- A %\)“ O
CEENN
8w et N
23] (7]

PERIODIGO
OFIGIAL

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO.

PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC Num. 0010826 Caracteristicas 11282816

Epoca 6a. Villahermosa, Tabasco

Suplemento

12 DE MARZO DE 2014 7462

No. 1744

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

MDF. HECTOR PERALTA GRAPPIN, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE
COMALCALCO, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE COMALCALCO TABASGO.

QUE EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL LEGALMENTE CONSTITUIDO Y& \ INTRODUCCION .

QUE PRESIDO CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULDS
115, FRACCION IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
k MEXICANOS; 65, FRACCICN VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION

POLITICA DEL ESTADO LisRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION V Y 65,
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO. PRESENTO EL MANUAL DE ORGANIZACIONDE LA ADMINISTRACION
:) PUBLICA DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO

I

CONSIDERANDO

PRIMERO - Que de conformidad con el articulo 1°.ultimo parrafo de la Ley Organica de
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para regular todo lo concermiente a los servicios publicos que presle, asl como de
expedir los reglamentos administrativos o interiores, bandos, circulares y disposiciones

>
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2 los Municipios de Cornalcalco, Tabasco; el municipio se encuentra legaimente facultado
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administrativas de observancia general que organicen la administracién publica |

municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia

SEGUNDO.-Que el alcance de las disposiciones reglamentarias que expidan los
ayuntamientos, relacionados con la organizacion y los procedimientos de la
administracion publica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales,
expedidos por el Congreso Local, de conforimidad con lo previsto en el articulo 65 de la
Constitucion Politica del Estado de Tabasco; asi comio de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco; las disposiciones reglamentarias expedidas por los
Ayuntamientos, complementaran en lo conducente a dichos ordenamientos
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TERCERO.- Que este ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar los

reglamentos, circulares y demas disposicicnes administrativas de ubservancia general,
ie manera pailicular las que organicen las malgrias, procedimientos, funciones y
seivicios publicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en los articulos 115
tiaccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65 fraccion | de

la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

l'abasco; y 47, 51, 52, 53

fraccion V y XI, y 54 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, ha

Adninistracion Publica del Municipio de Comalcalco, Iabasco

}

tenido a bien expedir ¢l siguiente Manual de Oiganizacion de organizacion de la

SUn municipio libre, tal como fue conceptuado en el constituyente de 1917, debe ser

forlalecido para adquirir mas capacidad administrativa, superando las indefiniciones
que se adolecen al inicio de cada gestion municipal, para lo cual es indispensable
fortalecer su estructura politica y adininistrativa dotandolo de instrumentos que

- propicien una mayor claridad en la division racional de las tareas y responsabilidades
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que le asignan las leyes a cada una de las dependencias que forman la administracién
municipal

El presente manual presenta el contenido formal que las ciencias administrativas han‘\
>definido para un manual general de organizacion; 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 reglamentacién propia del
ayuntamiento, como lo es el bando de policia y gobierno; 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: constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; Ley de obras piblicas y
servicios relacionados con las misma del estado de tabasco; ley de la responsabilidad
de los servidores publicos del estado de tabasco; ley de instituto de seguridad social
del estado de tabasco; ley de los trabajadores al servicio del estado de tabasco; ley de
planeacion del estado de tabasco; ley del sistema estatal de asistencia social ; ley de
coordinacion fiscal y financiera del estado de tabasco; ley de hacienda municipal del
estado de tabasco; ley del calastro del eslado de tabasco, ley de coordinacion fiscal y
financiera del estado de tabasco, ley de cooperacion para obras publicas municipales;
ley de deuda plblicas del estado de tabasco y sus municipios; ley de ordenamiento
sustentable del territorio del estado de tabasco, ley estatal de presupuesto, contabilidad
y gasto publico; ley de adquisiciones, arrendarmientos y prestacion de servicios del
estado de labasco; ley de remuneraciones de los servidores publicos del estado de
tabasco y sus municipios; ley que regula la venta, distribucion y consumo de bebidas
alcoholicas en el estado de tabasco; ley del servicio militar; ley de salud del estado de
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tabasco; ley del servicio militar; ley de asociaciones religiosas y culto piblico; ley de 01. PRESIDENCIA

coordinacion fiscal y financiera del estado de tabasco; ley de educacion del estado de. N
tabasco; ley de proteccién ambiental del estado de tabasco; ley sobre el escudo, la = ¥ Cuteaplisi e
bandera y el himno nacionales; codigo fiscal del estado de tabasco. {
~ \Bandos: Bando de policias y Gobierno del Municipio de Comalcalco. ! PRESIDENG A
\\ g & \\T\* &
A
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO 3 t ; ¥
[LiReccionoe |
FINANZAS 3
DIRECCION DE ! DEPARTAMENTO
PROGRAMACION 3 DESPACHO DE
== taw PRESIDENCIA AREA DE LOGISTICA
CONTRALORIA

DIRECCION DE

DESARROLLO DEPARTAMENTO
3 ¥ ADMINISSTRATIVO

DIRECCION DE OBRAS,

i

ORDENAMIENTO s
TERRITORIAL Y DEPARTAMENTO DE
SERV.MUNICIPALES | - AUDIENCIAS PUBLICAS Y

DIR. DE EDUCACION, COMUNITARIAS

CULTURA'Y
4 DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
AYUNTAMIENTO PRESIDENCIA ADMINISTRACION
DE COMALCALCO e N el i e
DIRECCION DE ! .. g
w SEGURIDAD PUBLICA . : 2
— 10 PRESIDENCIA MUNICIPAL.
S DIRECCION DE 2\ )
-r ASUNTOS JURIDICOS - }')BJ ETIVO:
4 rj i . N
DIRECCION DE . " = e . : N
&= ATENCION Ejecutar de las resoluciones del Ayuntamiento y los asuntos administrativos y politicos 3
D e del municipio, con las facultades y obligaciones que establece la constitucién politica
U§ FOMENTO ECONOMICO del estado, la ley orgdnica de los municipios, este manual y demas ordenamientos
2 RS0 vigentes, y de esta forma, realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal,
DIRECCION DE siguiendo las orientaciones de la demanda ciudadana y el plan de desarrollo municipal *
ATENCION A LAS i
3 e y los programas quie de ¢l se derivan. ‘
5 e
) DIRECCION DE FUNCIONES:
) TRANSITO ! =]
: e Formular el plan de desarrollo municipal, el programa operativo Anual y demas
) {ON DE - i
. PROTECCION programas municipales, asl como loa presupuesto de ingresos y ggresos, de
> ——————— conformidad con los ordenamientos vigentes, a fin de someterlos a la consideracién del
COGRDINACION PARA e
EL DESARROLLO Ayuntamiento;
INTEGRAL DE LA 5 : ;
B e Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento, el bando de policias y Gobierno, .
UNIDAD DE 5 3 =0 ALY 2 s :
PROTECCION GIviL los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de abstinencia
S general,
Promulgar, vigilar y sancionar el cumplimiento de las disposiciones de observancia
CONTENIDO: general en el municipio;
\ 01-PRESIDENCIA g & Realizar los planes, programas y controles presupuestales correspondientes, y al
3 respecto, formular conforme a los ordenamientos vigentes, la cuenta pliblica municipal;

X

02.-SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
Administrar los bienes del dominio publico y privado del municipio; y relativo a esto,

" 03.-DIRECCION D i i
S mantener al dia su registro y vigilar su uso adecuado y conservacion;
04.-DIRECCION DE PROGRAMACION. ;
Ejecutar por si, o en condiciones con el Gobierno del Estado, las obras y los servicio
05.-DIRECCION DE CONTRALORIA. publicos municipales que establecen las leyes, y aquellas que la poblacion requiera
06.-DIRECC 1ON DE DESARROLLO. i para mejorar sus niveles de bienestar,

07.-DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS Recaudar, resguardar y administrar los impuestos, derechos, productos,
MUNICIPALES. aprovechamiento, participaciones y otros ingresos que por derecho le corresponda;

08.- DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION.
09.-DIRECCION DE ADMINISTRACION.
10.-DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

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

Visitar las poblaciones del municipio en compania de los integrantes de las comisiones
que se haya constituido, con la frecuencia que sefale el cabildo, e informar a este de la

11.- DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS. X \snuacién de las comunidades con el fin de darles la atencion requerida;
12.- DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA. N o ; Sk : s . )

Presidir y convocar al Ayuntamiento, dirigir las sesiones, vigilar su integracion, y el
13.-DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO. - desemparno de sus comisiones;
14.-DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER. Comunicar al Ayuntamiento lo relativo al cumplimiento de sus acuerdos;
15.-DIRECCION DE TRANSITO. Presentar anualmente al Ayuntamiento, en sesion solemne de cabildo el informe de
16.- DIRECC 1ON DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE. labores sobre el estado que guarda la administracion municipal, los logros y avances

del plan municipal de desarrollo y de las actividades realizadas durante el afo préxinio
17.-COORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA pasado;
FAMILIA. i

18.- UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
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Presentar 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;

3y Conferir a los titulares de las Dependencias Municipales, en los casos que considere

)

-
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apropiado, su representacion en la celebracion y firma de contratos convenios y toda
clase de actos, en la materia que les corresponda,

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

Tener el mando de la fuerza publica municipal conforme a lo sefalado en las
constituciones Federales y Estatales; y en la ley organica de los municipios del estado
de tabasco:

Nombrar y remover a los titulares de las dependencias a excepcién del secretario
municipal y el contralor, cuya propuesta debera ser aprobada por el Ayuntamiento
conforme a la ley Organica de los Municipios del Estados de Tabasco y a los servidores
publicos del Municipio en los casos que no contravengan las leyes aplicables al
respecto; y

Las demas que le conducen las leyes, reglamentos y demas ordenamientos inherentes
a sus atribuciones, asi como las disposiciones que emite el propio Ayuntamiento.

1.2 DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
}\FUNC!ONES:
F\\Aéecepcionar las solicitudes que de manera expresa le presentan al Presidente: b
flevar y controlar la agenda del Presidente;

L Contestar las correspondencias (oficios) emitidas a la Presidencia;

Atender los asuntos relacionados con los diferentes tramites administrativos al interior y
exterior del ayuntamienio; 2

|

Elaborar los informes que correspondan a la presidencia; s
Controlar la asistencia del personal asignado a la presidencia:
Atender y canalizar quejas y denuncias ciudadanas; y

Las demas que en su esfera de competencia le encomiende el Presidente Municipal y
los ordenamientos legales aplicables.

1.3 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

Alender los diferentes tramites relacionados con la operatividad de la presidencia al
interior del ayuntarniento;

Establecer los controles internos admi'nistralivos;

Integrar los informes de actividades de la presidencia;

Controlar el inventario de los materiales consumibles por la presidencia; y
Las que de manera expresa le seiale la autoridad.

1.4 DEPARTAMENTO DE AUDIENCIAS PUBLICAS Y COMUNITARIAS

FUNCIONES:

Coordinar las Audiencias Publicas realizadas en las diferentes Comunidades del
Municipio; A

Garantizar las condiciones adecuadas de los espacios ptiblicos para llevar a cabo las
Audiencias Publicas;

>Coordinar con las demas dependencias municipales los acuerdos conducentes y

tlaborar la calendarizacion anual de audiencias publicas;
Coordinar conjuntamente con logistica el desarrollo y término de las audiencias;

Coordinar, controlar a la poblacion para que estas sean atendidas por las diferentes
dependencias municipales en materia de los servicios propoicionados; y

Las demas que le encomiende el presidente municipal.
1.5. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
OBUJETIVO:

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

diligentes para la realizacion de las audiencias: (

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar el programa de comunicacién social de la administracién municipal,
que contengan los lineamientos que garanticen la uniformidad y la oportuna
informacién a la poblacién y la difusion adecuada de los mensajes institucionales;

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

Promover reuniones de coordinacién con las dependencias o delegados municipales,
egun el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusiéon de politicas y acciones de
la administracién publica del municipio;

Captar, analizar y evaluar la informacién y opinion difundida en los medios masivos de
comunicacién, en lo que toca las actividades publicas municipales y todas aquellas
N que dentro de su ambito de compelencia le encargue el Presidente Municipal.

3. DEPARTAMENTO DE ASESORES:
OBJETIVO:

uministrar al Presidente la informacién requerida puntual y fiable que le facilite Z
portuna toma de decisiones sobre temas en particular, para contribuir al cumplimien
+ de los programas y actividades encomendadas a 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 necesarig para el
cumplimiento de sus obligaciones:

Recabar informacién de los organismos y dependencias administrativas er
coordinacién con la contraloria municipal, para conocer el grado de avances 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 el Presidente;

Recopilar analizar y presentar la informacion sobre temas especificos que le sean
requeridos por el Presidente Municipal y proporcionarle la asesoria de caracter técnico
o administrativo que al respecto lo solicite;

y Evaluar los proyectos y programas que le asigne el presidente para emitir elementos de
juicio y las alternativas mas adecuadas al respecto para su instauracion: y las demas
N\ Jue en materia de consultoria y asesoramiento, le encargue el Presidente Municipal.

Realizar las gestiones correspondientes para establecer reuniones periddicas, tanto en
el municipio como fuera de este para la gestion propia de los proyectos y programas
necesarios para poder obtener recursos federales, estatales en beneficio del municipio
de Comalcaico, tabasco; y

Las que designe de manera expresa el presidente municipal.

A
k 1. 6. AREA DE LOGISTICA:
X FUNCIONES: @
3 {
%L\ Coordinar y a ios dif inos prog dentro de la agenda %
= presidenciai; . C{
? Garantizar las vias de accesos y ubicacion de los puntos de reunion para cada evento; i
2
r:\ Elaborar los informes de los diferentes recormidos en el Municipio. <
? Verificar el estado 6ptimo del equipo de transporte utilizades en el traslado del personal ]
SN de la Presidencia.

02. SECRETARIA

R

ORGANIGRAMA

: SECRETARIO DEL
i AYUNTAMIENTO

i e—ee e T

5
>
o
<

RIS,

.
! Co0RONADO oFiciAL oEL SERVICIO AR ASUNTOS AREA
| i ISTRO MUNICIPAL DE RELIGIOSOS ADMINISTRAT!
| DELEGADOS civiL EMPLEO =] - PECHUTANENTO = T vf
T

l I |

| I

1 [ Y [ 2

! SFICIAL DEL REGISTRO [ recisTro cvic

i cviLe | srEoeanea ]

!

N

-EFE DE AREA




~

X

PERIODICO OFICIAL

12 DE MARZO DE 2014

2.0. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

\OBJETIVOY 1

Conducir o relativo a la politica y gobierno anterior del municipio sobre la base de las
politicas dictadas por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento asi como aquellos
asuntos que no estén expresamente asignados a otra dependencia.

FUNCIONES

Convocar a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo,

i [:uando asl se lo
indique el Presidente Municipal.

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar el acta
correspondiente. !

yahdar 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 de los libros necesarios para la atencion y despacho de los
asuntos oficiales del Ayuntamiento:

Integrar y mantener actualizado el padrén de firmas de los responsables de las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal;

Administrar y custodiar el archivo General del municipio.

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

> Expedir las certificaciones y copias de documentos de asuntos de su competencia o los

Aue expresamente ordene el Ayuntamiento:

Proporcionar a los érganos electorales, la informacion y certificaciones de hechos que
consten en los archivos municipales y asi mismo proporcionarle el apoyo de recursos
humanos y materiales y el apoyo de la fuerza pUblica cuando sea indispensable en los
leiminos que senalen las leyes o convenios o cuando el presidente asi lo indique:

Ejercer la vigilencia spbre los templos y ceremonias religiosas en los términos del
aticulo 130 de la constitucién polilica de los estados unidos mexicanos y sus
reglamentos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de templos y sus encargados y coordinarse
a lravés del Gobierno Estatal con la Secretaria de Gobernacion en lo referentes a
permisos para abrir al publico nuevos templos.

S\)‘.umplir y hacer cumplirlos reglamentos municipales en la jurisdiccion municipal

o

Coordinar y supervisar que los jueces o funcionarios encargados de calificar las
violaciones al bando de policlas y Gobierno y deméas disposiciones reglamentarias
emitidas por el Ayuntamiento con el fin de verificar que se apaguen a las disposiciones
legales vigentes. -

Vigilar que la celebracién actos civicos se realicen de acuerdos al calendario oficial y
conforme al protocolo y caracteristicas que revista la conmemoracién de los hechos
histéricos correspondiente.

Integrar conforme a Jos articulos 8, 9 y 10 de la ley organica de los municipios del
estado de tabasco, la informacion para determinar categorias politicas de centios de
poblacion, para que en su caso el Ayuntamiento proponga al congreso estatal, la
expedicion del decretos respectivo.

Elaborar y mantener actualizado el catélogo de localidades del municipio conforme a la
normalividad del INEGI en cuando a claves clasificacion poblacional y demas datos
para la atencion de necesidades educativas, de salud o cualquier actividad de interés, o
de atencion de uyrgencias para la poblacion en comin acuerdo con las demas
dependencias de la administracion municipal;

Atender lo referente a los cumplimientos de los convenios sobre limites que acuerde el
Ayuntamiento, intervenir en su caso en los problemas con otros municipios colindantes
& intervenir en los estudios y trabajos

Elaborar el proyecto de bando de policla y Gobierno y verificar que los proyectos de
reglamentos municipales que se presentan al Ayuntamiento contemplen las
disposiciones sefaladas en el titulo segundo de la ley orgénica de los municipios del
estado de tabasco;

Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyeclos de reglamentos
circulares y dernas disposiciones de observancia general en el municipio;

Colocar en lugares visibles del municipio, en coordinacion con los delegados
municipales, las disposiciones de obseivancia 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 actien
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conforme ellas; recopilar las disposiciones juridicas federales estatales y municipales
que tengan vigencia en el municipio, y vigilar su aplicacion; administrar y coordinar el
funcionamiento de las oficialias del registro civil; constituir y presidir la junta local de
«_reclutamiento y coordinacion con el jefe de la oficina de reclutamiento del sector mrlvla(,
\Rara inscribir, dentro del municipio, a los individuos en edad militar: efectuar reuniones
con los delegados y subdelegados municipales asesorandolos para el mejor
“ciimplimiento de sus labores con la periodicidad que fuera necesario, cuando menos
“una vez al mes, y las dem4s que le encomienden el Ayuntamiento el Presidente o las

leyes o reglaimentos vigentes.
2.1. SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO. ,
OBJETIVO

Establecer los mecanismos de vinculacién graluita entre la fuerza laboral demandante
de trabajo y los empleadores de mano de obra de la iniciativa privada. Asl mismo,
realizar actividades de concertacién y orientacién de los procesos de capacitacién y
apoyos de los solicitantes que carecen de calificacion requerida en los puestos de
trabajos.

FUNCIONES.

Coordinar acciones con el servicio” estatal de empleos, mediante el uso de la
informacion que se genera los diversos agentes que intervienen en el mercado de
trabajo; integrar y mantener actualizado los registros de solicitudes de empleo y el
ofrecimiento de trabajo, y de esta forma, en lazar la oferta y demanda de trabajo de
forma racional; brindar a las empresas una reduccién en sus tiempos y costos para el
reclutamiento y preseleccion del personal que requiere; elaborar los padrones que se
generan a través de las estadisticas de los participantes en el programa de becas de

~ capacitacion para desempleados asi como de las solicitantes, vacantes y enviados y
colocados, como una fuente de consulta y apoyos para los usuarios internos y externos
del servicio y a su vez fortalecer los programas de colocacion y capacitacién ;

Elaborar y difundir en forma periddica informacién especifica sobre temas de empleo y
capacitacion. Los demas que senalen las disposiciones legales y programas del
servicio estatal de empleo en estado de tabasco.

2 2. DEPARTAMENTO DEL REGISTRO CIVIL.
OBJETIVO

Organizar y coordinar las oficialias del registro civil en el municipio conforme a las
disposiciones vigentes en la materia y de acuerdo a los senalamientos que ennla la
direccion estatal de registros civil del Gobierno del Estado, con el fitr de propuicivnar @
la ciudadania y los servicios de autentificacion y certificacion de los aclos relacionados
con el estado civil de las personas.

“\ FUNCIONES

~
&

Planear, organizar, programar, y dirigir y controlar y evaluar el desempeno de los
—Jbores de las oficinas del registro civil del municipio de Comalcalco; Acordar con el
Msecretario del Ayuntamiento de los asuntos cuya tramitacion se encuentran dentro de la

competencia de la coordinacion;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le han solicitado por el secretario delo
Ayuntamiento y por la direccién estatal del registro civil... Organizar y coordinar las
actividades en materia del registro civil que se realizan en su jurisdiccion; expedir
certificaciones de los actos del estado civil de los ciudadanos que radican en el area de
su jurisdiccién de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia de registro civil.
Expedir certificaciones de los actos del estado civil los ciudadanos que radican en area
de su jurisdiccion de acuerdos a los 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 serale la coordinacién; Organizar archivo del registro civil
correspondiente a su ambito territorial;

el

Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia de los delegados
municipales, resolver, cuando legalmente proceden los recursos administrativos que se
les interpongan; proporcionar la debida atencion al publico conforme a los asuntos de
su competencia; informar por conducto del secretario del Ayuntamiento en periodicidad
mensual o cuando se le solicite de las estadisticas registrables en la forma que lo
establezca la direccion estatal; expedir la certificaciones sobre documentos de los

~ asuntos de su competencia y las demas funciones que les senalen sus superiores y

demas ordenamientos legales aplicables en materia de registro civil.
2. 4. DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

OBJETIVO.

Organizar la junta municipal de reclutamien{o, 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 aplicables y los lineamienios que
senale el secretario del ayunlamiento.

FUNCIONES. :
Cuordinar las actividades y ejecutar las disposiciones en maleria de reclutamiento y
coordinarse operativamente con las autoridades militares correspondientes.

C

e

e

il
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A r%laborar los programas de trabajo de reclutamiento para el servicio militar, supervisar
st desarrollo y presentar informes periddicos de las actividades realizadas. e §

Dar a conocer los interesados de la clase que corresponda, mediante bandos, murales,
carteles, peri6dicos, radios o cualquier otro medio de difusién, el periodo de inscripcion,
los requisitos que deben reunir los conscriptos al inscribirse.

wT

Organizar y coordinar las aclividades que se realicen en la jynta, de acuerdo a las
instrucciones que le senale el secretario del ayuntamiento.

Preparar la documentacién de los conscriptos conforme a los requisitos establecidos
-
para el servicio militar.

hbll

Coordinar el censo anual de conscriptos en la jurisdiccién municipal y en acuerdo con
la autoridad familiar. .

o

Elaborar la estadisticas municipales, referente al servicio militar y lo demas que lo
encomiende el secretario del ayuntamiento o la legislacién vigente dentro de la esfera
de sus responsabilidades.

2.5. COORDINACION DE DELEGADOS MUNICIPALES.

P

OBJETIVO.

Atender, canalizar y controlar, por medio de las autoridades auxiliares municipales las
demandas, peticiones ciudadanas de la competencia de la administracién municipal,
establecer el sistema de informacién y andlisis de la problematica de cada localidad del

municipio.
FUNCIONES.

] Presentar al secretario el programa de trabajo de la coordinacién y rendir informes
periédicos de actividades.

Integrar los expedientes basicos de las comunidades del municipio, sobre autoridades
de la comunidad, gestiones atendidas y pendientes problematica y estadisticas,
polltica, social y econdmica de cada localidad:

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

Coadyuvar en la supervisién del cumplimiento de las disposiciones en materia cultos y
lemplos del municipio, en coordinacion con la Direccién de Seguridad Publica y la
Coordinacién de Reglamentos.

upervisar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno y los reglamentos
3 plicables, en el ambito territorial del Municipio y turnar a los jueces calificadores las
X ; :
violaciones a los mismos.

Difundir por medios de los delegados, los documentos o disposiciones de observancia
general que le sean turnados por el secretario y los deméas que le encomienden el
secretario del ayuntamiento, dentro de la esfera de sus responsabilidades.

2.6 COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

OBJETIVO

Coadyuvar con las dependencias y entidades de la administracién publica estatal
federal en las acciones necesarias para la aplicacién y observancia de la ley de
asociaciones religiosas y cultos publicos y su reglamento en el municipio: brindar
seguridad juridica a los gobernadores de su propiedades y derechos, ejerciendo las
atribuciones, que se tengan en maleria de asociaciones religiosa y culto pliblicos para
una mejor con vivencia en el orden social que fortalezcan los valores de solidaridad y
tolerancia religiosa de los ciudadanos: siendo el vinculo entre las asociaciones
religiosas y diferentes niveles de gobierno para atender los asuntos de sus intereses
otra ves de una comisién directa y permanente que nos permita constituir, una
plataforma de servicios publico cercana a la comunidad en un con texto de calidad,
eficacia y transparencia consolidando asl un estado de derecho en la entidad y el
municipio. <

FUNCIONES

Observar el debido cumplimiento de la ley asociadas y religiosas y cultos publicos, sus
reglamentos y celebracion de convenios de colaboracién en coordinacién en materia
religiosa con los deméas ordenes de gobierno, en los términos de la legislacion
aplicable; atender los asuntos de caracter religiosos, que contribuyan de, manera
direcla e indirecta, al desarrollo social al fortalecimiento de los valores de la solidaridad
y convivencia arménica de los ciudadanos.

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

Desarrollar los proyectos, programas de acciones correspondientes a las politicas del
municipio en coordinacién con los diferentes 6rdenes de gobierno en materia religiosa.

P’romover la cultura de la tolerancia en materia religiosa, asi como la difusion y
observancia del marco juridico en esta materia mediante la realizacién de cursos,
_ lalleres, foros, seminarios, campafias publicitarias, material did4ctico y cualquier otro
“\aclo afin. {

{

(

iCoordinar acciones con los titulares 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 celebracién de actos religiosos de cultos
publicos, con carécter extraordinario fuera de los templos.

Orientar, asesorar y canalizar, a las diferentes agrupaciones religiosaq’que le soliciten
su registro constitutivo como asociacion religiosa ante la Secretaria de Gobernacion,
certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias, apertura d& templos,
regularizacion patrimonial y demas que le corresponda atender de acuerdo a la
legislacion.

Desarrollar los programas y acciones cormrespondientes a las politicas del
Ayuntamiento, en materia religiosa dentro del marco federal estatal y local;

Organizar y mantener actualizado los registros y patrones de asociaciones y ministros
de cultos que prevén la ley de la materia en los términos de la legislacién aplicable.

Asesorar en la tramitacién ante la Direccibn General de Asuntos Religiosos
dependiendo de la Secretaria de Gobernacion para resolver las solicitudes de permisos
de las Asociaciones para la transmisién de actos de cultos religiosos extraordinarios, a
través de los medios masivos de comunicacién no impresos:

Expedir los permisos para la celebracién de actos de cultos religiosos publicos
extraordinarios fuera de los templos y dar apoyo logistico y de seguridad para las
peregrinaciones:

Coadyuvar con las dependencias y entidades de la administracién estatal y federal,
para la regularizacién del uso de los bienes inmusbles propiedad de la nacién, y la
conservacion en proteccién de aquellos con valor arqueolégicos, artistico o histérico, en
uso de las asociaciones religiosas, incluyendo la tramitacién asignacion y registros de
quienes estas designen como responsables de los mismos en los términos de las
disposiciones legales aplicable:

Asesorar y orientar a las asociaciones religiosas, en la tramitacion sobre la internacion
y estancias en el pals de los ministros de cultos extranjeros.

Participar en 1a formulacion y aplicacién de los convenios de colaboracién o
coordinacion con las autoridades federales, de las entidades federativas estatales,
municipales y delegacionales en materia de asuntos religiosos:

.Ips asociaciones religiosas y, en su caso, orientar y canalizar aquellos que sean

ﬁustanciar y resolver el procedimiento de conciliacién para solucionar conflictos entre
yslcompetencia de otra autoridad:

Atender a promover la actividad de las instancias competentes de las denuncias de
intolerancias religiosas, asl como llevar el control seguimientos de las mismas;

Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, simposios, foros, diplomados,
actos culturales y programas que coadyuven a la difusion de la normatividad de la
materia y al fomento de la tolerancia religiosa:

Establecer acuerdos de colaboracién con instituciones de investigaciones académicas,
educativas y religiosas.

Realizar la investigacion y analisis de los movimientos religiosos, que sean dentro del
municipio y las demas facultades que le confieren las disposiciones juridicas aplicables
y el Secretario del Ayuntamiento.
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3.0. DIRECCION DE FINANZAS

\\CD)BJETIVO
: Sfinir, conducir y coordinar la politica fiscal de la Hacienda Municipal, con el fin dg
ingrementar la recaudacion tributaria, abatir la evasion fiscal y mejorar el servicio a los
ntribuyentes municipales.

FUNCIONES

Estéb!ecer, conducir y operar los mecanismos de control fiscal y financiero de la
Hacienda Municipal, asl como formular y proponer al Presidente Municipal la
reglamentaci6n y normatividad al respecto;

s

Interpretar y aplicar las disposiciones juridicas y administrativas de caracterfiscal que
tengan jurisdiccién en al 4mbito municipal;

Cumplir y hacer cumplir los convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

Calcular y elaborar, de acuerdo con el registro estadistico de los ingresos del
Ayuptamlenlo, El proyecto de Ley de Ingresos Municipal, que sera presentado a la
Legislatura del Estado para su servicio y aprobacién;

Inle.rvenir en la elaboracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos, sobre la base de
los ingresos disponibles, de acuerdo con el Programa Operativo Anual correspondiente
¥ &n congruencia con los objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo;

Efectuar la recaudacién de los ingresos que correspondan al Munic‘ipio, conforme a lo
establecido por la Ley de Hacienda, la Ley de Ingresos y demas disposiciones y
N convenios aplicables;

Verificar que en toda operacion por concepto de recaudacién, se expidan los
conprobantes oficiales debidamente requisitados: y que al respecto, se implementas
las tarjetas y registros necesarios de control de la recaudacion y los contribuyentes;

Administrar y custodiar, de conformidad con las normas y lineamientos aplicables, los
fondos y valores de la propiedad, o al cuidado del Municipio;

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

Controlar y mantener actualizado el padron de contribuyentes, las estadisticas de
ingresos y efectuar el analisis periédico de los mismos, dando cuenta inensualmente a
la Secretaria de Administracion y Finanzas, de las latas y bajas de causantes que se
hubieran dado al Municipio;

N

Dirigir y conducir la calificacion e imposicién de las sanciones que correspondan por
- Ihfracciones a disposiciones fiscales de la competencia municipal, y como derivada de
~£glas, poner en practica el ejercicio de la facultad economico-coactiva que garantice el
ago de los créditos fiscales a favor del Municipio, conforme a la Ley de Hacienda
Municipal;

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

ZZ

Dgsarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar dentro de los
pnn?eros quince dlas de cada mes, la Cuenta Publica Municipal del mes anterior,
debidamente documentada y comprobada, para su

Oportuno tramite legal ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco, conforme a la normatividad vigente

Elaborar los estudios financieros e intervenir en la contratacion de todo tipo de créditos
y financiamientos para el Municipio, aprobados para €l Ayuntamiento y el Congreso del
Estado, en la que se observe la normatividad legal aplicable vigente; esto de comun
acuerdo con la Direccion de Programacion y la Contraloria Municipal;

Coordinar y efectuar los pagos que se deriven del ejercicio de presupuesto de egresos
y elaborar mensualmente los informes y estados financieros de la Hacienda Municipal,
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y

&\ demés ordenamnientos aplicables, y en estricto cumplimiento de los calendarios y
plazos establecidos en la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de
Tabasco;

Recibir, tramitar y resolver en el 4mbito de su compelencia, los recursos -administrativos
que interpongan los contribuyentes, asi como las solicitudes de cancelacion y
condonacién de los créditos fiscales, multas y sanciones derivadas de la aplicacién de
as disposicione s fiscales y administrativas vigentes en el Municipio;

Proponer al ayuntamiento, las modificaciones necesarias al Presupuesto de Egresos,
para lograr la de bida concordancia a su gjercicio con los egresos que se perciban;

Atender, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que formule el
Organo Superior de Fiscalizacién de Estado, derivadas de la revision de la cuenta
publica de comiin acuerdo con laContraloria Municipal, antes de 15 dias a partir de la
fecha de emisién del requerimiento; y

/

7

=

Las de mas que le confieramlas leyes y reglamento en material fiscal y el Presidente
XMunicipal, en su ambito de competencia. Q

~ 3)1 SUBDIRECCION DE INGRESOS
~
OBJETIVO

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

FUNCIONES \

)
Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y p!ogramas de la
Direccién de Finanzas, que se le asignen, asl como los proyectos de presupuestos que
le sean encomendados;

Preparar la documentacién para tramitar ante la Secretaria de Administracién de
Finanzas y demds autoridades competentes, la obtencién de recursos financieros
cuando el Director expresamente se lo indique;

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

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

Verificar que en las operaciones de la Direccién, se expidan los comprobantes de cobro *
respectivo, requisitados y registrados conforme a los lineamientos de las leyes Fiscales
vigentes;

- 47 rk

Participar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y demds disposiciones de
caracter legal y financiero del municipio;

bisies

Emitir las disposiciones necesarias para que se vigile el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y otras disposiciones de caracter fiscal;

Coadyuvar a la vigilancia del cumplimiento de los convenios firmados con el Gobierno
Estatal en materia de administracion fiscal;

Participar en al aparte correspondiente que le indique el Director en la elaboracién del
proyecto de Ley de Ingresos Municipales y en la elaboracion del Presupuesto de N

l-gresos municipal; H
Supervisar el cobro de los impuestos, derechos, productos y aprovechamiento e
ingresos extraordinarios municipales; %

ecibir y supervisar el cobro de los ingresos del mercado, central camionera, rastro,
sobre infracciones a reglamentos municipales, jueces calificadores, impuesto predial y
actas de Registro Civil; entre otros;
Supervisar el cobro adecuado de los impuestos y aprovechamientos estatales en los
\ términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;
AHacer la custodia y resguardo adecuado de los fondos y valores de propiedad del
municipio;
Supervisar que se mantenga actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

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

Ay
Ordenar la préctica de auditorias a causantes, cuando de acuerdo a la ley se considere (
necesario;
Ordenar las sanciones pertinentes, con la autorizacién de la superioridad, cuando las
causantes cometan alguna infraccion a las leyes, reglamentos y 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 aprobacién;

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

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

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

Las demas que senale el Director de Finanzas y las disposiciones fiscales aplicables
3.2. CORDINACION DE REGLAMENTOS
OBJETIVO

S
Vigilar el cumplimiento del bando de policias y gobiernos, reglamentos y normatividad l(
vigilantes en los municipios, aplicarlos, y en su caso, levantar actas, calificarlas ye
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mponer las sanciones correspondientes a los ciudadanos que se hagan acreedores
or violacién a los mismos:

FUNCIONES. {

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones aplicables al ambito
inunicipal, e informar a la superioridad de las anomalias o violaciones que se efectien
x al respeto:

Extender y notificar citatorios con motivos de violaciones a los bandos y reglamentos
municipales.

Canalizar a las autoridades competentes los asuntos que salgan para su jurisdiccién,
conforme a las leyes respectivas: =g

Acordar con el secretario del Ayuntamiento, en la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones en manera de cultos:

Supervisar el cumplimientc de las disposiciones en manera de diversiones,
espectaculos pablicos y juegos permitidos por la ley:

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

Vigilar que los lugares que expenden alimentos, bebidas alcohdlicas y proporcionen
servicios turlsticos, se ajusten a las disposiciones legales vigentes aplicables;

Cooperar con las autoridades correspondientes, en la detencién de violaciones a las
medidas de proteccion y conservacién de la flora y la fauna del municipio y la
preservacién del medio ambiente:

Practicar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia del
mercado, rastros, panteones:

Auxiliar las autoridades educativas en la deteccién de faltas a las disposiciones
conslilucionales de educacién obligatoria a nifios de edad escolar:

Solicitar el auxilio de la fuerza publica de las autoridades de transito, cuando en el
cumplimiento de sus obligaciones se amerite;

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefo e inspectores en la aplicacién de los
reglamentos, conforme a las disposiciones legales aplicables, infformados de inmediato
al director de las ir reguladores que se susciten;

Verificar que las sanciones los bandos de policias y gobiernos o a los reglamentos
Mynicipales, impuestos a los jueces calificadores o funcionarios a quien corresponda,
egun el caso, sean determinados en escrito apegado a la ley:

Resolver cuando legalmente proceden, los recursos administrativos que se les
interpongan. Informar oportunamente al director sobre la realizacion y cumplimientos
sobre los asuntos turnados a su atencién y los demés que le confieran el secretario del
Ayuntamiento y las disposiciones legales vigentes.

e

3.3 SUBDIRECCION DE CATASTRO
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la presidencia municipal y
3 la secretaria de adininistracién y finanza del estado, en materia de catastro en el &mbito
a  del municipio

Acordar con el director de finanzas, la resolucion de los asuntos cuya tramilacién se
encuentre dentro de su competencia, y apoyarle en el cumplimiento de las disposiciones
en materia de impuesto predial, relacionadas con las actividades catastrales;

Atender lo relativo a la localizacién y levantamiento de predio urbano y rustico en el
ambito territorial del municipio;

I~

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

Participar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia de
construccion y urbanizacién, y sancionar por si, o cooperar con las autoridades
correspondientes, en la detencién de violaciones a la legislacion en materia de desarrollo
urbano;

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

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

g

normatividad catastral, conforme a las disposiciones legales aplicables, informado de

inmediato al director de finanzas de la irregularidad que se susciten;

Resolver, cuando legalmente procedan, los recursos administrativos que se le
interpongan, y proporcionar a la ciudadania el asesoramiento requerido en maferia
\galaslral;

(

jg}ectuar la valuacién catastral de los predios urbanos y rusticos aplicando estrictamen‘e
}hs tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno estatal;

Informar oportunamente al director de finanzas, sobre la realizacién de los asuntos
_ turnado a su atencién; y
Los demés que le confieran el director y las disposiciones juridicas vigentes en materia

de catastro {

)

3.4.1AREA DE VENTANILLA(PREDIAL) -
OBJETIVO 5

Organizar y controlar los ingresos por concepto del impuesto predial.

FUNCIONES

Efectuar los registros de control y actualizaciéon de pagos del padrén de causantes del
impuesto predial;

Coordinar los programas de trabajo que le sean asignados por la Coordinacién de
ingresos en materia de impuesto predial s

Supervisar y controlar el personal adscrito a su Area;

Verificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los comprobantes de cobro de
mpuesto 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;

7 rmoomid so00a MO,

Proporcionar la informacién 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 ambilo de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.

.5. SUBDIRECCION DE INGRESOS
g, BJETIVO

Efectuar el control contable y administrativo de los ingresos municipales.

FUNCIONES

Coordinar la recaudacién de los ingresos que correspondan al Municipio, verificando .
que para ello se expidan los comprobantes de cobro oficiales que expresen claramente
el valor total que se hubiese enterado con letra y numero, el periodo correspondiente al
cobro, el numero de clave bajo el cual se efectda 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 coordinacién con el area predial, la
estadistica de ingresos y efectuar el andlisis periédico de los mismos en coordinacién
con el Departamento de Contabilidad;

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

Ejecutar los programas de trabajo que le sean asignados por el Coordinador de
ingresos; y

Las demas que se relacionen con la Hacienda Municipal y las que le encomienden la
superioridad.
~

3.6. DEPARTAMENTO DE CAJAS
OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

7/

Organizar y gestionar la tramitacién de los expedientes a cargo de la Caja, impulsando

participando en las tareas de informatizacién en su 4mbito de compelencia;
=

~.Elakorar los recibos de ingresos, los cheques y demas documentacion que en el ambito K\
kg\ su competencia le indiquen sus superiores;

Efectuar el corte diarios de caja y entregar al Coordinador de ingresos el informe de las
operaciones y los fondos a su custodia ¢

Elaborar pélizas de caja y efectuar los depésitos diarios: 3
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Asentar los movimientos y controlar el sello de caja, med]arte el registro @.8. AREA DE INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA }
correspondiente;
- OBJETIVO

Elaborar informe diario de las actividades realizadas; y
Integrar la Cuenta Publica Municipal que debera ser enviada al Organo Superior de

Los demés que dentro de su ambito de competencia y conforme a las leyes y Fiscalizacion del Estado.

grdenamiemos aplicables le indiquen sus superiores. i 3
FUNCIONES

3.7DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Integrar la cuenta publica de acuerdo a los requisitos, formas y procedimientos que

OBJETIVO sefala la Constitucion Politice del Estado, la Ley Organica de los Municipios, Ia Ley de

Establecer y operar los sistemas de contabilidad de la Administracién Municipal y G obliiota e i, £

coordinar e integrar la Cuenta Publica, en los términos de la Ley de Hacienda Integrar, en lo que a la cuenta Publica respecta, el soporte para las evaluaciones
Municipal, para cumplir oportunamente en tiempo y requisitos, con su presentacién Trimestrales efectuadas por el Congreso Estatal;

ante el Congreso del Estado.

Conformar los diversos paquetes de comprobaciones y soportes documentales de la

FUNCIONES

Cuenta Publica;
Acordar con el Director la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre Verificar que la documentacion de respaldo de la cuenta publica cumpla con los
dentro de la competencia de la Subdireccién, y participar en la elaboracién y requisitos establecidos y en caso de no cumplirlas, proponer a la superioridad las
establecimiento de las normas y lineamientos en materia de contabilidad medidas pertinentes para su regularizacion;
gubernamental que deber&n observar las dependencias municipales; g h g .

Recabar las firmas necesarias para requisitar la documentacion soporte de la
Formular dictamines, opiniones e informes que le sean solicitados por el Titular; < comprobacién de las erogaciones sustentadas en la cuenta publica;
Participar en la formulacion de los presupuestos anuales de ingresos y egresos Participar conforme a las instrucciones expresas de la superioridad, en la solventacion
aportando la informacién que le compete proporcionar; de la cuenta publica;
Observar el cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos que deba y Integrar y custodiar el archivo de Ia cuenta publica municipal; y 5
sustentar la documentacién comprobatoria de los pagos que se efectien: i {

i PegEs : \i Las demas que Subdirector y el Director de Finanza, dentro del ambito de la cuenta 4[.\

Efectuar los pagos derivados del ejercicio del presupuesto de egresos; ~ publica le indiquen.

R

—

Orlentar técnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcionarios 04. PROGRAMACION

o Lk

v

municipales; ORGANIGRAMA

R ;‘roporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que le sea requerida por DIRECTOR Ri
s_ tras dependencias del ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo con g
= el Director. \ 1B
=

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

N

)~ Formular mensualmente los estados financieros, avances y andlisis del Presupuesto
Municipal, y en los mismos términos, integrar la Cuenta Publica Municipal que debera
ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado Tabasco, en coordinacién
con la Direccién de Programacion y la Contraloria Municipal;

r
SUBDIRECTOR J
l\ l

(i v"f'/ ‘/a/

n :
Solventar las observaciones que a la Cuenta Pulblica Municipal, haga el Organo E l l l l
3 Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE), en coordinacién con la Direccion de \3‘ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ( DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
- Programacion y la Contraloria Municipal; s:[)c:mgz GESTION PUBLICA | GASTOS DE CAPITAL GASTO CORRIENTE
\

Representar a la Direccion en eventos especlficos, asi como suplir al Director en sus
ausencias o cuando este lo indique; y

r—_*_h_\
JEFE DE AREA |

|
GASTO CORRRINTE |

JEFE DE AREA
INTEGRACION CUENTA

Las demas funciones que le seialen sus superiores y otros ordenamientos legales.
: PUBLICA

3.7. DEPARTAMENTO DE EGRESOS

OBJETIVO

Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios, para el adecuado 4.1 DIRECCION DE PROGRAMACION

manejo y control de los egresos del Ayuntamiento. YBJETIVO:

FUNCIONES Planear, programar, controlar, supervisar y evaluar la aplicacion del gasto munimp‘ul
" Operar las politicas que aseguren el dptimo aprovechamiento de los recursos C<;ﬂ relacion al presupuesto de egresos y al Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

financieros del Ayuntamiento; UNCIONES:

Pr?poner la:sdpollltlcas pard s mtegraclfjn }/Esometeh;‘a .(a a;;robacién dalDireciar of Participar con las dependencias de la administracion publica municipal en la

ASpacit e St ey el Riestpuestolde bgie sos unialpal; formulacién del Plan Municipal de Desarrollo

Dirigir y establecer las politicas y lineamientos para la integracién de la cuenta publica Presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos para aprobacién Uicabilid

del Ayuntamiento;
Controlar y vigilar la aplicacién del gasto de las unidades administrativas para que se

Controlar las erogaciones relativas a los compromisos contraidos por el Municipio, de . realicen-conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento.

conformidad con el presupueslo de egresos;
Autorizar y realizar los movimientos presupuestalés que la unidades administrativas

Proponer a la superioridad las normas y procedimientos para mantener las finanzas 'soliciten

b o o s il P Informar al Presidente Municipal y al Cabildo de la situacién del presupuesto para la !
Vigilar el debido cumplimiento de las politicas y disposiciones de racionalidad, toma de decisiones

austeridad y disciplina que para 2l ejercicio del presupuesto que emita el Ayuntamientd; il o inblpaio presups s qus & INGIE & i cuBRIN pUbIS

T g ot aibbsadheabiges i Ay bbbl ikl Asistir a reuniones en donde se traten asuntos de caracter presupuestal

ublico, contemplados en el presupuesto de egresos; y
Asistir como secretario a las reuniones del Comité de Compras

Los demas que dentro de su 4mbito de competencia establezcan la Ley de Hacienda
&Municipal y demas ordenamientos relativos. Llevar la estadistica general del municipio
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Recabar la informacién de la administracién municipal, que sirvan de base para el
informe anual que debe rendir el Presidente Municipal. ! Iy

Las demés tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el Presidente Municipal.

4.2. SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION
OBJETIVO:

~

Registrar los pre compromisos y compromisos del presupuesto de egresos para llevar

§ v
un estricto control de los gasto.

FUNCIONES:

Llevar el registro y control de los compromisos del presupuesto de egresos
Participar en el cierre del ejercicio mensual

Participar en el cierre anual del ejercicio del gasto

Revisién de expedientes técnicos y cedulas técnicas de proyectos autorizados

Generar informacion para la publicacién de POA inicial, asi como informe trimestral
para la publicacién de las modificaciones al presupuesto

Participar en la formulacién de las Matrices de Marco Légico
Confrontar con la direccién de administracién el inventario de la direccion
Levantar actas de las cesiones del Comité de Compras

Revision, registro de actas de adjudicacién y contratos enviados por la direccién de
administracion para su firma.

Elaboracién del informe de comité de compras mensualmente

Vigilar el buen desempefio de la oficina y personal a su cargo \‘.
3 4
Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el director.

4.3 DEPARTAMENTO GESTION PUBLICA
OBJETIVO:

Alinear la planeacion, la programacion y la evaluacién, de tal manera que el foco de
alencién de la toma de decisiones se'centre siempre en los resultados 6ptimos en
todas las etapas del proceso presupuestario.

FUNCIONES:

Elaborar con la participacién de las dependencias de la administracién el Plan
Municipal de Desarrolio

Formular los Programas de Accién Inmediata y mediante el Sistema de Evaluacion del
Desempeno, disenar los Programas Presupuestarios determinando a través de la
Matriz de Indicadores, los fines, propdsitos, componentes, acciones y metas que
deberén realizarse con eficiencia, eficacia, economia, honradez y rendicién de cuentas.

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos anual
Llevar el control presupuestal para la correcta aplicacién del gasto municipal

Preparar el informe mensual que el director rinde al Cabildo

Ve

<.\ Proyeccion del presupuesto de egresos
~ierre anual del ejercicio del gasto

Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el director

I
x 4.4. DEPARTAMENTO GASTO DE CAPITAL

& OBJETIVO:

s Gl

Programar los recursos que el Ayuntamiento obtiene para fomentar la inversion publica,
ya sean Federales, Estatales o Municipales.

FUNCIONES: i .

Asignacion de claves programaticas para la apertura de proyectos, movimiento entre
) los mismos, via adecuacién presupuestal.

Apertura de proyectos

Elaborar las Cedulas de Planeacién y Programacion Pre‘supuestan‘a

I

Congciliacién mensual con la direccién de finanzas del presupuesto ejercido

i

§_ arlicipar en el cierre del ejercicio mensual
~

Emitir reportes de consulta y modificacién presupuestal

Elaboracion de orden de pago

Tramitar anticipos y estimaciones de obras

Solicitar a la Contraloria Municipal los avances fisicos de los proyectos de inversion.
evisar cierres mensuales del presupuesto autorizados con las areas operativas

Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el director.

" 4.5. DEPARTAMENTO RECURSOS FEDERALES

OBJETIVO:

D
Q
Coordinar, programar y controlar el gasto de inversién y gasto corriente de los recursos

federales del Ramo33, Ramo Administrativo 20, Ramo36, Ramo23 y demas recursos
convenidos.

FUNCIONES:

Asignacién de claves programaticas para la apertura de proyectos, de los recursos
federales y convenidos que son transferidos al Ayuntamiento.

Apertura de proyectos

Elaborar las Cedulas de Planeacién y Programacion Presupuestaria

I Y S =4

Conciliacién mensual con la direccién de finanzas del presupuesto ejercido
Emitir reportes de consulta y modificacién presupuestal

Elaboracién de orden de pago

Tramitar anticipos y estimaciones de obras

Validar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuacién presupuestal de los
programas de inversién ejecutados con recursos federales y convenidos.

Participar en la Elaboracién de autoevaluaciones trimestrales

]
Participar en la integracién de los Indicadores de Desemperio
Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizados con las areas operativas.

Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
confiera expresamente el director.

4.6. AREA DE GASTO CORRIENTE
OBJETIVO:

Apoyar en el control de Gasto Corriente, con el propésito de privilegiar el gasto de

X
i

2/

capital con apego a los lineamientos que establece el presupuesto autorizado.

FUNCIONES:

Elaborar las Cedulas de Planeacién y Programacion Presupuestaria
Conciliacién mensual con la direcci6n de finanzas del presupuesto ejercido

Elaboracién de orden de pago

wes Ll

Participar en el cierre anual del ejercicio del gasto [

Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aguellas que

.

le confiera expresamente el director.

4.8. AREAINTEGRACION DE CUENTA PUBLICA
'OBJETIVO:

Revisién e integracién del paquete programatico mensual de cuenta publica, asl como
el control de las partidas del presupuesto.

FUNCIONES: -

Integrar la documentacién para la cuenta publica mensual (adecuaciones
presupuestales, Cedulas de Planeacién y Programacion Presupuestaria, reportes del
presupuesto, etc.).

%

Integrar la documentacién de los concursos efectuados en el mes para anexar a la
cuenta publica.

Elaborar reportes presupuestales para integrar en la cuenta publica
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N.as demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el director

4.9. AREA DE RECEPCION
OBJETIVO:

Brindar atencion personalizada a los asuntos relacionados con la direccion

FUNCIONES:
Recepcion de documentos enviados a la direccion

Recepcion y atencién de personas que requieran audiencia con el director
Llevar la agenda del Director,

Recabar las firmas de los documentos oficiales generados en la direccion
Llevar el archivo de documentos de la direccién,

Elaboracién de oficios.

ecepcion de llamadas,

evar el control de los materiales necesarios para el funcionamiento de la direccién; Y
Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente el director.

5. CONTRALORIA

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

e
DEPARTAMENTO ’
SUPERVISION Y

EVALUACION DE OBRAS

DEPARTAMENTO
NORMATIVIDAD Y |

DEPARTAMENTO JURIDICO AUDITORIA [

= v
3 AREA f
K\4‘\ ‘ AREA
= TRANSPARENCIA ¥ ACCESO | SUPERVISION
@ A LA INFORMACION PUBL(CAJ
5.0 DIRECCION DE CONTRALORIA
OBJETIVO (

—

#

per

oy

Planear, instrumentar y coordinar el sisterna integral de control y evaluacién del gas!({,
publico municipal y vigilar que las disposiciones, politicas, programas, presupuestos,

apliquen y ulilicen en las dependencias municipales bajo medidas de austeridad y

\\normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos de control y evaluacion se

N\

%ﬁfiona”dad' y propiciar asl el buen uso y destino de los recursos humanos, materiales,

inancieros, organizacionales y tecnolégicos de la administracion publica municipal.

"FUNCIONES:

Organizar, instrumentar y coordinar el sistema integrado de control de la administracion
municipal para vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones, politicas, pfogramas,
presupueslos, normas, lineamientos, procedimientos y demas mecanismos para el
control y la evaluacion del gasto publico;

Expedir las normas y lineamientos acordes y complementarios a los del érgano
superior de fiscalizacion del estado de tabasco, que regulen el funcionamiento del
sistema de control de la administracién municipal;

Vigilar y comprobar el cumplimiento por partes de las dependencias municipales de las
obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en materia de
planeacién, programacién, presupuestacion, informacién, estadistica, contabilidad,
organizacién,  procedimientos, ingresos, financiamiento, inversién, deuda,
administracién de recursos humanos, materiales y financieros, patrimonios y fondos y
valores de la propiedad o al cuidado del ayuntamiento;

Programar y llevar a cabo, mediante autorizacion oficial acordada con el ayuntamiento
o el presidente municipal, auditorias, evaluacién de sistema operativos e informes, y
efectuar permanentemente la supervision 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;

i

i

Y eres

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, las dependencias y entidades cumplas con las
normas y disposiciones en materia de adquisiciones, y que el cumplimiento de los X
lneamientos de cotizacidon v adjudicacion de proveedores, se dé en las mejores \\
condiciones de cantidad y calidad, y orientado a la optimizacién de los recursos
municipales,

) o
} Supervisar e inspeccionar que los trabajos de obras publicas, ejecutados directamente \\
por el municipio o en coordinacién con dependencias estatales o federales, se ajusten
a las especificaciones y tiempos establecidos como compromiso de ejecucion, y
gvisar, vigilar y dictaminar sobre los respectivos contratos de obras;

~~kroponer al presidente municipal la designacion de los comisarios o sus equivalentes
n los 6rganos de vigilancias, en los consejos o juntas de gobierno y administracion, de L
~ )
&
@

los organismos que integren el sector para municipal;

Emitir los lineamientos generales para el manejo de la informacién de las dependencias

del ayuntamiento y las bases obligaterias para que coordinen entre si sus actividades y 41

se proporcionen la informacién necesaria para el correcto ejercicio de sus funciones. é

3 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 evaluacion y control de la actividad publica, asi como aquella informacién que desea §

solicitada expresamente por el presidente municipal; &

S

Informar al presidente municipal, anualmente o cuando las circunstancias lo ameriten,
sobre el resultado de la evaluacion de las dependencias municipales que hayan sido
objeto de la auditoria o fiscalizacion y proponer las acciones pertinentes para corregir
las irregularidades que hubieren; y

Las demas que la encomiende el presidente municipal, el ayuntamiento y las leyes y
ordenamientos vigentes aplicables

5 .1. DEPARTAMENTO JURIDICO

FUNCIONES:

Veiificar que los servidores pablicos acudan a presentar ante la contraloria general del
estado, sus declaraciones patrimoniales, y coadyuvar con esta, previo acuerdo con el
presidente municipal, en la verificacion y practica de las investigaciones que fueran
perlinentes, conforime a las leyes y reglamentos aplicables;

Estudiar y tramitar en su caso las reclamaciones en conformidades que manifiestan los
particulares, con fundamentos en acuerdos, convenios o contratos que celebren con las
dependencias municipales;

Recibir las quejas y denuncias, que resuciten con motivo de la ejecucion de obras y \,
operacion de los programas de la competencia del municipio y canalizarlas a las
instancias respectivas para su debida atencion, tratamiento o aplicacion de medidas

N

J

[ 5.2, DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD AUDITORIAY CONTROL DEL GASTO‘ &
N

correclivas o sanciones que se ameritara, segun el caso,

\ OBJETIVO

Xlgxlar y comprobar el cumplimiento de las normas en materia de presupuesto,
~_ihformacion, contabilidad, procedimiento, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,

administracién de recursos humanos y materiales; patrimonios y fondos y valores, de la
propiedad o al cuidado del Ayuntamiento.

o R

FUNCIONES |

-
d

Participar en la planeacién de programa de fiscalizacion, auditoria, evaluacién vy
supervisién de los sistemas de control de las dependencias, conformen a las
instrucciones del contralor municipal; presentar al contralor informes periédicos de
actividades supervisadas a las dependencias; ;

od 72 O

Operar el sistema de control y evaluacién de la administracién municipal, y vigilar su
cumplimiento;

/4 01

Supervisar el cumplimiento, por parte de las dependencias municipales, de las normas
y lineamientos que expida el érgano superior de fiscalizacién del estado;

Verificar que en el ejercicio del gasto publico, las dependendas se ajustan al
presupuesto aprobado, en razén de la disponibilidad, calendarizaciéon de recursos y la
normatividad aplicable;

Controlar y vigilar que las direcciones que las direcciones, observen las normas en
materia de cornpras y contratacién de servicios, en su cumplimiento de las normas de
cotizacion y adjudicacion de proveedores.

Recibir y canalizar la secretaria de la contralorfa del gobierno del estado, las
declaraciones patrimoniales de los funcionarios, y asesorarlos en la correcta
elaboracion;
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Coadyuvar, por indicaciones expresas del contralor municipal, con la secretaria de la
contraloria, en la verificacion y practica de las investigaciones que fueren pertinentes;

Elaborar el programa de auditoria de los sistemas de contro! de las dependencias,
conforme a las instrucciones del contralor municipal;

Efectuar las auditorias internas que por instiuccién expresas del presidente municipal le
enale al contralor municipal;

sus respectivos reportes;

~
" — N
Presentar al director informes periddicos de actividades supervisadas a las&

§ Cotejar la conciliacién mensual entre las direcciones de finanzas y programacion sobre

ependencias;

Proponer al contralor, como resultado de la supervisién o denuncia, las medidas de
uditoria conveniente;

A M7 o W

Revisar y evaluar los informes de actividades de las dependencias municipales y
verificar fisicamente las congruencias de dichos informes;

actas administrativas necesarias, € informar periédicamente al contralor sobre el
resultado de las acciones de control realizadas;

Integrar la documentacion que el contralor le indique, para coadyuvar al desarrollo de
las auditorias que efectué la contraloria del estado o el 6rgano superior de fiscalizacién
del estado, a las dependencias de la administracion plblica municipal;

Vigilar la aplicacién de las recomendaciones y medidas correctivas resultados de las
auditorias; y

Las demés que le sefale el contralor municipal y las disposiciones y ordenamientos
legales, relativos a su area de responsabilidades.

Operar el sistema para la administracién y control del ejercicio publico (CONPRE) en la
parte que corresponde a la contraloria;

Asesorar y apoyar en el manejo de sistema a funcionarios y servidores plblicos de la k
contraloria;

Disefar formatos para el uso de las distintas areas de la contraloria;
Apoyar con la informacion necesaria al area de supervision;

Mantener actualizados los archivos de la informacion que se vaya generando como
resultado de las actividades de la contraloria municipal, y

Las demas gue dentro de su ambito de competencia, le asigne el contralor municipal

5. 3. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO:

Garanlizar el acceso a toda persona a la informacion puablica generada por la
Administracion Municipal, en el ejercicio de su funcion de las actividades programadas
y realizadas: Q
N
N, FUNCIONES g

rﬁecabar transparentar y aclualizar, y publicar la informacion publica de oficio segun la
i lcy de lransparencia y acceso a la informacién publica.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, as! como darles
\  seguimientos hasta la entrega de dicha informacion. ‘-

Lievar el registro y actualizar las solicitudes de acceso a la informacion, asi-como sus
tramites

>3

Informar mensualmente al titular del sujeto obligado la informacion y actividades
propias realizadas por la unidad de transparencia.

Realizar los sistemas y registros de proteccién de datos personales.

Llevar acabo capacitaciones en materia de transparencia a los enlaces de cada unidad
de administrativa, asi como también para funcionarios publicos de este sujeto obligado

5.4. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y EVALUACION (
OBJETIVO

Supervisar y verificar, 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 ordenamientos
relativos a la ‘ejecucion de obras, adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, administracién de personal, y en general, todo lo referente a la gestion
publica.

Formular las observaciones y recomendaciones pertinentes, asl como levantar las (

FUNCIONES

Coordinar las actividades y programas de trabajo correspondientes a la supervisién de
obras, observando la politicas y lineamientos establecidos en la ley de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, demas ordenamiento juridico y las instrucciones
del contralor municipal;

Organizar y coordinar las actividades de supervision de obras, adquisiciones,

inventarios y verificacion del personal, que se realizan en las dependencias municipales

3,

en forma permanente;

. Supervisar los trabajos, referente a la inversion publica, ejecuten directamente el
ayuntamiento o las dependencias estatales o federales competentes y los que deriven
de contratos celebrados o por celebrarse de dichas obras; E

~MWtender y dar seguimiento a las quejas que presenta la ciudadania que le sean

thrnadas o con indicaciones expresas del contralor;

Apoyar a la coordinacién de programa del ramo 033, en la realizacién de las asambleas
comunitarias;

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

Vi’

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

Presentar informes peribdicos o de carécter especial, de las actividades de las

supervisiones realizadas;

Verificar fisicamente que las adquisiciones que efectué 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
efectué en procedlmlemo o resguardo e integraciéon al inventario de bienes del
municipio;

Reportar los avances fisicos al sistema para la administracién y control del ejercicio
publico (CONPRE);

Supervisar que la administracién de recursos humanos, se efectué en concordancia
con los lineamientos para las altas, bajas, nombramientos, licencias y demas
incidencias de personal y que se efectué conforme a las plantillas y presupuestos
aprobados, en fiel observancia a la ley de los trabajadores al servicio del estado, la ley
del instituto de seguridad social del estado de tabasco, la ley de responsabilidades de
los servicios pulblicos y demas disposiciones aplicables; y

Las demas que le senale el contralor municipal y las disposiciones y ordenamientos
relativos a su area de responsabilidades.

6. DIRECCION DE DESARROLLO {

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

&
D

[ A
3
&
&

SUBDIRECCION
L_)

| | i ]

DEPARTAMENTO | ' DEPARTAMENTO ( DEPARTAMENTC ( DEPARTAMENTO
AGRICOLA | PECUARIO DE ACUACULTURA i DE
l \____ RASTROS
S
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
NPORTHININADES

DEPARTAMENTO
6.0. DIRECCION DE DESARROLLO

DE PLANEACION Y
EVALUACION DE
SRNVE~TAS

Y3

OBJETIVO

™

~

Y/

Promover y llevar a cabo programas tendientes a conectar el desarrollo de Ia;Q

actividades productivas, agropecuarias, forestales, pesqueras, industriales y turisticas
e las zonas rurales y urbanas del Municipio, en funcién de las necesidades de la
blacién, para contribuir a elevar la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio.

&
“FUNCIONES: v

Fomentar el desarrollo econémico del Municipio; en materia agrlcola ganadera,
, Pesquera, forestal, industrial, artesanal y comercial.

b e S U A
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Ejercer las atribuciones y funciones en materia agricola, ganadera, pesquera, forestal,
industrial, comercial y artesanal, que contengan los convenios en estos ambitos,
firmados entre el ayuntamiento y el Poder Ejecutivo del Estado; cuando medie acuerdo
con el Presidente Municipal.

%

Promover el desarrollo agricola y fruticola en el Municipio, mediante el establecimiento
de viveros para la produccién o en su caso la venta, para efectos de recuperacion, de
arboles frutales, semillas, insumos y proporcionar los apoyos para la mecanizacién
para la produccién de granos basicos.

Implantar y operar directa o indirectamente con el Estado y la Federacién, los \
programas de fomento, proteccién, conservacion y cultivos de las areas forestales del
Municipio, a fin de contar con las 4reas boscosas suficientes que permitan a futuro,
condiciones de equilibrio ecolégico en el Municipio.

Realizar por si o con el apoyo de las dependencias respectivas del Estado o la
Federacion, los estudios, proyectos, normas y tecnologlas que permitan fomentar el
Jy desarrollo de agroindustrias en el Municipio.

Promover la organizacion campesina e inducir a la participacién de las agrupaciones
xistentes, en el desarrollo de los programas agropecuarios y forestales.

Fomentar la produccion pecuaria por medio de la venta de pie de cria, a precios de
recuperacion de costos, a los y las productoras, asl como agrupaciones de campesinos
del Municipio.

Coordinar con las Instituciones Federales y autoridades Federales, con el Gobierno
Estatal, con los Ayuntamientos de los Municipios vecinos, con las instituciones de ~
Investigacion, y con los sectores social y privado, campanasfito y zoosanitarias
permanentes de prevencion y combate de plagas, enfermedades y siniestros en las
especies vegetales y animales del Estado.

Establecer con la participacion que corresponda al Estado y la federacion el programa K
de Preservacion y restauraciéon del medio ambiente, sobre los ecosistemas naturales, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

Fomentar en coordinacion con los organismos Estatales y Federales la capacitacion
agricola, agroindustrial, pecuaria, pesquera y forestal mediante la coordinacion con
sentros especializados, campos experimentales y centros de investigacion.

Concertar con instituciones de investigacién y ensefanza, consultores, técnicos

prestadores de servicios profesionales, productores e industriales, el desarrollo y la

validacién de tecnologlas que respondan a las necesidades actuales y futuras del
N Municipio, procurando se manifiesten a través de indicadores econémico-productivos, a
-5 la brevedad en el proceso de produccién.

Establecer en coordinacion con los Gobiernos Federales y Estatales, asociaciones de
productores y con las empresas interesadas la visita de productores a centro regionales
de produccion y extensionismo como intercambio lecnolégico, que den respuesta
directa a la demanda del agro Municipal.

Vincular la asesorfa técnica con organismos y dependencia Estalales y Federales en ely:
establecimiento de nuevas industrias, en la realizacion de proyectos ejeculivos asi
como en la promocién de la industria familiar y artesanal.

Auxiliar con el érgano de consulta y asesoria agricola, ganadera, pesquera y forestal
para el establecimiento de agroindustrias.

Promover el desarrollo de sistemas de comercializacién, infraestructuras y servicios

. comerciales e industriales, pesqueros, en coordinacién con las dependencias Estatales
y Federales encargadas de proporcionar la asesorla, asistencia técnica, financiamiento
y la capacitacion para la explotacién racional de los recursos aculcolas, ganaderos,
pesquercs y forestales para su acceso a créditos, seguros conlra dafios y siniestros,
innovaciones tecnolégicas, canales de comercializacion adecuados y mejores sistemas
de administracién de empresas rurales.

la Federaci6bn y organismos privados la
canales y mecanismo de

Concertar con el Gobierno del Estado,
investigacién, y asesoria sobre el establecimiento,
comercializacién con el objeto de propiciar la colocacién oportuna de los productos
Municipales, en los mercados regionales, nacionales e Internacionales.

Fomentar y apoyar la organizacion de los consumidores, con el fin de propiciar mejores
precios y la mayor calidad de los productos, a través de su relacion de coordinacion
diecla con los comerciantes y productores rurales, con el propésito de que las (
mercancias se ofrezcan a precios accesibles evitando el intermediarismo innecesario, {

Fomentar y apoyar el programa de tianguis campesino a través de la organizacién de
roductores rurales y el establecimiento de lugares ex profeso determinado para esta
a);lividad,
Fomentar y proyectar las obras menores de riego, drenaje, defensa y mejoramiento de
terrenos agropecuario y forestales de acuerdo con los programas formulados de la
competencia del Ayuntamiento por si o en coordinacién con el Gobiernoldel Estado, los
particulares y el Gobierno Federal y las deméas que les faculten las leyes y reglamentos
aplicables y el Presidente Municipal dentro del 4mbito de sus responsabilidades.

6.1. SUBDIRECCION
OBJETIVO

Apoyar al logro de los objetivos de la Direccin de Desarrollo a través de la
coordinacién de los programas de desarrollo y organizacién agropecuaria.

PP N

FUNCIONES

=

Acordar con el Director la resolucién de los asuntos cuya tramitacién 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.

ormular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el titular,
elaborar proyectos de creacién modificacién y reorganizacién de las unidades a su
cargo y proponerlos a la superioridad por conducto del titular para la autorizacién en su
caso del Ayuntamiento o el Presidente.

Asesorar técnicamente en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
Municipales. 5 .

Recibir en acuerdo ordinario a los Jefe de Departamento y Areas, y acualquier otro
subalterno, y atendér al pablico conforme a las indicaciones del Director. e

Representar a la Direccién en eventos especificos asi como suplir al Director en sus

ausencias o cuando éste expresamente lo indique
D\

Las demas funciones que sefialen el Director y los ordenamientos legales aplicables. &
6.1.1. DEPARTAMENTO AGRICOLA N
OBJETIVOS C

(

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

FUNCIONES 1

lPar(icipar en la planeacion del programa Agricola Integrado del Municipio,

\ coordinadamente con las dependencias Estatales y Federales y presentar al Director el
programa para su aprobacién.

Asesorar técnicamente a los productores agricolas por si o a través de la mediacién
ante los 6rganos Estatales o Federales respectivos.

Instituir viveros de produccién fruticola, o la venta a precio de recuperacién de arboles

: A
e insumos. &

Proporcionar por si o a través de terceros los apoyos de mecanizacion agricola que
requieran los productores Municipales.

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

Organizar coordinadamente con los Gobiernos Estatal y Federal los servicios de
. sanidad vegetal en todos sus aspectos.

>\Cu|dar de la conservacion de las zonas Federales, Pastizales y bosques, estudiando
“sus problemas, definiendo las técnicas aplicables directas o coordinadamente con el
Estado y la Federacion.

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

Proporcionar en coordinacién con los organismos Estatales o Federales la capacitacion
agricola.

//

Organizar y encauzar el crédito ejidal y agricola, dando preferencia a los productored~( <

organizados

Detectar y proponer al Director pequeias obras de irrigacion, conservacion de bordos,
canales de desagie, desazolve de drenes, abrevaderos y jagleyes, que sea factible :
realizar y los demas que le indique el Director y los ordenamientos apicables v;genkesk\‘\

en materia agricola. t
6 1.2. DEPARTAMENTO PECUARIO x
BJETIVO 5

Ejecutar los programas de fomento pecuario Municipales, conforme a las politicas
fijadas, y coordinarse con dependencias Federales y Estatales paa optimizar los

' <

recursos destinados a esta region. | t
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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, asi como la promocion de la industrializacién
de productos pecuarios.

Organizar, mantener y vigilar servicios de sanidad pecuaria y aplicar la disposicién en
ia materia.

Promover la introduccion de sementales y pie de crias a precios de recuperacién, a las
organizaciones de productores pecuarios del Municipio.

Fomentar el manejo y rotacibn de potreros, el aprovechamiento de forrajes de
ganaderla intensiva y la introduccién de crias de ganado semi-estabulado, para
aumentar la productividad de las tierras.

Efectuar en conjunto con el Estado y la Federacion acciones de capacitacion pecuaria y
apicola.

Promover la participacién de productores en exposiciones, ferias y concursos con el
objetivo de proporcionar el intercambio y adopcién de modernas tecnologias.

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

Promover los programas de apoyo crediticios, aseguramiento y canales de
comercializacion de productos pecuarios, y las demas que le encomiende el Direclor y\.
los ordenamientos vigentes en materia pecuaria. s

6.1.3. DEPARTAMENTO DE ACUACULTURA

OBJETIVO

Ejecutar los programas de fomento aculcola municipales, conforme a las pollticas(
fijladas, y coordinarse con dependencias Federales y Estatales para optimizar los
recursos destinados al municipio.

FUNCIONES

Asesorar técnicamente a los productores acuicolas en el desarrollo de las actividades
aculcolas y pesqueras.

Difundir los métodos y procedimientos técnicos destinados a obtener mejor rendimiento
en los procesos de produccién aculcolas, piscicolas, asl como la promocién de la
industrializacién para la obtencién de valor agregado.

ez

Organizar, mantener y vigilar servicios de sanidad pecuaria y aplicar la disposicién en
la materia.

Promover la introduccién de sementales y pie de crias a precios de recuperacion, a las
organizaciones de productores aculcolas del Municipio.

Efectuar en conjunto con el Estado y la Federacién acciones de capacitacién acuicola,
pesquera e industrial del sector

Promover la participacién de productores en exposiciones, ferias y concursos con el
objetivo de proporcionar el intercambio y adopcién de modernas tecnologias.

Elaborar estadisticas de produccién acuicola en el Municipio que sirvan como base
para la elaboracion de estudios de mercado, y en general a la elaboracién de
< programas productivos.

Promover los programas de apoyo crediticios, aseguramiento y canales de
comercializacién de productos aculcolas, y las demas que le encomiende el Director y
0s ordenamientos vigentes en materia aculicola.

6.1.4. DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL
OBJETIVOS

Organizar los trabajos del rastro municipal, procurando la limpieza e higiene en la
prestacioén del servicio.

A—

FUNCIONES

Coordinar los trabajos de matanza de ganado que se realizan en el rastro municipal,
alendiendo que estos se realicen bajo las condiciones de higiene requeridas para el
consumo. (
Sebk = e 1
istribuir el trabajo y controlar al personal que labora en el rastro.
ontrolar el embolsado de viseras y enfriado de las mismas.

Recabar La informacion esladisticas de las actividades de matanza de animales para el
consumo.

7

Efectuar el mantenimiento de las instalaciones y avisar oportunamente

.'Tsus superiores
de las necesidades que se presenten al respecto.

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

Ingresar diariamente a la Direccion de Finanzas el dinero recaudado.

Mantener en buen estado de funcionamiento en equipo necesario para el trabajo, tales
como camioneta de reparto de carne, maquinaria despieladora, polipastos, etc., y los
demas que en su ambito le sefialen sus superiores.

6.1.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

wey /ﬂ o ﬂ

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Apoyar al Director en 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 proyectos de creacién, modificacion y reorganizacién de las unidades a su
cargo y proponerlos a la superioridad por conducto del titular para la autorizacién en su
caso del Ayuntamiento o el Presidente.

I/

Recibir en acuerdo ordinario a los Jefes de Departamento y area y cualquier otro
subalterno y atender al piblico conforme a indicaciones del Director.

Representar a la Direccion en eventos especificos asl como suplir al Director en sus
ausencias o cuando este expresamente lo indique y las demas funciones que sefalen
iel Director y los ordenamientos legales aplicables.

[ 6.1.6. DEPARTAMENTO DE OPORTUNIDADES
OBJETIVO o
\ Coordinar las acciones de Oportunidades.

En el ambito Municipal, en lo relativo a conjuntar las acciones de educacién, salud y
A alimentacion para mejorar las oportunidades de desarrollo personal y productivo de las
familias pobres a fin de mejorar y elevar sus niveles de vida.

FUNCIONES

Instaurar en el &mbito municipal los componentes de los programas Desarrollo Humano
> Oportunidades:

1.- Proporcionar apoyos educativos para facilitar que los nifios y jévenes cursen la
educacién basica completa. Fomentar su matriculacién y asistencia regular a la
escuela, asl como que los padres participen en su mejor aprovechamiento escolar.

2.--Brindar la atencion basica a la salud de todos los miembros de la familia,
+ fomentando un cambio en la orientacion y utilizacion de los servicios de salud con la
participacién tanto de las familias como de las instituciones proveedoras de servicios
que derive en una aclitud preventiva mediante el fomento al auto cuidado de la salud y
la adecuada vigilancia de la nutricién familiar

AN

3.- Otorgar los apoyos para mejorar el consumo alimenticio y el estado nutricional de
las familias pobres haciendo hincapié en que esto tiene como propésito mejorar la
ingesta familiar de alimentos, principalmente de nifios y nifas, asi como de las mujeres
quienes por lo general son los miembros de los hogares que mas sufren carencias
nutricionales.

Supervisar que el desarrollo del programa se efectué conforme a las normas
establecidas para su operacion y elaborar los informes sobre los avances del Programa
Desarrollo Humano Oportunidades en el Municipio, conforme a los lineamientos
establecidos y las demas que especificamente senalen los lineamientos y normatividad
de los programas Oportunidades.

6.1.7. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTOS.

\ OBJETIVOS

~ Elaborar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado cop Q
< Ja planeacion, programacién, cuantificacién, presupuesto, ejecucion y control de los
~ programas que realice la Direccién de Desarroilo por conducto de la Direccién.

FUNCIONES

 o10b i/

A Elaborar los proyectos y presupuestos que le sean turnados por la superioridad.
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N\ Elaborar los andlisis de precios unitarios y presupuestos de los prograrpas y proyectos

de la Direccién.

2 Ejecutar los trabajos correspondientes para la investigacion del mercado referentes a
orecios de materiales, mano de obra, herramientas, equipos y maquinarias.

=fectuar los levantamientos necesarios para efectos de elaboracion de presupuesios.

k Soiicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas v
> subcontratistas, cuando sea necesario para la elaboracion mas precisa de los analisis
de proyectos y presupuestos.

b Evaluar, revisar y emitir mejoras para la ejecucion de los programas, a Iosr\

Q departamentos agricola, pecuario, acuicola y del rastro municipal.
N

3 Gestionar recursos mediante convenios, acuerdos, coordinacién con entidades
federativas y estatales para fortalecer la inversién publica en el 4rea rural del municipio.

Elaborar las propuestas de los programas de la Direccion, en coordinacion con el
Director, Subdirector y Jefes de Departamentos.

Seleccionar correctamente la contratacién ¢ compra, considerando la capacidad del
proveedor, |a disponibilidad del materiai, la cantidad y calidad necesaria, la distancia en
funcion de ios fletes, el precio del material y las condiciones de pago, y las demas que
le instruya el Director de Desarrollo y aquellas previstas en los ordenamientos legales
vigentes.

Participar en el comité de compras como inmediato responsable de la calidad de los
productos o servicios contratados por el area correspondiente.

<4

N

/

7. DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

ORGANIGRAMA
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7.0 DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES K

OBJETIVO

S
i
@ Proyectar, construir y conservar las obras publicas que contribuyan a la satisfaccion de
\.. las demandas planteadas por la poblacién, asi como proyectar dirigir y proporcionar los

servicios publicos municipales y los programas de infraestructura y desarrollo urbano,
en estricta observancia de las medidas de proteccion ecologica.

N\

§

FUNCIONES

Formular, conducir, normar, regular y evaluar la politica general d¢ asentamientos
humanos, desarrollo urbano, ordenamiento territorial, obras publicas,” comunicaciones
vivienda, proteccion al ambiente en el &mbito del Municipio. -

Elaborar, apoyar y ejecutar programas de uso del suelo urbano y de reservas
5 territoriales, para los centros de poblacién, en coordinacion con el Gobierno del Eslado
= y la Federacion.

8
Sugerir al Presidente, Municipal, el establecimiento de areas naturales protegidas de N
interés para el Municipio, y promover la participacion de las autoridades federales y
estatales en su administracién y vigilancia;

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

I /

Vigilar el cumplimento y, aplicacion de las disposiciones legales reglamentarias en
materia de desarrollo urbano, asi como la realizacion y cumplimiento de los programas, |

y los planos que de ellos de 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 distribucién de la poblacion y la ordenacién territorial de los centros de
poblacion del municipio, conjuntamente con las dependencias del gobierno del Estado
y la Federacion, con la participacion de los sectores social y privado;

rever 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 del
medio ambienle, recursos naturales y pesca, y regular en coordinacién con el gobierno
estatal los mecanismos y previsiones para satisfacer dichas necesidades:

Intervenir en la planeacion, construccion, administracion, operacion y conservacion de

los sistemas de agua potable, dienaje y alcantarillado en los centros de poblacion del N
municipio de acuerdo con el gobierno estatal y conforme a los convenios asignados al
tespeclo;

’ ; il : N

Colaborar en su planeacién e integrar el programa de obras publicas del ayumamlenlc,K 3

Normulando los estudios, proyectos y presupuesto de los mismos, a excepcion de las
ue sean incumbencia expresa de otra dependencia;

Coordinar la construccién de la obra publica municipal, directamente o con la
aportacién del gobierno del estado, la federacién, o los particulares conforme a las
ieyes y reglamentos de la materia:

A Establecer las normas para el mejor uso, explotacion o aprovechamiento de los bienes
S inmuebles del municipio, cuidando su mantenimiento, conservacion y mantenimiento, y
al respecto, expedir notas técnicas;

A or’)m/z:’!’/ {

Pl

Proyectar y ejecutar la construccién y rehabilitacion de edificios y monumentos
plblicos, asl como la obra del patrimonio cultural y, en general, de los bienes
inmuebles del municipio, a fin de obtener el mayor provecho del uso y goce de los
mismos;

1 U <

Ejercer la posesién del municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en
términos de la ley, pudiendo convenir con otras dependencias, con la anuencia del
presidente municipal, para que estas ejerzan la posesién y administracion directa de los
inmuebles materia del convenio;

Establecer el registro del patrimonio inmueble del municipio, y elaborar, actualizar y
determinar las normas y procedimientos para llevar a cabo los avalios de los bienes
que lo integran;

Establecer y mantener actualizada la nomenclatura y numeracién de las calles,
avenidas y casas del municipio;

Efectuar los estudios tendientes a prevenir, controlar, y reducir el deterioro ambiental

n aire, agua y suelo, asf como los niveles inconvenientes de ruidos a través de
acclones coordinadas y sistematicas y difundir entre la poblacion las medidas concretas
enfocadas a la prevencion y control del deterioro ecoldgico;

Proponer y ejecutar las obras requeridas para la preslacion y mantenimiento de los -
servicios de limpia, mercados, central de abastos, tianguis campesino, panteones,
1astros, calles, parques y jardines y en caso de los de agua potable y alcantarillado, en
coordinacion con la dependencia competente;

Elaborar el programa anual y cuantificar oportunamente el costo de la prestacion de los
servicios publicos en el municipio, para ser incluidos en el presupuesto de egresos
correspondiente;

= 4

Proporcionar el servicio de limpia y recoleccion de desechos en calles, parques y
jardines, edificios publicos, y en general en todas las instalaciones publicas de la
competencia del ayuntamiento, cuidando que su transporte y almacenamiento se
. efeclué conforme a las normas relativas de higiene, que no implique focos de
contaminaciéon que pongan en riesgo la salud de la poblacion; {

Fev,

Suministrar el servicio de alumbradoptblico y mantener sus instalaciones en buen
estado y funcionamiento, y determinar y proponer al presidenle  municipal las
necesidades de ampliacién 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

N ;

para el consumo humano; |

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

Los deméas que les confieran las leyes y reglamentos en la mateia y el pfeslldente
Municipal.
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~ 7.0.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracién de que requieran
’ las diferentes areas que integran la direccion de obras, ordenamiento territorial y
servicios municipales.

FUNCIONES

Planear, integrar y presentar al director, el programa de necesidades y recursos
materiales y financieros de la direccién, para su aprobacién;

Realizar los trabajos relativos a la implantacién de los controles administrativos y
presupuestales de la direccién;

Revisar, para su aprobacion con el director, los requisitos de la documentacién que se
genere para tramite o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
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 adscritos a la direccion, y
llevar el registro y control de los mismos;

H Efectuar ante las direcciones correspondientes necesarios, que se genere en base a
7 lus proyectos, ya sean concursos, asignaciones o licitaciones;
{ Gestionar ante las diferentes direcciones, los recursos financieros necesarios,
** materiales y servicios, asi como su comprobacién correspondiente, en su caso, para el
Sbuen funcionamiento de la direccion; y
N\

Los demas que le sefale el director, en la esfera de sus responsabilidades.
7.0.2 REGLAMENTO Y NOMENCLATURA

OBJETIVO:

Organizar y agilizar la expedicién de permisos para construccion y uso de la via publica

en el municipio.
FUNCIONES

Revisar la documentacién y planos solicitados para la expedicion de licencias de
construccion y alineamientos;

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

Realizar presupuestos y recibos de pago sobre roturas de pavimentacion y conexiones
a las redes del servicio publico;

Aprobar los permisos para la ocupacién de las vias publicas;

et YL

Supervisar las construcciones privadas de acuerdo al reglamento de construccion;

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

Llevar el control de las entradas mensuales que genera el departamento; y

Las demas que sefalen las leyes y reglamentos respectivos.

7.0.3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO:

Proporcionar en forma oportuna y eficiente, los servicios municipales de su

competencia, en atencién a las demandas de la poblacién y basandose en la
normatividad establecida al respecto. 5

/L/

FUNCIONES:

/

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

Coordinar las actividades del rastro municipal, cuidando la linpieza e higiene en la

prestacion del servicio;

Administrar la central camionera y el mercado publico del municipio;

B

Proporcionar el apoyo para la realizacién de los eventos especiales que realicen las
dependencias del municipio en el cumplimiento de sus tareas;
,
Elaborar y someter a aprobacién del director,-el programa de conservacion y
? mantenimiento del alumbrado eléctrico del municipio; -

Ejecutar los programas de ampliacion y conservacién del sistema de alumbrado publico
de la cabecera municipal y centros urbanos del municipio y supervisar su desarrollo
%\‘ eficiente;

v AL

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

2%

Formular el cuadro de necesidades y su respectivo proyecto de presupuesto anual, de §
los servicios municipales de su competencia para ser incluidos oportunamente el
proyecto de presupuesto de egresos:

Cumplir y hacer cumplir las leyes y disposiciones en materia de control y contaminacion
del medio ambiente que pudieran ser nocivos para la salud humana, en el
funcionamiento de los rastros municipales, la operacién rutinaria de los mercados y en
la prestacion de los servicios de limpia;

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

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

Las demas que le sedale el director y los ordenamientos inherentes a sus funciones.

¥4

7.0.4. COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO:

7

~

Coordinar el servicio del alumbrado publico de la cabecera municipal y localidades del
'municipio, procurando su buen funcionamiento.

FUNCIONES:
Coordinar al personal técnico operativo del alumbrado ptiblico del ayuntamiento;

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

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

~ Mantener en buen estado y condiciones de operacion el equipo asignado a su cargo;
3 Atender las peticiones de la ciudadania y elaborar los reportes correspondientes;
Elaborar las estadisticas del servicio, que sirvan como base para la elaboracién de

programas de sustitucién de luminarias y mantenimiento de la red de alumbrado
publico;

I A o1 OP@V

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

Las demas que le asigne el subdirector en su dmbito de competencia;
7.0.5 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relacionado-con
la planeacién, programacion, cuantificacion, presupuestos, ejecucion y control de las
obras que realice la Subdireccion de Servicios Municipales y que amerite este lipo de
trabajo.

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

Preparar los andlisis 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, herramientas, equipo y maquinaria;

Efectuar los levantamientos necesarios, para efectos de presupuestos; 1 %

™Svlicitar cotizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas y '
subcontratistas, cuando sea necesario para la elaboracién mas precisa de los andlisis
¥ de precios y presupuesto; \
{
\ Seleccionar correctamente la contratacién o compra, considerando la capacidad del !
proveedor, la disponibilidad del material, la cantidad y calidad necesaria, la distancia en
funciones de los fletes, el precio del material y las condiciones de pago;ly

Las demas que le asigne el subdirector. i
7.0.6 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
ornatos orientadas a mantener la buena imagen urbana. 6:
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@ FUNCIONES: Las demés que en su dmbito de responsabilidades, le indique el director.
‘F‘ Coordinar  y distribuir el personal necesario para atender eficientemente las 7.0.9 RAMPA
necesidades del servicio de limpia y ornato; X
OBJETIVO:

Establecer los horarios de prestacién del servicio, asi como los turnos del personal

encargado del mismo

municipal y eliminar cualquier foco de proliferacién y fauna nociva.

Buscar lugares adecuados para instalar y operar rellenos sanitarios, cuando considere

necesario, verificando, dado el caso que funcione adecuadamente;

Mantener una estricta vigilancia en coordinacién con la Direccion de direccion 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 coordinacion con la Direcciéon de Seguridad Publica

Municipal, a fin de detectar y/o evilar que se tire basura en la via publica poi
ciudadanos,

Atender las quejas que se presenten en relacidn al servicio publico de limpia y dictar

medidas técnicas necesarias para que resuelvan lo mas pronto posible; mantener

~—\jformado al ayuntamiento de cualquier circunslancia especial que altere el
ncionamiento del servicio;

Tener bajo su responsabilidad el control, manejo y distribucion del equipo mecanico,
mobiliario de recepcion y todo lo destinado al aseo publico.
Efectuar acciones de ornato, de manera estética y agradable que contribuya al

N mejoramiento de la imagen urbana; y
Las deméas que determinen las leyes y reglamentos relativos.
7.0.7 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES
OBJETIVO:
*  Atender los semvicios de apoyos para la realizacién de eventos especiales a cargo de
las dependencias municipales y escuelas, entre otras.
FUNCIONES:
. Proporcionar el servicio de elaboracion de templetes o tarimas, necesarios para la
) realizacién de un acto publico.
Elaborar los rétulos necesarios de identificacion en la realizacién de eventos oficiales;
Establecer la escenografia pertinente que permita unaambientacién adecuada en al

realizacién de los eventos;

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

L Ly

)
\/erificar que la instalacién del sonido sea la adecuada para la realizacién de los actos y
eventos;

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

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

Las demas que le asigna el subdirector.
7.0.8 COORDINACION DE DRENAJE, AGUA POTABLE, BACHEO Y T.D.

OBJETIVO:

dependencias municipales

FUNCIONES

Atender las solicitudes de desazolve de drenajes que demanden la ciudadania:
Supervisar y dar mantenimiento a los pozos de a gua, carcamos y edificjos publicos;

Efectuar el servicio de plomeria en los edificios publicos de las dependencias de la
administracién municipal, il

VA~

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

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

v

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

@y

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

Q
Proporcionar los servicios de desazolve de drenajes publicos y el servicio de plomeria%

Brindar el servicio de rampa, cambio de aceite y reparaciones al parque vehicular de la
direccién.

_ Determinar las acciones necesarias para mantener la limpia en toda la circunscripcion

FUNCIONES:
Distribuir las labores y supervisar al personal asignado a su cargo;

Elaborar oportunamente las requisiciones de materiales que se utilizan en las
diferentes reparaciones;

&

Tramitar la herramienta y el equipo adecuado para el desempeno de sus funciones.

Elaborar los reportes de solicitudes atendidas y consumo de material que se uliliza

% o y
~ \tanamente,
LyMantener en buen estado de funcionamiento las herramientas y equipo asignado, y

Las demas que le asigne el subdirector. \3/

7.0.10 MERCADO PUBLICO

goeJETvvo:

Realizar las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento del
mercado municipal.

A

FUNCIONES:

o= P IFX

Mantener el archivo administrativo debidamente organizado y actualizado.

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

Ingresar diariamente a la direccién de finanzas, el dinero recaudado;

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

Comunicar al subdirector, cualquier circunstancia especial que suceda en los

establecimientos del mercado y proponer las medidas correctivas en su caso;

A Integrar el padrén de locatarios del mercado asl como vigilar el cumplimiento de los
) contratos de concesion otorgados por el ayuntamiento;

\/igilar el buen estado de las instalaciones flsica-de! mercado;
Supervisar al personal del mercado municipal, que cumpla eficientemente su labor; y
Las demés que le confieran las disposiciones legales.
7.0.11 CENTRAL CAMIONERA
OBJETIVO

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

UNCIONES
g stribuir las labores y supervisar al personal asignado a su cargo;
Organizar el cobro del boletaje por los servicios que se prestan;

Coordinar y supervisar al personal que cobra en los servicios sanitarios;
Ingresar diariamente a la direccion de finanzas, el dinero recaudado;

Coordinar las salidas de vehiculos a las diversas comunidades;

Supervisar al personal que efectué las limpieza en las instalaciones de la central
s camionera; 1‘

_ Solicitar el material necesario para el funcionamiento de la central y-~distribuirlo
J) oportunamente en forma suficiente al personal; y

D125 /) e Ll

Las demds que le indique el subdirector.

o

== 7.0.12 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
N

4

OBJETIVO

Elaborar el programa de construccién y mantenimiento de obra, competencia del
municipio y coordinar su ejecucion por si o a través de terceros.
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FUNCIONES

Planear, programar. Organizar, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas referente a la construccion de las obras publicas de la competencia de
la administracién municipal que le sean asignadas;

Coordinar y programar actividades en los diferentes departamentos de la Direccion;

Efectuar el mantenimiento de la red de caminos, competencia de la administracién
municipal;

Coordinar levantamientos y apoyos con la brigada de topografia;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el titular de la
direccién, asi como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Coordinar y verificar el cumplimiento, en coordinacién con el departamento de
ventanilla Gnica, de las normar y criterios que regulan la tramitacion de permisos,
autorizaciones y licencias de construccion, previstas en la Ley de Hacienda Municipal -
del Estado de Tabasco y demés leyes y reglamentos aplicables;

Programar las licitaciones de los proyectos autorizados;

st s ¥
Coordinar los programas llevados a cabo por Administracion; Q

Atender las demandas formuladas por las diferentes autoridades de las comunidades

Efectuar reuniones con las personas solicitantes de las comunidades cuando se trata

N
§ del Municipio, que sean turnadas por el Director;

vy g g

™

€*

3

de mantenimiento de caminos;

Proporcionar la informacién los datos o la cooperacién técnica que le sea requerida por
otras dependencias del ayuntamiento, conforme a sus funciones y previo acuerdo con
el Director.

Coordinar la formulacién de los proyectos de presupuesto de la competencia de la
subdireccién.

Administrar y coordinar la maquinaria pesada y ligera propiedad del ayuntamiento;

Ejercer sus atribuciones en coordinacion, en lo que sea pertinente, con los 6rganos
estatales y federales a fines en programas de construccién de obras que incidan en

R\ competencia de interés comuin:

Las demas funciones que le sedale el director, y los ordenamientos legales aplicables.
7.0.13AREA DE SUPERVISION
OBJETIVO:

Coordinar la supervisién de las obras a cargo de la subdireccién 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 correspondiente, la supervision de
obras, observando las polilicas y lineamientos establecidos en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas, demas ordenamientos vigentes e
instrucciones de los superiores; 3
<
Proponer, como resultado de la supervision las medidas convenientes para que los
proyeclos y las obras, se realicen dentro de los lapsos previstos; =

Integrar, revisar y evaluar los informes y actividades de las obras y verificar fisicamente
a congruencia de los informes con sus avances fisicos: Q
R

=< Presentar informe periédicos o de caracter especial, de las actividades de supervisign

:

b

/

v

b

realizadas;

Las demas que le senale el subdirector y las disposiciones y ordenamiento relativo a su .
area de responsabilidades. (

<
7.0.14 DEPARTAMENTO DE CAMINOS :
OBJETIVO: 2 [

Elaborar y realizar el programa de caminos de la competencia de la subdireccién de
Construccién y Mantenimiento.

FUNCIONES:
Coordinar la ejecucion del programa de caminos que corresponde al Ayuntamiento.
Distribuir la maquinaria disponible, segin rutas de atencién para optimizar su uso;

Efeclua_r supervisiones a la red de caminos del municipio, para verificar las condiciones (
y necesidades de las mismas;

§Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria
iasignada al departamento;

z

5\ rogramar, coordinar y supervisar los trabajos de las brigadas topograficas, en apoyo‘a
“Xlos diversos programas de la direccion;

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

Efectuar la colocacion de alcantarillas para pases de agua, asl como la supervisién y

~.construccién de puentes de concreto y tubulares;

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

Levantar las actas de entrega-recepcion de obra; y

Las demas que en su ambito de competencia le encomiende el director.
7.0.15 MAQUINARIA

OBJETIVO:

Administrar la maquinaria propiedad del ayuntamiento, procurando su uso eficiente, k
buen uso y destino.

FUNCIONES:

Coordinar la distribucién maquinaria al servicio del municipio, en apoyo a las diferentes
bras que se le sedale.

cordar con el Director y con el Subdirector de construccién y Mantenimiento;

Distribuir y coordinar las labores al personal asignado al departamento.

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

Elaborar los reportes de los trabajos realizados; y
Todas a aquellas que le sefnale el subdirector, que se ubiquen dentro su ambito de
competencia.

7.2.0 DEPARTAMENTO DE EVALUACION

1033/ 9. opbly (7

OBJETIVO:

Llevar a cabo los concursos para la adjudicacién de las obras que realice la
subdireccién, conforme a la legislacion aplicable.

FUNCIONES:
Elaborar el programa de concursos de obras de la subdireccion de construccién y
mantenimiento, en las modalidades que indica la ley de obras pablicas y servicios

relacionados con las mismas;

Realizar los trdmites y gestiones necesarios para la publicacién de las convocatorias de
concursos de obra.

Verificar en todo momento los procesos de concursos y adjudicacién de obras que este
apegado a las disposiciones sefaladas por la ley;

Verificar que los concursantes cumplan con los requisitos sefalados y las garantias

técnicas y financieras pertinentes; y s ~
Las demas que contengan los ordenamientos jurldicos aplicables;

7.2.1 TOPOGRAFIA

BJETIVO:

V)

FUNCIONES:
Elaborar y ejecutar los programas de trabajos del departamento de topografia;
Distribuir y supervis'ar los trabajos de las brigadas de topografias. ll
Efectuar visitas en campo a las brigadas topograficas en campo;

Elaborar los planos de los levantamientos que se realizan;

a1 e TLORL ’)n&

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

Panicipgr en la implementacién e imparticiéh de cursos de capacitacion al personal a
su cargo.

Supervisar el adecuado funcionamiento y uso del material y equipo, asignado al
departamento. .

Presentar informes de avances de los levantamientos topograficos; y
Las demds que le indiquen sus superiores.
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7.2.2. COORDINACION DE PROGRAMAS DEL RAMO 33
OBJETIVO:

Apoyar la difusién, promocién y seguimiento del 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 el ambito del
municipio.

FUNCIONES:

Coordinar las actividades referentes a la operacion de los programas del ramo 33 en el
ambito municipal, en cuanto a las responsabilidades definidas para los ayuntamientos,
en observancia de las politicas y lineamientos establecidos.

N Participar en la planeacién e instrumentacion de los programas de las localidades del
> Rpunicipio, en coordinacién con la contraloria municipal y las dependencias normativas |
=~ del gobierno del estado y la federacién, con especial cuidado a la delimitacion de los !

\mbitos de las competencias conforme a las disposiciones vigentes y a las
§instrucciones expresadas de la direccion.

Apoyar el desarrollo de los programas del ramo 33, en atencién a la difusion,
promoci6n y organizacion de las acciones de las comunidades del Municipio, por medio
de la explicacion de los programas, modalidades y mecanismos de operacion.

Establecer archivos tnicos ordenados, clasificando e integrando toda la documentacién
{\\ relacionada con cada uno de los programas del ramo 33;

.. Promover en forma democrética, la integracién de los Comités de Obras y los vocales
de control y Vigilancia, llevar un registro ordenado de estos, y de la misma forma,

>~ apoyar sus actividades, manteniendo contacto permanente con ellos para efectos de
control y del seguimiento del Programa;

Levantar actas o minutas, firmadas y selladas por supervisiéon de trabajos
y desarrollados, informes de grados de avance y aplicacion de los recursos.

‘}\ Implantar sistema de contabilidad y registro de las operaciones realizadas, a efecto de {
controlar y comprobar el manejo honesto y transparente de los recursos asignadas;

Integrar las propuestas de localidades, 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 tramite y posible aprobacion.

Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecucion de obras y
operacién de los programas de la competencia del municipio y canalizarlas a la
instancia respectiva para su debida atencién, tratamiento, implementacién de medidas
correctivas o sanciones que se ameriten.

Recibir, notificar y entregar oportunamente los recursos liberados a los Comités de
Obras del programa del ramo 33.

Apoyar los programas sociales instrumentados por el ayuntamiento, integrando toda I«
Jocumentacion comprobatoria

Apoyar los mecanismos para la atencion medica a escolares y las actividades
recreativas y de desarrollo comunitario.

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

T:los demas que determinen al respecto el director y los ordenamientos que rigen lus
programas del ramo 33

7.2.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION C

N
§\ OBJETIVO:

Planear y ejecutar el desarrollo del sistema de administracién qtse requieran las
diferentes dreas que integran la coordinacién de programas del ramo 33.  ~

FUNCIONES:

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

7

*  Operar los controles administrativos y presupuestales de la coordinacion;
> Controlar los vales de entrega de material al personal;
Recepcionar los oficios de validacién de proyectos;

§
% Efectuar un control de gastos por proyectos;

Recibir la documentacion de los proyectos, para la elaboracién de las 6rdenes de pago
(facturas, estimaciones y listas de raya);

Conciliar en las direcciones de programacion y finanzas, los gastos ejercidos en el mes
(6rdenes de pago);

Coordinarse con la direccion de programacién para las evaluaciones trimestrales;
Elaborar las propuestas de inversién 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 coordinacion, y
llevar el registro y control de los mismos;

74

Elaborar la lista de raya del personal que labora en la coordinacion del ramo 33,

Controlar la asistencia del personal de la coordinacion asi como el personal que presta

su servicio en esta; N
N
y : /
Efectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos, contables y
>\ tinancieros necesarios, requiera el buen funcionamiento de la coordinacién de
~ programas del ramo 33 y; B
- =
Las demas que senale el coordinador, en la esfera de sus responsabilidades; QQ
IS
=
7.2.4 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, PRESUPUESTO Y CONTROL DE
& OBRAS
\ 2
\ OBJETIVO: 2
Ejecutar los anteproyectos, proyectos, y presupuesto con todo lo relacionado con la &
realizacién de los planos que debera soportar la planeacién, programacion, ZA\
cuantificacion, ejecucion y control de las obras que realice la coordinacion del ramo 33, Y
(\
FUNCIONES: g
s \)
Elaborar programas detallados de trabajos a realizar dentro del programa general
indicado por la presidencia y el coordinador; s
Coordinarse con el departamento de obras a fin de realizar modificaciones cuando ello
proceda;
Verificar la congruencia entre los planos estructurales y arquitecténicos entre planos y
detalles, y entre planos y especificaciones;
l\ Vigilar que el trazo de la obra corresponda exactamente a lo proyectado en lo que se
refiere a ejes constructivos y a la orientacién mas conveniente.
Supervisar los trabajaos que realizan proyectistas y dibujantes;
Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de las obras, en base a datos,
cifras, planos, especificaciones y documentacion en general recibida del departamenlo
de proyectos. 2

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

Elaberar los formatos correspondientes para la investigacién de mercado referente a
precios de materiales, mano de obra, herramientas y equipo de maquinaria

(e

Solicitar  catizaciones a fabricantes, proveedores, distribuidores, destajistas vy
subcontratistas y con base en estas seleccionar correctamente la contratacion o
compra, considerando la capacidad del proveedor, la disponibilidad del material, |a
cantidad y calidad necesaria, la distancia en funcion de los fietes, precios del material’y
las condiciones de pago;

)

~ Bstablecer que en base a las estadisticas de consumo de materiales por unidad de
<_obra, los salarios y cuadrillas de trabajo, los rendimientos y/o destajos y los cargos por
herramientas, equipo y maquinaria, se elaboren los analisis de precios;

Formular los programas de obra respectivos, y supervisar e inspecciopar fisicamente, ¢

que la ejecucion de las obras se desarrolle conforme a los planos, dspecificaciones,

presupuestos, plazos de ejecucion y programas aprobados, y con este fin celebrar |
N\ semanalmente reuniones con los supervisores de obra, para tomar acuerdos de
%medidas correctivas o modificaciones segln el caso; i

Asesorar, sugerir los procedimientos y proporcionar a los supervisores la
documentacion, formatos y papeleria que se utilizara en el desarrollo de sus trabajos

Recibir de los supervisores las propuestas de presupuestos para modificaciones y
trabajos extras durante el proceso constructivo, sieinpre avalados con actas de
asambleas, firmadas por los comités respectivos de cada comunidad.

Proporcionar a los supervisores, al inicio de obra, segin el caso, la copia del
presupuesto, copia del contrato, copia del programa de obra, juego de planos,
especificaciones, papeleria en general y otros que fueren necesarios, asi como vigilar
que los informes a cargo de estos sean formulados oportunamente;
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En los casos de obras por contratos, recibir de los supervisores las estimaciones
respaldadas con sus generadores y anexos revisados;

E£n los casos de obras por administracion directa, elaborar las regui;iciones de acuerdo
al presupuesto, resultado del estudio basado en precios unitarios y catélogos de
partidas asi como elaborar las listas de raya respectivas;

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

En coordinacién con el departamento de organizacién social, formar en las asambleas
comunitarias, los comités, tanto de apoyo como ejecutorio, que auxiliaran en la
supervision y asl mismo, capacitarlos, principaimente a los de administracion
comunitaria, explicandoles ampliamente las politicas a seguir;

[/

Atender y archivar la documentacion y correspondencia que le sea entregada; y
> \Todas aquellas que dentro de la normatividad de los programas del ramo 33 y en su
%\s'mbito de competencia, le indique el coordinador.

7.2.5 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION SOCIAL

OBJETIVO:

V"V

Establecer, promover, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con
capacitacién y participacion social, a efecto de transnitir conocimientos y desarroliar
comportamientos, generando las condiciones que permitan la sensibilizacion,
concientizacién y organizacién de la poblacién para auto gestionar una mejor calidad
de vida a través de los programas de desarrollo institucional de la coordinacion del
ramo 33.

[

FUNCIONES:

Formular y operar los itinerarios para convocar las asambleas comunitarias para
proporcionar y garantizar el buen logrode los programas del ramo 33;

Realizar las asambleas comunitarias, proporcionando la participacién de toda la
comunidad, para sustentar firmemente las decisiones que alli se tomen;

4

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

Participar en la instalacién del consejo de desarrollo municipal, levantar el acta y lista
de asistencia respectiva e integrarla al expediente unitario;

Capacitar a los comités comunitarios sobre las funciones que van desempenar en la
ejecucion o supervision de una obra o en su caso, del programa de becas.
Realizar, por medio de asamblea comunitaria, la reasignacién de los beneficiarios del

programa de becas;

Elaborar y entregar las credenciales que identifiquen a los alumnos beneficiarios de las
becas del ramo 33,

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

Evaluar bimestraimente a los niflos becados con ei fin de que aquellos nifios que(
disminuya su aprovechamiento escolar, se le exhorte o motive a través de sus padres

mantener promedios aceptables al terminar su ciclo escolar y poder seguir gozando del
eneficio de la beca;

S~

g I
Coordinar el pago de becas y entrega de despensa (en coordinaciéon con diconsa)
X

elaborando itinerarios e “invitaciones y efectuando la entrega a los beneficiarios,
cuidando de verificar que las firmas de recibido y las facturas de las despensas se
integren al expediente unitario; y

Las demas que determine el coordinador y los lineamientos de los proéramas del ramo

\;

C

8. DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

I

‘ SUBDIRECTOR J
- |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO,
CASA DE CULTURA ADMINISTRATIVO ORADOR OFICIAL EVENTOS
ESPECIALES

¢ &
N)
=
e | : i i
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENT
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA RED OE o]
» DEPORTE REGIONAL ST B SONIDO

8. DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION.
8.0. DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION.

N
‘ ~
~ \Planear, instrumentar y conducir la politica de modernizacién educativa en el municipio, C
en coordinacién con los gobiernos estatal y federal, de acuerdo a los ordenamientos
k\vigenles en la materia: asi como organizar, promover y difundir las actividades civicas, (
¥ artisticas, culturales y deportivas, competencia del municipio.

OBJETIVO

n

FUNCIONES

)
Elaborar y someter a acuerdos con el presidente municipal para su ‘realizaci()n, los
programas y politicas relativas a la educacién en el ambito municipal, y establecer los
mecanismos operativos de enlace con dependencias estatales, y establecer los
mecanismos operativos de enlace con dependencias estatales y federales e
instituciones educativas, oficiales o privadas, para llevar a efecto programas comunes
que eleven la calidad de la educacion;

\

Organizar, vigilar y desarrollar la educacién primaria a cargo del municipio, conforme a
las disposiciones de la secretaria de educacién puablica y vigilar su observancia en
escuelas particulares;

T e e W P 8

Efectuar directa o coordinadamente con la dependencia estales y federales la
operacién de programas de educacién para adultos que contemplen la ensedanza
técnica, industrial, comercial y de arte y oficios, que les permita desarrollar trabajo
calificado que aumenta sus ingresos y bienestar familiar, y en especial programas
orientado a realizar camparias permanentes de alfabetizacion;

7

Organizar y promover acciones para el desarrollo de juventud, y su incorporacién a las
areas nacionales, estableciente o reforzando, programas de servicio social, recreacion
y atencién a jovenes;

Crear y organizar por si 0 en coordinacion con el Estados o la Federacion, sistemas de
ensenanza especial para ninos, adolescentes y jovenes que lo requieran;

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

Vigilar que los nifios de edades comprendidas entre seis y catorce afos, no desarrollen
! aclividades laborales y reciban la instruccién publica obligatoria sefalada por la
constitucién politica de los estados unidos mexicanos;

/

Yy

Estudiar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacién en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que celebre el ayuntamiento con el gobierno del estado;

7

Organizar la celebracion actos clvicos conforme al calendario oficial;

\y

tablecer, previo acuerdo del ayuntamiento o el presidente municipal, los
dimientos de coordinacién en materia social, civica, artistica, cultual, deportiva y
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S ; r : ,
Q\\’;furlsllca‘ que permitan el funcionamiento conjunto con dependencias estatales y
federales involucradas;

Coordinacion y ejecutar el programa de desarrollo y conversién de la red de biblioteca
municipal;

Organizar, coordinadamente con las autoridades e instituciones educativas, eventos,
concurso de literatura, investigacion cientifica y cultura, oratoria composicion literaria, y
demas actividades necesarias para motivar y desarrollar habitos de lectura;

Elaborar y ejecutar el programa de desarrollo cultural del municipio;

Organizar el programa de vista escolares guiadas a los museos y zonas arqueol6gicas
préximas al municipio; -

Promover las actividades de teatros, centros de investigacidn artistica, establecer de
arte, plazas y casas culturales, en coordinacion en el estado y promover el abrir nuevas
fuentes culturales;

Elaborar y coordinar el programa municipal del deporte, en el &mbito de todo el
municipio, contemplado disciplinas deportivas viables para la economia escolar; y las
demas que confieran las leyes y disposiciones en materia educativa

g PTIE

8.1. RED DE BIBLIOTECAS
OBJETIVO.

Organizar, fomentar, y administrar las bibliotecas publicas del municipio, y realizar
acciones tendientes a preservar, difundir y aumentar su acervo bibliogréafico educativo y
cultura, atreves del establecimiento de técnicas inodernas de organizacién documental,
la promocién y organizacion de eventos, la capacitacion y actualizacion del personal
bibliotecario, la coordinacion en instituciones estatales y nacionales vinculadas en la
misma actividad

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores

encomendadas a las unidades que integran la red municipal de bibliotecas;

Acordar con el director la resolucion de; los asuntos cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia de la coordinacién y de la misma forma, participar en la
s elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos al respecto;

5o
oordinar los proyectos y programas de las bibliotecas municipales y formular lusK i

J /; royectos de presupuesto que le corresponda;

Elaborar proyectos de creacion, y reorganizacién de la biblioteca en el municipio, y C

proponerlos por conductos de la direccion, para la autorizacién segun el caso, del
ayuntamiento o el presidente;

Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcioq'arios escolares,

encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten;

Proporcionar la informacién, los datos o la coordinacion técnica que le sea requerida
por instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo con el director;

N Ejercer sus atribuciones en coordinacién en el ambito de sus funciones, con érganos
i eéstatales y federales competentes, para efectos de intercambio de experiencia y
X actualizacion de técnicas y capacitacion al personal bibliotecario;

=~

Sistematizar y controlar el la prestacién del servicio de consulta y préstamo de

garanticen una larga vida Gtil a los ejemplares, proporcionando su buen uso y cuidado;

Organizar, coordinamiento con las autoridades e Instituciones educativas, eventos
concursos de literatura, y demés actividades rzcesarias para motivar y desarrollar
hébitos de lectura, superacién personal y el desarrollo de habilidades necesarias que
se orientan a una soélida formaciéon educativa, cultural y profesional de las nuevas
generaciones;

A
)
k

Representar a la direccion, en eventos especificos, asl como suplir al director en sus
ausencias aplicables

8 1.1 BIBLIOTECA REGIONAL
OBJETIVO

Ofrecer en forma democratica los servicios de consulta de libros y otros servicios
culturales complementarios que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, conservar
en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las Iaborrs\
ncomendadas a la biblioteca de la cwdad coordinar los proyectos y programas de la

JDbiblioteca de la ciudad. /

g 7

bibliografia a la poblacién escolar y la ciudadania en general, en base a normas que EX\

ot R A

L

S
N Elaborar proyectos de creacion, modificacién y reorganizacion de la biblioteca y Qé
presentarlos a la superioridad; a
Asesorar técnicamente en los asuntos de su especialidad a los funcionarios escolares, &
encargados de bibliotecas y usuarios que lo soliciten; /
; i k (&)
Proporcionar la informacion o los datos a la cooperacion técnica que le sea requerida =
por instituciones educativas conforme a sus funciones y previo acuerdo con la 0
superioridad, 2
Coordinar y controlar el servicio de consulta y préstamo, de libros a estudiantes y é
ciudadanla en general, propiciando su buen uso y cuidado; (&
Organizar concursos de literatura, investigacion cientifica y cultural, oratoria, S
composicion literatura, y demas actividlades necesarias para motivar y desarrollar
habitos de lectura, y demds funciones que le sefalen sus superiores y demas
ordenamientos legales y aplicables.
8.2. SUB-DIRECCION
OBJETIVO.
Apoyar en la organizacién en las labores de la Direccién en materia educativa y
coordinar los programas de trabajo que le sean asignados por el Director
FUNCIONES.
Controlar y evaluar el desempefio 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 resolucién la resolucién cuya tramitacién se encuentren ‘}

»

&

o

dentro de la competencia de la subdireccién, de la misma forma, participar en la
elaboraciéon y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre los
programas educativos, la prevencién de recursos;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitado por el director, ast
como formularlos proyectos de presupuesto que le corresponda;

Intervenir en la seleccién para ingreso en las licencias de personal, para los fines qug \/

proceda;
=/

m 7
RTINS

Proporcionar la inforimacion, los datos o cooperacioén 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 especlficos, asf como
suplir al Director en sus ausencias o cuando esto se indique y las de mas funciones
que le senalen sus superiores y olros ordenamientos legales. -

I
8.2.1. DEPARTAMENTO DEL DEPORTE.

OBJETIVO.

e LN

Planear, organizar y promover la educacién fisica, el deporte y la recreaciéon entre la

jyventud del municipio, con el fin de acrecentar su desarrollo fisico y mental; ~
¢

FUNCIONES. (R
i

Coordinar las actividades y dirigir la ejecucién de proyectos y programas de trabajo i

correspondiente a su area, observando las politicas y lineamientos establecidos,

Participar en la elaboracién del programa de trabajo de la direccién, en lo que respecta

al deporte y la recreacion;

Presentar al Director el anteproyecto de programa de deportes para su aprobacion; N\

integrarlos informes de actividades de los promotores instructores de deporle a su

cargo y evaluar su resultado y presentar informes con periodicidad mensual de las

actividades realizadas del Director;

Promover estudios y clinica deportivos en coordinaciéon con las dependencias

competentes, para coadyuvar al logro de los objetivos del desarrollo municipal en

materia de deporte,

Formular, organizar y ejecutar, con la parlicipacion de las autoridades educativas y

asociaciones y clubes deportivos del municipio, el programa municipal del deporte y

educacién fisica; X

Administrar los recursos que se canalicen al ejercicio deportivo en el municipio, asi_\ ¢
como las instalaciones de la conmpetencia, 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 técnicas-pedagogicas, programas y métodos educalivos,
relacionados con la educacion fisica, facilitando la investigacion de ciencias y técnicas



12 DE MARZO DE 2014

PERIODICO OFICIAL 21

“encaminadas al desarrollo del deporte, proponer y difundir los eventos actividades
relacionados con el deporte y la recreacion;

-Elaborar e interpretar el reglamentos del deporte municipal en sus diferentes dmbitos y
modalidades,

wy

Promover cursos de arbitraje de las diferentes disciplinas deportivas;

Supervisar el funcionamiento de academias y escuelas deportivas o de capacitacion
fisica del Municipio, conforme a las disposiciones aplicables;

= Establecer acciones de coordinacion con las dependencias, organismos y entidades del
gobierno estatal y federal en materia deportiva y las demas que senale el Director y las

= leyes y reglamentos en materia deportiva en el municipio;
8.2.2, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

S OBJETIVO:

Y

Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo de sistema de administracién de que requieran
S las diferentes areas que integran la Direccion de Educacién Cultura y Recreacion.

FUNCIONES

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

Realizar los trabajos relativos a la implantacién de los controles administrativos y
presupuestales de la Direccion;

Revisar, para su aprobacion por el Director, los requisitos que se genere para tramites
o comprobaciones de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion 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 adscritos a la Direccion y llevar el
registro y control de los mismos;

Efectuar ante las dependencias municipales, los trdmites administrativos, contable:
inancieros necesarios que requieran el buen funcionamiento de la Direcci6n; y los

e)emas que le sefale el Director, en la esfera de sus responsabilidades.

e

/

8. 2. 3. DEPARTAMENTO ORADOR OFICIAL

OBJETIVO:

Planear, organizar y dirigir, los eventos oficiales que lleve a cabo la f\dministracién
Municipal:

v il

FUNCIONES:

Elaborar programas de conduccién y oratoria para los eventos civicos y culturales que
realiza el Ayuntamiento de Comalcalco. X

v

/L’\

Conducir los programas y orden del dla de los actos presididos por el Presidente
Municipal; y

AN

Los eventos que por orden expresa indique el Director.

Realizar los programas calendarizados en base a las fechas conmemorativas de
efemérides.

7"

rex

v

8.2 4. DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES

\ FUNCIONES:

JZ

Elaborar y coordinar los programas culturales y de esparcimiento;

Realizar en coordinacién con otras dependencias y estatales municipales los diferentes
eventos detradicién y costumbres,tales como carnaval, ferias, concursos por
convocatoria entre otros llevados a cabo por la administracion

Proponer al director proyectos relacionados con la cultura y las artes; y
Las demas que de manera expresa indique el director.

&\ 8.3.0.DEPARTAMENTO CASAS DE CULTURA.

OBJETIVO.

Promover, fomentar y difundir las actividades culturales, a través del fortalecimiento de

s valores locales y nacionalistas, del impulso a las artes, de la preservacion del
patrimonio arqueoldgico e histdrico y del estimulo de las manifestaciones y cultura
pular del Municipio.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
encomendadas a las Casas de Cultura a su cargo,

()

) 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 lineamientos aplicables al
desarrollo de la cultura en el Municipio.

Intervenir en la seleccién para ingreso de la licencia del 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 Cultura del Municipio;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacién técnica que le sea requerida por
autoridades o instituciones educativas, conforme a sus funciones y previo acuerdo con
el Director;

Coordinar, disefar y ejecutar programas, de investigacion, promocién y difusién de la
) cultura en el Municipio,

N Proporcionar la integracién de los habitantes del municipio en las actividades artlsticas
y culturales;

Realizar investigaciones y estudios tendentes a preservar y difundir el acervo cultural
del municipio de sus aspectos arqueolégicos, artisticos e historicos;

Organizar, impulsar y apoyar a grupos a personas e interesados en la cultura,
orientandose al respecto de la idiosincrasia del pueblo a sus necesidades de expresion
artisticas que tiendan a formar su identidad cultural; ,}

Fomentar la capacitacién y actualizacién de los maestros y promover que r
actividades artisticas y culturales dentro del Municipio;

Coordinarse junto con el Instituto de Cultura de Tabasco, la Federacién, los demas
municipios y otros organismos oficiales o privados para la celebracién de programas de
—iftercambio cultural y artistico;

!

NG provechar los medios masivos de comunicacién para la difusién y fomento la cultura;

Dirigir y administrar las Casas de Cultura y establecimientos afines del Municipio, asi
como promover la apertura las nuevas fuentes de cultura;

\ Proporcionar el apoyo del equipo de sonido en la realizacion de los eventos que realice
\ la Direccién;

' Coordinar los talleres de Casas de la Cultura, asi como los talleres leulturales y los
eventos especiales de su responsabilidad; -

Realizar todo tipo de labores editoriales en libros, discos, como 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 y

convenios en materia cultural, aplicable al Municipio.

9.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA

DIRECCION

T
I 1 = |
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[
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8. DIRECCION DE ADMINISTRACION

9.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO
S
%z rogramar, conducir y orientar las normas, politicas y lineamientos sobre
administracion de los recursos humanos, materiales y servicios generales, necesarios
para el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, con el fin de asegurar
congruencia en la operacién institucional y la aplicacién de los recursos del ™
Ayuntamiento.

Ny

.) FUNCIONES

Proponer al Presidente Municipal las medidas técnicas y administrativas para la mejor
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

Dirigir y resolver las necesidades administrativas de las dependencias municipales, con
base en los lineamientos de la ley general de contabilidad gubernamental y
lineamientos emitidos por el concejo nacional de armonizacién contable CONAC vy los
fijados por el Presidente Municipal;

N

~

Participar en la elaboracién de los programas institucionales de las dependencias del
’ Ayuntamiento, cuya coordinacién le corresponda realizar, asi como analizar dictaminar
S sobre los mismos y promover los ajustes que se requieran;

3

Disefiar e implementar el sistema municipal de procedimiento informatico y estadlistico
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 modernizacién de la estructura organica,

de los sistemas y procedimientos técnicos administrativos internos, asi como los de
3 servicios al plblico;

Normar y conducir el programa de mejoramiento de sistemas y procedimientos
relacionados con los servicios y tramites de atencion al pablico;

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 personal del
Ayuntamiento;

Operar las politicas y procedimientos para el reclutamiento, seleccion, contratacion e
inducciéon de personal;

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

-

Atender lo referente a la capacidad del personal que se oriente al mejoramiento de sus
condiciones econodmicas, 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; {

erificar el pago a la representacion sindical autorizada, al Instituto de Seguridad Social
/del Estado de Tabasco y a terceros, de las cantidades correspondientes a retenciones
legalmente establecidas al personal adscrito a las dependencias;

£

Mantener las relaciones con el sindicato de trabajadores en términos arménicos y
apegandose a las disposiciones de Ley;

Imponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal del Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones aphcables sin
perjuicio de las que le compete imponer a la Contraloria Municipal;

- el

Expedir y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, los

nombramientos de los servidores publicos municipales;

#

Ser el conducto para que se proporcione al personal del Municipio las prestaciones
socioeconbmicas, servicios médicos, asistenciales, deportivos, culturales, vacacionales
y educativos;

4 U

Vigilar la aplicacién de la normatividad en materia de recursos humanos;

Programar y controlar los recursos presupuestales destinados al capitulo de servicios
personales;

Y Determinar las politicas generales y las normas de operacién para efectuar acciones de
racionalizacion y programacién 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 adjudicacién de pedidos;

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

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

Programar, adquirir y distribuir los materiales y utiles necesarios que sean autorizados
para la realizacion de los fines del Ayuntamiento, conforme a los lineamientos de
cotizaciones 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;

. \lramitar y controlar los contratos de arrendamiento de bienes muebles, inimuebles y de
restacion de servicios en general en los que se parte el municipio;

“Atender lo relativo a los servicios de correspondencia, archivo, mensajeria, seguridad y
vigilancia, transporte, talleres, intendencia e impresién y encuadernacion de
documentos;

Proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de reparacién y
mantenimiento a vehlculos, maquinaria, mobiliario y equipo propiedad del ayuntamiento
y administrar las dotaciones de lubricantes, combustibles y refacciones para los
mismos;

o

Administrar los bienes muebles del ayuntamiento, cuidando su correcto uso,
manteniendo, conservacién y acondicionamiento y proponer al Presidente Municipal la
concesion del uso o venta en su caso, de los bienes muebles propiedad del Municipio;

Tramitar la baja de bienes inservibles propiedad del municipio a efecto de evitar gastos
innecesarios en su guardia y custodia; y los demas que le confieran las leyes y
reglamentos aplicables.

9. 0. COORDINACION DE COMPRAS
OBJETIVO:

Adaquirir y distribuir los materiales, muebles y Gtiles necesarios que sean autorizados
para la realizacién de los fines del Ayuntamiento, de acuerdo a los procedimientos de
cotizacién sefalados por la Direccion.

FUNCIONES:

Determinar las acciones conducentes a adquisicion, contratacion,

arrendamientos y servicios.

para

Garantizar la racionalizacién del recurso en las adquisiciones;

Vigilar en todo memento el cumplimiento de los critefios de econoimia, calidad,
legalidad y transparencia;

9.1.1. AREA DE GASTO CORRIENTE:
OBJETIVO:

Atender y suministrar bienes, y provisiones que se requieren para la prestacion del
servicio publico asi como para el desempedo de las actividadesadministrativas.

FUNCIONES:

Registrar los compromisos de las compras o adquisiciones de acuerdo al tipo de gasto

~Jya las necesidades de la Administracién Publica.

§‘V(ermcar que los recursos para el pago de los servicios estén previamente autorizados;
Integracién de la documentacién comprobatoria del gasto ;

&Verificar entradas y salidas del almacén de las compras que asl lo requiéran.

3 9.1.2. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS:

\ oBJETIVO:

Consolidar las adquisiciones por la compra de bienes y contrataciéon de servicios de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el reglamento del Comité de Conmipras del
Municipio, garantizando calidad, economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para el ayuntamiento.

FUNCIONES:

Programar las adquisiciones y contrataciones que efectie la entidad a corto, mediano y
largo plazo:

Realizar invitaciones a los diversos proveedores y prestadores de servicios que se
encuentres registrados en el padrén de proveedores.

Recepcionar, integrar y evaluar- las solicitudes emitidas por las Unidades

Administrativas para convocar a licitaciones;

* Emitir convocatorias para cada uno de los procesos licitatorios de la convocante,
realizar trémites de procedimiento, y darle de alta al proceso de licitacién publica
mediante el sistema compra net 5.0. Segun sea el caso.

Tramitar todo tipo de factura de las diferentes compras y servicios

Integrar los expedientes de concursos de acuerdo a la modalidad de inversién o tipo de
recursos, asl corno documentos de casos especificos, referente a la cuenta pablica de
cada periodo.

Llevar a cabo los procesos de concursos y licitaciones de manera imparcial
garantizando en todo momento el apego a las bases y especificaciones técnicas
emitidas dentro de la convocatoria publicada;

/\
Prmoted ULl ofohitr /7
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9.1.3. DEPARTAMENTO Y SERVICIOS GENERALES %\tfectuar los trdmites necesarios para que al personal que labora para el Municipio, se
v le proporcionen las prestaciones socioeconémicas, medicas, asistenciales, deportivas,
OBJETIVO: % culturales, vacacionales y educativos; y v
~.\ Proporcionar en tiempo y lugar oportunos, los articulos, materiales, bienes muebles que Los demas que le encargue el Director en su esfera de responsabilidades.
sean para las dependencias en el cumplimiento de sus responsabilidades
Q 9.2.0 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OBJETIVO: .
Institucionales, y coadyuvar al mantenimiento y la reparaciéon de mobiliario y equipo \\
propiedad del Municipio; .. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la administracién municipal,

mediante el procedimiento eléctrico de datos y optimizar los procedimientos
administrativos, proporcionando la informacién necesaria y oportuna para la adecuada
toma de decisiones.

(53

UNCIONES:

Coordinar y ejecutar por si o a través de terceros, la prestacion los servicios requeridos
por las dependencias del Municipio, conforme a las instrucciones del Director;

FUNCIONES:
Integrar el padrén de proveedores, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos, las condiciones de las garantias que deban de otorgar; Operar el sistema eléctrico de procedimiento de datos de la tesoreria, conforme a las

necesidades y lineamientos que establezca la direccion de finanzas;

eved

1"

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina

T

A delas dependencias.dgl Ayuntamiento Municipal, por si 0 a través de terceros, previo Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos que le sean confiados,
~  acuerdo con la superioridad; buscando su 6ptimo aprovechamiento;
Proporcionar por si o a través de terceros los servicios de reparacion eléctrica, de S " ” : ininal heulea |
& fontanerla, cerrajeria, carpinteria y demas reparaciones menores que se den en forma AoorAdl.nar trabajos con las dependencias Wunlclpa o8 vu.wcu e s pr.oceso qel
i rutinaria del Ayuntamiento; ejercicio y control del gasto publico municipal, en funcién de las necesidades de
§ : o tratamiento eléctrico de datos y preparar alternativas y modelos de sistema;
4 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; Administrar la red interna de comunicacién informatica de la administraciéon municipal;
Prop_orcionar el mantenimiento de climas y demés necesidades que el servicio pablico (& Administrar el servicio de internet las dependencias y proporcionar al respecto la
FER R asesoria y capacitacién necesaria;
3 Los demas que se asigne el Director de Administracion en la esfera de sus dies ; = 4 g 4
N responsabilidades Administrar el sistema de control administrativos municipales y proporcionar al respeclo
Y E . la asesoria y soporte técnico en materia informatica a las dependencias; \’\
AREA DE FACTURACION Asesorar al personal del ayuntamiento en los problemas técnicos que surjan en materia

OBJETIVO de informatica y participar en la realizacién de cursos de capacitacion que mantengan \
al personal permanentemente actualizados en las técnicas de cémputo;

Recepcionar y realizar los tramites correspondientes a toda facturacion, respetando I(\ = ; )
{Proporcionar a las dependencias de la administracién publica municipal, el servicio de

ormatividad y los lineamientos establecidos por la direccion de administracién. X ; 4 .
escaneo, disefio de informes y reportes, asl como la instalacién del software que se

N FUNCIONES requiera;
{ Las de mas que terminen las necesidades del servicio o que expresamente le sean
Elaborar un calendario de facturacién para proveedores; en el que se le indica la fecha indicadas por la superioridad, en materia de informatica.

limite del cierre para dar tramite a toda factura. . . - > 8
: Splanear, organizar, dirigir y controlar los recursos del almacenamiento, procedimiento y

i o Rl
Emitir un comprobante (contra recibo) mediante sistema que respalde y de garantia al comunicaciones de las redes de computo que operan en el departamento ¥ en el

proveedor que se tramitara en tiempo y forma su pago correspondiente. T ayuntamiento; > i
- e o = 1
;i Elaborar expedientes para un control sobre la facturacién de proveedores; asi como la . Planear el crecimiento, mantenimiento, respaldo, fecupera.clbn on gaso, de falla y °
\, facturacién que se envia a las diferentes direcciones para su respaldo correspondignte. ~ accesos de usuarios de las bases de datos de informacién de los sistemas de |
,\‘\&: y cémputo; -
Realizar las cedulas de proveedores de manera trimestral d @
D Instalar y dar mantenimiento al equipo de cémputo de la direccion; "
T Realizar los trémites De Gastos a Comprobar de las diferentes unidades i o X 5 &
: administrativas. Proporcionar el servicio de soporte técnico a los usuarios de computadoras de la N
y administracién municipal; ,;
=
} 9.1.4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Realizar periédicamente auditorias de los sistemas y paquetes en operacion dentro de
PN la direccion, para asegurar su correcto funcionamiento;
OBJETIVO
_ Proponer al responsable del departamento de informética el establecimiento y
Organizar y ejecutar con base en los lineamientos establecidos, la administracion del actualizacién de los lineamientos, politicas y estandares en materia de informatica para £
personal municipal, y tramitar las prestaciones econémicas, sociales y asistenciales que las respectivas unidades de la administracion municipal cuenten con los elementos

que les olorga la Ley.

FUNCIONES

que les permitan realizar eficientemente sus funcionamientos;

Asesorar en el disefio y preparacién de proyectos tecnolégico que en esta materia
Aplicar normas y politicas para la administracion del personal, y las que determine la requieran las unidades de informatica de las dependencias;
Direccién;
- - : - Realizar y coordinar reuniones de trabajo con los usuarios de informaticas de las
baborz_a( bmaltEnE: z_act_uahzados los fEgISios de/movimientos do Pe'.s‘?"a" Y opoiar dependencias de la administracién publica municipal, con el objeto de retroalimentar
las politicas y procedimientos para su seleccion, contratacién, supervision, control y : : 3 4 . +
capacitacion: experiencias y soluciones en materia de informatica;

Verificar el pago a la representacién sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de lo Propiciar programas de capacitacién y adiestramiento a los usuarios de las \

correspondiente a retenciones legales establecidas al personal de las dependencias, dependencias derivados de los procesos de informatica;
de comun acuerdo con el Director; 5
¢ Las de mas que le confiera el responsable de informatica.
A Aplicar la normatividad en la asignacion y ejercicio de los recursos presupueslale&\
destinados al capitulo de servicios personales; j S Disefiar y desarrollo sistemas automatizados internos y externos que favorezcan las

actividades e las dependencias municipales;

%

Mantener relaciones arménicas con el sindicato de trabajadores en los términos de Ley; Elabor. i AAiadE | b de” 4k tadisti "
ar y mantener actualizada las bases de datos estadisticos que poyen a

desarrolio de las funciones del departamento de informatica;

Dirigir los disefos de diferentes formatos y textos en apoyo al desarrollo de las ,.

Elaborar y tramitar ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, los funciones y de desarrollo de sistemas:

Intervenir en las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal,
> nombramientos del personal; B

comunicando antes de su aplicacion o su apercibimiento al Director; 2

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

_oxrb

) Tramitar que se efectué la justa retribucién y pago oportuno al personal que labore para
K¢ el Municipio; {
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Supervisar el uso de la paqueteria de computo disponible en la administracion Comunicar al Director de las anomalias que se encuentren en las verificaciones del
municipal; inventario de bienes municipales e integrar la documentacién necesaria para fincar las
responsabilidades correspondientes;

v

Coordinar la capacitacién de primer nivel del personal directivo de las dependencias;
Integrar la Informacién que referente al Inventario solicite el Organo Superior de

Dar mantenimiento preventivo y correctivo basico del equipo de cémputo asignado; Fiscalizacion del Estado;

/

%

Coordinar la asesorfa en materia de cémputo para el personal de las dependencias: Intervenir en las bajas de bienes que ya no estén en condiciones apropiadas de uso,
ante el Cabildo del Municipio; y
Las demas que en su ambito de compelencia le indique el responsable de las areas de

infofmética. Las demas que sefiale el Director y las disposiciones aplicables en la materia.

e~

4

AREADE JNTERNET 9.3.1DEPARTAMENTO DE ALMACEN

OBJETIVO: ~ OBJETIVO:
¢ - d . , Implementar, y ejercer medidas de control de inventarios, para la recepcién del
Proporclllon:r ;el ser\{mlo de internet a las depen'dencnas del ayuntamiento, asi como el suministro de materiales (momento contable del devengado) derivados de las
esarolio de Ja red interna de las dependendias; diferentes adquisiciones solicitadas por las diferentes Unidades Administrativas.
FUNCIONES: FUNCIONES:

Administrar el desarrollo de las aplicaciones en la administracién pUblica municipal; < , : o x
Recepcién y registro de los materiales suministrados por los diferentes proveedores;

Disedar, administrar y mantener la pagina web del ayuntamiento de Comalcalco; . A .
Establecer sistemas de inventarios que permitan garantizar el resguardo de los

Desarrollar y administrar el servicio de internet en las dependencias municipales y suministros; para el desempenio de las actividades administrativas.
proporcionar las asesorias y capacitacién que requieran los servidores publicos en su
uso;

Elaborar y controlar los registros de entradas y salidas del almacen;
Desarrollar la red interna (intranet) de comunicacién e informalica de las dependencias Mantener actualizado el sistema de inventario;
municipales;

10. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Proporcionar el soporte técnico adecuado a los usuario? del equipo de computo del  ORGANIGRAMA
s \ X

municipio;

Efectuar los respaldos de informacién necesarios:

L1/

Verificar que se proporcione él a adecuado servicio de mantenimiento al equipo de ! Director
cOmputo a su cargo;

roponer al departamento de informatica medida de mejoramiento y desarrollo de los I
sistemas establecidos;

=z

‘ Informar sobre las actividades realizadas; y DEPARTAMENTO
& " 2 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEPTO DE l
{. Lasdemas que le sean turnados por el responsable del area. OPERATIVO L C;"E‘;ﬁ_:ﬁ;‘l :':o
ADI

AREA DE DISENO GRAFICO g
> COORDINADOR ittt l o
=

OBJETIVOS GUARDIA 1RA

; COMANDANCIA
'% Subministrar el servicio de diseno grafico por computadora que solicitela dependencia r
£ municipal; AREA DE JUEZ ik
COORDINADOR CALIFICADOR i
Y - GUARDIA2 DA
% FUNCIONES { SUBSEMUN
- Elaborar por .rnec.ilos informaticos los dlpu)os f.ie fvormalo, disefio de tarjela, lggos, CoLRBINABEE AR e

mapas, combinaciones de documentos e investigaciones, entre otros, que le soliciten GUARDIA 3RA CAMARA

las dependencias, con la autorizacién del responsable del area de informatica; -

Operar el servicio de escaner y digitalizacion de imagenes y textos que le sean l

turnados; PLATAFORMA

4 4 { MEXICO ENLACE

Efectuar el respaldo de la informacién que se genere en el area de operacion; .

Verificar que se proporcionen el adecuado servicio de mantenimiento al equipo de: 10.0 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

cémputo a su cargo; €

] 2 2 OBJETIVO
Elaborar los reportes respeclivos de las aclividades realizadas; y

> . Elaborar y proponer los programas de seguridad pablica municipal y conforme a eslgs
Dentro de su ambito de competencia de las de mas que le sean turnado por el : y _ : » . g
P 3 > vigilar el desarrollo de las acciones tendientes a la prevencion de delitos, atencion a

responsable del area. ; . .
siniestros, rescale y en general, a otorgar a los ciudadanos del municipio los niveles de

9.3.0 AREA DE INVENTARIOS [ proteccion y tranquilidad que demandan.

% OBJETIVO FUNCIONES
integme yymeagienss aciaizado, ol Invenlario_General de_ Eleags, del Ayuntam!enlo, \ Vigilar en la demarcacion lerritorial del Municipio el cumplimiento las disposiciones
compiobando periodicamente que en su custodia, e garantiza su buen uso y destino. 3 contenidas en el Bando de Policia y Gobierno y deméas disposiciones 'pgales relativas

al orden y la seguridad publica de los habitantes del municipio;
FUNCIONES ]
Mantener la seguridad y el orden publico, prevenir la comisién de delitos y proteger la
nformar el Inventario General de Bienes propiedad del Ayuntamiento, verificando tranquilidad de las personas, sus propiedades y derechos;
1le en su resguardo, se cumpla con los requisitos establecidos; ' :
Coordinarse permanentemente con el Colegio de Policia y Trénsito con el fin de

Efectuar el resguardo de los bienes del municipio, de comun acuerdo con la Con i s = i i

Municipal; . e igjoiik mantener en continuo adiestramiento al personal de la corporacion y elevar la calidad y
preparacion del personal en el servicio;
Controlar y registrar el mobiliario, equipo de oficina y de transporte propiedad del 51
Municipio; Brindar el apoyo que le soliciten los jueces calificadores en el desempefio de sus
" . s 3 funciones;
Presentar informes periédicos de las actualizaciones realizadas al Inventario General;

e oo i i i % Prestar auxilios en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipales y a
Verificar periédicamente el estado, uso y destino de los bienes de activo fijo del : i i . P
las autoridades auxiliares municipales;

municipio;

& v
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Concentrar acciones con la coordinaciéon de proteccién civil en los programas
-~ emergentes y los dispositivos de control, necesarios en los casos de catastrofe y auxilio
a damnificados, organizando cuerpos de rescate que permitan atender cualquier
emergencia;

Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar érdenes de presentacion que se dicten
de acuerdo a las leyes y ordenamientos correspondientes, aprehender en los casos de
flagrante delito a los presuntos responsables y ponerlos inmediatamente a disposicion
de las autoridades competentes;

Prestar auxilio, dentro del marco legal, al Ministerio Publico y a las autoridades
judiciales y administrativas, cuando se le requiera para ello;

Solicitar y presentar apoyo las autoridades de Transito del Estado, en forma
coordinada, en el ejercicio de sus respectivas responsabilidades,

Intercambiar y proporcionar la informacién, datos a la cooperacién técnica que le sea

requerido por dependencia con funciones corporativas a fines, estatales o federales,

conforme a sus funciones y previo acuerdo don el Presidente Municipal;

Elaborar y llevar a cabo camparias de Seguridad Publica y prevencion de siniestros en
| &mbito municipal;

Realizar las demas funciones de seguridad publica que disponga los ordenamientos en
la materia o aquellas que le sean encomendadas en el &mbito de sus facultades;
10.1. SUB-DIRECCION OPERATIVA.
OBJETIVO.

Proporcionar los servicios de apoyos médicos al personal de la corporaciéon y en
situaciones que la naturaleza del trabajo de la policia lo requiera.

i
=
FUNCIONES
~ Controlar y evaluar el desempefo, de las labores encomendadas a las areas que
integran la Direccién;
.
> Formular y evaluar los avances y resultados de los proyectos y programas de la
Direccién que le asignen;
Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
Y dentro de la competencia de las Sub-direccién, y de la misma forma, participar en la
elaboracion y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos sobre los
programas educativos y la revisién de recursos;

- Formular dictdmenes opiniones e informes que le sean solicitado por el director, asi
\/g\ como formular los proyectos que le corresponde;

Intervenir en las elecciones para ingresos y en las lineas y licencias de personal, para
los fines que procedar;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacién técnica, que le sea requerida
por otra dependencia del ayuntamiento en el ambito de sus responsabilidades, previo
acuerdo con el Director;

Representar a la Direccién en evenlos especificos, asi como su suplir al Director en sus
ausencias o cuando eslte lo indique y las demds funciones que le sefnalen sus
superiores y otros ordenamientos legales;

10.1.1 AREA MEDICA.
OBJETIVO.

/

situaciones que la naturaleza del trabajo de la policia lo requiera;
FUNCIONES

Proporcionar la atencién médica que el personal politico requiera en el desempeio de
sus labores;

%Proporcionar los servicios de apoyo médico al personal de la corporacién y ep

Elaborar y establecer el programa de valuacidén medica del persoral corporativo,
proporcionar el servicio médico de emergencia que se necesite;

Mantener en condiciones de uso el dispensario de primeros auxilios de la Direccién;
:t Efectuar platicas de orientacién médica al persona;

Practicar exdmenes médicos a personas en visibles estado de intoxicacién que sean
remitidas para su detencién; '

Auxiliar a la coordinacién de proteccién civil en los casos en que sea solicitado su
ayuda y los demas que le indique el director de Seguridad Publica;

£

C

10.1.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ‘\
OBJETIVO.

Planear y ejecutar el sistema de administracién que requiera las diferentes unidades
administrativas que integran la direccién de seguridad publica municipal.

FUNCIONES.

\f

5 Planear, integrar y presentar al director, el programa de necesidades de recursos
materiales y financieros de la direccion, para su aprobacién;

Realizar los trabajos relativos a la implantacién de los controles administrativos y
presupuestales de la direccién;

Revisar para su aprobacién por el director, los requisitos de la documentacion que se
genere para tramite o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
direccién de seguridad publica;

Vigilar que las actlividades contables administrativas y presupuestales se realicen con
apego a los marcos normativos en vigor; 3

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscritos a la direccién y
llevar el registro y control de los mismos;

fectuar ante las dependencias municipales los tramites administrativos contables y

financieros necesarios, que requiera el buen funcionamiento de la direccién;

P
\gjecular el programa de instruccién corporativa a los miembros de la policla; y

Los demés que le sefale el director de seguridad publica, en las esferas de sus
responsabilidades. -

§ﬂ013. COORDINACION OPERATIVA
=~ OBJETIVO.

Coordinar los programas de seguridad y orden politico, asi como las acciones
tendientes a la prevencién de delitos, de atencién a siniestros y rescate que le sean
asignados por el director.

i < S i T o e

FUNCIONES.

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempedo de las labores
de seguridad publica encomendadas a las &reas a su cargo;

Operar los programas de seguridad publica asi como vigilar el desarrollo de acciones
de prevencién de delitos y de optimizacién en las comunicaciones de la policla;

Controlar la operacién del sistema de radiocomunicacién de la policia municipal e
integrarse, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado;

Manejar programas de participacién ciudadanas para el cumplimiento de las funciones
institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia;

) Formular opiniones e informes que le sean solicitados por la superioridad; coordinarse
“\y brindar apoyos que le soliciten los jueces calificadores en sus desemperios de
funciones

Asesorar técnicamente y brindar en los asuntos de su competencia a los funcionarios
municipales y en las autoridades auxiliares municipales;

Proporcionar la informacion a los datos a la cooperacién técnica que le sean requeridas

por otras dependencias del ayuntamiento o por dependencia con funciones

corporativas a fines estatales o federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo
S con el director;

€
<
Brindar apoyos y actuar en coman acuerdo con la coordinacion de proteccion civil; las
demas funciones que le sefalen sus superiores y otros ordenamientos
x%
N

\Apoyar a la coordinacién en turno para el cumplimiento de los programas de seguridad
y orden publico, en los turnos de trabajo correspondientes, asi como coordinar con el
responsable de la guardia y los mandos operativos las acciones tendientes a la %

kpfevencién de delitos, de atencién a siniestros y rescate que le sean a§ignados por el

\

0.1.3.1. COMANDANCIA.

JETIVO.

Director. [
FUNCIONES
En coordinacién con los mandos operativos, debera verificar el cumplimiento de las  _

politicas de combate al crimen, realizando su trabajo en apego a normas, manuales y
procedimientos establecidos. WX
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Vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad del personal en cuanto a la.

portacion de chalecos balisticos, armamento y municiones, cascos balisticos y todo lo
indispensable para su proteccion fisica.

Llevar el control del personal adscrito a su guardia; asistencias, faltas, permisos,
licencias médicas y notificar a la coordinacién en turno, asl como a la subdireccién
administrativa sobre los pormenores del pase de lista

Elaborar el Parte de Novedades para informar a la superioridad de los eventos
relevantes acontecidos durante las 24 horas de la guardia.

Distribuir el personal operativo de acuerdo a las necesidades de seguridad que en
comun acuerdo determine con la superioridad.

Verificar periédicamente al personal asignado a servicios de vigilancia fijos,
constatando su presencia fisica en el sitio asignado.

Monitorear peribdicamente via radiocomunicacion la situacién que prevalece en las
bases de operaciones y servicios instalados, a efecto de tener la ubicacién real de las
unidades designadas a cada area, ante la necesidad de un posible despliegue.

Mantener informado a los superiores sobre el estado fisico y operativo de unidades

vehiculares, a efecto de mantener la cobertura de servicio en los niveles 6ptimos de
operacion.

Las demas funciones que les senalen sus superiores y otros ordenamientos legales
PLATAFORMA MEXICO
BJETIVO

tilizar y explotar el Sistema Unico de Identidad Criminal (SUIC) y otras bases de datos
con enlace a Plataforma México para la generacion de lineas de investigacion, que le
permitan a la corporacién crear y tener inteligencia operativa, tendientes a mejorar la
toma de decisiones, fungiendo ademas como enlace entre las diferentes corporaciones
policiales.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempenio de las labores
de seguridad publica encomendadas a las 4reas a su cargo;

Coordinar las 3 areas béasicas de Plataforma México; Captura de informacién, consulta
de datos y Analisis de informacion.

Asegurar la integracion y funcionamiento del Sistema Unico de Informacién Criminal,
as| como garantizar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo,

Coordinar actividades con otras Unidades de Analisis u Homélogas de otros Municipios
e Instituciones Estatales y Federales para mantener el enlace de coordinacién y
colaboracion a fin de dar inmediato cumplimiento a las alertas del SUIC y coadyuvar en
la integracién de los casos.

Generar periddicamente los siguientes productos de inteligencia.

a) Informe de analisis del comportamiento de la incidencia delictiva del Municipio
Refiere en forma cuantitativa y georeferenciada la incidencia delictiva global o de
un determinado tipo delictivo, de todo el Municipio o de una zona especifica en un
periodo determinado (diario, semanal, mensual, bimestral, etc.), de acuerdo a los
requerimientos de los mandos. Busca responder principalmente al qué, .donde,
cuando y cuanto

o

Informe de estudios de prospecciéon delictiva. Documento de analisis que describe y
pronostica la tendencia delicliva, ya sea de un detenninado delito o de un grupo de
ellos, asi como analiza los factores y variables que inciden o estan asociados al
comportamiento de los delitos

=

Informes de analisis de factores criminégenos del Municipio. Documento que refiere
en forma cuantitativa y georeferenciada las zonas o areas de lodo el Municipio o
una zona especifica del mismo, y refleja el analisis de todos o algunos factores y
situaciones que representan un riesgo para la seguridad de las personas.

Informe sobre grupos delictivos y modus operandi. Documento que explica en
forma cuantitativa y georeferenciada la existencia de personas o grupos de
personas que actuan en el Municipio o una zona especifica del mismo, clasifica tipo
de delitos que se cometen, formas de actuar, zonas de operacion, datos sobre sus
rasgos fisicos, y antecedentes personales y delictivos. Busca respondef
principalmente al quién y cémo del hecho delictivo.

o~

Estudios sobre medidas de seguridad y prevencion del delito. Documento que
describe la situacion presente acerca de un determinado fenémeno delictivo de alto
impacto (robo a transelnte, robo de vehiculos, privacién de la libertad, extorsion,
etc.), y las medidas y acciones factibles de aplicar o desarrollar para disminuir su
incidencia, dirigida principalmente a la poblacién afectada o en riesgg,

Fichas delictivas. Documento que describe los datos sobre 'caracteristicas
personales y antecedentes delictivos de personas identificadas como defincuentes
ylo presuntos responsables, asi como sus vinculos con otros delincuentes o grupos
delincuenciales. ;

.

g) Reporte de hechos delictivos. Documento que describe un hecho delictivo de alto
impacto y que refiere la,sucesién y situacién del hecho ocurrido, asi como datos
sobre €l o los autores del mismo asf como de la(s) victima(s) y circunstancias en
que ocurrié u ocurrieron los hechos.

h

Consignas de trabajo de campo. Documento que refiere la solicitud para realizar
actividades en campo para conseguir mayor informacién sobre un hecho delictivo
determinado y sus autores, asf como circunstancias del mismo.

Reporte de consultas a bases de datos. Documento que refiere la cuantificacién de las
consultas realizadas a las bases de datos como respuesta a las solicitudes de
requerimientos de informacion, tanto de las unidades operativas desplegadas en

™\ campo como de las solicitudes del mando policial.

Estado de fuerza y cobertura de servicios. Registro y control del personal en el
despliegue, considerando ubicacién, tipo de actividad, incidencias y equipo con que
realiza su labor.

Coordinar las acciones que aseguren el uso del Informe Policial, como insumo para
orientar la elaboracién de los informes policiales homologados y los productos de
analisis de los estudios realizados sobre los mismos, de manera que se asegure su
confiabilidad y objetividad y asimismo resulten oportunos para la toma de decisiones de
los mandos de la institucion.

Coordinar las acciones del Kardex (integracion de expediente de cada uno de los
integrantes de la corporacidn).

Implementar acciones de recopilacion de informacién, mediante solicitudes al mando
ara la realizacion de las gestiones ante otras entidades del municipio y estatales y
federales para contar con la informacién necesaria para realizar las actividades de la

 Unidad de Analisis.

Elaborar las recomendaciones que considere pertinentes para mejorar los procesos de
laneacién, recoleccion, evaluacién, clasificacién, andlisis, apoyo informatico,
elaboracién de productos, diseminacién, etc. y que forman parte del proceso de

x inteligencia.

Atender oportunamente las solicitudes de informacién que le requieran, a fin de orientar
o reorientar sus planes operativos de vigilancia en las areas de patrullaje establecidas,
particularmente aquellas consideradas de riesgo o vulnerables.

Generar y aplicar nuevas estrategias y consignas de vigilancia mediante un esquema de
patrullaje focalizado, dirigido a puntos especificos y con caracter preventivo.

Orientar las acciones tacticas para la intervencién policial conjunta en la detencién de
grupos de delincuencia organizada, asi como en la recuperacién de espacios y lugares
identificados como de alto riesgo.

11. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA

DIRECCION
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
AMPAROS Y DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION DE
CONTENCIOSOS MULTAS Y SANCIONES PREDIOS, CONTRATOS Y
ADMINISTRATIVOS ¥ CONVENIOS
\\\\ = /
! ¢ AREA i
AREA PENAL [——‘ AREA CIVIL ASUNFCS LABORALES J

11.0. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO:

Contribuir a yue el ejercicio de las contribuciones que legalmente le competen al
municipio, se lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones legales que rigen la

7

LA

Q
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s_ \ actividad de la administracion publica municipal, asi como proporcionar a las 1|1.2 AREA DE ASUNTOS PENALES

autoridades municipales, el apoyo juridico que se ha requerido; y de la misma forma N ) ) ‘
> intervenir en la vigilancia y cumplimiento de las disposiciones juridicas a las que deben |« Elaborar y contestar oficios relacionados con la materia penal;

sujetarse las dependencias en el desarrollo de sus actividades, y verificar el ; 1 5 ~

cumplimiento de requisitos y valides de la documentacion que respalda dichos actos Elaborar proyectos y querellas y denuncias por los diversos delitos en que el

ayuntamiento sea el ofendido o agraviado;

FUNCIONES: X ! ) "

Elaborar proyectos de todo tipo de escritos o en contestacion a acuerdos,
) notificaciones, hechas por los juzgados penales o ministerios publicos locales o

Asesorar y brindar asistencia juridica al ayuntamiento;
federales;

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Municipio,
fungiendo en su caso como apoderado o mandatarios, a través de los servidores
publicos que al efecto designe;

Revisar o elaborar proyectos o escritos de ofrecimientos de pruebas;

- Elaborar escritos de apelacién y de demandas de juicios de amparo; y

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y proponer al |

presidente municipal proyectos de iniciativas de la reglamentacién municipal; Las demas que el director le encomiende.

£
 Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucién de programas de 11.3 AREA DE ASUNTOS CIVILES
regularizacién de la tenencia de la tierra, ] 2y
] Elaborar los proyectos de demandas en los que el ayuntamiento sea el actor;
Tramitar en auxilio del cabildo o del presidente municipal segin el caso, los L .
*  procedimientos legales que se encomienden, hasta ponerlos en estado de resolucién; Elaborar los proyectos de contestacion de demandas, cuando el ayuntamiento sea
& emplazado legalmente;
'b Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinion respecto de la ' !
creacién, agregacién o segregacién de las categorlas politicas que establece la Elaborar los proyec!o; de todo tipo de promociones que tenga que ver con los asuntos
presente ley, asl como los cambios de nombre de las mismas; en los que el ayuntamiento sea actor o demandado:
Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del ayuntamiento, que conforme a 3 Elaborar los escritos de apelacion y demanda de juicios de amparo;
su importancia deban ser publicados en el periddico oficial del estado, VIII. Revisar y . . !
opinar sobre el proyecto de reglamentos que emitan los deméas 6rganos que conforman Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos hasta su conclusién; y
la administracién piblica municipal; r -
Realizar las demas actividades que el director le encomiende. S
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; 11.4 ASUNTOS LABORALES
Formular, a nombre del ayuntamiento o del presidente municipal, segin sea el caso, Coadyuvar en todas las etapas de los juicios laborales, en los cuales el ayuntamiento
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafo y la restitucion sea parte demandada, cuando el ayuntamiento, cuente con los servicios de algun
en el goce de sus derechos; despacho externo que atienda los asuntos laborales;
Brinda asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias constitucionales "
y en acciones de inconstitucionalidad en las que el ayuntamiento, el presidente K Elaborar los proyectos de constatacién de demandas laborales cuando el ayuntamiento
municipal o algn érgano de la administracion municipal, sea parte; . sea emplazado a juicio por el tribunal de conciliacion y arbitraje; E
- % = e 2
pinar sobre la procedencia de reglamentos, bando de policia y gobierno, convenios, tlaborar_ los proyeclos de todo tipo de promociones relacionada con los asuntos del
ayuntamiento en el tribunal de conciliacion y arbitraje;
municipio de conformidad con sus atribuciones; %

Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos laborales, hasta su

acuerdos, contralos y en las bases de coordinacion en que tenga participacion el \
bconclusién; y

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que Interpongan los
particulares contra actos y acuerdo del ayuntamiento, del presidente municipal o las ~ g ; ,
dependencias que integran la administracién municipal, emitiendo la resolucién que Realizar las demas actividades que el director le encomiende.

roceda; &
§;1 .5 DEPARTAMENTO DE AMPAROS Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

gl B

Coordinar, supervisar, y dirigir las labores de los jueces calificadores del municipio; y
ealizar todas las promociones que sean requeridas por las autoridades de amparo;

0% 5/95”%

\» Las demas que le atribuya expresamente las leyes, reglamentos, y las que

LA

~  encomiende directamente el ayuntamiento o el presidente municipal. “Rendir informe provisional y justificado que sean requeridos por jueces de distrito,

3 \t ibunales colegiados de circuitos o de cualquiera otra autoridad que conozca del Juicio Q,
de amparo:

~> 11.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS Llevar a cabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos de amparo, hasta su §

> total conclusion; y

Supervisar las funciones de las areas que integran la Direccién de Asuntos Jurldicos; .
Realizar las demés actividades que el director le encomiende.
S

Ejercer la representacién legal del ayuntamiento, cuando el director de asuntos &

i juridicos se lo indique;
X parte en los juicios;

L Llevar un control de los astintos que se ventilen en las diversas areas;

Elaborar los proyectos de contestaciones administrativas, cuando el ayuntamiento sea

p R Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones relacionadas con los asuntos del
Revisar los escritos de contestacion a las demandas de los juicios instaurados en ayuntamiento en el tribunal de lo contencioso administrativo;

contra de las dependencias y érganos administrativos del ayuntamiento;
Llevar acabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos, hasta su total

Suscribir las correspondencias y promociones a nombre del director en sus ausencias conclusion; y

temporales; y

Rendir todos los informes que sean requeridos por la comisiones de derechos . Realizar las demds actividades que el director le encomiende.
humanos;

11.6 DEPARTAMENTO DE MULTAS Y SANCIONES

Elaborar los proyectos de todo tipo de promociones relacionadas con los asuntos que

en materia de derechos humanos, sea parte el ayuntamiento, Conocer de las faltas al bando de policia y gobierno, y deméas ordenamientos
Municipales de su competencia, dictando las medidas y sanciones aplicables;

Llevar acabo todo el seguimiento juridico de todos los asuntos, hasta su lotal

conclusion; y Resolver sobre las situacion juridica administrativa de las personas que sean delenidas
por los elementos de la policia preventiva, poniéndolas en su caso, junto con los
objetos relacionados con los hechos, a disposicion de la autoridad competente.

A

Realizar las demas actividades que el director le encomiende

Ejercer funciones de conciliacién entre las partes involucradas, cuando por motivo de <[
falta al bando de policia y gobierno o a los reglamentos municipales, se causen dafos 5
a terceros.

Las demas que le atribuya expresamente las leyes, reglamentos y las que le
\ encomiende directamente el director. (
N



12.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
~\OBJETIVO
Atender a personas que, por sus carencias socio-econémicas o con problemas de
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12 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ORGANIGRAMA

DIRECCION

l I ]

COORDINAGION DE APOYO
OCIAL

AREA DE

AREA CONTABLE MEDICAMENTOS

AREA DE MATERIALES

invalidez, minusvalia o incapacidad, se vean impedidas para satisfacer sus

mediante la utilizacién de diferentes indicadores.

requerimientos basicos de subsistencia y desarrollo.
FUNCIONES
valuar permanente de la forma en que se otorgan los servicios constitucionales,

] TG

i

A

Coordinarse con el departamento de trabajo social, del sistema para el desarrollo
integral de la familia, para la realizacion de las 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
directo;

Turnar a las personas que lo ameriten, a los organismos para la atencién geritrica y el
desarrollo de acciones de preparacion para la senectud;

Encauzar la prestaciéon de servicios de asistencia juridica y de orientacion social,
especialmente a menores, ancianos invalidos, minusvalidos o incapaces sin recursos,
el sistema para el desarrollo integral de la familia, para el apoyo a la educacién y
capacitacion para el trabajo de las personas con carencias socio-econémicas;

Apoyar cuando proceda y con la autorizacién de la superioridad, en la prestacion de
apoyos funerarios, a las personas de escasos Tecursos econémicos;

Coordinarse con el departamento de programas alimentarios, lo relativo a la orientacién
nutricional y la alimentacion complementaria a personas de escasos recursos y a
poblacién de zonas marginadas;

Coadyuvar a la promocion de desariollo, el mejoramiento y la integracion social y
familiar de la poblacién con carencias socio-econémicas, mediante la participacion
ciudadana activa, consciente y organizada en acciones que se lleva a cabo su propio
beneficio;

Coadyuvar a la informacién y fomento de una cultura de calidad en el servicio, por
medio de la promocién de cursos al personal institucional asi como promover y difundir

enores en  estado de
armacodependientes,

maltrato, enfermos
infractores  por

abandono vy
alcohélicos,

mentales vy

de menores desorientacién

; ala ciudadania a los servicios que proporcionan, los centros dedicados a la atencion de

sicologica;

Establecer y manejar el sistema municipal de informacién basica, en materia de
sistencia social; y

Los demas que en su esfera de responsabilidades le indique la superioridad.

12.1 COORDINACION DE APOYOS SOCIALES
OBJETIVO

Organizar y conducir la demanda y gestién social que emane de las organizaciones de
participacion social y ciudadana, de los diversos programas ejecutados por la
administracién municipal.

FUNCIONES:

Coordinar, Recepcionar, integrar, la documentacién que compruebe la entrega de los
diversos apoyos otorgados a la poblacién de escasos recursos;

Programar y planear los traslados a las diferentes instituciones en apoyo a la demanda
de personas de escasos recursos econdmicos

Coordinar las diferentes entregas de apoyo social en las diferentes comunidades; y

A\ Las gue de manera expresa indigue la direccién.

13. DIRECCIONDE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
ORGANIGRAMA

\‘ l DIRECCION I

l DEPARTAMENTO DE J

vy s M
Lk

PROGRAMAS SOCIALES

I A

AREA DEL PROGRAMA
DE GAS

COORDINACION CE
TURISMO

AREA DEL PROGRAMA DE
CARNE

')IZS.O DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

s

* OBJETIVO
Planear, dirigir y controlar el desarrolio de los labores de fomento econémico del
municipio; en malteria industrial, comercial, turistica y artesanal;

y FUNCIONES
Coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocién
socioeconérnica para el desarrollo del municipio;
Generar e impulsar proyectos de inversion, que fomente la modernizacién 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 tecnolbgicas mercadeo y mejores sistemas de
administracién;
Apoyar por si a través de terceros, a las organizaciones de productores rurales que se
interesen en la actividad agroindustrial, para el acceso a créditos, seguros,
innovaciones tecnolégicas, canales de comercializacion adecuados y mejores sistema
de administracién;
Organizar y promover la creacion y asistencia a ferias, exposiciones, congresos y
seminarios, con el objeto de establecer intercambios comerciales directos y de
informacioén tecnolégica;

=

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
promocién de la industria familiar y artesanal;

Investigar, difundir y asesorar a los productos sobre canales y mecanismos de

\

comercializacion, con el objeto de colocar oportunamente los productos municipales en ™\

los mercados estatal y nacional;
Formular los proyectos de presupuestos que le correspondan;

Fomentar y apoyar las organizaciones de consumidores, con el fin de propiciar mejores
piecios y mayor calidad en los productos, con el proposito de que las mercancias se
ofrezcan a precios accesibles, evitando el intermediarismoinnecesario;
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Fomentar y apoyar en coordinacién con el director de desarrolio, el programa de
— \Yanguis campesino, a través de la organizacién de productores rurales y el
stablecimiento de lugares ex profeso determinados por esta actividad,

romover el desarrollo 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 promocién de servicios

turlsticos, y en la verificacién de la correcta aplicacién de precios y tarifas autorizados o
Sregis(rados, conforme a las disposiciones legales aplicable, y que se ajusten a las
" tarifas y especificaciones que sefalan 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. COORDINACION DE TURISMO
S

- OBJETIVO
Integrar y coordinar el programa de fomento turistico del municipio de Comalcalco, con

X\ el fin de aprovechar y.desarrollar las potencialidades turisticas de la localidad;
X} FUNCIONES

Planear en los términos de los planes estatales y municipales, el desarrollo de la
actividad turlstica, propiciando el uso suficiente de los recursos existentes y
potenciales;

Formular, en concordancia con el plan de desarrollo municipal, el programa de trabajo
de la coordinacién;

Impulsar el desarrollo de los recursos turisticos del municipio, de conformidad con las
politicas y programa de desarrollo, y en su caso, de comun acuerdo con los grupos
sociales involucrados; ;

Promover la creacién de nuevos productos turisticos en el municipio; ; M

Elaborar y mantener actualizado el catélogo de servicios y lugares de interés turistico
del municipio.

desarrollo de los programas de promocion;

N . ey ; encuentran en riesgos.
Recabar y generar la informacion estadistica y de mercado para el establecimiento y

Desarrollar el sistema de informacién turistica;

Promover concertar mecanismos de apoyo crediticio y de asistencia técnica a losq
prestadores de servicios turisticos del municipio, asl como promover la inversién en la
infraestructura al respecto;

laborar los proyectos de programas para la proteccién, informacion y apoyo al turista;

N

Opinar sobre los precios y tarifas se servicios turisticos que sometan a su
consideracion los prestadores de servicios turisticos del municipio;

1 Instrumentar en coordinacién con instituciones, asociaciones y camaras
correspondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la cultura turlstica,
la formacién y actualizacién profesional del personal que preste servicio de turismo en
el municipio, tanto del sector privado, como de los sectores sociales y publicos; y

Los demas que en su esfera de competencia la encomiende el ayuntamiento y las
disposiciones legales en materia turistica.

. 13 1DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES.

OBJETIVO

Coordinar, planear, organizar e impulsar los programas destinados a la poblacién,
mediante la competitividad empresarial, que permitan generar nuevas fuentes de

ingresos y empleos §
FUNCIONES; §

Elaboracién del padrén de proveedores (programa de carne y gas)

]

g Elaborar padron de beneficiarios (carne y gas)
Recepcionar y canalizar las solicitudes a las diferentes areas correspondientes.
Elaborar y organizar las estrategias para la entrega mensual de los vales (carne y gas)

Elaborar los listados de beneficiarios para la entrega mensual en las diferentes
comunidades del municipio.

14. DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

ORGANIGRAMA

~
DIRECCION

DEPARTAMENTO
JURIDICO

SUPERVICION
DE PROYECTOS

-

AREA PSICOLOGIA

AREA DE TRABAJO
SOCIAL

14.0 DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

(7

OBJETIVO

Promover y fomentar las condiciones que coadyuven en el conocimiento y ejercicio de
los derechos de las mujeres, en forma plena por medio de la difusién de estos, asi
como de acciones que promuevan la equidad entre los géneros, ademas de brindar
servicios de atencion integral a las mujeres: asesoria juridica, apoyo psicolégico y
acompafamiento emocional a mujeres que viven situaciones de violencia y/o se

41/)!()n w7

FUNCIONES
Difundir los derechos humanos de las mujeres en el municipio;
Impulsar acciones que promueven la equidad entre los géneros:

Asesorar y acompadar jurldicamente a las mujeres del municipio de manera gratuita,
integral y con perspectiva de género;

Brindar servicio de atencién psicolégico y de acompafamiento emocional a las mujeres
que sufren violencia familiar y/o viven en situacién de riesgo;

Impulsar la formacién de grupos organizados de mujeres que impulsen proyectos
productivos no tradicionales, con visién de género que les permitan abrir accesos de
empoderamiento y mejorar sus condiciones de vida;

Impulsar una campafa permanente para la difusién de los derechos de las mujeres a
cada una de las comunidades del municipio;

> Promover la equidad entre los géneros, por medio de las siguientes acciones;

a) Conmemoracién del dla internacional de las mujeres; 8 de ma;zo
N\ b) Difusién de los derechos de las mujeres;

c) Difusién de la ley federal y estatal de acceso a la mujer a una vida libre de

violencia

d) Participacién con propuestas en los foros de consulta para la armonizacién de
las leyes estatales
Conmemoracién del dia internacional de la NO violencia contra las mujeres; 25
de noviembre.

I% /f? At e sl PVIRET

#

e

Ofrecer servicios de orientacién, atencion, asi como acompanamiento juridico,
encaminado a la defensa legal y la salvaguarda de los derechos de las mujeres del A
municipio; estas condiciones siempre de manera integral, gratuita y con perspecliva de &
género;

Q

Brindar atencion psicolégica y acompafamiento emocional a las mujeres que sufren
violencia familiar y/o viven en situacion de riesgo;

Organizar grupos de autoayuda encaminados al fortalecimiento de los procesos
particulares de las mujeres que acuden a la direccién y organizar platicas y talleres con
contenido de género a las mujeres del municipio de Comalcalco. 3 s
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Impulsar proyectos productivos con perspectiva de género con grupo de mujeres que

generen ingresos para las participantes.
4.0.1 DEPARTAMENTO DE JURIDICO

Brindar asesorfa 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 a si lo amerite y las partes lo convengan, se procurara

la solucién del problema, mediante acuerdo mutuo entre las partes.
FUNCIONES

Representar legalmente a las mujeres agraviadas en sus derechos y que decidan
voluntaria mente impulsar un procedimiento juridico a su favor.

Otorgar asesorias legal y juridica a las mujeres que acuden a la direccion de atencion a
las mujeres solicitando el servicio.

Impulsar talleres y capacitaciones, sobre los derechos y leyes que proejen a las
mujeres.

(e

14.0.2. AREA DE PSICOLOGIA.
OBJETIVO

NGarantizar que las mujeres se conviertan en protagonistas de sus propios procesos,
.que fortalezcan su auto imagen, autoestima y en general su capacidad de tomar sus
propias decisiones, y que inicien un proceso de empoderamiento.

FUNCIONES

Atencion psicolégica breve y de emergencia y con enfoque de genero, a las usuarias
que los soliciten directamente, o que ‘sean canalizadas por el
ofreciéndoles atencién una vez por semana,

Fomentar los grupos de autoayuda, estos grupos se conforman con las usuarias
atendidas por la direccién, semanalmente sesionarany;

Otorgar platicas y talleres con perspectiva de género y prevencion de la violencia, estas
platicas se llevaran a cavo en las comunidades, escuelas, centros de salud y en la
ciudad.

4.0.3. SUPERVISION DE PROYECTOS
JETIVO

i\Fomemar la organizacién productiva de las mujeres con la finalidad de que estas se
organicen para desarrollar un proyecto productivo con perspectiva de género.

FUNCIONES

§¢\ Los proyectos obedeceran a un estudio de mercado que ubique las posibilidades de
comercializaciéon en los productos en el mercado

/

Asesorla y acompafamiento en la busqueda de financiamiento, para la implementacion
del proyecto productivo, se apoyaran a los grupos de mujeres en la busqueda de
recursos para sus proyectos.

Brindar asesoria capacitacién y seguimiento a los proyectos productivos; y

g

Asesorla y seguimiento para la comercializacién de la produccion, apoyando a los
grupos de mujeres en la busgueda de mercados locales.

15. DIRECCION DE TRANSITO

ORGANIGRAMA

DIRECTOR

SUB-BIREC rOR
OPERATIVO

2

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
AREA INGENIERIA
VIAL

ASUNTOS
JURIDICOS

AREA EDUCACION
VIAL

v

CENTRAL DE

RADIOS

| I

JEFE DE GUARDIA |
JERTURND |

AGENTES

JEFE CE GUARDIA
200 TURNO

AGENTES

JEFE DE GUARDIA
1ER TURNO

AGENTES

Il

area juridica

16.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO.

Controlar la Transito vehicular en las carreteras y caminos de la jurisdiccion municipal,
a través del establecimiento de medidas preventivas y correctivas de la vialidad, asf
como la emision de documentos oficiales que permiten la circulacion de unidades
N motrices en las vias publicas, logrando dar seguridad a conductores y peatones
QFUNCIONES
=2
Planear, programar, organizar, controlar, supervisar y evaluar, del desemperio de las
funciones que se realiza en las diferentes aéreas operativas, se lleva a cabo con
sentido de responsabilidad, honestidad y espiritu de servicio.

Gestionar la consecucién y aplicacion 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 ocriterios para zonificar, y sectorizar la ciudad de Comalcalco,
estructurandola en aéreas de trabajo, asignandoles los elementos humanos
capacitados y equipos necesarios para el cumplimiento de las actividades.

Subervisar que se aplique correctamente la ley general de transito y vialidad del 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 las

| carreteras y vlas de comunicacion del Municipio de Comalcalco.

Coordinar y supervisar el establecimiento de medidas de seguridad vial para prevenir
accidentes de Tréansito,

Verificar que los elementos de la Direccion de Transito, cumplan con las normas
establecidas y, en su caso sancionarlos administrativamente o en su defecto
canalizarlos a las autoridades correspondientes, cuando incurran en faltas al
cumplimiento de sus funciones durante su jornada de labores.

Implementar y coordinar operativos reales, en eventos miltiples realizados en el
Municipio de Comalcalco, que permitan regular el trafico vehicular de manera eficiente

Someter a consideracion del Presidente Municipal, los cambios de mandos en las

% aereas operativas.

Supervisar los dispositivos de seguridad vial que tengan que llevarse a cabo cuando
iealicen actos de relevancia social, deportivos y civicos

Coordinar las campanas para detectar y detener unidades automotrices en malas
condiciones, que circulen en las vias publicas

Verificar que se haga la distribucion del personal operativo, dando prioridad a las
a¢reas donde exista mayor saturacion en la circulacién.

Solicitar a la Direcciéon de Ingenieria de Transito y educacién vial, elaboracion de
estudios y proyectos que permitan regular y vigilar especificamente el transito vehicular
y peatonal en el Municipio de Comalcalco, principalmente en la zonas urbanas y con
urbanas de la ciudad de Comalcalco.

Implementar medidas de seguridad vial que limiten y restrinjan el trdnsito vehicular en
la via publica, con el fin de mejorar la vialidad, pireserva el medio ambiente, el orden
publico, la integridad de las personas.

Someter a consideracion del Presidente Municipal, los programas de reordenamiento
vial, atendiendo a los Indices de crecimiento urbano y suburbano del Municipio de
Comalcalco.

Supervisar las verificaciones fisicas, el peritaje y avalué de danos 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 depésitos de vehiculos (retenes), sea

Ndevuelta a la persona que acredite la propiedad del mismo, previo paga de la o las {

infracciones y servicios, en las condiciones en que ingresaron.

Elaborar anualmente el prcgrama de moderizacion de los equipos de
radiocomunicacion, vehiculos con tecnologlias de punta y equipamiento del personal en
coordinacién con la direccion de seguridad publica municipal y la direccién
administrativa y de programacion.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, ordenes, circulares, y demas disposiciones
emitidas por la superioridad, con la finalidad de mejorar las funciones asignadas,
supervisar que el sistema de comunicacién y el sistema de radio patrullas cuenten con
el mantenimiento necesario para que se mantengan permanente en operatividad

Participar en las reuniones de trabajo con las direcciones de Administracién,
Programacion y Finanzas, para solicitar los tipos de uniformes, grados y divisas, que se
utilizan el personal operativo y administrativo en-la realizacion de sus funciones.

Q
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Definir y establecer el reglamento de sanciones disciplinarias administrativas que
norman la actividad laboral del personal operativo.

Elaborar el programa de capacitacién y profesionalizacién de los cuerpos policiales, {
acorde al perfil, &rea y nivel académico. ; .

Establecer un sistema escalafonario, asf como las normas, lineamientos, y

\ :
\ rocedimientos para los procesos de promocidn.

Ggnerar informes que permitan elaborar una base de datos estadisticos relacionados
—Con las actividades que se llevan a cabo.
Autorizar documentos internos de la competencia de la Direccién.

Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que convoquen la
superioridad.

Mantener permanentemente informado al Presidente Municipal, y

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables o le asighe el
Presidente Municipal.

Elaborar el programa anual del trabajo y ponerlo a consideracion de la superioridad :

Calificar las infraceiones al reglamento de transito del municipio de Comalcalco, de
acuerdo al tabulador de infracciones, tomando en cuenta la ménor o mayor gravedad
de la falta.

acciones de trabajo en el departamento a su cargo.

LT e TOF"

Proponer politicas como medidas y procedimientos para hacer mas eficientes Ias§

Elaborar informes diarios de las actividades realizadas y elaborar un padrén de
estadisticas.

Instrumentar el mecanismo de integracién de los expedientes de infractores de la ley
general de lransito y vialidad del estado de Tabasco y del reglamento de Transito
municipal.

Expedir constancia de no infraccién de la tarjeta de circulacion, como comprobante, en
lugar de la original, en los tramites que se le requiera. a

Custodiar y resguardar la informacion que por sus funciones conserve bajo su cuidado,
vigilando el uso e impidiendo la sustraccién, alteracion, destruccion y ocultamiento, asi ~
como la utilizacién indebida de los mismos. &

Mantener permanentemente informado al titular de la direccién de las actividades
realizadas.

Autorizar documentos internos de la competencia del departamento a su cargo; y
Participar en reuniones ordinarias y extraordinaria;s que la superioridad lo determine
15.1 SUBDIRECCION DE SERVICIOS OPERATIVOS.

SN\ 0BJETIVO

Supervisar y evaluar ei cumplimiento de las funciones del personal operativo, a través
de las visitas permanentes a las aéreas de trabajo, con la finalidad de brindar un mejor
servicio en el control de la vialidad en el Municipio de Comalcalco

t  FUNCIONES.

Planear la instrumentacion de un sistema de vigilancia y control de vialidad, que
permita brindar el servicio con calidad, eficiencia y honestidad.

o

Tomar acuerdo diariamenlte con Director, para programar las actividades que habran d X
implementarse de manera ordinaria y extraordinaria.

Hacer recorridos diariamente por los diferentes puntos de la ciudad de Comalcalco para
evaluar que el personal operativo, los instrumentos y sefalamientos viales, estén
funcionando de acuerdo a lo establecido previamente.

‘o

4

oordinar las actividades que realicen las diferentes aéreas operativas que integran la q
estructura orgéanica de la Direccién e informar oportunamente de los casos
extraordinarios que se presentan a la superioridad.

Supervisar permanentemente los cambios de guardia del personal que se realiza
diariamente, para que se lleve de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Dirigir los operativos viales por causas de eventos muiltiples, que se realicen en las
principales vias de comunicacion estatal y municipal de la ciudad de Comalcalco.

\ Analizar conjuntamente con las aéreas indicadas, los estudios viales que permitan
estructurar las zonas con mayor fluidez vehicular en la ciudad de Comalcalco y su area
conurbada.

Supervisar y someter a la autorizacion del Director, los proyectos de vialidad a

implementarse;

.
) ~
Atender al publico en general en lo relacionado con los servicios que se ofrecen
(accidentes de Iransito, quejas por el mal servicio, etc.);

~

Supervisar que el equipo de semaforizacién establecido en diferentes puntos de la
Ciudad de Comalcaico, asi como los diferentes tipos de sedalizacion para dirigir la
\alidad cumpliendo con los objetivos de direccionar el transito vehicular;

upervisar que la circulacién de vehiculos pesados en la ciudad de Comalcalco 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 norma la
actividad laboral del personal operativo, y someterlo a la consideracién de la ;
superioridad;

Verificar que el personal operativo aplique correctamente el reglamento de transito,
durante el cumplimiento de sus funciones;

Poner a consideracién del director, de los casos en que el personal operativo haya
incurrido en faltas a su deber; -

Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de cada una 1
de las areas de trabajos;
Autorizar documentos internos de la competencia de la direccion, previamente
encomendada de la superioridad;

\ Mantener permanentemente informado al director de lo que ocurra al interior de la
direccién;

Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a las sanciones administrativas al
personal bajo el cargo, cuando incurran en falta al deber; y

Participar en reuniones de trabajos ordinarias y extraordinarias que convoque la
superioridad;

15.2 JEFES DE TURNOS

OBJETIVO

Dirigir, coordinar, y supervisar el servicio de -control y vigilancia de las vialidades del
runicipio de Comailcalco, preferentemente de las zonas urbanas y suburbanas de la =
ciudad;

FUNCIONES

Disenar planes operativos para brindar con mayor eficiencia los servicios de vigilancia y
control 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
eberan observar los elementos en el cumplimiento de servicio;

= 4//7

" Proporcionar los 365 dias del ano, los servicios de vigilancia y control del trafico
vehicular;

Vigilar que los conductores de vehlculos automotores cumplan con las hormas que rige
~ el reglamento de transito;

Resguardar la seguridad de los peatones al transitar en las vias plblicas de la ciudad y
su area con urbana;

Determinar los cruceros, calles, avenidas, glorietas con mayor afluencia vehicular
proporcionando mayor atencion aquellos que asl lo requieran;

=7

Dar parte a la central de radio de los accidentes de transito, manifestaciones,
embotellamiento, que pongan en peligro la vialidad, implementando operativos con  }
caracter de urgencias;

Supervisar que el equipo semaférico y los sefalamientos instalados para regular el
) tréfico vehicular, funcionen adecuadamente, reportando con caradcter de urgente
3 aquellos que presenten fallas y dirigir la vialidad mientras estén fuera de servicio;

\Aplicar las sanciones administrativas apegadas a los lineamientos de legalidad,
imparcialidad y honradez a los conductores que violen la.ey general de transito y
vialidad del estado de tabasco y el reglamento de transito y vialidad del municipio de
Comalcalco;

Instrumentar operativo de vialidad ante cualquier emergencia que ponga en peligro el
transito vehicular en las vias de jurisdiccion municipal;

Atender las demandas ciudadanas ya sean de parte de conductores o poblacién en
general relacionada con la vialidad;

Coordinar los servicios diarios de la vigilancia en control de la vialidad en cada una de
las zonas identificadas como conflictivas;

X
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Vigilar y controlar el transito vehicular a las entradas y salidas de los centros escolares
de educacion preescolar, primaria y secundaria, ubicadas en zona con mayor afluencia
vehicular;

etirar vehlculos del primer cuadro o de las principales vialidades de la ciudad que
tén mal estacionados o presenten fallas mecanicas para prevenir embotellamientos
sobre todo en las horas de mayor afluencia vehicular;

Reguiar los limites de velocidad en las principales vialidades y solicitar se instalen los
senalamientos respectivos;

Supervisar los cambios de guardia del personal operativos asignados, sancionando
administrativamente a quienes falten o lleguen con retrasos al cumplimiento de sus
funciones diarias o no se presenten con el uniforme reglamentario;

Gestionar el material y equipo de oficina, vestuario, calzado, equipo de radio
comunicacién, radio patrulla y otro tipo de enseres, con los cuales se cumpl
eficientemente las actividades a realizar;

Gestionar oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes
asignados (mobiliario, equipo de oficina y equipo de radiocomunicaciones) para el
cumplimiento de la vigilancia y control de la vialidad.

FLY BT O

Gestionar las bajas de los bienes muebles que se encuentren en mal estado;

Vigilar que los equipos de radio patrullas ° (automéviles,
radiocomunicacion sean utilizadas correctamente durante el servicio;

motocicletas) y

Mantener informado a la superioridad de lo acontecido en la cuidad en relacién al
control de transito;

Proponer a la superioridad politicas medidas y procedimientos para eficientar los
labores del trabajo;

Cumplir y hacer cumplir al personal bajo el cargo los acuerdos, érdenes, circulares y

# o)

. eventos especiales;

R

Capacitar al nivel escolar superior donde se les imparte curso de manejo ala defensiva,
educacion vial, relacione humanas mecanicas preventivas, derechos y deberes del
reglamento de transito;

Capacitar en educacion vial manejo defensivo, relaciones humanas como mecanica

preventiva y reglamento de transito, a choferes de empresas particulares, conductores,
notociclistas, automovilistas, y choferes asl como permiso de manejo con jévenes de
6 a 18 anos;

AT i

ealizar campanas de concienciacién de educacion vial durante el afo, para mejorar el
transito vehicular y peatonal;

V oom 427w

Trabajar en educacién vial en forma operativa en entradas y salidas de las escuelas;
Promover la educacién vial a través de los voluntarios viales en apoyos operativos;
Difundir la educacién vial a través del espectaculo cémico vial:

Realizar operativos en dia festivo, operativo en campana navidefia en semana nacional
de educacion vial y en actos civicos campanas de prevencion de accidentes, en

Difundir informacién de educacién vial de controles estadlisticos de actividades del

. departamento;

N) oBJETIVO

15.4 ASUNTOS JURIDICOS §

rindar asesorla jurldica al desempefio de las funciones que se lleven a cabo a la
direccion de transito, a efecto de dar cumplimiento a oportunamente a la leyes, normas
y reglamentos internos a la materia;

FUNCIONES

Brindar asesorfa juridica al director de las diligencias donde participan como

demas disposiciones que emitan la superioridad, representante de la corporacion; ~
Establecer previo acuerdo para la superioridad las normas disciplinarias que debera Establecer estrecha coordinacién con las demdas 4reas de administracion para
k acatar al personal, actuando con entera imparcialidad, discrecion de rectitud al responder con eficiencia a las demandas del servicio;
momento de aplicarlo;
Acordar con el director, las politicas de actuacién e intervencién en hechos de transitos
Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto la aplicacion de sanciones ( I terrestres y demas asuntos de su competencia; X
administrativas al personal bajo el cargo, cuando incurran en faltas al deber; ‘\§

Dar cumplimiento a las érdenes de autoridades correspondientes para la devolucién de

Rendir informes diarios y semanales de las actividades realizadas y participar en
reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad que lo determine, (

\ 15.3 DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIAL

{

BJETIVO '

. Fomentar la cultura de la educacion vial en la poblacién en general a través de la
capacitacion constante de los conductores de vehiculos cursos de induccion a los
alumnos, padres de familia, preescolar, educacién basica y media basica asl como en
areas publicas; acciones mediante las cual se transmiten conocimientos y principios de
responsabilidad, y moralidad y respeto a la vida humana, previniendo asi los accidentes
de transito;

y FUNCIONES

Elaborar el programa anual de trabajo del departamento y ponerlo a consideracion de
la superioridad; %

Revisar, analizar, modificar y actualizar anualmente los programas de capacitacion de\
V' educacién vial dirigidos a los conductores de vehiculos estudiantes y poblacion en
s general;

Llevar el control de las constancias del curso de educacion vial que se expiden a los /-
! conductores de vehiculos en oficinas centrales de expedicion de licencias; g

Impartir la educacion vial en todas las localidades del municipio permitiendo ensenar al
individuo o desplazarse con seguridad en la via publica ya sea como peatén, pasajero
o conductor

Planear y organizar programas para sensibilizar, orientar y educar a todo lipo de
persona para preservar la vida y evitar los accidente viales;

Impartir cursos de induccién a la educacién vial a nifos con juegos y folletos dindmicos,

Capacitar a escolares de nivel primaria, ensenando al nifio escolar a conocer los
elementos de transito, a cruzar por la esquinas, caminar por las banquetas etc ;

Capacitar al nivel medio superior con educacion vial para firmar y reafirmar concepto de
seguridad vial; 1 i

vehlculos embargados o robados;

Elaborar las modificaciones a quien correspondan cuando por hecho de (ransilo
terrestre, resulten danados vienes propiedad de la nacidn, del estado o bienes
municipales; para que estas a su vez formulen las reclamaciones correspondientes que
rmanifiesten lo que a su derecho convengan;

72

Elaborar el informe correspondiente a la contraloria a la direccion de administracion, de
todos los accidentes que se encuentran involucrados vehiculos propiedad de 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 competen a la direccion de transito municipal, asi también ofrecer pruebas,
formular alegatos, interponer toda clase de recursos y en general vigilar y atender su
tramitacién;

Intervenir en todos los asuntos legales donde se involucren a la direccion, y a sus
elementos, cuando actien en el cumplimiento de su deber;

1 17m) SRAON D) B

Vigilar en estricto cumplimiento a las leyes, y reglamentos y demas ordenamiento
juridicos; asl como de acuerdos y disposiciones de caracter obligatorio, por parte d
cada una de las areas de la direccion;

(o

Custodiar y resguardar la documentacién e informacién, que por sus funciones observe
bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccién, alteracién, destruccién y
ocultamiento, asi como la utilizacién indebida de los mismos;

V%

Mantener informado a la superioridad de todos los asuntos que se conozcan en el area
N
Ja su cargo;

Proponer a la superioridad, politicas, medidas y procedimientos para eficientar las
acciones de trabajo del 4rea a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir al personal, los acuerdos, ordenes, circulares y demds
disposiciones que emitan la direcci6n de administracién y la contraloria;

Establecer previo acuerdo con la superioridad de las normas disciplinarias que deben
acatar el personal de la cooperacién y, vigilar que observen buena conducta en el
desempefo de su cargo, empleo o comisién, actuando con entera imparcialidad,
discrecion y rectitud en el mismo;

Canalizar las partes de accidentes, partes informativos de accidente, partes de areas
de patrulla con detenidos, ante el Agente del ministerio publico investigador, en caso de

L/
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no exigir arreglo entre los involucrados cuando se tenga conocimiento de algun delito Supervisar que las normas y lineamientos para el reclutamiento, seleccion y
tipificado por el codigo penal del estado de tabasco; contratacion de personal, sean acordes a las necesidades de la corporacion y que sean
conformes a las emilidas por la direccion de administracién;

N

Hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a la aplicacion de sanciones
\:dmlmsuauvas al personal de la corporacién, cuando incurra en faltas al deber;

vl

Coordinarse con demés los titulares de las unidades de la direccién de transito, para
establecer criterios con la finalidad de proporcionar los recursos y servicios que
requieren, para el cumplimiento de sus funciones;

U

N

\ endir informe diario y semanal a la superioridad de las actividades desarrolladas,
Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad determine; y

7ob1

"~
p 5 = Controlar y autorizar el suministro del material y equipo de oficina a las areas “\5
Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables o le asigne el director; § solicitantes, de acuerdo a los criterios de racionalizacién: Lg
$ 155 INGENIERIA VIAL - Qontrolar y resguardar la asignacion del mobiliario y equipo de oficina, asi como de ©
j & tros bienes;
=19 OBJETIVO o 3
: : . L Establecer lineami j i i i
% Atender al publico, proporcionando informacion por hechos de transitos terrestre 3 mlento; par'a IS8 allas y bajes; dellogisotvosiasighadosiailasidivgisss.
A e g ) - i ) 4reas que integran la direccién; s
. conduccién indebida o denuncias ciudadana;
\ % . 3 Coordinar la logisti izaci £
N Recepcionar partes de accidentes, partes informativos de accidentes, partes de 4reas 0 glstica para la realizacién de eventos; ‘é
Y de patrulla con o sin detenidos emitidos por la subdireccion de servicios operativos; Elaborar el programa de mantenimiento a instalaciones, equipos y parque vehicular; c
: <
§ Seleccionar para su archivo las diferentes partes mencionados en el punto anterior; i Coordinar la elaboracion de informes estadisticos mensuales y anuales de las acciones
®  Efectuar leclura de los partes antes los propietarios de los vehiculos que intervengan § feslizadasipertas diferentas biliad=sigus intaiTan g Seoqu)
en estos, para hacer de su conocimiento la responsabilidad de cada uno de ellos y Coordinar la elaboracién o actualizacién de los manuales administrativos d
puedan utilizar convenios administrativos; organizacion y procedimientos de la direccion, con las unidades que la integran;
3 Solicila»r la documentacién necesalria al ciudadano interesado par? efectos de acreditar Elaborar diagnésticos organizacionales con el proposito de detectar fallas, carencias e
- lapropiedad de los vehiculos que intervengan en hechos de transito terrestre, asl como iregularidades que obstaculicen el buen funcionamiento de las diferentes 4reas de la
} la personalidad e interés en caso de que estos permanezcan a personas jurldicas direccion;
coleclivas; \
. . 1 Dar respuestas a las peticiones de informaciéon relacionada con los recursos humanos,
Elaborar convenios administrativos entre los involucrados en las partes de accidentes o materiales y datos estadisticos, relacionados con accidentes de transito que sean
partes informativos de accidentes; \solicitadas por las dependencias federales, estatales y municipales;

Elaborar actas de desistimientos de lesionados o afectados involucrados en las partes Atender las peticiones del personal en materia de relaciones laborales:
V
de accidentes o partes informativos de accidentes;
Organizar los eventos conmemorativos sociales que propicien la integracion del

Canalizar las partes de accidentes, partes informativos de accidentes, partes de area personal de la direccion.
% de palrulla con detenidos, ante el agente del ministerio publico, en caso de no exigir
arreylo entre los involucrados o cuando se tenga conocimiento de algin delito tipificado Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, ordenes, circulares y demas disposiciones <
por el codigo penal del estado de tabasco: . emitidas por la superioridad, con la finalidad de mejorar el servicio.
Eiaborar actas de depositaria; Mantener oportuna y permanentemente al director de los recursos y los bienes con que
cuenta la direccién.
Elaborar actas de entrega de vehliculos; - o . L Pk 9
- Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias q convoque la direccion; \
Elaborar actas de entrega de placas; Y, K
Elaborar pases al retén; [ Las de mas que le confiera las disposiciones legales aplicables o le asigne el director.
Liberar vehiculos que intervengan partes de accidentes; partes informativos de G
accidentes; partes de Area de patrulla con o sin detenidos; ;
" Elaborar oficios de aviso a diversas autoridades o empresas paraestatales, cuando ! 16. DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
sufran dafos los patrimonios de estas, a causa de hechos de trénsito terrestre, que
. bty 5 (
tengan conocimiento personal de la direccién de transito, ORGANIGRAMA
Dar atencién a las diversas solicitudes hechas por oficios de diversas autoridades
cuando soliciten informacién o documentacién relacionada con las funciones del >
departamento; =

Mantener informado estadisticamente a la superioridad de los accidentes y de |
diversidad de estos;

15.6 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIREGCION

OBJETIVO

Administrar y proveer los recursos humanos, financieros y materiales para el buen

funcionamiento de la direccién de transilo, a través de la instrumentacion de politicas \

de racionalizacién, eficiencia y honestidad, que permitan el desariollo arménico de las AREA DE EDUCACION
) diferentes areas que la integran; DEPARTAMENTO DE AMBIENTAL

PROTECCION AMBIENTAL

“FUNCIONES =

Gestlionar y comprobar _ame la dlrecméAn de Aadmlmstrac!()n qel ayunlan_nento, los AREA DE INSPECCION Y
recursos que sean requeridos para el funcionamiento de la direccién de transito; VIGILANCIA

Colaborar con la modernizaciébn administrativa de las areas que integran la direccion de
transito, con la finalidad de que se puedan brindar servicios con calidad, eficiencia y
honestidad, principalmente en aquellas que brindan un servicio al publico; ' AREA

ADMINISTRATIVA

Eslablecer estrategias que permitan controlar y supervisar que la administracion de los
recursos autorizados, a fravés del presupuesto de egresos, se lleve a cabo de manera
eficiente, racional y oportuna;
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16. DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
OBJETIVO

Coordinar, organizar, proponer, promover y distribuir programas y acciones en materia
ambiental, para la proteccién del ambiente y los recursos naturales, asl como elC
desarrollo sustentables del municipio de Comalcalco.

FUNCIONES

~\ Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y desarrollo
sustentable, en concordancia con el ejecutivo municipal;

2 1O

i

Establecer e implementar programas y acciones ambientales previas acuerdo con el
presidente municipal;

Recibir, revisar y emitir opiniones informes y dictdmenes en materia ambiental que se
requieran;

Coordinar supervisar y apoyar a las diversas areas que conforman la Direccién para el
cumplimiento para las disposiciones que dicten el marco normativo y de procedimiento;

—<TJlanatm |

Elaborar y presentar propuestas para el establecimiento de zonas de preservacién
ecolégica en el Municipio;

123

Fomentar la cultura y educacién ambiental;

Recibir, alender y canalizar ante las autoridades competentes, las denunci
presentadas por la ciudadania, y darle cause a las de competencia municipal,

Emitir las autorizaciones correspondientes que en materia ambiental les senale la
normatividad correspondiente.

Proponer y elaborar acuerdos y convenios de colaboracién 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 la sociedad, para el
fortalecimiento de los programas ambientales;

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos contraidos por la Administracién
ambiental,

Apoyar y coadyuvar a las diferentes areas de la Administracién, asl como las
autoridades federales y estatales en materia ambiental; y AN

Realizar las demas aclividades que se le sefale la normatividad vigente o le instruya al -
Presidente Municipal. &

Revisar analizar y proponer procedimientos juridicos administrativos en ma(eriu\j
ambiental para la direccién: (i

-~

Evaluar las denuncias ciudadanas excepcionadas para determinar su calificacion:
Elaborar y notificar los acuerdos respectivos de los expedienten establecidos:

~ J Establecer y formar expedientes de acuerdos al establecimiento establecidos:

A — TN

Elaborar y notificar las resoluciones en materia ambiental:
Elaborar propuestas, acuerdos y convenios de colaboracion que se le soliciten:

Elaborar propuestas de modificacion y actualizacién de la legislacién ambiental los ante
proyecto de reglamento, acuerdos, criterios, programas ambientales y demas
3 disposiciones en la materia;

Pova e o~

Vi

Apoyar a las diversas areas de las direcciones en materia jurldica y administrativa;

= Atender a los aspectos legales y de presentacién de la direccién ante otras instancias
informar al director de las actividades desarrolladas asl como la documentacion
requerida para su revision y aprobacion:

Realizar las de mas funciones que le asignen al director asi como las que le sefale a la
normatividad aplicable.

16.0.1. DEPARTAMENTO DE PROTECCION AMBIENTAL

S

OBJETIVO.

Coordinar y supervisar las coordinaciones de proteccién ambiental y desarrollo
sustentable, para el cumplimiento de las disposiciones que dicten el marco normativo y
de procedimiento. g

FUNCIONES

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluar de la politica ambiental y de desarrollo
g sustentables, en acuerdo con la direccion;

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién de programas y acciones
ambientales, previo acuerdo con las direcciones.

Elaborar propuesta para el establecimiento de zonas de preservacion ecolégica en el
municipio;

Fomentar la cultura y educacién ambiental;

Recibir, atender y canalizar, ante las autoridades competentes, las denuncias
presentadas por la ciudadania, y darle cauce a las de competencia municipal;

s e )

Dar seguimiento a las acciones y actividades realizadas por las condiciones de
3 proteccién ambiental y desarrollo sustentable, asl como de las &reas que compone a
cada una de ellas;

/

i

Dar seguimiento a la elaboracién de acuerdo y convenios de colaboracién con el
sector publico, privado y social;

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos contraldos por la administraciéon en
§ materia ambiental;

Dar seguimiento a las acciones y actividades realizadas por las diversas areas de la
direccibn;

Informar al director sobre actividades desarrolladas, asf como la documentacién que

§ requiere para su aprobacién y revision;

Realizar las demas funciones que le instruya la superioridad, asf como las que sefale

la normatividad aplicable. §

Promover, planear, organizar, integrar las relaciones a los procesos administrativos
propias de la direccién de proteccién ambiental y desarrollo sustentable asi como
elaborar los informes financieros y de bienes e inmueble que se requieran;

16.0.2. AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

FUNCIONES

Establecer el procedimiento administratlivo que le fequieran de acuerdo a las
caracteristicas y actividades de la direccion;

Elaborar en acuerdo con el director, la propuesta del presupuesto anual;

Establecer los formatos y el seguimiento administrativo de la direccién.

Dar seguimiento y ejecutar los recursos de la direcciéon de programacion asigne a la
direccion tener en tiempo y forma los r los forinatos, las comprobaciones del ejercicio \~
presupuestal ante las direcciones normativas del ayuntamiento;

Llevar el control del fondo resolvente, asi como realizar los tramites correspondientes
para su comprobacién y rembolso;

w!

Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las direcciones normativas del
yuntamiento de comal calco; en lo referente a la aplicacion de los recursos
\fllwancieros;

Informar a las direcciones normativas del ayuntamiento de Comalcalco, lo referente al
avance, cumplido y aplicacién de los recursos financieros presupuestales;

. e DR

Llevar a cabo la contratacién del personal de acuerdo a los lineamientos establecidos
- por la direccion;

s Vigilar la puntualidad asistencia del personal informando a la direccion de proteccion
ambiental y desarrollo sustentables y a la direccién de administracién del ayuntamiento,
las injustificadas, incapacidades, dlas econémicos, vacaciones, asf como altas, bajas y
cambios;

Tramitar y hacer las disposiciones enviadas por la direccion de administracién del
ayuntamiento, referente a sueldos y salarios, aguinaldos, vacaciones, etc.

Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la direccion;
¥ -
Supervisar que se realicen oportunos y correctos los pagos correspondientes aI\S

5 .
sueldo del personal de la direccion correspondiente;

)

Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la direccién, asi como mantenerlo
permanente y actualizado:

Supervisar que las instalaciones en la direccién se mantengan en buenas condiciones
de limpieza;

Requisita mensual el material de oficina y de limpieza y estableciendo los
procedimiento administrativo para su recepcion, asi como la entrega de los mismo de

las areas que lo soliciten;

Solicitar a la direccion la administracion del a ayuntamiento, la reparacion de los activos
fijos averiados y solicitar el mantenimiento general de la direccion, cuando se requiera \
atras vez de la orden de trabajo: >



12 DE MARZO DE 2014

PERIODICO OFICIAL

35

Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la direccion,
apoyar a las demas areas de la direccién en los programas y eventos especiales que le \
sean solicitado;

Opinar y vigilar e intervenir en los asuntos administrativos de la direccion; los de mas ©
que senales las disposiciones aplicables y que les confiera a el titular de la direccion. C

16.1 AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA s
~~ \OBJETIVOS

oordinar promover, ejecutar y dar seguimiento a los programas ambientales en
materia de agua, suelo, aire y residuos que le competen regular asl como la denuncia
ciudadana e impacto ambiental,

FUNCIONES

Proponer programas tendientes a la prevencién y proteccién ambiental de acuerdo con
los programas y acciones establecidos:

S
Organizar, coordinar dar seguimiento a las actividades realizadas en cada‘
: departamento de acuerdo a los programas y acciones establecidas;

Validar los formatos y procedimiento de regulacién y actualizaciones en materia de
proteccién ambiental en el &mbito municipal,

pore

Elaborar, revisar y validar las autorizaciones emitidas en materia de regulacién <
ambiental;

Coordinar acciones de impaccion, supervisién y vigilancia en obras y actividades
publicas o privadas para prevenir la contaminacién del agua, suelo y aire, en el &mbito
de competencia municipal;

Regular y promover acciones para controlar la emisién de ruido y el manejo adecuado
de los residuos sélidos o establecidos comerciales y de servicios que le competen
regular; 2

Proponer el establecimiento de convenios y acuerdo con de pendencias federales,
estatales y municipales, asl como el sector comercio y la sociedad, para el
\ fortalecimiento de los programas ambientales;

Proponer criterios normativos ambientales que regulen las aclividades de competencia

municipal: i
Supervisar la elaboracién de propuestas y actualizacién de la legislacion ambiental los

J anleproyectos de reglamento, acuerdos, griterlos programas ambientales y demas
programas ambiéntale y demas disposiciones en la materia.

\

~_ Dar seguimientos a las denuncias ciudadanas atendlas en cumplimiento de la
normatividad ambiental.

(

e requiere para su revision y aprobacion y realizar las demas funciones que le asigne

§I formar al director sobre las actividades desarrolladas asl como la documentacién que
al director, asi como las que le sefale la normatividad aplicable;

Coordinar e instrumentar las acciones de supervision y regulacion al comercio y
servicios de competencia municipal;

"~

Instrumentar, coordinar y supervisar programas de evaluacibn ambiental a las
solicitudes de permisos y anuncias en el &mbito de su competencia;

v

Evaluar y dictaminar los estudios de impacto ambiental de obras y aclividades caracter
N municipal;

Evaluar y dictaminar las autorizaciones que en materia ambiental se solicite pol
actividad comercial y prestacién de servicio en el ambito de la competencia municipal;

=]

Atender en cuanto los lramiles que realicen en la direccion, por parte de los
proponentes e interesados en realizar obras o actividades pablicas y privadas de
competencia municipal;

Mantener estrecha comunicacién con el area juridica de la direccién para la adecuada
integracion de los expedientes técnicos; Q

Elaborar dictdmenes técnicos derivados de las visitas de inspeccién en el dmbito de su
competencia;

Emitir opciones técnicas en los temas de sus competencias y relacionados con su
aclividad, Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccién civil que al efecto establezcas,

\  Elaborar y proponer los formatos y procedimientos de regulacién y autorizaciones en
materia de proteccién ambiental en el &mbito laboral;

Alender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en materia ambiental de
competencia municipal;

Inforinar al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas asf como I
documentacion aprobada que requiera para su aprobacién y revision;

Realizar las demas funciones que le asigne superior inmediato; asi como las que
senale las normatividad aplicable;

72

~. Promover y brindar mantenimiento y recuperacion de areas verdes, parques y jardines

municipales.

Identificar las &reas verdes, parques y jardines municipales, que requiera de acciones
e para su mantenimiento o recuperacion;

“~ Calendarizar las actividades de mantenimiento y recuperacién de &reas verdes,
parques y jardines;

i ‘ﬁ\"\I\D\H

Dar mantenimiento a las areas verdes, parques y jardines de acuerdo con lo
eslablecido los procedimientos en el 4rea de su competencia; §

Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en materia de mantenimiento y
recuperacion de areas verdes;

!
:
.
Informar a la supervisién inmediata sobre las actividades desarrolladas, asl como la ¢
documentacion que requiera para su aprobacion y revision;

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, asl como la que senale
la normatividad aplicable;

Disedar programas tendientes a la prevencién y control de contaminantes los ambitos
de competencia municipal:

Elaborar, revisar y validar las autorizaciones emitidas en materia de proteecion
regulacion ambiental;

Regular y promover acciones, para controlar la emisién de ruido y el manejo adecuado
de los residuos sdlidos, a establecimiento comérciales y de servicios que le competen
regular;

w
Proponer criterios normativos ambientales que regulen las actividades de competencia
municipales;
Supervisar la elaboracién de propuestas y actualizacion de la legislacién ambiental los
ante proyectos de reglamentos acuerdos, criterios y programas ambientales y e mas
disposiciones en la materia.
Dar seguimientos a las denuncias ciudadanas atendidas en cumplimiento de la
normatividad ambiental: ®

Colaborar y participar en los diferentes sectores en la realizacién de actividades en
materia de gestion, prevencién control y reduccién de la contaminacion informar an‘
superior inmediato de las actividades desarrolladas asi como la documentacion que se
requiera para su aprobacién y revision: Y realizar de mas funcione que le asigne
superior inmediato asl como las que sefiale la normatividad aplicable. ¥D

Proponer y difundir la politica municipal de la proleccién y aprovechamiento sustentable CPB
de los recursos naturales del municipio; 9——

p

il

Proponer al director la creacién de zonas de preservacién ecolégica de las centro de
poblacién parque urbanos, jardines publico y de mas areas andlogas previstas por la
legislacion municipal.

Proponer y elaborar el programa de ordenamiento ecolégico municipal;
Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacién ambiental;

Elaborar y proponer los formatos y procedimientos de regulacién y autorizaciones en
materia de recursos naturales y desarrollo sustentable, en el &mbito municipal;

Elaborar, revisar y validar las autorizaciones emitidas en materia de recursos naturales | g

y desarrollo sustentable;

Fomentar la cultura ambiental en el municipio, a través de actividades de educacién
ambiental y recreacion para la ciudadania;

Promover acuerdos y convenio de coordinacién y concertacién con instituciones
publicas, privadas y sociales en materia 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 desarrolladas, asi como la documentacién que
se requiera para su revisién y aprobacién.

Identificar el estado de los programas para el desarrollo sustentable existente en el
municipio o en caso de no existir alguno, analizar las necesidades del municipio
respecto al disefio de programas para el desarrollo sustentable.

Proponer y elaborar programas para el desarrollo sustentable que cumplan con la
normatividad ambiental vigente;

Implantar los programas para el desarrollo sustentable en las comunidades vigilando la
correcta ejecucion del mismo; v\
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Evaluar el impacto de los programas para el desarrolio sustentable en el entorno
geografico en el que se implemente; proponer las modificaciones pertinentes a los
programas para el desarrollo sustentable, con el fin de- mejorar su ejecucién o e)i
impacto de los mismos;

Informar al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacion que se requiera para su aprobacion y revision; L

alizar las demas funciones que le asignen su superior inmediato, asi como las que

A\ "sénale la normatividad aplicable.

16.2.02 AREA DE EDUCACION AMBIENTAL

N
OBJETIVO
x
N Promover, impulsar, desarrollar y aplicar programas de educacién ambiental en el
e municipio de Comalcalco.
B

FUNCIONES

Promover, desarrollar y aplicar programas de educacion ambiental en el municipio de
Comalcalco;

st g

Promover la participacién de los diversos seclores en acciones de materia de
educacion ambiental;

Proponer las actividades y programas conjuntos con otras areas del ayuntamiento en
materia de educacién ambiental;
§S

Realizar acciones que promuevan el valor hacia la proteccién ambiental y la
participacién ciudadana;

Llevar a cabo acciones para el fomento de una nueva cultura ambiental;

Trabajar con el seclor social y privado en materia de educacion ambiental no formal;

Establecer esquemas de trabajo en el marco del desarrollo suslentable;

Participar, coordinar, organizar y difundir campanas de educacién ambiental enfocadas
a la ciudadanla, a través de exposiciones, eventos sociales, culturales y educativos;

Promover y difundir mediante conferencia, talleres, platicas y ponencias acciones des,
potenciacién ambiental; A

Informar al jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas asi como la
documentacién que se requiera para su aprobacion y revision; o
. s I’ . . & B
Realizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato, asi como las que
sefnale la normatividad aplicable. ]
Promover, impulsas, desarrollar y aplicar programas de proteccion de los recursos ('
~ \paturales existentes en el municipio. (
.
s " : A
—flaborar el diagnéstico sobre las caracteristicas de los recursos naturales del
municipio; 2

Formular propuestas para el establecimiento de zonas de preservacion ecolégicas del
municipio;

+

Elaborar  programas de seguimiento a las areas de preservacion ecologicas
establecidas en el municipio;

/v

Promover la elaboracién del ordenamiento ecoldgico del municipio;
Promover el estudio y conservacion de los ecosistemas representativo del municipio;

Participar con el estado y la federacién en la proteccién de los recursos naturales;

G Y~

Atender la solicitud en materia de poda y derribo de arboles en el ambito de
competencia municipal;

Establecer criterios para €l programa de reforestacién urbana en el municipio;
Promover la participacién de la ciudadanla en el cuidado de los recursos naturales;

Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en cumplimiento de la normatividad‘
ambiental; \

17. COORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

®

&

ORGANIGRAMA

PRESIDENTA |
{HONORARIA)
DIRECCICON

Gerel TTY YW

moopid §2HC), "’S"@JV

DEPARTAMENTO ( DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EVENTOSESPEC! DESAYUNOS ADMINISTRATIVO CENTRO SERVICIOS DE
ALES ) k ESCOLARES DECONVIVENCIA SALUD
AREAS CEiCO
O |

5 3
l PROCURADURIA ] [ TAUERE; | %
b

» w2 NOT3\

17.0 COORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
X
OBJETIVO \
Promover el bienestar social en el municipio, prestando servicios meédicos y de
asistencia social, en coordinacién con las dependencias municipales y estatales, bajo
s directrices que sefale el patronato del sistema para el desarrollo integral de la
: milia del municipio y los lineamientos del sistema eslatal,

FUNCIONES

Apoyar el desarrollo de familias y de la comunidad en el terrilorio del municipio, y
fomentar la educacion para la integracién social, realizar programas orientados atender
el sano crecimiento fisico y mental de la ninez;

Operar por si mismo, o canalizar para su atencién, en coordinacién con el sistema
integral de la familia del estado y organismo similares, estableciendo de asistencia
social en beneficio de menores en estado de abandono de ancianos desamparados y
de minusvalidos sin recursos;

v
P

7

Realizar esludios o prestar la colaboracién en su caso, en investigaciones sobre los
problemas de la familia, de los menores, de la mujer, de los ancianos y los
minusvalidos,

=

Otorgar el servicio de asistencia juridica, orientacién social, y en procuracion de la
defensa a menores, ancianos y minusvalidos del municipio que no disponga de
recursos econdmicos;

Intervenir en el ejercicio y promover el fortalecimiento del consejo de tutela de los
menores en el municipio, en los términos de la ley perspectiva;

Auxiliar al ministerio publico en la proteccién de menores incapaces y en los
procedimientos civiles y familiares que les afectan, de conformidad con las leyes
aplicables;

Utilizar en beneficio de los habitantes del municipio que requieran de sus servicios, el
centic de asistencia a la mujer, y el centro de rehabilitacion, conforme a las
disposiciones que al respecto emita el sistema para el desarrollo integral de la familia

del estado;

general, y en especial a las familias de precaria situacién econdémica por medio del

Proporcionar servicios de orientacion nutricional a la poblacién del municipio en
voluntariado municipal, y realizar por iniciativa propia, 0 en apoyo a las campanas que ( &
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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 poblacidn infantil;

Desarrollar y difundir los valores culturales que aliendan a la integracion de la familia y

la comunidad, por medio de los eventos y programas de recreacion infantil y familiar
&

orientados a este proposito,
~

S

A

Coadyuvar con las instituciones de beneficencia publica para el mejor uso de sus
ecursos, y en apoyo a esto mismo, organizar y coordinar las acciones del voluntariado

el municipio;

stablecer acuerdos de coordinacion, para el cumplimiento de los objetivos del sistema
municipal, con otros organismos municipales, estatales y federales de conformidad con
los ordenamientos vigentes aplicables;

S

. Procurar permanentemente la adecuacién de los objetivos y programas del sistema
T municipal, a los del estado y nacional;

% Los demas que dispongan del sistema para el desarrollo integral de la familia en el
S, eslado de tabasco, el ayuntamiento de Comalcalco y presidente municipal en el ambito
§ de su competencia conforme a su ordenamiento jurldico aplicable.

%‘ 17.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD

-

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo humano e integral de la comunidad atreves de los programas de
atencién y asistencia social que ofrece el sistema para el desarrollo integral de la
familia, en beneficio de menores en estado de abandono, de ancianos desamparados y
e minusvalidos sin recursos;

Proporcionar el servicio de consulta médica a la poblacién de escasos recursos que
solicita, y apoyar con los medicamentos que haya en existencia;

Canalizar a los-pacientes a otras instituciones cuando asi lo ameriten;

Apoyar a los pacientes que requieran estudios de laboratorios y gabinete;
telesecundarias en algunas

Implantar programas de paquete basico en las

comunidades;

Fomenlar la creacién de nuevas patrullas juveniles y apoyar a la ya existente;
roporcionar el programa de escuelas para padres;

Continuar el programa e niflos trabajadores en la calle;

Apoyar a personas de escasos recursos, con material ortopedico como sillas e
ruedas, bastones, andaderas, colchones de agua, aparatos audilivos elc.;

Los demas que le senale la superioridad y los ordenamientos vigentes aplicables.
17.2.1 AREA DE TALLERES
OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de las capacidades internas y comunidades marginales urbanas y
rurales para lograr elevar un nivel de vida con un enfoque educativo.

=
X

FUNCIONES
i Prograimas y coordinar las acciones que se desarrollaran dentro del marco comunitario;

N
)

Intervenir en la elaboracién de estudios y estadisticas, aplicando la técnica del trabajo
social, en los problemas socioecondmicos de la comunidad;

7)

Buscar 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;

Desarrollar en forma metddica nuevos enfoques y conceplos que contribuyan al
desarrollo sustentable de los asentamientos humanos desde una perspectiva
comunitaria;

Supervisar peribdicamente las actividades realizadas por el personal de la

coordinacion;

Coordinarse con el departamento de asistencia social y el sistema para el desarrollo
integral de la familia del estado, para gestionar recursos y brindar mejor atencién a la
ciudadania;

Todos aquellos que dentro de su ambito de compelencia sefale el sistema para el
desarrollo integral de la familia

17.3.1 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR
OBJETIVO

Tomar las medidas necesarias para proteger e intervenir en los casos de menores
maltrato, abandonos, extraviados o con problemas fisicos-psicolégico; asi como en
aquellos relativos a la integracion familiar

FUNCIONES

Prevenir como conciliador y a peticién de parte de los asuntos que le plantee para
grar la integracion familiar;

(

(" ~Igtervenir ante el centro de internamiento para adolescentes de tabasco en la medida,

~en la medida que las disposiciones legales lo permitan;

Denunciar ante las autoridades competentes cualquier hecho presumiblemente licito
que se cometa en contra de todos aquellos destinarios de la accién de la procuraduria
de la defensa del menor y la familia;

Proveer los medins de apoyo a través de psicologos, trabajadores sociales, terapeuta
médicos, etc., del sistema para el desarrollo integral de la familia, a los menores,
mujeres, ancianos o miembros de la familia que asi lo requieran y de acuerdo a las
atribuciones del mismo;

Intervenir cuando sea requerido por los particulares o autoridades y aun oficiosamente
cuando asi se consideré en los siguientes casos.

A) Legitimacién y reconocimiento de hijos

B) Declaracién judicial de estado de minoridad o incapacidad senil

C) Adopcién

D) Autorizaciones judiciales para contraer matrimonio

E) Aclaracién y rectificacion de actas del estado civil y todas aquellas que sefialen
las disposiciones normativas correspondiente en el sistema para el desarrollo
integral de la familia

Y 17.4.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

.

N OBJETIVO
Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema de administracién de que requieran
las diferentes 4reas 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 y para su aprobacion;

Realizar los trabajos relativos a la implementacién de los controles administrativos y
presupuestales de la coordinacion;

Revisar para su aprobacion por el coordinador, los requisitos de la documentacién que
se genere para tramites o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a
la coordinacion;

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

Ser el conducto para tramitar los movimientos del personal adscrito a la coordinacién 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 coordinacién y los
-, demas que senale el coordinador en la espera de sus responsabilidades.

'

Disedar la loglstica de las giras de la presidencia del patronato del sistema;

>
N Contactar previamente a 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;

¥ 3
S- Coordinarse con los demas areas del sistema y dependencia municipal, para su
I 7 participacién y apoyo en las giras programadas;
'} Prever los recursos y apoyos que serdn necesarios para la realizacion de gifas y

eventos de |a presidenta del patronato;

Las demés que indique la presidenta del patronato y el coordinador

17.5.1 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES
OBJETIVO

Coordinar la organizacion de los eventos especiales internos y externos y al
voluntariado del sistema para el desarrollo integral de la familia.

FUNCIONES

Calendarizar y realizar el programa de eventos especiales de todo el ano como son: dia
de reyes, carnaval, feria municipal, feria estatal, dia del nifio, dia de las madres, dia del
padre, dia del anciano, dia de la secretaria, dia de la independencia, fundacion de
Comalcalco y exposicion de nacimientos;

N
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Buscar el apoyo de otras areas del sistema para el desarrollo integral de la familia y
dependencias del ayuntamiento, para la realizacion de los eventos programados en ei
ano;

Coordinar a las damas del voluntariado, integrandolas en las 4 coordinaciones del
sistema para el desarrollo integral de la familia;

Programar eventos con el voluntariado para generar fondos econémicos, como bailes,
kermes y desayunos, entre otros, para apoyar las necesidades de las coordinaciones &
del sistema, como medicamentos, sillas de ruedas, despensas, ayuda econdmica etc_;

Organizar la participacion en la feria estatal;

Las demés que determinen el patronato y el coordinador.
17.5.2 DEPARTAMENTO DESAYUNOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Promover una alimentacién correcta en la poblacién escolar, sujeta de asistencia
social, mediante la entrega de desayunos frios, calientes o comidas disefada en base
a los criterios de calidad nutricia, y acompafados de acciones de orientacion
alimentaria y desarrollo comunitario.

FUNCIONES: =

Cuidar la alimentacién sana de todos los nifos beneficiados del programa;

A I

Implementar medidas para evitar la desnutricion de todos los nifos beneficiados y de
€escasos recursos econdémicos.

Elaborar programas de conciencia dirigido a los padres de familia en base a una sana
alimentacién;

Generar programas de apoyo que ayuden a la nifiez del municipio con la finalidad de
crear una cultura de alimentacién sana;

Orientar y apoyar en conjunto con los comités de desayunos escolares el mejoramiento
de las instalaciones (comedores y cocinas) mediante gesliones de apoyo;

Levantar las actas de la integracién de los comités desayunos escolares; =

Coordinar y controlar la entrega de recursos econémicos a los integrantes de los
comités; <

Concentrar los expedientes debidamente integrados de la poblacion estudiantil
beneficiada de las instituciones educativas del municipio, y

Las demas funciones que le instruya la superioridad.
17.5.3 CENTRO DE CONVIVENCIA
OBJETIVO:

i rindar un lugar de esparcimiento familiar, mediante la imparticién de acciones que £
conlleven a la sana convivencia tales como, natacién, juegos recreativos que
fortalezcan la unién familiar.

FUNCIONES:

k\\ Cuidar que se genere un ambiente de tranquilidad y armonia para todos y cada uno de

3>

:

los usuarios del publico en general que visitan estos centros;

Mantener en perfecto estado y mantenimiento continuo las instalaciones de las
albercas y de las diversas areas del centro de convivencia;

Mantener una estrecha relacién con los usuarios que visitan el centro de esparcimiento
familiar;

Implementar diversas competencias en las instalaciones para generar confianza en la Q
nifez y publico usuario;
©

Atender las solicitudes que de manera directa y expresa hagan las dependencias ‘

educativas para ocupar las instalaciones del centro de convivencia con la finalidad de
realizar campamentos y competencias entre otros; y

Las demés que senale la superioridad.
17.5.4 AREA DE CEICO
OBJETIVO:

Brindar atencién integral a los ninos y nifias con capacidades diferentes, dependiendo
de las necesidades de cada uno y mejorar asf su calidad de vida.

FUNCIONES:

Proporcionar atencion de acuerdo a las necesidades que presenten los nifios con
discapacidad. !

)Terapia de psicomotricidad

Impartir terapias en el sentido humano integral que consideren los retos fisicos de cada
nino, en base a sus intereses, anhelos, circunstancias familiares y sociales;
.

G
R
e

Terapia de independencia personal [

~ i)

Proporcionar terapias especializadas en:
Terapia Flsica

Terapia de lenguaje
Terapia de cognitiva

Terapia psicologica.

18. UNIDAD DE PROTECCION CIVIL

ORGANIGRAMA

e T

ADMINISTRATIVO

JEFE DE AREA

| l
3, ek

!

OPERADORES DE
EQUIPOPESADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

[lNSPECTORES J [

18.0 UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO

Garantizar la proteccién civil de las personas, facilitando la participacion de la sociedad
organizada para hacer frente a las contingencias, con el apoyo de la federacion y los
unicipios. Funciones del personal.

~FPNCIONES:
IRECCION

Coordinar, supervisar los trabajos de auxilio y apoyo a la poblacién asi como emitir las
recomendaciones a empresas y poblacién en general con el objetivo de garantizar la
seguridad de los mismos, en caso de eventualidades (fenémenos) naturales o
provocados del mismo.

18.1 JEFE DE AREA:

Elaborar y/o actualizar el plan municipal de proteccién civil y el plan municipal contra
las inundaciones, capturar y organizar la informacién recopilada que coadyuve en el
desempeno de las funciones de los integrantes de la direccion.

Coordinar y organizar las guardias establecidas hacia el interior de la direccion asi
como, brindar el apoyo de los integrantes de las mismas

18.2 INSPECTORES:

Realizar las supervisiones en comercios, empresas, centros educativos, con el objetivo
de que todos y cada una de estas cuenten con las medidas de seguridad
recomendadas por la unidad de proteccion civil.

18.3 CHOFERES:

Trasladar el personal y equipo de operatividad de la unidad de proteccion civil asi
cuino garantizar la funcionalidad del o los vehiculos de la unidad de proteccion civil.

18 4 OPERADORES DE EQUIPO PESADO:

Operar el equipo pesado (unidad lipo cisterna, “pipa”) en situaciones de emergencia en
los que sea requerido y necesario ulilizar la unidad.

-

{



12 DE MARZO DE 2014

PERIODICO OFICIAL

39

16.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO: (
FUNCIONES: / Z‘ /p

T {j‘ o ooy s faolone, Mostbs Kelonaln f2rts—
Vigilar y garantizar que el equipo de trabajo con el que se cuenta en la unidad de\ GELA TORRES FALCONI MARTHA RABANALES PEREZ

proteccion esté en condiciones de ser utilizado.
Conformar el plan Municipal de Proteccién Civil.

Notificar mediante cartas de corresponsabilidad a empresas y comercios en general
%\ sobre las inspecciones de las mismas;

xpedicién de dictdmenes de no riesgos comerciales a empresas y estaciones de
servicio.

Combate y control incendios, de fugas de gas y, toda labor contemplada dentro de la
proteccién civil.

Supervision y expedicién de constancia para la quema de fuegos artificiales
Resqguardo en festividades y, eventos masivos.

Retiros y exterminio de enjambres de abejas;

Capacitacién del personal de esta direccion (1ros auxilios, uso y manejo de extintores,
Supervisién de cursos, platicas, conferencias, capacitaciones y simulacros;

Derribo y desmorre de arboles por sus condiciones de riesgo.
Recorridos de supervisién,

Apoyo a la ciudadania en general en tiempos de contingencias, apoyo en accidentes
viales;

En coordinacién con dependencias del ayuntamiento y areas de emergencia del
municipio;

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrard en vigor a los tres dias siguientes de su
publicacion en el periédico oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO - Se derogan las disposiciones que se opongan al presente ordenamiento

TERCERO.- Todo lo no previsto por este reglamento, sera resuelto mediante acuerdo
Jel Ayuntamiento

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADO EN LA PLAZA JUAREZ SIN NUMERO,
COLONIA CENTRO DE LA CIUDAD DE COMALCALCO, MUNICIPIO DE
COMALCALCO DEL ESTADO DE TABASCO A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE
ENERO DE ANO DOS MIL CATORCE.

-

M.D.F. HECTO LTA GRAPPIN

Primer Regidor y Presidente Municipal

v
e
CECILIA MERCEDES INCLAN
MARTINEZ DE ESCOBAR

RAFAINAG RA ALEJANDRO

Tercer Regidor y Sindico de
\ Segunda Regidora y Sindica de Haclenda de Egresos

J Hacienda de Ingresos

Quinta Regidor

474

LIBRADO HERRERA HERRERA

Cuarta Regidora

Neeonws -V
VERONICA CORDOVA

VALENZUELA "
Séptimo Regidor

Sexta Regidora

1 CRISTINA SANCHEZ IGNACIO

CORDOVA

Notveno Regidor
Octava Regidora

RENE BAUTISTA SUAREZ

Décimo Regidor

?
ALVAREZ

JESPIS PEREZ LOPEZ JOAQUIN P

Décimo segundo Regidor Décimo tercer Regidor

MARIA ELENA GONZALEZ CASTELLANO.

A

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 23 FRACCION Iil,
47, 51, 52, 53, 54 Y 65 FRACION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL DE LA
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA,
EN LA CIUDAD DE COMAMALCALCO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO,
TABASCO. A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MiL
CATORCE.

Décima cuarta Regidor

M.D.F. HECTOR PERALTA GRAPPIN

Primer Regidor y Presidente Municipal
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“2014, Conmemoracidn del 150 Aniversario de la Gesta Herolca del 27 de Febrero de 1864°

Asunto: Certificacion De Acuerdo.
Comalcalco, Tabasco A 7 de febrero de 2014.

El que suscribe, JESUS ROMERO LOPEZ, en mi caracter de Secretario del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco, Tabasco, en uso de las
facultades conferidas en el articulo 78, fraccion XV, concatenadas con la prevista

“Se procedio con el desahogo del quinto punto del orden del dia,
relativo a la propuesta y aprobacién en su caso, del Manual de
Crganizacién de la Administracién Publica del Municipio de
Comalcalco, Tabasco, e/ cual se les hizo llegar a todos los regidores,
y para explicar el referido Manual, tomé la palabra el Presidente
Municipal Héctor Peralta Grappin, y al término de su ponencia, el
Secretario del Ayuntamiento sujeté a discusion del cabildo Ia
iniciativa propuesta, haciéndose constar que ningun regidor solicito
el uso de la voz para discutir ei Manuai de Organizacion propuesto,
por lo que seguidamente el Secretario del Ayuntamiento sometié a
consideracion de los integrantes del cabildo, la aprobacién del
multicitado citado manual, el cual, previa las deliberaciones
correspondientes, fue aprobado por unanimidad de votos, con lo que
se declara agotado éste punto. - - === -==«ccmcmme ceemmaaaaas

Lo que certifico para todos los efectos legales a que haya lugar, en la
ciudad de Comalcalco, Tabasco, a los siete dias del mes de febrero del afio dos
mil catorce.

en la fraccién IX del articulo 97 de la ley organica de los municipios, del Estado de
Tabasco:

CERTIFICO

Que en el Acta Nimero Uno, correspondiente a la Primera Sesion Extraordinaria,
de Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco,
Tabasco, celebrada el dia 21 de enero del afio dos mil catorce, que se encuentra
asentada en el libro de dctas de cabildo, bajo resguardo de ésta Secretaria a mi
cargo, obra un punto de acuerdo que transcribo, que a !a letra dice:

SECRETARIO DEL AYUNTAMI%Q&Q_,AF e
AVUNTAR!

El Gambio Vertdadero es para TODOS ,

Gobierno del Tabasco
Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de
la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de
dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso
zona Centro o alos teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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