
y las instrucciones expresas de la Direccion;

Apoyar el desairollo de los Programas del Ramo 33, en alencion a la difusion,
promocién y organizacion de las acciones en Jas comunidades del Municipio, por
medio de ia explicacion de los programas, modalidades y mecanismos de
operacion;

Establecer archivos oOnicos ordenados, clasificando e integrando  toda la
documentacién relacionada con cada uno de los programas de Ramao 35

Promover en forma democratica, la integracion de los Comités de Obras y los
vocales de Control y Vigilancia, llevar un registro ordenado de éslos, y de la
misma forma, apoyar sus actividades, manteniendo contacto permanentz con elios
para efectos de control y sequimiento del Programa;

Levantar actas o minutas. firmadas y selladas por supervision do trabajos
desarrollados, informes de grados de avance y aplicacion de los recurs

lizadas, a
recursos

Implantar sisternas de contabifiiad y registro de las operaciones
efecto de controlar y comprobar el manejo honesto y transparente de: s
asignados;

imegrar las propuestas de localicades, escuelas, grupos sociales rurales y
urbanos y particulares que sean posibles beneficiarios de los programas de Ramo
33, y canalizarlos, con el visto bueno del Director, para su tramte y posible
aprobacién;

Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la zjecucion de
obras y operacion de los pregramas de 1a competenciy del Municipio y ¢ analizarlas
a la instancia respectiva para su debida atencion, tratamiento, implementacion de
medidas correctivas o sanciones que se ameriten;

Recibir, notificar y entregar oporttunamente los recursos liberadas a 'os Comités de
Obras del Progi.smas del Ramo 33.

Apoyar los Programas Sociales inst-umentados por 2l Ayuntamiento. integrando
toda la documentacion comprobatoriza;

Apoyar los mecanismos para la atencion médica a escolares y las aclividades
recreativas y de desarrollo comunitaro;

Recibir y enviar a las dependencias normativas, las comprobaciones requisitadas,
conforme a los lineamientos de los Manuales de Operacion de los programas oe
Ramo 33, asi como sus avances y resultados; y

tas demds que determinzn al respesto el Direclor y tos ordenamienios que rigen
los Programas de Ramo 33.
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7.3.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Planear y ejecutar el desarrollo del sistema de administracién de que requieran las
diferentes areas que integran la Coordinacion de Programas del Ramo 33.

FUNCIONES

Pianear, integrar y presentar al Coordinador, el programa de necesidades de
recursos materiales y financieros de la Coordinacion, para su aprobaciéon;

Operar los controles administrativos y presupuestales de la Coordinacion;
- Controlar los vales de entrega de material al personal;

Recepcionar {os oficios de validacidn de proyectos;

Efectuar un control de gastos por proyectos;

Recibir la documentacion de los proyectos, para la elaboracion de las ordenes de
pago (facturas, estimaciores y listas de raya),

Revisar, 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 las Direcciones-de Programacién y Finanzas, los gastos ejercidos en
el mes (las 6rdenes de pago);

Coordinarse con la Direccion de Programacion para las evaluaciones trimestrales;
Elaborar las propuestas de inversion de la Coordinacion;

Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen
con apego a los marcos normativos en vigor;

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la
Coordinacién, y flevar el registro y control de los mismos;
Elaborar la lista de raya del personal que labora en la Coordinacion del Ramo 33;

Controfar la asistencia del personat de la Coordinacién, asi. como del personal que
presta su servicio en ésta;

Efectuarj ante las dependencias municipales los trdmites administrativos, contables
y financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Coordinacién
de Programas del Ramo 33; y

Los demas que le sefiale el Coordinador, en la esfera de sus responsabilidades.

7.3.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, PRESUPUESTOS Y CONTROL DE
OBRAS

OBJETIVO

Ejecutar los anteproyectos, proyectos y presupuestos, de todo lo relacionado con
la realizacion de los planos que deberan soportar la planeacion, programacion,
cuantificacién, presupuesto, ejecucién y control de las obras que realice Ia
Coordinacién del Ramo 33.

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 a
los plapos, cuando ello proceda;

Verificar la congruencia entre los planos estructurales y arquitecténicos, 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
orientacién mas conveniente:

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

Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras, en base a
datos, cifras, planos, especificaciones y documentacién en general recibida del
Departamento de Proyectos;

Fomular una guia de las partidas (catdlogo de conceptos) que se considera en la
elaboracién de cada presupuesto, asi como las instrucciones para cuantificar en
orden y de acuerdo al procedimiento de construccién y al catalogo de partidas;

Elaborar los formalos correspondientes para la investigacion de mercado,
referente a precios de materiales, mano de obra, heramienta, equipo y
maquinaria;

Solicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y
subcontratistas, y con base en éstas, 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 ﬂetes.‘el precio det
material y las condidones de pago;

Establecer que en base a las estadisticas de consumo de materiales por unidad
de obra, los salarios y cuadrillas de trabajo, los rendimientos y/o destajo y los
cargos por hemramienta, equipo y maquinaria, se elaboren los analisis de precios;

Formular los programas de obra respectivos, y supervisar e inspeccionar
fisicamente, que la ejecucién de las obras se desamolle conforme a los planos,
especificaciones, presupuestos, plazos de ejecucién y programas aprobados, y
con este fin, celebrar semanalmente reuniones con los supervisores de obra, para
tomar acuerdos de medidas comectivas o modificaciones, segun el caso;

Asesorar, sugerr los procedimientos y proporcionar a los supervisores la
documentacién, formatos y papeleria que se utilizard en el desarolio de sus
trabajos; :

Recibir 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;

Proporcionar a los supervisores, at inicio de la obra, segin el caso, la copia de!
presupuesto, copia del contrato, copia del programa de obra, juego de planos,
especificaciones, papelerfa en general y otros que fuera necesario, asl como
vigilar que los informes a cargo de éstos sean formulados oportunamente; !

En los casos de obras por contrato, recibir de los supervisores las estimaciones
respaldadas con sus generadores y anexos revisados;

En los casos de obras por administracion directa, elaborar las requlsiciones de
acuerdo al presupuesto, resultado del estudio basado en precios unitarios y
catalogo de partidas, asi como elaborar las listas de raya respectivas;

En los casos de obras por administracién comunitaria, supervisar continuamente,
por medio de inspecciones fisicas, la ejecucién de las obras vigilando que se
desarrolien de conformidad con la informacién proporcionada al comité, y racibir
de éste, la documentacién comprobatoria, que contenga los datos solicitados en
las asambleas;

En coordinacién con el Departamento de Organizacidn Social, formar en las
asambleas comunitarias, los comités, tanto de apoyo como ejecutorio, que
auxiliardn en la supervisidn, y asimismo, capacitarios, principaimente a los de -

.administracién comunitaria, explicidndoles ampliamenta las politicas a seguir;

Atender y archivar la documentacién'y correspondencia que le sea entregada; y

Todas aqueilas que dentro de la normatividad de los programas del Ramo 33 y en
su dmbito de competencia, le indique el Coordinador.

7.3.3. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION SOCIAL
OBJETIVO

Establecer promover, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con
capacitacién, y participacién social, a efecto de transmitir conocimientos y
desarrollar comportamientos, generando las condiciones gque permitan Ja
sensibilizacion, concientizacién y organizacién de la poblacion para autogestionar
una mejor calidad de vida a través de los programas de desarrollo institucional de
la coordinacién del Ramo 33.

FUNCIONES

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

Realizar las asambleas comunitarias, propiciando la participacion de toda la
comunidad, para sustentar firnemente las decisiones que alli se tomen;

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

Participar en la instalacion del Consejo de Desanollo Municipal, levantar el acta y
lista de asistencia respectiva e integrarla al expediente unitario;

Capacitar a los comités comunitarios sobre las funciones que van a desempefar
en la ejecucion o supervisién de una obra o en su caso, de el programa de becas;

Realizar, por medio de asamblea comunitaria, la reasignacién de beneficiarios def
programa de becas;

Etlaborary enfregar las credenciales que identifican a los alumnos beneficiarios de
las becas del Ramo 33;

Reestructurar los comités comunitarios, en caso de falta permanente de alguno(s)
de sus miembros;

Evaluar bimestraimente a los nidos becados, con el fin de que aquellos nifos que
disminuya su aprovecharniento escolar, se les exhorte o motive, a través de sus
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padres, a mantener promedios aceptables al terminar su ciclo escolar y poder
seguir gozando del beneficio de la beca;

Coordinar el pago de becas y entrega de despensas (en coordinacidn con
DICONSA), elaborando itinerarios e invitaciones y efectuando la entrega a los
beneficiarios, cuidando de verificar que las firmas de recibido v las facturas de las
despensas se integren al expediente unitario; y )

Los demas que determine el Coordinador y Jos iineamientos de los programas det
Ramo 33.
8. DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
ORGANIGRAMA

| Dimccion de Eouc,
Culturs y Recmacion

Subdireccion da
Educadon

Coord. de fled de
. Bivlioteca Mpales.

Deparamenio

. Departamento de Depto. Eventos
: { Dopanamento ae Cullura y Recreacion Especiales
» Deportvo © Bibliotecs Reglonat y Racreact o
Areas Daponires Talleres Culurales Ars da Sonido
« Supenisorde
. Areas Dep.

8.0. DIRECC!ON DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION
OBJETIVO

Planear, instrumentar y conducir la politica de modernizacion educativa en e}
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, competencia de! municipio.

FUNCIONES

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

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;

Efectuar directa o coordinadamente con las dependencias estatales y federales la
operacion de programas de educacién para adultos que contemplen la ensefianza
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 desarollo de Ja juventud, y su
incorporacion a las tareas nacionales, estableciendo o reforzando, programas de
servicio social, recreacién y atencién a jovenes;

Crear y organizar por si o0 en coordinacién con el Estado o la Federacion, sistemas
de ensefianza especial para nifios, adolescentes y jovenes que 1o requieran;

Supervisar el cumplimiento en el Municipio, del derecho a la educacién como
garantia constitucional, en cuanto su imparticion gratuita y a la obligatoriedad de ta
educacion primaria y secundaria;

Vigitar que-los nifos de edades comprendidas entre seis y catorce afos, no
desarrollen actividades laborales y reciban la instruccidon puoblica obligatoria
sefalada por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estudiar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacidn en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el
Gobiemo del Estado;

Organizar la celebracion actos civicos conforme al Calendario Oficial;

Establecer, previo acuerdo del Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ios
procedimientos de coordinacién en materia social, civica, artistica, cultural,
deportiva y turistica, que permitan el funcionamiento conjunto con dependencias
estatales y federales involucradas;

Coordinar y ejecutar el programa de desarrollo y conservacion de fa red o=
bibliotecas municipal;

Organizar, coorriinadamente con fas auloridades g instituciones cducativas.
eventos, concursos de fiteratura, invesligacion cientifica y cuitural, oratora,
compasicion literaria. y demas aclividades necesarias para motivar y desarrollar
habitos de lectura;

Elaborar y ejecutar el programa de desarrolio cultural del Municipio;

Organizar el programa de visitas 2scolares guiadas a los museos y zonas
arqueoldgicas proximas al Municipio;

Promover la aclividad de teatrcs, centros de investigacion artistica,
establecimientos de arte, plazas y casas culturales, en coordinacion con «l Estado
y promover el abrir nuevas fuentes culturales;

Elaborar y coordinar ef programa municipal del deporte, en el ambito de todo el
Municipio, contemplando disciplinas deportivas viables para la economia ascolar; ¥

Las demas que le confieran las leyes y disposiciones en materia educativa
8.1. COORDINACION DE BiBLIOTECAS
OBJETIVO

Organizar, fomentar, y administrar las bibliotecas publicas del Municipio, y realizar
acciones tendientes a preservar, difundir y aumentar su acervo bibliografico
educative y cultural, a través del establecimiento de técnicas modernas de
organizacién documenta, la promocién y organizacién de eventos, la capacitacion
y actualizacién del personal biblictecario, y la coordinacién con instituciones
estatales y naclonales vinculadas en la misma actividad.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
labores encomendadas a las unidades que integran la Red Municipal de
Bibliotecas;

Acordar con e} 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 1as normas, politicas y lineamientos al respecto;

Coordinar 1os proyectos y programas de las bibliotecas municipales y formular los
proyectos de presupuesto que le correspondan;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director,
Intervenir en la seleccion para ingreso y en las licencias del personal de
bibliotecas, para los fines que procedan,

Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacidn de las bibliotecas
en el Municipio, y proponerios por conducto de la Direccién, para la autorizacion
segun el caso, del Ayuntamiento o el Presidente;

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

Proporcionar la .nformacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo
con el Director,

Ejercer sus atribuciones en coordinacion, en el dmbito de sus funciones, con
srganos Estatales y Federales competentes, para efectos de intercambios de
experiencias y actualizacion de técnicas y capacitacion al personal bibliotecario;

Sistematizar y controlar el la prestacion del servicio de consulta y préstamo de
bibliografia a la poblacién escofar y 1a ciudadania en general, en base a normas
que garanticen una larga vida Otil a los ejemplares, propiciando su buen uso y
cuidado; -

Organizar, coordinadamente con Ias autoridades e instituciones educativas,
eventos, concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria,
composicién literana, y demas actividades necesarias para motivar y desarollar
habitos de lectura, superacién personal y el desarrolio de habilidades necesarias
que se orienten a una solida formacién educativa, cultural y profesicnal de las
nuevas generaciones;

Representar a la Direccidn, en eventos especificos. asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste lo indique; y

Las demas funciones que les sedalen sus superiores y demas ordenamientos
legales aplicables.

8.1.1. BIBLIOTECA DE LA CIUDAD
OBJETIVO

Ofrecer en forma democratica los  servicios de consulta de libros vy otros
sarvicios culturales complementarios que permitan a la  poblacion adquirir,
‘ransmitir, acrecentar y conservar en forma libre el conocimiento en todas las
ramas del saber
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FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
tabores encomendadas a la biblioteca de la Ciudad;

Coordinar los proyectos y programas de la biblioteca d« 1a Ciudad;

Staborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacién de la biblioteca y
presentarlos a la superioridad;

Asesorar lécnicamente en los asuntos ‘de su especialidad a Jos funcionarios
escolares, encargados de hibliotecas y usuarios que lo soliciten;

Proporcionar la informacion, los datos 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 general, propiciando su buen uso y cuidado;

Organizar concursos de literatura, investigacidon cientifica y cultural, oratoria.
composicion literaria, y demas actividades necesarias para motivar y desarrollar
habitos de lectura; y

Las demdas funciones que les sefialen sus superiores y demas ordenamientos
legales aplicables.

8 2. SUBDIRECCION DE EDUCACION
OBJETIVO

Apoyar en la organizacién de las labores de la Direccion en materia educativa y
coordinar los programas de trabajo que le sean asignados por el Director,

FUNCIONES

Controlar y evaluar el desempefo de las labores encomendadas.a las areas que
integran la Direccion;

Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
Direccién que se le asignen;

Acordar con el Director, la resolucion de los asuntos cuya tramitaciéon se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccion. y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre los
programas educativos, y fa previsidn de recursos;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Director;
asi como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Intervenir en la seleccién para ingreso y en las licencias del personal, para los
fines que procedan;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacién técnica que le sea
requerida por otras dependencias del Ayuntamiento, en el ambito de sus
responsabilidades, previo acuerdo con el Director;

Representar a la Direccién en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste lo indique; y

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

8.2.1. COORDINACION DE INJUDET

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Coonrdinar las actividades y dirigir 1a ejecucion de proyectos y programas de
trabajo correspondientes a su area, observando las politicas y lineamientos
establecidos;

Participar en la elaboracion del programa de trabajo de la Direccion, en lo que
respecta al deporte y recreacion; '

Presentar al Director ¢l anteproyecto de programa del Deporte para su aprobacidn;
integrar los informes de actividades de los promotores e instructores de deporte a
su cargo y evaluar sus resultados y presentar informes con periodicidad mensual
de las actividades realizadas al Director;

Promover estudios y clinicas deportivas en coordinacién con las dependencias

competentes, para coadyuvar al logro de los objetivos det desarrolio municipal en
materia de deporta;

Formular, organizar y ejecutar, con la participacion de las autoridades educativas,
y asociaciones y clubes deportivos del Municipio, el Programa Municipal det
Deporte y Educacién 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;

Realizar 'y mantener al dia el inventario municipal de canchas e instalaciones
deportivas;

Formular las normas técnicc-pedagédgicas, programas y métodos educativos
relacionados con fa educacién fisica, faciitando la investigacion de ciencias y
técnicas encaminadas a! desamolio del deporte;

Promover y difundir fos eventos y actividades relacionados con el deporte y la
recreacién;

Elaborar e implementar el Reglamento del Deporte Municipat en”sus diferentes
ambitos y modalidades;

Promover cursos de arbitraje de las diferentes disciplinas deportivas;

Supervisar el funcionamiento de academias y escuelas deportivas o de
capacitacién fisica del Municipio, conforme a las disposiciones aplicables;

Establecer acciones de coordinacion con las dependencias, organismos Yy
entidades dei Gobiemo Estatal y Federal en materia deportiva; y

Las demas que sefiale el Director y las leyes y reglamentos en materia deportiva,
aplicables en el Municipio.

8.2.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracion de que
requieran las diferentes areas que integran la Direccién de Educacién, Cultura y
Recreacioén.

FUNCIONES

Planear, integrar y presentar al Director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la Direcci6n, para su aprobacion;

Realizar los trabajos relativos a la implarntacion de ios contioles administrativos y
presupuestales de la Direccion;

Revisar, para su aprobacién por el Director, los requisitos de la documentacion
que se genere para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas
adscritas a la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion;

Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen
con apego a los marcos normativos en vigor,

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

Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables
y financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Direccion; y
Los demas que le senale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.

8.3. SUBDIRECCION DE CULTURA

OBJETIVO .

Promover, fomentar y difundir la actividad cuitural, a través del fortalecimiento de
los valores locales y nacionalistas, del impulso a las artes, de la preservacién det
patrimonio arqueolégico e histérico y del estimulo a las manifestaciones de cultura
popular del Municipio.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a las casas de cultura a su cargo;

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia del Departamento, y de la misma forma, participar en la
elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos aplicables al
desarrollo de 1a cultura en el Municipio;

Intervenir en la seleccién para ingreso y en las licencias de! personal de la unidad
a su cargo, para los fines que procedan;

Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcionarios
municipales y al personal que labora en las casas de cuitura del Municipio;

Proporcionar 1a informacién, los datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida por autoridades o instituciones educativas, conforme a sus funciones y
previo acuerdo con el Directer;

Coordinar, disefiar y ejecutar programas de investigacién, promocion y difusion de
la cultura en el Municipio;
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Propiciar la integracion de los habitantes del Municipio en las actividades artisticas
y cuiturales;

Realizar investigaciones y estudios tendentes a preservar y difundir el acervo
cultural del Municipio, de sus aspectos arqueoldgicos, artisticos e histéricos;

Organizar, impulsar y apoyar a grupos o personas interesados en la cultura,
orientdndose al respeto de la idiosincrasia detl pueblo y a sus necesidades de
expresidn artistica que tiendan a formar y reafirmar su identidad cultural;

Fomentar la capacitacién y actualizaciéon de los maestros y promotores que
realizan actividades artisticas y culturales dentro def Municipio;

Coordinarse ccn el instituto de Cultura de Tabasco, la Federacion, los demas
municipios y otros organismos oficiales o privados, para la celebracion de
programas de intercambio cultural y artistico;

Aprovechar los medios masivos de comunicacién para la difusion y fomento a la
cuitura; .

Dirigir y administrar las Casas de Cultura y establecimientos afines del Municipio,
asi como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

Proporcionar el apoyo-de sonido en la realizacién de los eventos que realice la
Direccién;

Coordinar los talieres de Casa de Cultura, asi como los Talleres Culturales y los
Eventos Especiales de su responsabilidad;

Realizar todo tipo de labores editoriales en libros, discos, folletos, revistas y otras
publicaciones en general, de investigacion, creacion e informacion artistica y
cultural;

Los demas que le confieran el Presidente Municipal y las leyes, reglamentos o
convenios en materia cuttural aplicables al Municipio.

9. DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA
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9.0. DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Programar, conducir y orientar las normas, politicas y lineamientos sobre
administracion de los recursos humanos, materiales y senvicios generales,
necesarios para el funcionamiento de la Administracién Piblica Municipal, con el
fin de asegurar congruencia en la operacion institucional y la aplicacion de los
recursos del Ayuntamiento.

FUNCIONES

Prqponer al Pre}idente Municipal las medidas técnicas y administrativas para ’Ia
mejor organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

Dirigir y resciver las necesidades administrativas de las dependencias

municipales, con base en los lineamientos generales fijados por el Presidente
Municipal; .

Participar en la elaboracion de los programas institucionales de las dependencias
del Ayuntamiento, cuya coordinacién le corresponda realizar; asi como analizar y
di_ctamlnar sobre los mismos y promover los ajustes que se requieran;
Disefar e implantar el sisterma municipal de procesamiento informatico y
estadistico para la administracion de recursos humanos y materiales;

Coordinar, apoyar y evaluar la formulacion y realizacion de acciones de las
dependencias municipales, en materia de la modemizacidon de la estructura

organica, de los sistemas y procedimientos técnicos administrativos intemos, asi
como los de servicios al piblico;

Normar y conducir el programa de mejoramiento de sistemas y procedimientos
refacionados ccn 1os servicios y tramites de atencion al publico:

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

Elaborar y mantener actualizados los registros de los movimientos de parsonal del
Ayuntamiento;

Operar las politicas y procedimientos para el reclutamiento, seleccion, contratacion
e induccion de personal;

Asesorar a las dependencias y unidades administrativas del Municipio 2n materia
de relaciones laborales;

Atender lo referente a la capacitacion del personal que se oriente al mejoramiento
de sus condiciones econdémicas, 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 !a representacion sindical autorizada, al Instituto de Seguridad
Social del Estado de Tabasco y a terceros, de ias cantidades correspondientes a
retenciones legalmente establecidas al personal adscrito a las dependencias;

Mantener las relaciones con el sindicato de trabajadores en términos armonicos y
apegandose a las disposiciones de Ley;

\mponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor
el personal del Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones aplicables, sin
perjuicio de 1as que le compete imponer a la Contraloria Municipal,

Expedir y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, los
nombramientos de los servidores publicos municipales;

Ser el conducto para que se proporcione al personal del Municipio las
prestaciones socioeconomicas, servicios médicos, asistenciales, deportivos,
culturales, vacacionales y educativos; -

Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de recursos humanos;

Programar y controlar los recursos presupuestales destinados al capitulo de
servicios personales;

Determinar las politicas generales y las normas de operacion poara efectuar
acciones de racionalizacién y programacion de adquisiciones, almacenes,
inventarios y de los servicios generales requeridos por las unidades
administrativas de la Administracion Publica Municipal;

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

Fijar a tos proveedores las condiciones y montos de las garantias que deban de
otorgar,;

Dictar las normas para su elaboracion y coadyuvar a ia formulacion del programa
anual de necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de las dependencias
del Municipio;

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

Administrar el almacén del Ayuntamiento y supervisar los especificos de las
dependencias;

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

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

Atender o relativo a los servicios de correspondencia, archivo, mensajeria,
seguridad y vigilancia, transporte, talleres, intendencia e impresion vy
encuadernacién de documentos;

Proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de reparacion y
mantenimiento a vehiculos, maquinaria, mobiliafoc y equipo propiedad del
ayuntamiento y administrar las dotaciones  de lubricantes, combustibles y
refacciones para los mismos; ’

Administrar los bienes muebles del ayuntamiento, cuidando su corrects uso,
mantenimiento, conservacién y acondicionamiento y proponer al Presidente
Municipal la concesién del uso o venta en su caso, de los bienes muebles
propiedad de! Municipio;

Tramitar la baja de bienes inservibles propiedad del municipio a efecty de evitar
gastos innecesarios en su guardia y custodia; y
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Los demas que le confieran las leyes y reglamentos aplicables.
9.1.1. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Proporcionar en tiempo y lugar oportunos, los am'_culos, materialgs,_ bienes
muebles que sean indispensables para las dependencias en el cumpllmlento de
sus responsabilidades institucionales, y coadyu‘vzvarA al mantenimiento y la
reparacién de mobiliario y equipo propiedad del Municipio.

FUNCIONES

Adquirir y distribuir los materiales, muebles y utiles‘ necesarnos que sean
autorizados para la realizacién de los fines del Ayuntamnen\o: de .acuerdo a los
procedimientos de cotizacion y adjudicacion sefialados por la Direccién;

Coordipar y ejecutar por si 0 a través de terceros, la prestacién los servicios
requeridos por las dependencias de! Municipio, conforme a las instrucciones del
Director;

integrar .el padrén de proveedores, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos, las condiciones y 1os montos de las garantlas que deban de otorgar;

Pro_porclonar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de
oficina de las dependencias del Ayuntamiento Municipal, por si 0 a través de
terceros, previo acuerdo con la superioridad;

Proporcionar por si o a través de terceros los servicios de reparaciones eléctricas,
de iontaneri_z-l, cerrajeria, carpinteria y demds reparaciones menores Gue se den
en forma nutinaria en las oficinas del Ayuntamiento;

Atender las quejas de las dependencias respecto al incumplimiento de los
proveedores en la cantidad y calidad en el surtimiento de los bienes que soliciten;

Pfoporcionar e! mantenimiento de climas y demas necesidades que el servicio
publico requiera;

Los demas que le asigne el Director de Administracidn en la esfera de sus
responsabilidades.

9.2.1. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.
OBJETIVO

Organizar y ejecutar con base en los lineamientos establecidos, la administracién
de! per§onal municipal, y tramitar las prestaciones econdmicas, sociales y
asistenciales que les otorga ia Ley.

FUNCIONES

Aplicar las normas y politicas para la administracién del personal, y las que
determine la Direccién;

Elaborar y mantener actualizados los registros de movimientos de personal, y

operar las politicas y procedimientos para su seleceion, contratacién, supervisién,
control y capacitacién;

Verificar el pago a la representacién sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de
lo correspgndnente a relenciones legalmente establecidas al personal de las
dependencias, de comun acuerdo con el Director;

Apligar la normatividad en la asignacion y ejercicio de los recursos presupuestales
destinados al capitulo de servicios personales;

Mantener relaciones arménicas con el sindicato de trabajadores en los térmminos de
Ley;

Intervenir en las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal,
comunicando antes de su aplicacién o apercibimiento al Director;

Elaborar y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, los
nombramientos del personal;

Tramitar que se efectie la justa retribucion y pago oportuno al personal que labore
para el Municipio;
1 4

Efectuar los trémites necesarios para que al personal que labora para el Municipio,
se le proporcionen las prestaciones socioeconémicas, médicas, asistenciales,
deportivas, culturales, vacacionales y educativos; y

Los demas que le encargue el Director en su esfera de responsabilidades,
9.3.1. DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
OBJETIVO

Integrar y mantener actualizado e Inventario General de Bienes del Ayuntamiento,

comprobando periédicamenta que en su custodia, se garanticen su buen uso y
destino. .

14

FUNCIONES

Conformar el Inventario General de Bienes propiedad del Ayuntamiento,
verificando que en su resguardo, se cumpla con los requisitos establecidos;

Efectuar el resguardo de los bienes del municipio, de comun acuerdo con la
Contralorfa Municipal;

Controlar y registrar el mobiliario, equipo de oficina'y de transporte propiedad del
Municipio;

Presentar informes periddicos de las actualizaciones realizadas al laventario
General;

Verificar periddicamente el estado, uso y destino de los bienes de activo fijo del
municipio;

Comunicar al Director de las anomalias que se encuentren en las verificaciones
del inventario de bienes municipales e integrar la documentacion necesaria para
fincar las responsabilidades correspondientes;

Integrar la informacion que referente al Inventario solicite el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado; ,
Intervenir en las bajas de bienes que ya no estén en condiciones apropiadas de
uso, ante el Cabildo del Municipio; y

Las demas que seftale el Director y las disposiciones aplicables en la materia.

10. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ORGANIGRAMA

3
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10.0. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO

Elaborar y proponer los programas de seguridad pablica municipal, y conforme a
éstos, vigilar el desarrolio de las acciones tendientes a la pravencion de delitos,
atencion a siniestros, rescate, y en general, a otorgar a los ciudadanos del
municipio, los niveles de proteccion y tranguifidad que demandan.

FUNCIONES

Vigilar en la demarcacién lerritorial del Municipio, el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Bando de Policila y Gobiemo y demas
disposiciones legales relativas al orden y la seguridad ptiblica de los habitantes del
Municipio;

Mantener la seguridad y el orden publico, prevenir la comisién de delitos y
proteger la tranquilidad de las personas, sus propiedades y derechos;

Coordinarse permanentemente con el Colegio de Policia y Transito, con el fin de
mantener en continuo adiestramiento al personal de ia corporacion, y elevar la
calidad y preparacién del personal en el servicio;

Brindar el apoyo que Je soliciten los jueces calificadores en el desempeiio de sus
funciones;

Prestar auxilio en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipaies y
a las autoridades auxiliares municipales;

Concertar acciones con la Coordinacién de Proteccién Civil en los programas
emergentes y los dispositivos de control necesarios en los casos de catastrofes y
auxilio a damnificados, organizando cuerpos de rescate que permitan. atender
cualquier emergencia;
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Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar 6rdenes de presentacion que se
dicten de acuerdo a las leyes y ordenamientos correspondientes;

Aprehender en los casos de flagrante delito a los presuntos respansables y
ponerlos inmediatamente a disposicidn de las autoridades competentes:

Prestar auxitio, dentro del marco legal, al Ministerio Publico y a las a

Prest [ ridadas
judiciales y administrativas, cuando se le requiera para ello;

Soliciﬁar y prestar apoyo a las autoridades de Transito del Estado, en forma
coordinada, en e! ejercicio de sus respectivas responsabilidades;

Intercambiar y proporcionar la informacion, datos o la cooperacién técnica que ic
sea requerida, por dependencias con funciones corporativas afines, Estatales o
Federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo con el Presidente
Municipal;

Elaborar y llevar a cabo campafas de seguridad publica y prevencion de siniestros
en el ambito municipal;

Realizar tas demds funciones seguridad publica que dispongan los ordenamientos
en la materia o aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal
en el ambito de sus facultades.

10.1. SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO

Proporcionar los servicios de apoyo médico al personal de la corporacion y en
situaciones que la naturaleza del frabajo de la policia o requiera.

FUNCIONES

. Controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las dreas que
integran la Direccion;

Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
Direccion que se le asignen;

Acordar con el Director, |a resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de la competencia de la Subdireccién, y de la misma forma, participar en la
elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre jos
programas educativos, y la prevision de recursos;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean sclicitados por el Director:
asi como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

intervenir en la seleccién para ingreso y en las licencias del personzl, para los
fines que procedan;

Proporcionar 1a informacion, los datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida por otras dependencias del Ayuntamiento, en el ambito de sus
responsabilidades, previo acuerdn con el Director,

Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como suplir. al Director en
sus ausencias o cuando éste lo indique; y
Las demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos

legales.
10.1.1. COORDINACION MEDICA
OBJETIVO

Proporcionar los servicios de apoyo meédico al personal de la corporacion y en
situaciones que la naturaleza del trabajo de la policia lo requiera.

FUNCIONES

Proporcionar la atencién meédica que el personal policiaco requiera en el
d sempefio de sus labores;

Elaborar y establecer el programa de evaluacion médica del personal corporativo;
Proporcionar el servicio médico de emergencia gue necesite;

Mantener en condiciones de uso el dispensario de primeros auxilios de la
Direccion;

Efectuar platicas de orientacion médica al personal;

Practicar examenes médicos a personas en visible estado de intoxicacién que
sean remitidas para su detencion;

Auxiliar a la Coordinacion de Proteccion Civil en 10s casos en que sea solicitada su
ayuda; y

Los demas que le indique el Director de Seguridad Publica.

10.1.2. COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIO

istema de administracién que requiera las diferentes
que integian la Direccidon de  Sequrnidzd Publica

FUNCICNES

Planear. integra’ . presentar al Biracicr, of programa de recesidades e racursos
N

materiales v nvizros desla Direccion, para su aprobacién;

Raalizar los trabains relativos a la implantacion de los controles administrativos v

wrasupuestales i la Direccidn:

Revisar, para su probacion por el Director, los requisites de fa documentacion
que se genere para framites o comprobaciones de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion de Seguridad Publica;

Vigilar que tas actvidades contables, administrativas y presupuestales, se realicen
con apego a los marcos normativos en vigor;

Ser el conducto p.ara tramitar los movimientos del personal adscrito a la Direccidn,
y llevar el registro y contro! de los mismos;

Efectuar ante las dependencias munic:pales los trdmites administrativos, contables
y financieros necesarios, que requiera et buen funcionamiento de la Direccién;

£jecutar el programa de instruccion corporaltiva a los miembros de la policia; y

Los demas que |12 senale el Director de Seguridad Publica, en la esfera de sus
responsabilidades.

10.1.3. COORDINACION OPERATIVA

OBJETIVO

Coordinar los vrogramas de segunidad y orden publico, asi como las acciones
tendientes a la prevencién de delitos, de atencidn a siniestros y rescate que le
sean asignados jor el Director.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
labores de segurdad plibkca encomendadas a las areas a su cargo;

Operar los programas de seguridad publica, asi como vigilar el desarrollo de
acciones de pravencion de deiitos v 1e optimizacion en las comunicaciones de la
policia;

Controtar la op.eracidn del sisterna de radiocomunicacién de la Policia Municipal e
integrarse, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado;

Manejar prograrnas de participacion ciudadana_para el cumplimiento de las
funciones institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia;

Formular opinioni2s e informes que ie sean solicitados por la superioridat;

Coordinarse y brindar apoyos que soliciten los jueces calificadores en su
cdesempeio de funciones;

Asesoraf técnicamente y brindar apoyo én los asuntos de su competencia a los
funcionarios mun:cipales y a las autondades auxiliares municipales;

Proporcionar la nformacion, los datos o 1a cooperacién técnica que le sea
requerida por otras dependencias del Ayuntamiento, o por dependencias con
funciones corporativas afines, Estatales o Federales, conforme a sus funciones y
previo acuerde con el Director;

Brindar apoyos y actuar de comun acuerdo con la Coordinacion de Proteccidon
Civit

Las demas funcicnes que les sedalen sus superiores y otros orlenamientos
legales.

10.1.3.1. COMAMNDANCIA
OBJETIVO

Coordinar las actividades de las unicades subalternas de la Policia Municipal a su
cargo. y las comisiones que se le asiqnen.

FUNCIONES

Acordar con la superioridad 10s asuntos de su compatencia;

Operar ‘os pronramas de seguridad piblica que le sean encomendados. asi como
vigitar el desarr .ilo de acciones de prevencidn de deltos:

Acordar con ol
el oportuno y

12 farm

raonal a su carca 1as consulias qu©
cumphmiento de sus atribucions

~ o2 stirlos para

N

Establecer m2cnismos de coordinacion entre £l parsoral a sy crgo
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Vigilar la disciplina, el cumplimiento del deber y la honradez y conducta de los
ntegrantes de la Policia a su cargo y sugerir a la superioridad las meadidas
necesarias para la consecucion de estos fines; y

Rendir diariamente, al término de sus labores, ¢l parte de novedades a la
supenoridad ., 3
11. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

SECRETARIA

LAUXILIAR

SECRETARID
DIRECTOR

SUBDIRECTOR |

I Lo -
AREA DE AREA DE X AREA DE
ASUNTOS ASUNTOS DE J ASUNTOS JUEZ
LABORALES Y AMPAROY  |! PENALES CIVILES CALIFICADOR
CONTENCIOSO DERECHOS || YMERCANTILES
ADMINISTRATIVO HUMANOS

11.0. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETWO

Contribuir a que el ejercicio de las atribuciones que legalmente le competen a el
Municipio, se lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones legales que
rigen la actividad de la Administraciéon Publica Municipal, asi como proporcionar a
las autoridades municipales, el apoyo juridico que sea requerido; y de la misma
forma, intervenir en la vigilancia y cumplimiento de las disposiciones juridicas a las
que deban sujetarse las dependencias en el desarrolio de sus responsabilidades,
y verificar el cumplimiento de requisitos y validez de la documentacion que
respalda dichos actos.

FUNCIONES
Asesorar y brindar asistencia jundica al Ayuntamiento;

Intervenir en los asuntos de caracter Jegal en que tenga injerencia e! Municipio,
fungiendo en su caso como apoderados o mandatanos, a traves de los servidores
publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el dmbito juridico municipal y proponer al
presidente municipal proyectos de iniciativas de la reqlamentacion municipal;

Participar, en el ambito de su competencia. en lo ejecucién de programas de
regularizacién de la tenencia de la tierra;

Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segin el caso, los
procedimientos legales que se lez encomienden, hasta ponerios en estado de
resolucion;

Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinién respecto de la
creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que establece ia
presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que
conforme a su importancia deban ser publicados en el Periédico Oficial del Estado;
VIll. Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas
organos que conformman 1a administracidén pdblica municipal;

Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan;

Formuiar, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segun sea el
caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafo y la

restitucion en el goce de sus derechos;

Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en accionas de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento,
el presidente mur.icipal o algun 6rgano de la administracion municipal, sea parte,

Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobiemo,
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacion en que tenga
participacién el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos vy acuerdos del Avuntamiento, del presidente municipal o

las dependencias que integran la administracién municipal, emitiendo la resolucién
que proceda;

Coordinar, supervisar y dirigir fas labores de los jueces calificadores del Municipio;
y

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

11.1 SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Supervisar las funciones de las Areas que integran la Direccidn de -Asuntos
Juridicos;

Ejercer la representacion legal del Ayuntamiento, cuando el Director de Asuntos
Juridicos se lo indique;

Llevar un control de los asuntos que se ventilen en las diversas areas;

Revisar los escritos de contestacidn a las demandas de los juicios instaurados en
contra de las dependencias y érganos administrativos del Ayuntamiento;

Suscribir las cormrespondencias y promociones a nombre del Director en sus
ausencias temporales; y

Las demas que Ie atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente et Direclor.

AREA DE ASUNTOS PENALES

Elaborar y contestar oficios relacionado con la materia penat;

Elaborar proysctos de querellas y denuncias por los diversos delitos en el que el

Ayuntamiento sea el ofendido o agraviado;

Elaborar proyectos de todo tipo de escritos en contestacion a acuerdos,
notificaciones, hechas por los juzgados penales o ministerios plblicos locales o
federales;

Revisar o elaborar proyectos o escritos de ofrecimientos de pruebas;

Elaborar escritos de apelacién y de demandas de juicios de amparo; y

- Las demas que el director le encomiende.

AREA DE ASUNTOS CIVILES Y MERCANTILES
Elaborar los proyectos de demandas en los que el Ayuntamiento sea el actor;

Elaborar los proyectos de contestacion de demanda, cuando el Ayuntamiento sea
emplazado legalmente;

Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones que tengan que ver con los
asuntos en los que el Ayuntamiento sea actor o demandado;

Elaborar los escritos de apelacion y demandas de juicios de amparo;

Llevar a cabovtodo el seguimiento juridico de todos los asuntos, hasta su
conclusién; y

Realizar las demas actividades que el Director le encomiende.

AREA DE ASUNTOS LABORALES

Coadyuvar en todas las etapas de los juicios laborales, en los cuales el
Ayuntamiento sea parte demandada, cuando el Ayuntamiento, cuente con los

servicios de aigiin despacho extemo que atienda los asuntos laborales;

Elaborar los proyectos de contestaciones de demandas laborales, cuando el
Ayuntamiento sea emplazado a Juicio por el Tribunal de Conciliacibn y Arbitraje;

Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones Telacionadas con los asuntos
del Ayuntamiento en el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje; -

Lievar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos laborales, hasta su
conclusion; y

Realizar las demas actividades que el Director le encomiende.
AREA DE JUICIOS DE AMPARO

Realizar todas las promociones que sean requeridas por las autoridades de
amparo;

Rendir informes provisionales y justificados que sean requeridos por jueces de
distrito, tribunales colegiados de circuito o de cualquiera otra autoridad que
conozca del juicio de amparo;

Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos de amparo, hasta
su total conclusion; y

Realizar las demas actividades que el Director le encomiende.
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AREA DE JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Elaborar los proyectos de _contestaciones de demandas contenciosas
administrativas, cuando el Ayuntamiento sea parte en Jos juicios;

Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones relacionadas con ios asuntos
del Ayuntamiento en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo;

Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos, hasta su total
conclusion; y

Realizar las demas actividades que el Director le encomiende.
AREA DE DERECHOS HUMANOS

Rendir todos los informes que sean requeridos por las Comisiones de Derechos
Humanos;

Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones relacionadas con fos asuntos
que en materia de derechos humanos, sea parte el Ayuntamiento;

Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos, hasta su total
conclusion; y R

Realizar las demas actividades que el Director le encomiende.

JUEZ CALIFICADOR

Conocer de las faltas al Bando de Policia y Gobierno, y demas ordenamientos
Municipales de su competencia, dictando las medidas y sanciones aplicables;

Resolver sobre las situacion juridica administrativa de las personas que sean
detenidas por los elementos de la policia preventiva, poniéndolas en su caso,
junto con los objetos refacionados con los hechos, a disposicién de la autoridad
competente;

Ejercer funciones de conciliacion entre las partes involucradas, cuando por motivo

de falta al Bando de Policia y Gobierno o a los Reglamentos Muniripales, se
causen danos a terceros.

: 4. DIRECCION DE PROGRAMACION

ORGANIGRAMA

muccxfn by nocnmcxfn

:‘i—@

SUBDIARCTOR

JEFE DE DFTO A JEFE OF DEPTO A JEFE DE DPTO A JEFE DE DEPTO A| {327 DE OEPTO.
GTOS. DEINV RAMO 33 AUTOEVALUACION ¥ | | GTO. CORRIENTE {iwr.exp.ec.

AUXILIZR
CoNTagLE

JEFE DE AREA

JEFE DE AREA

AUNILIAR
CONTABLE

4.0. DIRECCION DE PROGRAMACION
OBJETIVO

Integrar y formular el Plan Municipal de Desarrotio, con la intervencion de las
dependencias, respecto de las materias que les competen y de ta misma forma,
presentar el anteproyecto anuai del presupuesto de egresos del Ayuntamiento, y
controlario asegurando su correcta distribucion y su adecuada aplicacion.

FUNCIONES

Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la Administracién
Municipal, et Plan Municipal de Desarrollo y en Coordinacién con el Comité de
Planeacién para el Desamollo del Estado de Tabasco, los Programas Operativos
Anuales, el Programa del Gasto Publico del Municipio y los proyectos especificos
que fije el Presidente Municipatl;

Coordinar los programas y convenios especificos concertados con el Gobierno del
Estado, y Municipios colindantes en el desarrofio de programas de interés comun,
conforme a los procedimientos que se definan en el seno del COPLADET;

Establecer y operar el sistema de presupuesto de la adminisiracion municipal,
vinculando 1a presupuestacion con el programa operativo anual  en
correspondencia con los objetivos del desarrollo, y en este aspacto, sorar
técnicamente a las dependencias en la elaboracion de sus respectivos programas:;

Establecer las politicas y normas para la formulacion de los anteproyesios de
Presupuesto de Egresos anuales de las dependencias municipales,
coordirandolas y proporcionandoles asesoria en su elah racién:

Integrar, formular y presentar al Presidente Municipal. =f anteproyects a
Presupuesto de Egresos Municipal, conforme a la dispenibilidad de rec:

" senale la Ley de inqresos y en coordinasion con la direccidn de finanzas;

Coordinar los progr imas det Ramo 3, cel Municipio;

Autorizar el registro y compromise prasupuestal de s actos y contralos que
resuiten de los programas de inversiin del municipio, conforme il presupuesto
autorizado y los ordenamientos al respecto, vigilando ei ejercicio v cumplimiento
de los mismos;

Coordinar y controlar ta ejecucion de los programas de inversion pubtea del
municipio;

Vigitar el cumplimiento de parte Je las dependencias municipales, de las

obligaciones derivadas de las disposiciones en matenia de planeacion
presupuestacion, ingresos, financiamiento, deuda y patrimonio relativos a la
inversién ptblica municipal,

Organizar y coordinar en comuin acuerdo con la Contraloria Municipal, ¢l sistema
de control y evaluacidn municipal; contemplando que la inspeccion en 2| 2jercicio
del gasto publico se haga en estricta congruencia con el presupuesto de egresos,
los objetivos y metas del Programa Operativo Anual y el Plan Municipal de
Desarrollo;

Inspeccionar y vigilar que las dependencias cumplan con las disposicionas en
materia de contabilidad y registros de estadisticas de- sus activitades, en
coordinacion con la Tesoreria y fa Contraloria Municipal:

Participar en la elaboracion de la Cuenta Publica, en lo que respecta a la parte

presupuestal y efectuar las conciliaciones con la Direccidon de Finanzas, conforme
a los lineamientos establecidos;

Recopilar los informes de las actividades de Ia dependencias sobre el manejo v
destino de los fondos publicos y e! cumplimiento de los programas municipales
para la elaboracién del informe anual de labores que debe rendir el presidente
sobre el estado que guarda la administracion municipal; y

tas demds que le confieran otros ordenamientos aplicables vigentes y el
Presidente Municipal.

4.1. SUBDIRECCION DE PROGRAMAZION
OBJETIVO

Apoyar en la organizacién de las labore's de la Direccion y coordinar los programas
de trabajo que le sean expresamente asignados por el Director.

FUNCIONES

Participar en la elaboracion del Plan Runicipal de Desarrollo, Presupunsto Anual
de Egresos y programas operativos conforme a tas indicaciones de! Dirc e

Controlar y evaluar el desempeaio de s labores encomendadas a las ar2as a su
cargo;,

Formular y evaluar los avances v resiltados de los proyectos v programas de la
Direccion que se le asignen;

Participar en fa eluboracidon de la cur va pdbhca en lo que se refiera a los avance .
presupuestales de la Administracion Liunicipal, en coordinacion con la Direccion
de Finanzas Municipales y conforme a los lineamientos del Organc Superior de
Fiscalizacion del Estado;

Acordar con el Director, la resofucion ce Jos asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de la competencia de! Departamento, y de la misma forma, partcidar en ia
=laboracidon y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre ta
programacion y presupuestacion de recursos;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por =i Director;
asi como formular los proyectos de pre-supuesto que e correspondan

Asesorar tacnicamente en materia da nresupuesto a los funcionarins municipales:

Proporcionar la informacion, tos dawos o la cooperacidn tccnica que 2 sea
requerida por otras dependencias dal Ayuntamiento. en materia prosupuestal,
previo acuerdo con el Director:

Representar a la Direccian en evenios especificos, asi como suplir al Jicector en
sus ausencias o cuando éste 1o indiqua; y

Las demas funciones gue les sefale
s ambto de competencia

-} Director y otrox ordenamientas iwnales, en

1111 AREA DE GASTO CORRIENTE
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OBJETIVO .

Establecer los sistemas de controt del gasto corriente. conforme a las normas y
procedimientos definidos por las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

FUNCIONES -

Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, los programas
operativos anuales y el Presupuesto Anual, conforme a las instrucciones del
Director.

Verificar y controlar que el ejercicio del presupuesto de gasto corriente de las
dependencias municipales, se realice conforme a las nommas y procedimientos
establecidos;

Integrar los expedientes comprobatorios de las asignaciones provenientes de
convenios federales, conforme a las normas particulares de cada uno de ellos;

Sistematizar la informacion sobre partidas presupuéstales, manteniéndola

permanentemente actualizada, determinando las disponibilidades, por cada
Dependencia y Unidad Administrativa;

Integrar y presentar al Director un informe de los avances y estados
presupuéstales, indicando los riesgos de insuficiencia en las partidas y las
necesidades de transferencia presupuéstales;

Asesorar técnicamente a las dependencias de la Administracion Municipal, en la

formulacion de sus programas y presupuestos anuales conforme a las politicas'y
normas establecidas para tal efecto;

Canformar la documentacién necesaria para las evaluaciones, en lo que respecta

a los avances en el ejercicio del presupuesto de gasto comiente autorizado a las
dependencias municipales;

Integrar y operar el Sistema de Estadisticas Municipales, en acuerdo con la
Contraloria Municipal;

Recopilar los informes de actividades de las dependencias para la elaboracién del
Informe Anual de Labores que debe rendir el Presidente ante el Ayuntamiento; y

Las demas que le indique e Director, dentro de la esfera de sus
responsabilidades.

4.1.1.2. AREA DE GASTO DE INVERSION

OBJETIVC

Operar ias medidas de control y seguimiento de los programas con cargo a gasto
de inversion, en sus diferentes modalidades; a fin de garantizar el cumplimiento de
los tiempos y especificaciones establecidas como compromisos de ejecucion en
s contratos que las respaldan. > .

FUNCIONES

Coordinar las actividades del Area, «n cumplimiento de fas normas para el controt

del gasto de inversion en sus diferentes fuentes de financiamiento y modalidades
de inversion;

Participar e«n la elaboracién del Plan Municipal de Desarrolio, programas
operativos anuales, y el Presupuesto Anual, conforme a las normas aplicables y
de acuerdo a las instrucciones del Director:

§1st¢matizar la informacién sobre las obras, integrar los respectivos expedientes
técnicos, mantenerlos actualizados, y determinar las disponibilidades y avances
por programa y proyeclo; °

Mantener estrecha coordinacion con la oficina responsable de la operacion de
programas del Ramo 33 y mantener informado al Diractor de los avances y
disponibitidad de recursos al respecto.

Integrar los informes de” avance de obras, sefalando retrasos y demas
ohservaciones gue parmitan tomar las medidas cofreciivas gue garanticen su
corracta sonclusion:

Asesorar a las dependencias, en la formulacién de programas de obras y
presupuestos anuales;

Coordinarse con }a Tesoreria Municipel para efectuar el r2gistro y seguimiento de
Ios recursos propios captados por el Ayuntamiento,

Integrar la documentacidn comprobatoria necesaria sobre el gasto de inversion, en
atencion al destino de los recursos, modalidades de ejecucion y lo establecido por
las dependencias normativas;

Ragistrar los compromisos presupuestales de los actes y contratos gue rasuiten
de los programas de inversién del Municipio, conforme at presupuesto autorizado y
a ios ordznamienios establecidos;

Recouilar ios informes de las dependencias para fa elaburacien det informe anuai
dal Presidente; y

Los demas que le indique el Director y !as disposiciones en matera de gasto de
nversidn aplicables

12. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Direccion de
Atencion Cludadana

Subdireccion

Promotores Cap}turi_si’a. Personal Administativo
12.0. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Atender a personas que, por sus carencias soclo-econdémicas o con problemas de
invalidez, minusvalia o incapacidad, se vean impedidas para satisfacer sus
requerimientos basicos de subsistencia y desarrolio.

FUNCIONES .
Evaluar permanente de la_forma en qué se otorgan los servicios institucionales,
mediante la utilizacién de diferentes indicadores; -

Coordinarse con el Departamento de Trabajo Social, dei Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, para la realizacion de investigaciones sobre los
problemas de asistencia social que presente la ciudadania para determinar su
tratamiento; :

Canalizar la ciudadania para su atencién a los establecimientos especializados de
menores y ancianos en estado de abandono y desamparo, previo acuerdo con el
Director;

Tumar a las personas que lo ameriten, a los organismos para la atencion geriatrica
y el desarrollo de acciones de preparacion para la senectud;

Encauzar la prestacion de servicios de asistencia juridica y de orientacién social,
especialmente a menores, ancianos @ invalidos, minusvdlidos o incapaces sin
recursos, at Sistema para el Desarollo Integra! de la familia, para el apoyo a la
educacion y capacitacion para el trabajo de personas con carencias. socio-
econdmicas; ’

Apoyar cuando proceda y con la autorizacién de la superioridad, en la prestacién
de apoyos funerarios, a las personas de escasos recursos economicos;

Coordinarse con el Departamento de Programas Alimentarios, lo relativo a la
orientacion nutricional y la alimentacion complementaria a personas de escasos
recursos y a poblacion de zonas marginadas;

Coadyuvar a la promocién de desarrolio, el mejoramiento y la integracién social y
familiar de la poblacién con carencias socio-econdmicas, mediante la participacion
ciudadana activa, consciente y organizada en acciones que se ileven a cabo en su
propio beneficio;

Coadyuvar a 1a formacion y fomento de una cultura de calidad en el servicio, por
medio de la promocién de cursos at personal institucional asi como promover y
difundir a la ciudadania los servicios que proporcionan los centros dedicados a la
atencién de menores en estado de abandono y maltrato, enfermos mentales y
farmacodependientes, alcohdlicos, de menores infractores por desorientacion
psicoldgica;

Establecer y manejar el Sistema Municipai de Informacién Basica, en materia de
asistencia social; y .

Los demas gue en su esfera de responsabilidades le indique la superioridad.
13. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Direccion de
Fomento Econdmico

Coordinador de

Tran;‘armacmn de productos Area Ct;mable

Arma ge Mercados y

. Auxiliar Secretaria
Comercializacion

Administrativo
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13.0. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
OBUJETIVO

Planear, dirigir y conirolar el desarrollo de las labores de fomento econdmico del
Municipio; en materia industrial, comercial, turistica y artesanal;

FUNCIONES

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

Generar e impulsar proyectos de inversién, que fomenten la modemizacién de los
sistemas productivos ya instalados y el establecimiento de nuevas actividades
productivas;

Apoyar a las organizaciones de industriales y comerciantes para su acceso a
créditos, capacitacion, innovaciones tecnolégicas mercadeo y mejores sistemas de
administracion;

Apoyar por si 0 a través de terceros, a las organizaciones de produclores rurales
que se interesen en la actividad agroindustrial, para el acceso a créditos, seguros,
innovaciones tecnoldgicas, canales de comercializacion adecuados y mejores
sistemas de administracién;

Organizar y promover la creacién y asistencia a ferias, exposiciones, congresos y
seminarios, con e} objeto de establecer intercambios comerciales directos y de
informacion tecnoldgica;

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

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

Formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Fomentar y apoyar las organizaciones de consumidores, con el fin de propictar
mejores precios y mayor calidad en los productos, con el propésito de que las
mercancias se ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismo
innecesario;

Fomentar y apoyar en coordinacién con al Direccion de Desarrollo, el programa de

tianguis campesino, a través de la organizacidon de productores rurales y el
- establecimiento de lugares ex profeso determinados para esta actividad;

Promover el desarmrollo de la capacitacion, el adiestramiento en y para el trabajo,
en coordinacién con las dependencias federales y municipales correspondientes;

Coordinarse 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 especificaciones que sefalen como compromiso al
turismo; y

Las demas funciones que le instruyan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y
aquellos previstos en los ordenamientos vigentes.

13.0.1. DEPARTAMENTO DE TURISMO

OBJETIVO

Integrar y coordinar el Programa de Fomento Turistico del Municipio de
Comalcalco, con el fin de aprovechar y dasarroltar las potencialidades turisticas de
1a localidad.

FUNCIONES

Planear en los términos de los. planes Estatal y Municipal, el desamollo de la
actividad turistica, propiciando el uso eficiente de los recursos existentes y

potenciales;

Formular, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal; el Programa de
Trabajo de la Coordinacicn;

Impulsar el desarrolio de los recursos turisticos del Municipio, de conformidad con
las politicas y programas de desarrolio, y en su caso, de comin acuerdo con los
grupos sociales involucrados;

Promover la creacién de nuevos productos turisticos en el Municipio;

Elaborar y mantener actualizado el Catalogo de Servicios y Lugares de Interés
Turistico del Municipio;

Recabar y gensrar la informacion estadistica y de mercado para el establecimiento
y desarrollo de los programas de promocion;

Desarrollar el sistema de informacion turistica;

Promover y concertar mecanismos de apayo crediticio y de asistencia técnica a los
prestadores de servicios turisticos del Municipio, asi como promaver la inversion
en la infraestructura al respecto;

Elaborar los proyectos de programas para la proteccion, informacion vy apoyo al
turista;

Opinar sobre los precios y tarifas de servicios turisticos que somstan a su
consideracion los prestadores de servicios turisticos del Municipio;

Instrumentar en coordinacién con instituciones, asociaciones, y camaras
comrespondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la cultura
turistica, la formacion y actualizacién profesionat del personal que preste servicios
de turismo en el Municipio, tanto del sector privado, como de los sectores social y
pubtico; y

Los demas que en su esfera de competencia le encomiende el Ayuntamiento y las
disposiciones legaies en materia turistica.

14. DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

DIRECTORA
N S e
SECRETARIA J[ KL CHOFER
- SUBDIRECTORA 1
y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO JURIDICO PSICOLOGIA PROYECTOS

JEFE DE AREA AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

JEFE DE |
AREA T

14.0. DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

OBJETIVO

Promover y fomertar las condiciones que coadyuven en el conocimiento y
ejercicio de los derechos de las mujeres, en forma plena por medio de 1a difusion
de estos, asi como de acciones que promuevan !a equidad entre los géneros.
Ademas de brindar servicios de atencion integral a las mujeres: asesoria juridica,
apoyo psicologico y acompanamiento emocional a mujeres que viven situaciones
de violencia y/o se encuentran en riesgo.

FUNCIONES

Difundir los derechos humanos de las mujeres en el municipio;

impulsar acciones que promuevan la equidad entre los géneros;

Asesorar y acompadar juridicamente a las mujeres del municipio de manera
gratuita, integral y con perspectiva de género;

Brindar servicio de atencién psicolégica y de acompanamiento emocional a las
mujeres que sufren violencia familiar y/o viven en situacion de riesgo;

tmpulsar la formacion de grupos organizados de mujeres que impulsen proyectos
productivos no tradicionales, con visién de género que les permita abrir procesos
de empoderamiento y mejorar sus condiciones de vida;

Impulsar una campafa permanente para la difusion los derechos de las mujeres
en cada una de las comunidades del municipio;

Promover la equidad entre los géneros, por medio de las siguientes acciones:

a) Conmemoracion del Dia Internacional de las Mujeres; 8 de Marzo

b} Difusién de los .lerechos de las mujeres;

c) Difusion de 1a Ley Federal y Estatal de Acceso a la mujer a una vida libre de
violencia

d) Participacién con propuestas en los foros de consuita para la armonizacion de
las leyes estatales

e) Conmemoracicn del dia Internacional de la No Viclencia contra las mujeres; 25
de Noviembre

|
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Ofrecer servicios de orientacion, atencién, asi como acompaiiamiento juridico,
ancaminado a la defensa legal y la salvaguarda de los derechos de las mujeres
del municipio; estas acciones siempre de manera integral, qratuita y con
perspectiva de género,

Brindar atencion psicoiogica y acompafiamiento emocicnal a las mujeres que
sufren violencia famifiar y/o viven en situacion de riesgo;

Organizar grupos de autcayuda encaminados al fortalecimiento de los procescs
particutares de las mujeres que acuden a la direccidn y organizar platicas y talleres
con contenido de género a las mujeres del Municipio de Comalcalco:

Impulsar proyectos productivos con perspectiva de género con grupos de mujeres
Gue generen ingresos para las participantes.

14.0.1. DEPARTAMENTO JURIDICO

OBJETIVO

Brindar asesoria juridica en forma personal y continua a las mujeres del municipio,
asumiendo la representacion legal y acompanamiento de las mujeres agraviadas
en sus derechos y cuando el caso asi lo amerite y las partes lo convengan, s2
procurara la solucion det problema mediante acuerdo mutuo entre las partes.

FUNCIONES

Dar asesoria juridica y en su caso acompafiamiento a las muferes que sufren
violencia y que acuden a la Direccion de Atencion a lns Mujeres, solicitando ios
SErvIcios;

Representar legalmente a las mujeres agraviadas en sus derechos y que decidan
voluntariamente impulsar un procedimiento juridico a su favor; e

Impulsar Talleres y Capacitaciones con las promotoras Municipales sobre los
Derechos Humanos.

14.0.2. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

OBJETIVO

Garantizar que Jlas mujeres sg¢ conviertan en protagonistas de sus propios
orocesos, que fortalezcan su auto imagen, autoestima y en general su capacidad
de tomar decisiones propias, en otras palabras, qu= inicien un proceso de
ampoderamiento.

FUNCIONES

Atencibn psicologica breve y de emergencia con enfoque de género, a las
usuanas que lo soliciten directamente, o que sean canalizadas por el area juridica,
ofreciéndoles atencion una vez por semana;

Grupos de autoayuda, estos grupos se conformaran con fas usuarias atendidas
por la Direccidn, semanalmente se realizara una sesién son ellas; y

Platicas y talleres con perspectiva de género y prevencion de la violencia, estas
platicas se realizaran en las comunidades, escuelas, centros de salud y en la
ciudad.

14.0.2. DEPARTAMENTOS DE PROYECTOS PRODUC TIVOS

OBJETIVO

Fomentar la organizacién productiva de las mujeres con 1a finalidad de que estas
se organicen para desarrollar un proyecto productivo con perspectiva de género:

FUNCIONES

Los proyectos productivos que se impulsen obedecerdn a un estudio de mercado
que ubique las posibilidades de comercializacion de los productos en el mercado;

Asesoria y acompahamiento en la busqueda de financiamiento, para ia
implementacion del proyecto productivo, se apoyaran los grupos de mujeres en
ia busqueda de recursos para su preyectal

Bnndar asesoria, capactacidn y 36 Juimienio 4105 1o, 2utos productivos y
Asesoria y seguimiento para la comaraalizacidn de la produccion, apovando a los
grupos de mujeres en la busqueda de ma. 22308 locales para la comercializacién
de la produccion.

15, DIRECCION DE TRANSITO

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

SUB-DIRECTOR OPERATIVO

' U. ASUNTOS JURIDICOS ]

JEFE ADMINISTRATIVO

[ i ARE‘ T ]

JEFE DE GUARDIA 1ER TURNﬂ (JEFE DE GUARDIA 200 TURNO ]

EEFE DE GUARDIA JER TURNO]

AGENTES AGENTES

15.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

AGENTES

OBJETIVO

Controlar el trdnsito vehicular- en 1as carreteras y caminos de Jurisdiccion
Mupicipal, a través del establecimiento de medidas preventivas y correctivas de la
vialidad, asi como la emisiéon de documentos oficiales que permiten la circulacién

de unidades motrices en las vias publicas, logrando dar seguridad a conduclores y
peatones.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar, controlar, supervisar y evaluar, que el desempefio
de las funciones que se realizan en las diferentes areas operativas, se lieve a cabo
con sentido de responsabilidad, Honestidad y espiritu de servicio;

Gesgionar la consecucién y aplicacién de los recursos humanos, materiales y de
servicios que sean necesarios para el cabal desarrollo de las funciones que se le
tengan encomendadas; .

Establecer los criterios para zonificar y sectorizar la ciudad de Comalcalco,
estructurandola en_areas de trabajo, asignandoles los elementos humanos
capacitados y equipo necesario para el cumplimiento de las actividades;

Supervisar que se aplique correctamente la Ley General de Transito y Vialidad det
Estado de Tabasco y el Reglamento de Transito Municipal, durante el servicio de
vigilancia y control de la vialidad a los conductores de vehiculos automotores, que
transiten en tas carreteras y vias de comunicacién del municipio de Comalcalco;

Coordinar y supervisar el establecimiento de medidas de seguridad vial para
prevenir accidentes de transito.

P
Verificar que los elementos de !a Direccion de Transito, cumplan con las normas
establecidas y, en su caso, sancionarlos administrativamente o, en su defecto,
canalizarios a las autoridades comrespondientes, cuando incurran en faitas ai
cumplimiento de sus funciones durante su jomnada de labores;

Implementar y coordinar operativos viales, en eventos multiples realizados en el
municipio de Comalcalco, que permitan regular el trafico vehicular de manera
eficiente; .

$ometer a consideracién del Presidente Municipal, los cambios de mandos en las
areas operativas;

Supervisar los dispositivos de seguridad vial que tengan que llevarse a cabo
cuando realicen actos de-relevancia sociat, deportivos y civicos;

Coordinar las campafias para detectar y detener unidades automotrices en malas
condiciones, que circulen en las vias publicas;

Verificar se haga la distribucién det personat operativo, dando prioridad a las éreas
donde exista mayor saturacion en la circulacion;

Solicitar a la Direccidn de Ingenieria de Transito y Educacién Vial, la elaboracién
de estudios y proyectos que permitan regular y vigilar especificamente el transito
vehicular y peatonal en el Municipio de Comalcalco, principaimente en las zonas
urbanas y conurbadas de la Ciudad de Comalcaico;
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Implementarmedidas de seguridad vial que limiten y restrinjan el transito vehicular
en la via piblica, con el fin de mejorar 1a vialidad, preservar el medio ambiente, el
orden publico y la integridad de las personas;

Someter a consideracion del Presidente Municipal, los programas de
reordenamiento viai, atendiendo los indices de crecimiento urbano y suburbano
del municipio de Comalcalco;

Supervisar las verificaciones fisicas, el peritaje y avaiuo de dafos materiales.

ocasionados por accidentes de unidades motrices, en las vias publicas de
competencia Municipal;

Autorizar que las unidades motrices al ingresar o egresar de los depésitos
vehiculares (retenes), lo hagan de acuerdo a los mecanismos administrativos
establecidos;

Garantizar que las unidades que ingresen a los depodsitos de vehiculos (retenes),
sea devuelta a la persona que acredite la propiedad del mismo, previo pago de la
o las infracciones y servicios, en las condiciones en que ingresaron;

Elaborar anualmente el programa de modemizacidn de los equipos de radio-
comunicacion, vehiculos con tecnologia de punta y equipamiento del personal en
coordinacién con la Difeccibn de Seguridad Publica Municipal y la Direccion
Administrativa y de Programacio6n;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes, circulares y demds disposiciones
emitidas por la superioridad, con la finalidad de mejorar as funciones asignadas;

Supervisar que el sistema de radiocomunicacién y equipo de radio patrullas
cuenten con e mantenimiento necesario para que Se mantengan
permanentemente en operatividad;

Participar en las reuniones de trabajo con las Direcciones de Administracion,
Programacion y Finanzas, para solicitar los tipos de uniformes, grados y divisas,
que utilizan el personal Operative y Administrativo en la realizacion de sus
funciones;

Definir y establecer el reglamento de sanciones disciplinarias administrativas que
norman la actividad laboral det personal operativo;

Elaborar el programa de capacitacion y profesionalizacion de los cuerpos
policiales, acorde al perfil, area'y nivel académico;

Establecer un sistema escalafonario, asl como las normas, lineamientos y
procedimientos para los procesos de promocion;

Generar infomes que permitan elaborar una base de datos estadisticos
relaclonados con las actividades que se lleven a cabo;

Autorizar documentos intemos de la competencia de la Direccién;

Participar en reuniones de trabajo ordinarias 'y extraordinarias que convoque la
superioridad;

Mantener permanentemente informado al Presidente Municipal; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le asigne el
Presidente Municipat.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS OPERATIVOS

OBJETIVO

Supervisar y evaluar el cumplihliento de las funciones del personal operativo, a
través de las visitas permanentes a las areas de trabajo, con la finalidad de brindar
un mejor servicio en el control de la vialidad en el municipio de Comalcalco.

Funciones

Planear la instrumentacién de un sistema de vigilancia y control de vialidad que
permita brindar el servicio con calidad, eficiencia y honestidad;

Tomar acuerdos diariamente con el Director, para programar las actividades que
habran de implementarse de manera ordinaria y extraordinaria;

Hacer recorridos diariamente por los diferentes puntos de la ciudad de Comailcalen
para evaluar que el personal operativo, 10s instrumentos y sefialamientos viales,
estén funcionando de acuerdo a lo establecido previamente;

Coordinar las actividades que realicen las diferentes areas operativas que integran
ta estructura organica de la Direccibn e informar oportunamente de los casos
extraordinarios que se presentan a la superioridad;

Supervisar permanentemente os cambios de guardia del personal que se realizan
diariamente, para que se lleven de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Dirigir los operativos viales por causas de eventos multiples que se realicen en las
principales vias de comunicacién estatal y municipal de la ciudad de Comalcalco;

~ Analizar conjuntamente con las areas indicadas, los estudios viales que permitan

estructurar las zonas con mayor fluidez vehicular en la ciudad de Comalcaico y su
area conurbada; .

Supervisar y someter ¢ la autorizacion del Director. los proyectos de viatidad a
implementarse;

Atender al publico en general en lo refacionado con los servicios que se ofrecen
{accidentes de transito, quejas por mal servicio, etc.);

Supervisar que el equipo de semaforizacion eslablecido en diferentes puntos de
la ciudad de Comalcalco, asi como a los diferentes tipos de sedalizacion para
dirigir la vialidad, cumplan con los objetivos de direccionar el transito vehicular;

Supervisar que la circulacion de vehiculos pesados en la ciudad Comaicalco sea
de acuerdo al horario establecido;

Disefar los uniformes, grados y divisas que utiliza el personal operativo,
Elaborar el reglamento de sanciones disciplinarias administrativas, que norman la
actividad laboral del personal operativo, y someterdo a la consideracién de Ia

superioridad;

Verificar que e! personal operativo aplique correctamente el Reglamento de
Transito, durante el cumplimiento de sus funciones;

Poner a consideracion del Director, de los casos en que el personal operativo haya
mcurrido en faltas a su deber;

Gestionar los recursos necesarios para e} cumplimiento de las funciones de cada
una de ias areas de trabajo;

Autorizar documentos intemos de la competencia de la Direccidn, previamente
encomendada por la superioridad;

Mantener permanentemente informado al Director, de lo que ocurra al inteiior de la
Direccién;

Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a las sanciones administrativas
al personal bajo el cargo, cuando incurran en faltas al deber; y

Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que convoque la
superioridad.

JEFES DE TURNO

OBJETIVO

Dirlgir, coordinar y supervisar @ servicio de control y vigitancia de las vialidades
del municipio de Comalcalco, preferentemente de las zonas urbana y suburbana
de la ciudad.

FUNCIONES

Disefar planes operativos para brindar con mayor eficiencia los servicios de
vigiltancia y controt de trafico vehicular, principalmente en aquellos puntos de la

ciudad de Comalcalco con mayor transito vehicular,

Establecer los criterios de responsabilidad, honestidad y espiritu de servicio que
deberan observar los elementos en el cumplimiento del servicio;

Proporcionar los 365 dias del afio, los servicios de vigilancia y control del trafico
vehicular;

Vigilar que los conductores de vehiculos automotores cumiplan con las normas que
rigen el regiamento de transito;

Resguardar la seguridad de los peatones al transitar en las vias publicas de la
ciudad y su area conurbana;

Determinar los cruceros, calles, avenidas, glorietas con mayor afluencia vehicular,
proporcionando mayor atencidén a aquellos que asi lo requieran;

- Dar parte a la Central de Radio de los actidentes de transito, manifestaciones,

embotellamientos, que pongan en peligro la vialidad, implementando operativos
con caracter de urgencia;

Supervisar que el equipo semaférico y los sefialamientos instalados para reqular el
trafico vehicular, funcionen adecuadamente, reportando con caracter de urgente
aquelios que presenten fallas y dirigir la vialidad mientras esten fuera de servicio:

Aplicar Jas sanciones administrativas apegadas a los lineamientos de legalidad,
imparcialidad y honradez, a los conductores que violen fa Ley General de Transito
y Vialidad del Estado de Tabasco y el Reglamento de Transito y V-alidad de!
Municipio de Comalcalco;

instrumentar operativos de vialidad ante cualquier emergencia qu2 songa en
peligro el transito vehicular en las vias de jurisdiccion Municipat;
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Atender las demandas ciudadanas ya sean de parte de conductores 6 poblacién
en general relacionadas con la vialidad;

Coordinar los serviclos dianos de Ja vigilancia y control de la vialidad er cada una
de las zonas identificadas como confiictivas;

Vigilar y controlar el transito vehicular a las entradas y salidas de los centros
ascolares de educacién preescolar, primaria y secundaria, ubicadas en zonas con
mayor afluencia vehicular;

Retirar vehiculos del primer cuadro ¢ de las principales vialidades de la ciudad que
estan mal estacionados 6 presenten fallas mecénicas, para prevenir
embotellamientos, sobre todo en las horas de mayor afluencia vehicular;

Regular ios limites de velocidad er las principates vialidades y soficitar se instalen
los sefalamientos respectivos;

Supenvisar los cambios de guardias del personal operativo asignado, sancionando
administrativamente a quienes falten o lleguen con retrasos al cumplimiento de
sus funciones diarias 6 no se presenten con el uniforme reglamentario;

Gestionar el material y equipo de oficina, vestuario, calzado, equipo de radio
comunicacion, radio patrullas y otros tipos de enseres, con los cuales se cumplan
eficientemente las actividades a realizar;

Gestionar oportunamente el mantenimiento preventivo 6 correctivo de los bienes
asignados (mobiliario, equipo de oficina, y equipo de radiocomunicacion) para el
cumpiimiento de la vigilancia y control de ia vialidad;

Gestionar las bajas de los bienes muebles que se encuentren en mal es:ado;

Vigifar que los equipos de radio patrullas (automébviles, motocicletas) y
radiocomunicacién sean utilizadas correctamente durante et servicio;

Mantener informado a la superioridad de lo acontecido en'la ciudad en relacion al
control de transito;

Proponer a la superioridad politicas, medidas y procedimientos para eficientar las
labores de trabajo;

Cumplir y hacer cumplir al personal bajo el cargo los acuerdos, ordenes, circulares
y demas disposiciones que emita la superioridad;

Establecer previo acuerdo con la superioridad las normas disciplinarias que
debera acatar el personal; actuando con entera imparcialidad, discrecidn y rectitud
al momento de aplicario;

Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a ta aplicacion de sanciones
administrativas al personal bajo e! cargo, cuando incurran en faltas al deber,;

Rendir informes diarios y semanales de las actividades realizadas; y

Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad lo
determine.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIAL
OBJETIVO

Fomentar la cuitura de la educacion vial, en la poblacién en general, a través de la
capacitacion constante a fos conductores de vehiculos, curso de induccion a los
alumnos, padres de familias, preescolar, educacién basica y media basica asi
como en areas publicas; acciones mediante la cual se transmiten conocimientos y
principios de responsabilidad, moralidad y respeto a la vida humana, previniendo
asi los accidentes de trénsito.

FUNCIONES

Elaborar el programa anuat de trabajo del departamento y ponerlo a consideracion
de [a superioridad;

Revisar, analizar, modificar y/o actualizar anualmente los programas de
capacitacién de educacion vial dirigidos a los conductores de vehicuios,
estudiantes y poblacion en general;

Lisvar el control de las constancias del curso de educacidn vial que se expiden a
los conductores de vehiculos en oficinas centrales de expedicion de licencias:

impartir la educacion vial en todas las localidades del Municipio, permitiendo
ensefiar al individuo a desplazarse con seguridad en i3 via piblica, ya sea como
peaton, pasajers o conductor;

Planear y organizar programas para sensibilizar, orieniar y educar a todo tipo de
persona para preservar 1a vida y evitar los accidentes vinles;

Impartir cursos de induccién a la educacién vial a nifes con juegos y folletos
dinamicos;

Capacitar a escolares de nivel primaria, ensefiando al nifio escolar a conocer los
senalamientos de transito, cruzar por las esquinas, caminar por las banquetas,
et ;

Capacitar al nivel medio superior en educacién vial para informar y reafirmar el
concepto de la seguridad via;

Capacitar al nivel escolar superior, donde se les imparte cursos de manejo a la
defensiva, educacién vial, relaciones humanas y mecanica preventiva, derechos y
deberes del Reglamento de Transito; .

Capacitar en educacion vial, manejo defensivo, relaciones humanas, mecanica
preventiva y Regiamento de Transito, a chéferes de empresas particulares,
conductores, motociclistas, automovilistas y chdéferes, asi como permises de
manejo para jovenes de 16 a 18 afhos.;

Realizar campaias de concienciacién de educacién vial durante el afo, para
mejorar el transito vehicular y peatonal;

Trabajar en educacion vial en forma operativa en entradas y salidas de las
escuelas;

Promover la educacidn vial, a través de los voluntarios viales en apoyos
operativos;

Difundir la educacion vial, a través del espectaculo comico vial;

Realizar operativos en dias feslivos, operativos en campafa navidefia, en la
semana nacional de educacién vial y en actos civicos, campana de prevencion de
accidentes, en eventos especiales;

Difundir infSrmacion de educacién vial de controles estadisticos de actividades del
_cﬁap_ar_t_@mento;

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Brindar asesoria juridica al desempefio de las funciones que se lleven a cabo en la
Direccion de Transito, a efecto de dar cumplimiento oportunamente a las leyes,
normas y reglamentos internos en la materia.

FUNCIONES

Brindar asesoria juridica al Director, en las diligencias en que participa como
representante de la corporacién;

Establecer estrecha coordinacidn con las demas areas de la Administracion para
responder con eficiencia a las demandas del servicio;

Acordar con el Direclor, las politicas de actuacién e intervencidn en hechos de
transito terrestre y demas asuntos de su competencia;

Dar cumplimiento a las 6rdenes de autoridades correspondientes, para ia
devolucién de vehiculos embargados o robados;

-
Elaborar las notificaciones a quién corresponda, cuando por hechos de transito
terrestre, resulten dafiados bienes propiedad de la Nacién, del Estado o bienes
Municipales; para que éstas a su vez formulen las reclamaciones
correspondientes o manifiesten lo que a su derecho convenga;

Elaborar el informe correspondiente a la Contraloria y a la Direccién de
Administracion, de todos los accidentes en que se encuentren involucrados
vehiculos propiedad del Municipio; - .

Contestar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades judiciales,
ministeriales y érganos no jurisdiccionales;

Elaborar y remitir los informes en los Juicios de Amparc y Contenciosos
Administrativos, que competan a la Direccién de Transito Municipal, asi también
ofrecer pruebas, formutar alegatos, interponer toda clase de recursos, y en general
vigilar y atender su tramitacion;

Intervenir en todos los asuntos legales donde se involucren a la Direccion, y a sus
elementos, cuando actden en et cumplimiento de su deber;

Vigilar en estricto cumplimiento a las leyes. y reglamentos y demas ordenamientos
juridicos, asi como de acuerdos y disposiciones de cardcter obligatorio, por parte
de cada una de tas areas de la Direccion;

Custodiar y resguardar la documentacién e informacion, que por sus funciones
conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccidn, alteracién,
destruccion y ocultamiento, asi como la utilizacién indebida de los mismos;

Mantener informado a la superioridad de todos los asuntos que se conozcan en el
area a su cargo;

Proponer a la superioridad, politicas, medidas y procedimientos para eficientar las
acciones de trabajo del drea a su cargo;

Cumpiir y hacer cumplir al personal, los acuerdos. érdenes. circulares y demas
disposiciones que emitan la Direccién de Administracién y la Contraloria:

Establecer previo acuerdo con la superioridad 1as normas disciplinanas que deben
acatar el personal de la corporacion y, vigilar que observen buena conducta en el
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desempefio de su cargo, empieo 0 comision, actuando con entera imparcialidad,
discrecion y rectitud en el mismo;

Canalizar los partes de accidentes, partes informativos de accidentes, partes de
area de patrulla con detenidos, ante el Agente del Ministerio Pablico Investigador,
en caso de no existir arreglo entre los involucrados o cuando se tenga
conocimiento de algun delito tipficado por el Codigo Penal del Estado de Tabasco;

Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a la aplicacion de sanciones
administrativas al personal de la corporacién, cuando incurran en faltas al deber;

Rendir informe diario y semanal a 1a superioridad de las actividades desanolladas;

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad
determine; y ’

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le asigne el
Director.

AREA DE TRAMITES VIALES
OBJETIVO

Atender al publico, proporcionando informacién por hechos de transilo terrestre,
conduccién indebida o denuncias ciudadanas;

Recepcionar partes de accidentes, partes informativos de accidentes, partes de

area de patrulla con o sin detenidos emitidos por la Subdireccion de Servicios
Operativos;

Seleccionar para su archivo los diferentes partes mencionados en el punto
anterior; .

Efectuar lectura de los partes ante los propietarios de los vehiculos que
intervengan en estos, para hacer de su conocimiento ia responsabilidad de cada
uno de ellos y puedan realizar convenios administrativos;

Solicitar la documentacién necesaria al ciudadano interesado para efectos de
acreditar la propiedad de los vehiculos que intervengan en hechos de transito
temrestrs, asl como la personalidad e interés en caso de que estos pertenezcan a
personas juridicas colectivas;

Elaborar convenios administrativos entre los involucrados en los partes de
accidentes o partes informativos de accidente;

Elaborar actas de desistimientos de lesionados o afectados involucrados en los
partes de accidentes o partes informativos de accidente;

Canalizar los partes de accidantes, partes informativos de accidentes, partes de
area de patrulla con detenidos, ante el Agente del Ministerio Publico, en caso de
no existir arreglo entre los involucrados o cuando se tenga conocimiento de algin
delito tipificado por el Cédigo Penal del Estado de Tabasco;

Elaborar actas de depositaria;

Elaborar actas de entrega de vehiculo;

Elaborar actas de entrega de placas;

Elaborar pases al retén;

Liberar vehiculos que intervengan partes de accidentes, partes inforinativos de
accidentes, partes de drea de patrulla con o sin detenidos;

Elaborar oficios de aviso a diversas autoridades o empresas paraestatales,
cuando sufran dafos los patrimonios de éstas, a causa de hechos de transito
terrestres, que tenga conocimiento personal de la Direccion de Transito;

Dar atencion a las diversas solicitudes hechas por oficio de diversas autoridades

cuando soliciten informacion o documentacidn relacionada con las funciones del
departamento;

Mantener informado estadisticamente a la superioridad de los dccidentes y de la
diversidad de estos;

UNIDAD DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Administrar y proveer 10s recursos humanos, financieros y materiales para el buen
funcionamiento de la Direccién de Transito, a través de la instrumentacion de
politicas de racionalizacion, eficiencia y honestidad, que permitan el desarrolio
armonico de las diferentes areas que fa integran.

FUNCIONES

Gestionar y comprobar ante 1a Direccién de Administracidon del Ayuntamiento, los
recursos que sean requernidos para el funcionamiento de ja Direccion de Transito;

Colaborar =n la modemizacion administrativa de las areas que integran la
Direccidn Transito, con la finalidad de que se puedan brindar servicios con calidad,
eficiencia y honestidad, principatmente en aquellas que brindan un servicio al
piblico;

Establecer astrategias que permiten controlar y supervisar que la administracién
de los recursos autorizados, a través del Presupuesto de Egresos, sa lleve a cabo
de manera eficiente, racional y oportuna.

Supervisar que las normas y lineamientos para el reclutamiento. sezleccién y
contratacion de personal, sean acordes a'las necesidades de la corporacion y que
sean conformas a las emitidas por la Direccién de Administracion;

Coordinarse con demas los titulares de las Unidades de la Direccion de Transito,
para establecer criterios con la finalidad de proporcionar los recursos y servicios
que requieran, para e} cumplimiento de sus funciones;

Controlar y autorizar el suministro del material y equipo de oficina a las areas
solicitantes, ¢e acuerdo a los criterios de racionalizacion;

Controlar y resguardar Ja asignacién del mobiliario y equipo de oficina, asl como
de otros bienes;

Establecer lineamientos para las altas y bajas, de los activos asignados a las
diversas areas que integran ia Direccion;

Coordinar !a logistica para la realizacion de eventos;

Elaborar el programa de mantenimiento a instalaciones, equipos y parque
vehicular,

Coordinar la elaboracion de informes estadisticos mensuales y anuales de las
acciones realizadas por las diferentes Unidades que integran la Direccion;

Coordinar !a elaboracién o actualizacion de los manuales administratives de
organizacién y procedimientos de la Direccién, con las unidades que la integran;

Elaborar diagnésticos organizacionales con el proposito de detectar fallas,
carencias e iegularidades que obstaculicen el buen funcionamiento de las
diferentes areas de la Direccion;

Dar respuesta a las peticiones de informacién relacionada con los recursos
humanos, materiales y datos estadisticos, relacionados con accidentes de transito
que sean solicitadas por las dependencias federales, estatales y municipales,

Atender las peticiones del personal en materia de relaciones taborales:

Organizar los eventos conmemorativos sociales que propicien la integracién del
personal de 1a Direccion;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones
emitidas por a superioridad, con Ia finalidad de mejorar el servicio:

Mantener oportuna y permanentemente informado al Director de los recursos y los
bienes con gue cuantan la Direccién;

Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias gue convoque la
Direccién; v

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le' asigne el
Director.

DEPARTAMENTO DE INFRACCIONES
OBJETIVO

Calificar las infracciones aplicadas a los conductores de vehiculos automotores
por violar la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco y el
Reglamento de Transito Municipal, de acuerdo a la naturaleza de la infraccion, asi
como llevar el registro historico de infracciones cometidas por los conductores del
servicio publico y particular y hacer devolucion de los documentos garantias, una
vez efectuado el pago de la sancidn.

FUNCIONES

Elaborar el programa anual de trabajo y ponerlo a consideracion de la
superionidad;

Calificar las infracciones. al Reglamento de Transito de! Municipio de Comalcalco,
de acuerdo al tabulador de infracciones, tomando en cuenta ia menor o mayor
gravedad de la falta; :

Proponer politicas, medidas y procedimientos para hacer mas eficientes las
acciones de trabajo en ef departamento a su cargo;

Elaborar informes diarios de las actividades realizadas y elaborar un padron con
estadisticas;

Instrumentar el mecanismo de integracién de los expedientes de infractores de la
Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco y del Reglamento de
Transito Municipal;



8 DE AGOSTO DE 2012

PERIODICO OFICIAL , 35

Expedir constancias de no Infraccion de la Tareta de Circulacidn, como
comprobante, en lugar de la original, en los tramites que se le requieran;

Custodiar y resguardar la documentacion e informacidn que por sus funciones
conserve bajo su culdado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracion,
destruccidn y ocultamiento, asi como la utilizacion indebida de los mismos;

Mantener permanentemente informado al titular de la Direccion de las actividades
realizadas; '

Autorizar documentos interos de ia competencia del departamento a su cargo; y

Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad lo
determine.

16. DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

ORGANIGRAMA
DmECTON ‘_[ SECRETARIA
AUXILLAR COORDMADOR COORDSAGOR JURIOICO SECAETARIA

N DISERO ¥
APROVECHAM v,
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16.0 DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

-

OBJETIVO /‘/

Coordinar, organizar, proponer, promover y difundir programas y acciones en
materia ambiental, para la proteccién y preservacién del ambiente y los recursos
naturales, asi como el desarrolio sustentabie del Municipio de Comalcaico.

FUNCIONES

Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de
desanolio sustentable, en concordancia con el ejecutivo municipal;

Establecer e implementar programas y acciones ambientales, previo acuerdo con
el Presidente Municipal;

Recibir, revisar y emitir opiniones, informes y dictimenes en materia ambiental
que Se requieran;

Coordinar, supervisar y apoyar a las diversas areas que conforman la Direccion,
para el cumplimienio de las disposiciones que dicten el marco nonmativo y de
procedimiento;

Elaborar y presentar propuestas para el establecimiento de zonas de preservacion
ecolégica en e municipio;

Fomentar la cuitura y educacion ambiental;

Recibir, atender y canalizar, ante las autoridades competentes, las denuncias
presentadas por |a ciudadania, y darie cauce a las de competencia municipal;

Emitir las autorizaciones cofrespondientes que en materia ambiental le sefale la
normatividad correspondiente;

Proponer y elaborar acuerdos y convenios de colaboracion con el sector publico,
privado y social;

Proponer el establecimiento de convenios y acuerdos con dependencias federales,
estatales y municipales, asl como el sector comercio y !a sociedad, para el
fortalecimiento de los programas ambientales;

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos contraidos por la administracion
en materia ambiental; :

Apoyar y coadvuvar a las diferentes areas de la administracion municipal, asi
como a las autoridades federales y estatales en materia ambiental; y

Realizar las demas actividades que se le sefale la nomnatividad vigente o le
instruya el Presidente Municipal.

16.0.1 SUBDIRECCION

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las Coordinaciones de Proteccion Ambiental y de
Desarrollo Sustentable, para el cumplimisnto de las disposiciones que dicten el
marco normativo y de procedimientos. :

FUNCIONES'

Participar en la.formulacion, ejecucién y evaluacion de la politicd ambiental y de
desarrolio sustentable, en acuerdo con la Direccién;

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién de programas y acciones
ambientales, previo acuerdo con el Director;

Elaborar propuestas para el establecimiento de zonas de preservacién ecoléglcé
en el municipio;

Fomentar la cultura y educacién ambiental;

Recibir, atender y canalizar, ante las autoridades competerites, fas denuncias
presentadas por la ciudadania, y darle cauce a fas de competencia municipal;

Dar seguimiento a las acciones y actividades realizadas por las coordinaciones de
Proteccion Ambiental y de Desarrollo Sustentable, asi como de las areas que
compone a cada una de elias;

Dar seguimiento a la elaboracin de acuerdos y convenios de colaboracién con et
sector publico, privado y social,

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos contraidos por la administracién
en materia ambiental;

Dar seguimiento a las acciones.y actividades realizadas por las diversas areas de
la Direccion;

Informar  al Director sobre las actividades desarrolladas, asi como la°
documentacion que se requiera para su aprobacién y revisidn;

Realizar las demas funciones que le instruya la superioridad, asi como las que
sefale la normatividad aplicable. .

16.0.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Proveer, planear, organizar, integrar las acciones relativas a los procesos
administrativos propios de la Direcclén de Proteccidon Ambientat y Desarrollo
Sustentable, asl como elaborar los informes financieros y de bienes e inmuebles
que se requieran. ’

FUNCIONES

Establecer e! procedimiento administrativo que se requieran de acuerdo a las
caracteristicas y actividades de la Direccion;

Elaborar en acuerdo con et Director, la propuesta del presupuesto anual;

Establecer los formatos y el seguimiento administrativo a los ingresos propios de
la Direccion,

Dar seguimiento y ejecutar los recursos que la Direccién de Programacion asigne
a la Direcci6n; .

Tener en tiempo y forma, las comprobaclones del ejercicio presupuestatl ante las
Direcciones Normativas del Ayuntamiento de Comalcalco;

Lievar el control del fondo revolvente, asi como realizar Ilos tramites
correspondientes para su comprobacién y rembolso;

Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las Direcciones Normativas del
Ayuntamiento de Comalcalco, en lo referente a la aplicacion de los recursos
financieros;

Informar a las Direcciones Normativas del Ayuntamiento de Comalcalco, lo
referente al avance, cumplimiento y aplicacidn de . los recursos financieros
presupuestales; .

Lievar a cabo la contratacion del personal de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Administracion;
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Vigitar Ja puntual asistencia del personal informando a la Direccién'dAe Pro_t_e:ccién
Ambiental y Desarrollo Sustentable y a la Direccion de Administracion de!

Ayuntamiento, las fallas injustificadas, incapacidades, dias econdmicos,
vacaciones, asi como altas, bajas y cambios;

Tramitar y hacer cumplir ‘as disposiciones enviadas por la Direccidn de
Administracién del Ayuntamiento, referente a suellos y salarios, eguinaldos,
vacaciones, efc.;

Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direccion.

Supervisar que se realicen oportuna y correctamente. los pages correspondientes
a sueldos de personal de la Direccion;

Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la Direccién, asi como
mantenerio permanentemente actualizado;

Supervisar que las instalaciones de la Direccién. se mantengan en buenas
condiciones de limpieza;

Requisitar mensualmente el suministro de material de oficina y de limpieza,
estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcion, asi como fa
entrega de los mismos a las areas de trabajo que lo soliciten;

Solicitar a la Direccién de Administracién det Ayuntamiento, la reparacién de los
activos fijos avariados y solicitar el mantenimiento general de la Direccion, cuando
se requiera, a través de ta orden de trabajo;

Apoyar a la elaboracién y aplicacién de normas y procedimientos tendientes a
fortalecer la organizacion de la Direccion;

Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la
Direccion; ‘

Apoyar a las demas areas de la Direccion, en los programas y eventos especiales
que le sean solicitados;

Opinar, vigilar e intervenir en los asuntos administrativos de la Direccién;

Los demas que senalen las disposiciones aplicables y las que les confiera el
Titular de la Direccion. i

16.0.3. DEPARTAMENTO JURIDICO

OBJETIVO

Evaluar, proponer y emitir acuerdos, resoluciones y respuestas juridicas en
materia ambientat y de procedimiento juridico-administrativo, en asuntos
relacionados con la Coordinacion. :

FUNCIONES

Revisar, analizar y proponer procedimientos juridico-administrativos en materia
ambiental para la Direccion;

Evaluar las denuncias ciudadanas decepcionadas para determinar su calificacién;

Elaborar y notificar los acuerdos respectivos de los expedientes establecidos;
Establecer y formar expedientes de acuerdo a los procedimientos establecidos;

Elaborar y notificar las resoluciones en materia ambiental;

Elaborar propuestas de acuerdos y convenios de colaboracion que se la soliciten;
Elaborar propuestas de modificacién y actualizacion de la legistacidn ambiental,
fos anteproyectos de reglamentos, acuerdos, criterios, programas ambientales y
demas disposiciones en la materia;

Apoyar a las diversas areas de la Direccion en materia-juridico-administrativo;

Atender a los aspectos legales y de representacion de la Direccion, ante otras
instancias;

Informar al Director sobre las aclividades desarrolladas, asi como la
documentacion que se requiera para su revision y aprobacion:

Realizar las demas funciones que le asigne el Director. asi como 1as que le senale
ta normatividad apiicable.

16.1. COORDINACION AMBIENTAL
OBJETIVO
Coordinar. Promover, ejecutar y dar seguimiento a los programas ambientales en

materia de agua, suelo, aire y residuos que te compete regular, asi como ia
denuncia ciudadana e impacto ambiental.

FUNCIONES

Proponer programas tendientes a 2 prevencidn y proteccidn smbiental, de
acuerdo con los programas y acciones establecidos;

Organizar, coordnar y dar seguimiento a' las actvidades realizadas en cada
daparntamento, -le acuerdo a los programas y acciones establecidos:

Validar los formatos y procedimientos de regulacidn y autorizacione: en materia
de proteccion ambiental, en el ambito municipal,

Elaborar, revisar v validar las autonzaciones emitidas en materia de proteccion y
regulacion ambiental;

Coordinar accion=s de inspeccion, supervision y vigilancia en obras y actividades
plblicas o privadas, para prevenir la contaminacidon del agua, suelo y aire, en el
ambito de competencia municipal;

Regular y promover acciones para controlar fa emisién de ruido v 21 manejo
adecuado de los residuos solidos a establecimientos comerciales y dc servicios
que te compete regular;

Proponer el establecimiento de convenios y acuerdos con dependencias federales,
estatales y municipales, asi como el sector comercio y la sociedad, para el
fortalecimiento de: los programas ambientales;

Proponer criterios normativos ambientales que regulen las actividades de
competencia municipal;

Supervisar la claboracidn de propuestas y actualizacion de la legislacion
ambiental, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos, criterios, programas
ambientales y demas disposiciones en la materia;

Dar seguimiento a jas denuncias cudadanas atendidas en cumplimiento de la
- normatividad ambiental;

Promover y difundir mediante conferencias, talieres, platicas y ponencias,
acciones de protcciéon ambiental;

informar al Director sobre las actividades desarrolladas, asi como la
ddcumentacion que se requiera para su revision y aprobacion; y

Realizar las demiis funciones que le asigne el Director, asi como las qu= l= seRale
la normatividad aplicable;

16.1.0 1 AREA DE SUPERVISION Y REGULACION AMBIENTAL

OBJETIVO

Coordinar e instrumentar las accionizs de supervision y requiacién ol comercio y

servicios de competencia municipal, en cuanto a la emision do anuencias vy
autorizaciones en materia ambiental.

FUNCIONES

Inspeccionar, v:giiar, prevenir y controiar la contaminacion ambiental gens
los comercios y sarvicios de competencia municipal;

Instrumentar, coc rdinar y supervisar programas de wevaluacidn ambertal a las
solicitudes de perinisos vy anuencias en el dmbito de su compelencia,

Evaluar y dictaminar los estudios de impacto ambiental de obras o actividades de
caracter municipal;

Evaluar y dictaminar las autorizaciones que en materia ambizntal s2 solicite por
actividad comercial y prestacion de servicios en el ambito de la competencia
municipal;

Atender en cuants a los ramites que se realicen en ia Direccion, por parte de 10s
cromoventes e interesados en realizar obras o actividades ptblicas v privadas de
competencia municipal:

Mantener estrech relacion con el Arc:a Juridica de 1a Direccién, para 'a adecuada
integracion de os expedientes técniacs;

Elaborar dictamenes técnicos derivacos de las visitas de inspeccion «n «f ambito
d2 su competenc 1;

Emitir opiniones “4cnicas en los teinas de su competancia vy relacionados con su
actividad;

Participar en em:rgencias v contingencias ambientaies ¢
programas de proteccion civil que al efecto establezcan:

nforme a las

Elaborar y proponer los formatos y procedimisnics de requlacidn y
en materia de pr teccion ambiental, en el ambito municipal;
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Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas = materia ambiental de
competencia municipai.

Informar al superior inmediato sobre las actividades desaroiladas, asi como la
documentacion que 2 requiera para sJ aprobacion y ravistin,

Realzar las demas funciones que le signe su superior mediato; asi como las
que senale la normatividad aplicable.

16.1.0.2 AREA DE MANTENIMIENTO ¥ RECUPERACION DE AREAS VERDES,
PARQUES Y JARDINES.

OBJETIVO

Promover y brindar mantenimiento y recuperacion de ar-as verdes, parques y
jardines municipales. .

FUNCIONES .

Identificar las areas verdes, parques y jardines municipales, que requieren de
acciones para su mantenimiento y/o recuperacion;

Calendarizar las actividades de mantenimiento y recuperqcidn de areas verdes,
parques vy jardines;

Dar mantenimiento a las areas verdes, parqués y jardines, de acuerdo con lo
establecido en fos procedimientos en ei area de su competencia;

Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en materia de
mantenimiento y recuperacion de areas verdes, parques y jardines;

Informar al superior inmediato sobre las actividades desarroliadas, asi como la
documentacién que se requiera para su aprobacion y revisicn,

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, asi como las que
sefnale la normatividad aplicable;

16.1.0.3. AREA DE PREVENCION Y CONTROL DE CONTAMINANTES
OBJETIVOS

Promover y coordinar acciones de inspaccion en obras y actividades publicas o
privadas, para prevenir la contaminac it dal agua, suelo ;s aire, en ¢ dmbito de
competencia municipal.

FUNCIONES

Disedar programas tendientes a la prevaencion y control dr: contaminantes en los
ambitng de competencia municipal;

Elaborar, ravisar y vaiidar 1as autorizaciones emitidas en iateria de proteccion y
regulacidén ambiental;

Regular y promover acciones, para controlar la emision de ruido y el manejo
adecuado de los residuos solidos, a establecimientos corierciales y de servicios
que le compets regular,

Proponer criterios normativos ambicntales que regulen las actividades de
competencia municipal;

Supervisar la elaboracién de propuestas y actualizacon de la legislacion
ambiental, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos. criterios, programas
ambientales y demas disposiciones en ‘a materia:

Dar saguimiento a las denuncias ciudadanas atendidas ¢n cumplimiento de la
normatividad ambiental;

Colaborar y participar en los diversos sectores en la realizacion de actividades en
materia de gestidn, prevencion, control y reduccion de la contaminacion;

Informar al superior inmediato, sobre 'as actividades desarroladas, asi como la
documentacion que se requiera para st aprobacion y revisiin y

Realizar las demas funciones que le as:qne su superior inmzdiate, asi como las
que senale la normatividad aplicable.

16 2. COORDINACION DE DESARRO!LO SUSTENTABLE
OBJETIVO .

Proponer, evaiuar y ejecutar las politicas municipales «<n materia ambiental,
buscando su aplicacién en la proteccién y conservacion de los recursos naturales,
hacia un desarrollo sustentable equuibrado ¢ impulsanc una nueva cultura
ambiental.

FUNCIONES

Proponer y difundir la politica municina!l para la protecciin y aprovechamiento
sustentable de I3 racursos naturales o2l municipio;

Proponar al Directar, Ja creacion de zonas de preservasion ecolcgica de los
cantros de poblacién, parques urbanos. jordines publicos y -lemas areas analogas
previstas por la legisiacidon municipal;

Proponer y elaborar el Programa de Ordenamiento Ecologico Municipal,
Formular, ejecutar y evaluar e! pregrama municipal de educacion ambiental;

Elaborar y proponer los formatos y procedimientos de regulacion y autorizaciones
en materia de recursos naturales y desarrollo sustentable, en el ambito municipal;

Elaborar, revisar y validar las autorizaciones emitidas en materia de recursos
naturales y desarrollo sustentable;

Fomentar la cultura ambiental en el Municipio, a través de . actividades de
educacidn ambiental y recreacion para fa ciudadania;

Promover acuerdos y convenios de coordinacion y concertacion con instituciones
publicas, privadas y sociales en matena ambiental;

Promover y difundir, mediante conferencias, talleres, platicas y ponencias,
acciones de proteccién ambiental y cuidado de los recursos naturales; y

Informar al Director sobre las actividades desarroliadas, asi como la
documentacién que se requiera para su revisién y aprobacion.

16.2.0.1. AREA DE DISENO Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE
DESARRCLLO SUSTENTABLE

OBJETIVO -

Disefar y evaiuar programas’ de desarrollo sustentable encaminados al
mejoramiento de las comunidades, cumpliendo con ia normatividad ambiental
vigente.

FUNCIONES

tdentificar el estado de los programas para el desarrollo sustentable existentes en
el municipio o en caso de no existir alguno, analizar las necesidades del municipio
respecto al disefio de programas para el desarrolio sustentable.

Proponer y elaborar programas para el desarrollo sustentable que cumpian con la
normatividad ambiental vigente;

Implantar los programas para el desarrolfo sustentable en las comunidades,
vigilando la correcta ejecucion de los mismos;

Evaluar el impacto de los programas para el desarrollo sustentable en el entorno
geografico en el que se implementen;

Proponer las modificaciones pertinentes a los programas para el desarrollo
sustentable, con el fin de mejorar su ejecucion y/o el impacto de los mismos;

informar al superior inmediato sobre las actividades desarroltadas, asi como la
documentacion que se requiera para st aprobacion y revision; y

Reatlizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato, asi como las
que sefale la normatividad aplicable.

16.2.0.2. AREA DE EDUCACION AMBIENTAL
OBJETIVO

Promover, impulsar, desarrollar y aplicar programas de educacién ambiental en el
municipio de Comalcalco.

FUNCIONES

Promover, desarrollar y aplicar Programas de Educacion Ambiental en el Municipio
de Comalcalco;

Promover la participacion de los diversos sectores en accionés de rnateria de
educacion ambiental;

Proponer las actividades y programas conjuntos con otras areas del ayuntamiento
en materia de educacidén ambiental;

Llevar a cabo acciones para el fomento de una nueva cuftura ambiental,

Trabajar con el sector social y privado en materia de educacion ambiental no
formal;

Realizar acciones que promuevan el valor hacia la proteccion ambiental y la
participacion ciudadana;

Establecer esquemas de trabajo en ei marco del desarrollo sustentabie;
Participar, coordinar, organizar y difundir campaias de educacién ambiental.
enfocadas a la ciudadania a través de exposiciones, eventos sociales, culmrales y

educativos;

Promover y difundir mediante conferencias, talleres, platicas y ponencias acciones
de proteccion ambiental;

informar al jefe inmediato sobre las aclividades desarrolladas, asi como ia
documentacidn que se requiera para su aprobacion y revisién; y
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Realizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato, asi como las
que seftale la normatividad aplicable.

16.2.0.3. AREA DE APROVECHAMIENTO Y MANEJO DE 8ECURSOS
NATURALES

OBJETIVO

Promover, impulsar, d;:sanollar y aplicar programas de proteccion de los recursos
naturales existentes en el municipio.

FUNCIONES

Elaborar el diagndstico sobre las caracteristicas de los recursos naturales del
municipio;

Formular propuestas para el establecimiento de zonas de preservacion ecolégica

det municipio;

Elaborar programa de seguimiento a las areas de preservacion ecoldgica
establecidas en el municipio,;

Promover !a elaboraciéon del ordenamiento ecoldgico de) municipio;

Promover el estudlo y conservacion de los ecosistemas representativns del

municipio;
Participar con el Estado y la Federacién en 1a proteccion de los recursos naturales;

Atender las solicitudes en materia de poda y derribo de arboles en el &mbito de ia
competencia municipal;

Establecer criterios para e} programa de reforestacion urbana en el municipio;

Promover la participacion de la ciudadania en el cuidado de los recursos
naturales;

Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en cumplimiento de la normatividad
amblental;

Promover y difundir mediante conferencias, talleres, platicas y ponencias,
acclones de proteccién ambiental;

Informar al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacion que se requiera para su revision y aprobacién;

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, asi como las

que le saiale la normatividad aplicable.

17. COORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA

ORGANIGRAMA DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE i.A FAMILIA

shencitn dei

manory e

17.0. COORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA )

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 directrices que sefale el Patronato det Sistema para el Desarrolio Integrai
de la Familia del Municipio y los lineamientas del Sistema Estatal.

FUNCIONES

Apoyar el desarrolio de |a familia y de la comunidad en el territorio del Mumnicipio y
fomentar la educacion para la integracién social;

Realizar programas orientados a atender el sano crecimiento fisico y mental de la
nifez;

Operar por si mismo, o canalizar para su atencion, en coordinacion con el Sistema
Integral de la Familia del Estado y 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 probilemas 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 dispongan de
recursos economicos;

Intervenir en el ejercicio y promover el fortalecimiento del consejo de tutela de los
menores en el Municipio, en los términos de la Ley respectiva;

Auxiliar al Ministerio Pdblico en la proteccidn de menores incapaces y en los
procedimientos civiles y tamiliares que les afecten, de conformidad con las leyes
aplicables;

Utilizar en beneficio de los habitantes del municipio que requieran de sus servicios,
el Centro de Asistencia a la Mujer, y el Centro de Rehabilitacion, conforre a las
disposiciones que al respecto emita el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de! Estado;

Proporcionar servicios de orientacion nutricional a la poblacidén del Municipio en
general, y en especial a las familias de precaria situacién econdémica, por medio
Jdel voluntariado municipal, y realizar por iniciativa propia, o en apoyo a las
campanas que al respecto que realice el Gobierno Federal o Estatal, en las
escuelas y comunidades rurales con mas alto indice de desnutricion, en especial a
la poblacién infantit;

Desarrollar y difundir los valores culturales que liendan a la integracién de la
familia y la comunidad, por medio de los eventos y programas de recreacion
infantit y famitiar 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 !as acciones del
voluntariado det municipio;

Establecer acuerdos de coordinacion, para et cumplimiento de los objetivos del
Sistema Municipal, ccn otros organismos municipales, estatales y federales de
conformidad con los ordenamientos vigentes aplicables.

Procurar permanentemente la adecuacién de los objetivos y programas de}
Sistemma Municipal, a los del Estado y Nacional; y

Los demas que dispongan el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
el Estado de Tabasco, el Ayuntamiento de Comalcalco y el Presidente Municipal
en el dmbito de su competencia y conforme a los ordenamientos juridicos
aplicables.

17.1. COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al desarrolio socio-cultural de la comunidad, proporcionando la
asistencia médica y orientacion en los problemas de la famitia, de los menores, de
la mujer, de los ancianos y los minusvalidos;

FUNCIONES

Coniribuir al desarrollo humano e integral de 1a comunidad a través de los
programas de alencion y asistencia social que ofrece el Sistema para el desarrollo
In de la Familia, en beneficio de menores en estado de abandono, de ancianos

desamparados y de minusvatidos sin recursos;

Proporcionar el servicio de consulta médica a la poblacion de escasos recursos
que lo solicita. y apoyar con los medicamentos que haya en existencia;

Canalizar a los pacientes a otras instituciores cuando ast lo ameriten;

Apoyar a los pacientes que fequieran estudios de Iaboratorio y gabinete;

Acudir a las comunidades para brindar atencién médica a los integrantes de los
consejos de ancianos,

Implantar los programas de paquete basico en las telesecundarias en algunas
comunidades;

Fomentar {a creacion de nuevas patrullas juveniles y apoyar a las ya existentes;
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Proporcianar el programa de 2scuela para padres:
Continuar el programa de nifios trabajadores en la calle;

Apoyar a personas de €scasos recursos, con material ortopédico como sittas de
rueda, bastones, andaderas, colchones de agua, aparatos auditivos, etc.; ¥

Los demas que le sefale la superioridad y los ordenamientos vigentes aplicables.
17.2.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO
OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de las capacidades internas de comunidades marginales
urbanas y rurales para lograr elevar un nivel de vida con un enfoque educativo.

FUNCIONES

Programar y coordinar las acciones que se desarrollaran dentro del marco
comunitario:

Intervenir en la elaboracion de estudios y estadisticas, aplicando la técnica del
Trabajo Social, en os problemas socio-econoémicos de la comunidad,

Operar el Programa PRONUTRA;

Aplicar los modelos de promocién social en el municipio que le indique la
superioridad;

Procurar el mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo en los
asentamientos de bajos ingresos:

Desarroltar en forma metodica nuevos enfoques y conceptos que contribuyan al
desarrollo sostenible de los asentamientos humanos desde una perspecliva
comunitaria;

Supervisar periodicamente las actividades realizadas por el personal de la
Coordinacién;

Coordinarse con el Departamento de Asistencia Social, y el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Famitia del Estado, para gestionar recursos y brindar
mejor atencién a la civdadania; y

Todos aquellos que dentro de su ambilo de competencia sefiale el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia.

17.31. PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
OBJETIVO

Tomar las medidas necesarias para proteger e intervenir en los casos de menores
maltratados, abandonados, extraviados. o con problemas fisico-psiquicos; asi
como en aquellos relativos a la integracién familiar.

FUNCIONES

Intervenir como conciliador y a peticién de parte en los asuntos gue se le planteen
para lograr la integracién familiar;

Intervenir ante el Centro de Internamiento para Adolecentes de Tabasco, en la
medida que las disposiciones legales lo permitan;

Denunciar ante las autoridades competentes cualesquier hecho presumiblemente
ilicito que se cometa en contra de todos aquellos destinatarios de la accién de fa
Procuraduria de ta Defensa del Menor y 12 Familia;

Proveer ios medios de apoyd a traves de psicélogos. trabajadores sociales,
terapeutas, médicos, etc. del Sistema para el Desarroilo integral de ta Familia, a
los menores, mujeres, ancianos o miembros de {a familia que asi lo requieran y de
acuerdo a las atribuciones del mismo;

Intervenir cuando sea raquerido por los particulares o por las autoridades y ain
oficiosamente  cuando asi se consideren en ios siguientes  casos:

a) Legitimacion y reconocimiento de hijos

b) Declaracion judiciat de estado de minoridad o de incapacidad senil;
¢) Adopcion;

d) Autonzacinnes juciciales para contraer matrimonio;

e) Aclaracion y rectificacion de actas del & stado civil y

Todas aguellas que sedalen las disposiciones nurmativas corrzspondientes y el
Sistema para el Desarrolio Integrai de ta Failia

17.4.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:*

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracién de que
requieran las diferentes areas que integran la Presidencia y la Direccién del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

FUNCIONES

Planear, integrar y presentar al Director, las necesidades relativas a los recursos
materiales y financieros de la Coordinacién, para su aprobacion;

Realizar fos trabajos relativos a la implementacion de los controles administrativos
y presupuestales de la Coordinacion;

Revisar para su aprobacién por el Coordinador, los requisitos de la documentacion
que se genere para trdmites o comprobaciones de las unidades administrativas
adscritas a la Coordinacién;

Vigilar que las actividades contables, administrativas y presupuestales, se realicen
con apego a los marcos normativos en vigor;

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la
Coordinacioén y llevar ¢l registro y control de los mismos;

Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables
y financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la Coordinacién;

y

Los demds que-le sefale el Coordinador, en la esfera de Sus responsabilidades.
17.5.1. AREA DE EVENTOS ESPECIALES Y VOLUNTARIADO

OBJETIVO

Coordinar la organizacién de los eventos especiales intemos y extemos y al
* voluntariado del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

FUNCIONES

Calendarizar y realizar el programa de eventos especiales de todo el ailo, como
son: dia de reyes, camaval, feria municipal, feria estatal, dia del nifio, dia de las
madres, dia del padre, dia del anciano, dfa de la secretaria, dia de la
Independencia, fundacién de Comalcalco y exposicion de nacimientos;

Buscar el apoyo de otras areas del Sistema para el Desarmoflo Integral de la

Familia y dependencias del Ayuntamiento, para la realizacién de los eventos
programados en el afio;

Coordinar a las damas del Voluntariado, integrandolas en las 4 coordinaciones del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia;

Prpgramar eventos con el Voluntariado para generar fondos econémicos, como
bailes, kermess y desayunos, entre otros, para apoyar las necesidades de las

coordinaciones del Sistema, como medicamentos, sillas de ruedas, despensas,
ayuda econ6mica, etc.;

Organizar la participacion en la feria estatal; y

Las demas que determine el Patronato y el Coordinador.

17.6.1. AREA DE GIRAS .

OBJETIVO

Coordinar y establecer la logistica de las giras que efectie la Presidenta del
Patronato, del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia, para que se

desamolle en condiciones de organizacion, de tal forma que garantice buenos
resultados y logro de los fines establecidos. .

FUNCIONES N

Disefar la logistica de las giras de la Presidenta del Patronato del Sistema;

Contactar previamente a las giras, con personas de las localidades a visitar, para
efectos de coordinacion,

Coordinarse con las demas areas del Sistema y dependencias municipales, para
su participacion y apoyo en las giras programadas;

Prever 10s recursos y apoyos que seran necesarios para la realizacion de giras y
eventos de 1a Presidenta del Patronato; y

Las demas gue indique ia Presidenta del Patronato y el Coordinador.
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TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Reglamento entrara en vigor a los tres dias siguientes de
su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
ordenamiento.

TERCERO: Todo lo no previsto en este Reglamento, sera resuslto mediante
acuerdo del Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADO EN PLAZA

JUAREZ SIN NUMERO, COL. CENTRO, DE LA CIUDAD DE COMALCALCO,

MUNICIPIO DE COMALCALCO, DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TREINTA
. Y UN DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DOCE.
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