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RESOLUCION POR LA QUE SE APRUEBA EL ADENDUM Al MANUAL DE

- PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO, TABASCO; AS! COMO SU PUBUCACION EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO:.

CIUDADANO M.DJ’H‘ECTOR PERALTA GRAPPIN, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO:
A SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONCRABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 115 FRACCION It INGISC A) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADCS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCION | INCISO A) DE LA CONSTITUCIKON POLITICA DEL ESTADC LIBRE
Y SOBERANC DE TABASCO; 29 FRACCION I, 47; 51,52,53 FRACCION V DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCQ,ESTANDO LEGALMENTE CONSTITUIDO EN LA DECIMA PRIMERA
SESION CROINARIA DE CABILDO DE FECHA 29 DE NOVIEMBRE DEL 2014,
PROCEDE A LA APROBACIONDEL ADENDUM AL MANUAL DE
PRCCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIC DE
COMALCALCO, TABASCO; ASL.COMO SU PUBLICACION EN PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADQ DE TABASCO; POR LC QUE SE EMITE LA PRESENTE
RESOLUCION, CON BASE A LO SIGUIENTE:

ANTECEDENTES

1.Que de conformidad a lo astablecido en el articulo 115 de la Constitucén
Polftics de los Estados Unidos Mexicanos y 85 de la Constiucién Poiltica del
Estado libre y Scberano de Tabasco; 2 de la Ley Orgdnica de les Municilos del
Estado de Tabasco; es [a base de la divisién territorial y derla arganizacion poiftica
¥ administrativa de! Estado; autdnomo en su régimen imeror y conforme 2 las
- disposiciones consiitucionales y a la presente Ley. "E] Muricipio s {8 base de o

oganizacion politica, social, lertarial y administrativa del Estado y de io -

Foderadidn; investido de personalidad juridica, autdnemo en su régimen imterior Yy
conl libertad para sdministrar su haciends; cuye funcidn primordial es permatir of
Foblermo democratico para al constante mejoramignto sconémico, soaal y cultural
Je sus habitantas”,

2.-Que de acuerdo 3 los articuics 115 fraceién Il inciso a) de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccitn | inciso a) de la Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 28 fraccidn ll de la Ley

RESOLUCION
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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Organica de los Municiplos del Estado de Tabasco; comespende al Ayuntamiento
de Comalcaico, discutir y aprobar las disposiciones reglamentarias de observanca
general en e Municipio , tales como ef Bande de Poiicia y Gobierne, reglamentes,
dirculares y demds disposiciones administrativas que organicen la administracién
pubiica Municipai, regulen las materias, procedimientos, funciones y servickos
pubiicas de su comnpetencia dentrm de sy respectiva Jurisdiccion.

3.8 articulo 47 de la Ley Organica de los Muricipios del Estado de Tabasco,
estadlece que el aicance de las disposiciones reglamentarias que expidan los
Ayuntamientos, relacionados con 1a ergamzacidn y los procedimlentos de la
Admirtstracién ‘pdblica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos
jegales expedides por ef Congreso Local, de conformidad con lo previsto en ef
articulo §5 de la Constitucién politica ded Estado lIbre y soberano de Tabasco: las
disposiciones regtamentarias expedidas por los Ayunmmnentns, complementaran
en o canduaame a diches ordenamientos.

4.~ Que en estricta cbservancia de lo preceptuadc en: los articulos 115 fraccidn Il
inciso a) de ja Corstitucién Poiitica de los Estados Unides Mexicanos, 85 fraccidn )
inciso a) de la Consttucion Poiftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco: 29
fraccién Ml de la Ley Orgdnica. de los Municpios del Estado de Tabasco; £

. Ayuntamiento de Comaicaico, aprobd el Manual de Procedimientos de
Administracén Pdblica del Municipio de Comaicaleo, Tabasco: el cual fue
publicado en 2l suplemento 7451 B, del Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
con fecha 01 de febrero ded 2014,

CONSTDERANDO.

l.-Que derhvada de la auditoria reaiizada a la cuenta piilca del Municipio de
Comalcalon, por e Omganc Superior de Fiscafizacion en e  periodo
comespendlente del 01 de Enero al 31 de marze del afio 2014; el C.P.C.
Alejandro Alvarez Gonzalez en su cardcter de Fiscal Especial del Organo Superior
de Fscalizackdn, emitid o oficio nimera HCE/OSFE/S32072014, de-fecha 12 de
noviernbre del 2014; haciendo la siguierte observacién a la cédula da cantrod
intermo: o
“Reafizar un Adendum al Manual de Procadimientos: de la Administracion
Piblica dei Municipio de Comaicakco, Tabesco; especilicarments en jo relativo al
“Procaso de la aprobacidn de cabido y i asignacitn de COMpONENtas y NOmixe
de ios proyectas por la Directitn de Programacion”.
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'E)CPEDIOA EN LA SALA DEL CABLDD

ANQ.:2014, F‘OR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL AYUNTAMIENTO

siquiente: QUIENES FIRMAN AL CALCE ¥ AL MARGEN DE LA PRESENTE, POR Y ANTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO QUIEN CERTIFICA Y DA FE.- -+ - -~
) ’.:__; AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL T
= DE COMALCALCO, TABASCO.
MTRO. HECTOR PERALTA GRAPPIN

2013-2015
. PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE LOS PROYECTOS DEL M
COMALCALCO, TABASCO.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARA EL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO.

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

QUE EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL LEGALMENTE CONSTITUIDQ Y
QUE PRESIDO CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
115, FRACCION IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 65, FRACCION V1, SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION
POLITICA OEL ESTADQ LIBRE Y SOBERANC 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.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que de conformidad con el articulg 1°.0ltimo pdmafo de fa Ley Omgdnica de
fos Municipios del Estado de Tabasco; el municlpio de Comalcalco se encuentra
legalmerie faculado para regular todo lo concemlonte a los servicios plbilcos que
preste, asl como de expedir los reglamentos administratvos o interfores, bandos,
dreulares y disposiciones administraives de observancla general que organkcen la
administracidn plblica municipal, regulen las matenas, procedu'mentos. funciones..y
servicios plblicos de su compelencia,

SEGUNDO.-Que ¢ alcance de las disposiciones regiameniarlas que explidan los
ayuntamientos, relacionados con {2 organizackin y los procedimientos de la
administracion plblica municipal, deben ser acordes con ks ordenamientos legales,
axpedidoes por el Congraso Local, de conformidad con lo previsto en ei artlculo 65 de la
Constucidn Potitica del Estado de Tabasco; asi como de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco; las disposiclones reglamentarias expedidas por los
Ayuntamienlos, complementaran en lo conducente s dichos ordenamientos,

TERCERQ.- Que este ayuntamiento, estd facultado pars expedir y aplicar los
reglamentos, draulares y demas disposiciones administrativas de observancla general,
de manera particular fas que organicen las materas, procedimientos, funciones y
servicios plblicos de su competencla, acorde a kb dispuesto en las articules 115
fraccion 1l de la Constitucién Pelitica de los Estacos Unidos Mexicanos; 85 fraccion | du
la Conslitucion Politica dal Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 47, 51, 52, 53
maccion Vy X, y 54 de la Ley Organica de ios Municipios del Estado de Tabasco, ha
lenido a blan expedir el siguiente Manual de Organizacén de organizacidn de -]
Administracién Publica del Municiplo de Comalcalco, Tabasco,

INTRODUCCION

Un municipio libre, tal como fue ¢onceptuado en el constituyenta de 1917, debe ser
fortaleqido para adquinr mas capacidad administrativa, superando las indefiniciones
que se adokecen al inicio de cada gestion municipal, para lo Gual es indispensable
forlalecer su estuclura poliica y administrativa dotdndole de Instrumentos que
propicion una mayor clandad en la-divisién racional de las tareas y responsabilidades
que le asgnan las leyes a cada una de las dependenclas que forman la admintstrackn
municlpal. El presente manual presenta el contenido formal que las clencias
administrativas han definido para un manuat general de organizacidn; por una parte, ias
bases juridicas que dan ei sustento legal a su actuacidn, agupdndolas en un orden
escalonado de importancia, desde el orden constituclonal, hasta la reglamentacion
propla del ayuntamiento, como lo-es el bando de policla y gobiemo; ia estructura
orgdnica que jerarquira los niveles de mando, y Ja parte sustanclal que son las
funciones de cada unldad administrativa, enuncladas hasta et nivel de depanamenlo y
en algunos casos de 4drea

BASES JURIDICAS

Constitucional: constitucion Politica de los Estacos Unidos Mexicanos y Constitucion
Polftica det Estado Libre y Soberano de Tabasco. 0 )

Leyes: Ley Orgénica de los Municiplos del Estado de Tabasco; Ley de obras publicas y
servicios relacionados con las misma del estado de tabaswo; ley de la responsabilided
de los servidores plblicos del estado de tabasco; ley de instituta de seguridad soclal
del estado de tabasco; ley de ks trabajadores al servicio del estado de tabasco; ley de
planeacion del estadeo de tat . ley del sist tatat de asgt ia soclal ; lay de
coordinacién fiscal y financiara del estado de tabasco, ley de haclenda municipal del
estado db tabasco; ley del catastro del estado da tabasco; ley de coordinacidn fiscat y
finandera de! estado. de tabasco; ley de cooperacion para obras publicas municlpaies;
ley de deuda piblicas del estado de tabasco y sus municipios; ey de ordenamiento
sustentable del termitorio del estado de tabasco; ley estatal de presupuesto, contabllidad
¥ gasto pdblico; ley de adquisiclones, arendamientos y prestecidn de servicios del
eslado de labasco; ley de remuneraciones de los senddores puablicos del estado de

1abasco y sus municiplos; ley que regula la venta, distribugion y consumo de bebidas
alcohdlicas en el estado de tabaseo; ley del serviclo militar; ley de salud del estada de
tabasco; ley del serviclo milltar; ley de- asoclaclones religlosas y cutto plblico; ley de
coordinacién fiscal y financiera del estado de wabasco; iey de educacidn det estado de
tabasco; ley. de proteccion amblental del estado de tabesco; ley sobre el escudo, la
bandera ¥ el himno naclonales; cddigo fiscal del estado de tabasco. Bandos: Barkio de

policias y Goblemo de! Municipio de Comalcalco.

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO

ORGANIGRAMA /

DIRECCION DI FIMAMZAS

EE

TARECORM 02
COMTAAL ORGA

DRECCION DE
DESARROLCG

:mmvnm

ORECCION DE CuRAs
¥ SERVICIOZ

e e

DHRECCION O EDUCACKIN
CULTURA Y RECREACON

AOUNTAMIENTO PRESIDENCIA

D€ COMALCALCO DUEESION DR

TRBCCION DE SEGURIOAD
PUBLICA

DU CTICN OF THANI(TD

CONTENIDO:

01.- PRESIDENCIA

02.-SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

03.-DIRECCION DE FINANZAS.

04.-DIRECCION DE PROGRAMACION.

05.-DIRECCION DE CONTRALORIA

06.-DIRECCION DE DESARROLLO.

07.- DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.

08.-MRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES,

09.- DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION.
10.-DIRECCION DE ADMINISTRACION.

11.-DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

12.- DIRECCION DE TRANSITO.

13.- DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

14.- 14 -DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.,
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-;15:.-DiRECCION-DE ATENCION A-LAS-MUJERES: -

e P, e

16.- DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTASLE.
17.- UNIDAD DE PROTECCION CIviL ’ )

;:a.. EOORDINACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
AMILIA.

01. PRESIDENGIA”

" ORGANIGRAMA " ™ .
PRESIDENCIA
ASESOR
DEFARTAMENTO
DESPACHOQ DE
PRESIDENCIA | AREA DE LOGISTICA {

OEPARTAMENTO
ADMINISSTRATIVO

- - ]

DEPARTAMENTQ DE
AUDIENCIAS PUBLICAS Y
COMUNITARIAS

. DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

1.0, PRESIDENCIA MUNICIPAL,

" DBJETIVO:

Ejecutar da las resoluciones del Ayuntamiento y ios asuntos administrativos y pollticos
del municiplo, con-las facultades y obilgationes que establece la constiiucldn polftica
det estado, 12 ley orgénica de los municipios, este manual y demas ordenamientos
vigantes, y de esta forma, reallzar las ucciones necssarlas para el desamolic municipal,
sigulendo ias orivntaciones de 1a demanda cludadana y el plan de desamollo municipal
y los programas que do &l se denvan,

FUNCIONES:

Formuiar ol plan de desarrollo municlpal, el programa operatve Anual y demas
programas municipalss, asl como loa presupuesic de Ingresos y egresos, de
- conformidad con los ordenamiantos vigentes, a fin de someteros a la considoraciin gel
Ayuntamiento;

E!aborar y someter a la aprobacion del Ayuntamients, &l bando de palicias v Goblemo,
los reglamentes, circulares y demas disposiciones administrativas de abstinencla
guaneryl;

Promulgar, vigilar y sancionar el cumplrrmanlo de las disposiciones de obsarvancia
genecal g el municiplo; .

Reallzar los planes, programas y controlus presupueslales corespondlentes, y al
respucte, formular conforme a 16s ordenamientos vigentes, la cuonta publica municipal;

Administrar jos blenes del dominio piblico v pnivade del municipio; v relativo a esto,
mantener al dla su registro y vighar su uso adecuado y consenvacién;

- Ejecwtar por s, o en condiciones con ol Gobismo del Estade, las obras y-los serviclo
publicos municipales que establecen las leyes, y aquellas que la poblacién requiera
para mejorar sus niveles de blenestar;

Recaudar, resguardar y administrar 195' impuestes, derechos, productas,
aprovechamiento, paruclpaciones y olros ingresos que por derecho le cormesponda;

Elarcer la faculad econdmica ~ coadtiva para hacer eftctivos los créditos fi scales que
la corresponda al Municiplo; L
Visitar las poblaciones del municipio an compafifa de fos imegranies de las comisiones
yue se haya constituido, con la frecuencla que sefale el cabildo, e informar a este de la
situacion de las comunidades con ei fin de darles la atencién requenda;

Presidir y convocar al Ayuntamiento, dirigir las :.es;ones vigliar su Integracién, y ol
desempaio 96 sus comisiones;

* Comunicar al Ayuntamlants o refativo al cumplimlemo e sus acuerdos;

Presentar anualmeme al Ayuntamlento en s-esaén solemnc c!e cabxldo el kn!orrne de
labores sobre el estado que guarda a administracion municipal, los logros y avances

dei pian municipal de desarmolio y de las actividades reallzadas cumnte el aro pnﬁxxmo
pasado;

Presentar juridicamente al Ayuntamiento on 1os asunios que sea parte conforme 2 los

. Casos previstos por fa tey organiea 06 los muricipios del es'la"dq 46 Tabasco;

Conferir--los titulares de l3s: DependenclasMunicipales, en los casos que considere
apropiado, su Tépresafitacion en la-calebmddn: y firma de contratos convenics y toda
clase de actos, en la materla que-les comesponda;

Acatar y vigilar en el ambito de sus atibucicnes, la observancia de s disposiciones
contenidas en los ordenamientos fedalales ¥ eslat.aias

Tener el mando de¢ la. fuerza pubﬁca munidpal cpnforrne a lo sefalado en las
constituciones Federales y Estataies; y en la lay orgéanica de los municiplos del estado
de labasco: ’

‘Nombear y romover a los ttulares de las déﬁendcndas a excepcidn del secrotario

municipal y el contralor, cuya propuesta deberd ser aprobada por el Ayuntamiente
conforme a'la ley Organica de los Munleipios del Estados de Tabasco y a los servidores
. plblicos del Municipic en. los casos que no wntmvengnn las Ieyes aphcables al
respecto; ¥

Las demds que le conducen las leyes, reglamentos y deméas ordenamientos inherentes
a sus atribuciones, asf como las disposicienes que emite gl propio Ayuntamiento. . .

1.2 DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
FUNCIONES:

Recepctonar las solicitudes qua de manera axpresa le presentan al Presidente:

Lievary controlar la agenda del Presidents;

Contestar las ¢comespondencias (oficlos} emitidas ala Presidencia;

Azander los asuntos relacionados con los diferentes ramites administrativos al Intenior y
aextenor dol ayuntamiento;

Elabarar los Informes que correspondan a & -prasldanda:

_ Centrolar la asistencia del personal asignado a fa presidencla:

Atendar y cdndllzar que}as y denunclas uudadanas ¥

Las damas que en su esfera de competencia le encomiende el Presidente Mumclpal y
s crdenamientos legales aplicablés.

1.3 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES: o ‘ , -

Alender los diferentes tramiles reiacionades con la operatividad de fa presidencia at
interior del ayuntamiento,

Establecer los controles Intomos administrativos:

Integrar los informes da acividades de la presld‘encia;

Controiar of Inventaric de los materisles Aé:onsuAmlblcs po:}.;a presidendla; y
Iras que de maﬁcr‘a expresa le sedale la autoridad,
1.4.0EPI}RTAMENTO DE AUDIENCIAS PUBLICAS Y COMUNITARIAS
FUNCIONES: - o oo

Coordinar las Addienclas Pblicas realizadas en las diferentes Comunidades del
Municiplo;

Garantizar las condiclones adecuadas de los espacios plblicos para llevar a cabo las
Audlencias Publicas;

Coordinar con las demas dependenclas municipaies l0s acuerdos cenducentes y
dillgentes para la reallzacion de las audiencias:

Elaborar la calendarizacién anual de audiencias puplicas;
Coo'rdinarvcon}untamente con Ioglsticavel desarrollo y tdrmino de las audiencias;

Cooardinar, controlar a la poblaclén para qua estas saan atendidas por lag diferentes
dependencias municlpales en materla de os servicios proporcionados; y

Las demds que le encomiende el presidente municipal,

+.5. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SCCIAL



18 DE FEBRERO DE 2015

PERIODICQ OFICIAL

OBJETIVO:

Coordinar la politica de comunicacién social del Ayuntamiento y orpanizar las jabores
de difusién de ias acclones municipales, antes ja opinidn plblica a través de los medios
de comunicacién, conforrne a los lineamientos que emita el presiderte municipat.

FUNCIONES

Elaborar y ejecutar el programa de comunicacion social de la administrackdn municipat,’

que contengan los lineamientos que garanticen la uniformidad y-la oportuna
inforrnaclbn a'la poblacién y la difusion adecuada de los mensa)es Institucionalas;

Coordinar e desarolio de las campafias’ publlcltanas Y pubtlcadones que sobre los
programas municipales promuevan las dependenclas.

Promover reuniones de coordinacién con las dependencias o delegédos municipales,
sagln’el caso, con el fin de uniformar criterios en la difusion de pollicas y acclones de
fa admlnlsu'aolan publica de municipio;

Captar, analzar y evaiuar 3 informacién .y oplnién difundida en los medlos masivos de
comunicacion, en 0 que toca las actividades piblicas municipales y todas” aqusllas
- que dentro de su dmbito de oompetencla ie encargue el Presidente Munlcipai '

3, DEPARTAMEN‘I'O DE A.SESORES
OBJETIVO:

Suministrar al Presidente la Informacidn requerida puntual y fable que e facilite la
oportuna toma de decisiones sobre termnas en partcular, para contribuir at cumpnmkento
de los programas y actividades encomendadas a la administracién municipal.

FUNCIONES -

Forrnular los proyeclos y documentacién’ que les sean sncomendados expresamenle
por el Presldente Municipal, o -

Apoyar la toma de decisiones del presidente y de los fundohaﬂos ‘municipaies -por
indicaciones del presidente proporcionando s informacién necesaria para el
cumplimiento de sus abligaciones: . :

Recabar informacién de ios orgarusmds y dependenclas administrativas en

coomdinacidn con la conualona municipal, para.conocer el grado de avances de los:

planes y programas, par-instructiones expresas del Presidents Municipal;

Opinar sobre -el establacimiento de me‘dldas técnicas administrativas y juridicas sobre
los asuntos de la competencia de la Administracion Munldpal que le sean solicitados
por el Presidente;

Recopllar analizar y presenlar la inforrnacion sobre temas especificos que le sean -
requeridos por ¢l Presidenty Municlpal y- propordonarle la asesorla de cardcter teenica -

~0 adminisuativo qua al rospecto o sollclte.

Evaluar las proyectos Y programas qué ie asigne el presidente para emlur elemantos de
Julclo y las aiternatlvas mas adecuadas al respecto para su Inslauracidn: y las demas
qQué on materia de consultorla y asesoramiento, le ancargue ¢l Prasidente Municlpal

Reallzar las gestiones comespondientes para establecer reuniones psrlédlcas nto en

&l municipio como fuera de este para ta gestién propla de los proyectos y programas

necesarios para peder obtenér recursos faderales estatales en benef cle det munlcipno
de Comalcaico, labasceo; y e

Las que designe de manera expresa el prasidente municlpal,
1. 6. AREA DE LOGISTICA:

FUNCIONES: T

Coordinar ytrasladar a los diferentes destinos programados dentro de la agenda
prosidenclal;

Garantizar las vias de accesos ¥ ubicacitn de los puntos de reunion para cada evento;

Elaborar los informes de 165 diferentes reoon1dos en el Municiplo.

Verificar el aslado bptlmo del equlpc de transporte uuiizados en el traslado del personal
defa Presldenda :

02. SECRETARIA .~ - .
ORGANIGRAMA .

SECRETARIO DEL
AVUNTAMIENTD - i
L )

!
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2.0. SECREFARIA DEL. AYUNTAMIENTO
OBJETIVO:

Conducir lo relativo a la politica y gobieme anterar del municipio sobre l& base de las’
politicas dictadas por ¢l Presidents Municlpal y e Ayuntamiento asi como aquelios
asuntos que no estén expresaments agignados a otre’ dependencia,

FUNCIONES

Convecar a los miembros det Ayuntamiento a Ias sesiones de cabiido, cuande asf se lo
indique al Presidents Municipal,

Asistir a las ses]one; del Ayumamaenta con voz informativa y Ievantar el ad:.l
correspondlente

Validar mediante su firma todas las actas Y documentos que emita el Ayuntamlento

Reglsu‘ar y controlar ia con'asponduncla oficial. e Informar y -acordar su rémite con el
Presidents; -

Organizar y ‘mantener al dia de los ||bros necesarios para la atancibn y despacho de los
asuntos oficiules del Ayunlamlento

Integrar y mantener actual\zado @l padrdn de firmas de los msponsables de las
dependencias ¥y unidades administrativas que integran la Administracién Publica
Municipal; -

Administrar y custodiar of archive General del municiplo.

Bnndar la asesorla necesar!a alas autondades auxlliares y dependencia., mumclpales
en el desarrollo de sus funciones:

Expedir las certificaciones y coplas de documentos de asuntos de su competencla o los
que expresamente ordene el Ayuntamiento;

Proporclonar a ios drganes eloctorales, la Informacian y cartificaciones de hechos‘ que
consten-en [os archivos municipales y asi mismao proporcionarie el apoyo.de recursos

humanas y matenzales.y el apoye de la fuerza publica cuando sea indispensable en ios RE
tarminos. que sefalen las leyes o convenios o cuando e} presidente asi fo mdlque k¥

Ejercer la viguancla sobre los :emplos y ceremonlas rellglosas on los ténminos del -
articulo 130 de la constitucién politica de los estados unidos me:dqanos y Sus
ragiamentos

Elaborar ¥ marfener actuallzado el regisira de tempios'y sus encargados y coordinarsy
a vavés del Gobiemo Eslatal-con la Secretaria de' Gobemacidn en lo referentes «
permisos para abrir al pablico nuevos templos.

M
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Cumplir y hacar cumplirios reglamentos municipales en la jurisdiceién municipal

Coordlnar y supervisar que los fueces o funclonarios encargados de calificar las
violadones al banda. de policlas y Goblemo y demdas disposiciones reglamentarias
emitidas por el Ayuntamiento can el fin de verificar que se apaguen a las disposicionas
tegales vigentes.

Vigiar que iz celebracidén actos clvicos se reallcen de acuerdos al celendario oficial y

conforme al protocolo y caraclerfsticas que revista la conmemoracién de s hechos
historicos comespondients, -

integrer conforme a los articulos 8, 9 y 10 de la ley orgdnica de i0s municiplos del
staco de tabasco, la informaclén para determinar categorfas polfticas de cantros de

poblacién,. para que en su caso el Ayuntamiento propongs el congrese estaal, la ‘

expedicldn del decratos respectivo.

Elaborar y mantener actuallzado el catdlogo de localidades del municipio conforme a la
normatividad Jal INEG1 en cuando a claves clasificacién poblacional y demas datos
para la atencion de necesidades educativas, de salud o cualquler actividad de Interés, o
de atencién de urgenclas pera fa peoblacidn en com(n acuerde con las demds
dependencias de la administracidn municipal;

Atender lo refarente a los cumplimientos de los convenlos sobre limites que acuerde el
Ayuntamianto, intervenir en su ¢aso en los problemas con otros municlplos colindantes
e intervent en ks estudios y trabajos

Elaborar el proyecio de bando de policia y Gobiema y verificar que los proyectos de
reglamentos municipales que se presentan al Ayuntamientc contemplen las
disposiclones sefialadas en el thulo segundo de la ley orgdnica de los munldplos del
estaco de tabaswo;

Ser ol conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de regtamentos
dreulares y demas disposicionas de observancia general en el municlplo;

Colocar en lugares visibles del munidpl, en coordinaddn con los delegados
municipales, las disposiciones de observancla general para 12 cludadania, para el
conodimlento y cumplimianto de los vecinos y habitantes del municiplo, tramitar 1a
publicacion de los reglamentos: clroulares y demds disposiclones de observancia
general, fin de que ios habhantes y vecinos del Municipio Las conozcan y actiicn
conforma ¢llas; recopllar las disposicionss Juridicas federales estatales y municlpales
Gué tengan vigencia en al municipio, y vigilar su aplicacién; administrar y coordinar el
funclonamiento da las oficlal(as del registro ¢ivil; constituir ¥ presidir la junta local de
reciutamiento y coordinacidn con o jefe de la oficina de reclutamlento del sector militar,
para inscriblr, dentro del municipio, a los individuos en edad milltar: efectuar reunlones
con los delegades y subdalegados municipeles asesorandolos para el major
cumplimianto de sus labores con I3 periodicidad que fusre necesaro, cuando menos
una vez al mes, y las demdas que la encomianden el Ayuntambento el Presidents o las
teyas o reglamentos vigantes,

2.1. SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO.
OBJETIVO

Establecer los mecanismos de vincutacldn gratuita entrs ta fuerza iaboral demandante
de irebajo y los empleadores de mano de obra de ta Iniciativa privada. Asi mismo,
realizar actividades de concenacién y orientaclén de los procescs de capachacién y

apoyos de ios solicltantes que carecen de calificacién requerikda en los puesios de
trabajos,

FUNCIONES.

Coordinar acclones con el serviclo estatat de empleos, mediante el uso de la
Informacidn que se genera los diversas agentes gue intervienen en ei mercada de
trabajo; integrar y marntener actualizado los regisiros de solicitudes de empleo y el
oirecimiento de trabajo, ¥ de asta forma, en azar la oferta y demanda de trabajo de
forma. racional; brindar a las empresas una reduccldén en sus Uempds y costos para al
reclutamlento y preseleccion del personal que requiere; elaborar los padrones que se
ganeran a traviés de las estadisticas de os participantes en ol programa de becas de
capacitacion para desempleados asi como de las solicitantes, vacantes y enviados y
colocados, como wna fuente de consulta y apoyos para los usuarios Intemos y extemos
del servicio y a su vez fortalacer los programas de colocacldn y capecitacion ;

Elaborar y difundir en forma periédica inforrmacidn especifica sobre temas de empleo y
capaciacidn. Los demds que sefialen las disposiclones legales y programas del
servicio estatal de empleo en estado de tabasco.

2.2. DEPARTAMENTO DEL REGISTRO-CIVIL..
OBJETIVO.,

Organizar y coordinar las cficialfas del registro civil. en el municipio conforme & las
disposiclones vigentes en la matedia y de acuerdo a los sefialamiontos que emita la
direccion estatal de registros dvil del Gobiemo del Estado, con el fin ¢e proportionar a
la Ciudadania y ks senviclos de autantificacion y ceruﬁcadén de ks actos relacionadus
con el estado civil de las personas.

FUNCIONES

Planear, organizar, programar, y dingir y controlar y evaluar el desempefio de’ los
labores de ias oficinas del registro clvil del municiplo de Comaicalco; Acordar con el
secretario del Ayuntamiento de ios asunios cuya tramitadién se encuentran dentro de ba
competancia de la coomtinacién;

Formular dictAmenes, oplniones e informes que ia han sollcitado por ol sacretaric delo
Ayuntamiento y por la direccidn estatal del registro clvil... Orpantzar y coordinar las
actividadas en materla del registro civil que se reallzan en su jurisdicclon; expedic
certificaclones de Jos actos dei estado civil de los cludadanos qus radican en el drea de
su Jurisdicclén de acuardo 3 los ordenamientos vigentes en ria de regisiro cvil.
Expedir cartificaciones de los actas del estado civit los ciudadenos que radican en drea
de su jurisdiccidm de acuerdes a los vigantes-en materia de registro cvll; Asentar las
actas an 1os libros que sa Yievan al efecto de conformidad con jas diaposiciones en la
materla que le sefale la coordinacién: Omganizar el archive del registro dvil
correspondiente a su ambito teritorial;

Asesorer técnicamente en los asuntos de su competencia de los dolegados
municipales, resolvar, cuando legalmente procaden los recursos administrativos que se
fes Interpongan; proporcionar ks debida stencidn al publico conforme a los asuntos de
su competencia; informar por conducto del secretario del Ayuntamiento én periodicidad
mensual o cuando sa le solidte de las estadisticas registrables en la forma que ko
establazca la direccion estatal; expedir la Certificaciones sobre documentos de los

' asuntgs de su compatencla y las demas funclones que les sefiaien sus superiores y

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

QOmanlzar la junta municlpal de reclutamiento, en coordinacién con el jefe de la oficina
de reclutamiento del sector militar, para inscriblr, dectro del municiplo e todos los
individuos en adad militar, conforme a las leyes aplicables’ y los linsamientos qua
sefiale el secretanc del ayuntamlanto.

FUNCIONES,

Coordinar las actividades y ejecutar las disposiclones en materia de recitamiento y
coordinarse operativamente con las autoridades militares comespondientes.

Elaborqr los programas de trabajo de reciutamiento para el servicio militar, supervisar
su desanolio y presantar informes periédicos de las actividades mealzadas.

Dar a condcar los interesados de la clase qua tomesponda, mediante bandos, murates,
carteles, periddicos, radios o cualquier otro medio de difusién, el periodo de inscapcién,
108 requisltos que deban reunir jos conscriptos al inseribirse.

Orgenizar y coordinar las aclividades que se reallcan en la jurta, de acuerdo a las
instrucciones que le sefale el secretario del ayuntamiento.

Preparar la documentacién de los conscriptas conforme a ks requlsnos estableddos
para el sarvick mititar,

Coordinar el censo anual de conseriptos en la Jurisdiegién munldpa! ¥ en acuerde con
la autoridad famitilar,

Elaborar la estadisticas municipales, referente al sarviclo miltar y o demas que lo
ancomiende el secretaric del ayuntamiznto o la leg!slaclén vigente dentro de la esfera
de sus responsabliidades.

2.5, COORDINACION DE DELEGADOS MUNICIPALES.
OBJETIVO.

Atender, canalizar y controlar, por medio de las autorkedes auxlfiares municipales les
demandas, peticionas cludadanas de la competencla de la administracién munidpal,,
establecer ef sislema de informadon ¥ dilsis de la problemética de cada localidad del
municipho,

FUNCIONES.

Presentar al secretario el programa de lrabalo de la coordinaddn b rendir informes
peniddicos de actividades.

Integrar los expedientes basicos de las comunidades del municiplo, sobre autoridades
de la comunidad, gestones atendidas y pendientas problemdtica y estadisticas,
politica, sociat y econdmica de cada localidad:

Efectuar reunlones con ios delegados y subdelegados, con percdicidad mensuat y
cuando fuese necssarlo y proporcionartes o asesoramiento necesato pera el
desarralio de sus funciones.

Coadyuvar en la supervisidn del cumplimiento de Jas disposiclones an materia culos y
templos del municipk, en coordinacidn con a Direcclon de Seguridad Piblica y la
Coordinacidn de Raglamentos.
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Supenisar- el. cumplimiento det. Bando de Policla. y Gobiemo . los reglamentos
aplicables, en el dmblto 1erritoral del Municiplo y tamar o Ios.}usces calificadores las
violaciones a fos mismos. .

Drundir por mexilos de los detegados, los documentos o disposiciones de observancia
general que le sean tumados por el secratano y los demas quu le encomlenden &l
secretanio del ayuntamiento, dentro de |a esfera de sus responsabilidades,

2.6 COORDINACION DE ASUNTOS RELIGICSOS
OBJETIVO

Coadyuvar con lag dependsnclas y enddades de la administracion publica estatal
fedoral en las acciones nocosarias para la aplicacidn y observancis de la ey de
asociaclones refigiosas y cultos. piblicos y su reglamente en ¢l municipio: brindar
seguridad jurfdica a los gobemadores de su propiededes y derechos, ejerciendo- las
atrbuclones, que se tengan en matera de asoclaclonas religiosa y cuitc pablicos para
una mejor con vivencla en e! orden soclal que fortaiezcan los valores de seiidaridad y
tolerancla religiosa de los cludadanos: siendo el vinculo entre las asociaciones.
religlosas y diferentes niveles de gobiemo para atender los asuntos de sus intereses
otra ves de una comisién directs y permanente que nos permita constitulr, una
plataforma de servicios publico carcana a la comnunidad en un con texto de calidad,
eficacla y transparencia consolidando asi un estado de derecho en la enlidad y e
municipio.

FUNCIONES

Chbservar el debido cumplimiento de la ley asocladas y rellglosas y cultos publicos, sus
reglamentos y cslebracién de convenios de colaboracién en codrdinacion en matera
religiosa con los demas drdenas de-goblemo, en kos términos de la -leglslacién
aplicable; atender los. asuntos de caracter religiosos, que contribuyan de, manera
directa e indirecta, el desarrollo social al fortaleciilento de fos valores de la sohdarkiad
Y convivencia armén%ca de log ciudadanos.

Auwdiiar en la conducelén de las reladones dal Ayuntamlento con las asodadonea
iglesias, agrupaciones y demds Instituciones y organizaciones religiosas;

Dasamoliar los proyectos, programas de acclones correspondientes a las politicas del
municiplo en coordinacién con los diferentes drdenes de goblamo en materla rellglss.a.

Promover kTuRura de la tolerancla en matenia religiosa, asl como la' difusién y
observancla de! marco Juridico en esta materla mediante la realizacidn de cursos,

talleres, foros, seminarios, campafias publicitarias, matenal didactico y cualquier otro
acto a fin. ‘

Coordinar acciones con 0s ltulares federales y estatales en matena de asuntos
reilgiosos y auxdllarias en sl cumplimientc de sus funciones,

Alender y dagtrdmite a los avlsos para la celebracion de aclos rehgiosos de cultos
publlcos con cardcler extraordinaric fuera de ios templos.

Criontar, asesorar y canallzar, a las diferontes agrupaciones religiosas que le soliciten
Su registro constifutivo como asoclacion religiosa ante la Secretarfa de Gobemacién,
cortificaciones, declaratodas de procedencia, constancias, aperira de  templos,
regularizacidn patdrmonlat y demas que le comesponda atender de acuerdo a la
lagislacién, )

Desarrollar. los . programas y acclones -comespondientes a las .politicas del
Ayuntamionto, en materia raligiosa dentro del marco federal estatal y local;

Organizer y mantensr sclualizado jos registros y patrones de asoclaciones y ministros
di cultos que prevén la ley de la materia an los términos: de la legislacion aplicable.

Asesorar en la tramitacion ante la Direccién Genersl de Asuntos Rellgiosos
dependiendo de la Secratana de Gobemacion paru resolver las salictudes de pamisos
do las Ascciaclones para la transmision de actos de cultos religiosos extraordinarios, a
través do los medios masives de comunicacidn no lmprasos

Expedir los permisos para la celabracién de actes de cultos religioses publlcos
extraordinarics fuera de los templos y dar apoyo logistico y de seguridad para las
peregrinaclones:

Coadyuvar con las dependencins y entidades de la administracion estatal y federal,
para la reguladzacién del uso de los bienes inmuables propiedad de ta nacién, y la
conservacidn en proteccion de aquellos con valor arquecidgicos, antstico o histérico, en
uso de 1as asociaciones reiigiosas, incluyende la tramitacion asignacién y registros de
quienes estas designen come responsables de los mismos en los términos de las
dispasiciones legales aplicabie:

Asesocar y onartar a lag asociaclones religiosas, en la tramitacién sobre la ln!emac.\dn
y estancias en el pals de 10 ministros de cultos extranjeros.

Particlpar en la formulacién v aplicacién -de ios convenios de colaboracidn o
coordinacién con las autoridades federales, de las entidades federativas estatales,
municlpales y delegacionales en materia de asunios raligiosos:

Sustanclar y rasolver el procedimiento de concliiacidn para soluclonar conflictos entre
las asociaciones religiosas vy, en su caso, ofientar y canalizar agquellos que sead
competencla de ofra autendad:.

Atender-a promover la activided de las Instancias: competentes de las denuncies de
Intoterancias religloszs, asl como lisvar el control seguimianios de las mismas:

Coordinar, realtar y participas en cursos, seminarios, simposglos, foros, diplomados.
aclos culturales. y programas que coadyuven -a la drlusian de la nomtaﬂvldnd de fa
manena y al fomento de la tolerancia retigiosa:

Establecer acusrdos de colabaracién con Insﬂtudqries de lnvésﬂgadones‘ académicas,
educativas y religlosas.

Realizar ia Investigacién y andllsls de los movimientos Teligiosos, que sean dentrs del
municipic y las demds facultades que le mnﬂeran las disposiciones ]uridlcas aplicables
y ol Sacrotario dei Ayuntamiento.

3. DIRECCION DE FINARZAS
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3.0. DIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO

Defnir, conducir y coordinar ta poiltica tiscal de ja Haclenda Municipat, con et fin de
Incrementar la recaudacidn tribulana, abatir la avasbn fiscal y majorar el ssrvicio a los
contribuyentes munldpajus

FUNCIONES

Establecer, conducl y operar los mecanismos de control fiscal y financlere de la

Haclenda Municipal, asi como farmular y proponer a Presidente Municipal ka
reglamentacion y normatividad 2l raspecto;

Interpretar y apiicar las disposiclones juridicas y-administrativas de carhicter fiscal que
tengan jurisdicelon en al ambito municipal;

Cumplic y hacer cumplir los convenios de coordinacidn fiscal que c-elebreu al
Ayuntamiento con el Gobtemo del Estada;’

Caleular y elaborar, de acuordo con et reglsto wadistlco de los ingresos del
Ayuntamients, El proyecio de Ley de tngresos Municipal, qua seré presgntado a la
Legislatura del Estado para su serviclo y aprobacion;

Intervenir en la elaboracién del Proyecto det Presupuesto de Egresos, sobre 1a base de
los ingrasos disponibles, de acuerdo con el Programa Operativo Anual comyspondianta

_yen congruencia con los objetivos y metas del Plan Municlpal de Desarmallo;

Efectuar ta recaudacién de 10s Ingresos que correspandan al Municlplo, conforme a ko

establecldo por la Ley de Haclenda, la Ley de Ingresos y demas disposiciories y
convenlos apilcables;

Verificar que en toda operacidén por concepto de recaudacidn, se expldan ics
comprobantes oficleles debidamente requisitados; y que af respecto, se tmplementas
las tarjetas y registros necesarios de control de la recaudacién y los contribuyentes;

Adminlstrar y ¢ustodlar, de conformidad con las nosmas ¥ lineamiantos apilcables, los
fondos y valores de la propiedad, o al culdade del Municipio:
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Emplear en el cumplimiento de sus atribuciones los recursos y los madios de apremio
qué legaimente procedan;

Controlor y mantener sctuallzado el padmsn de contribuysntes, les estadisticas de
Ingresos y efectuar el anilisis pariddico de los mismos, dando cuenta mensualmante a
la Secretara de Administracién y Finanzas, de las latas y bejas de causantes que se
hubleran dade al Municiplo;

Dirlgir y condudr ta callficacldn e Imposicién de las sanclones que commespondan por
infracclones a disposiclones fiscales de la compatencia municipa, y como derivada de
estas, poner en prictica el ejarciclo de la facultad econdémico-coaciiva que garantice al
pago de los créditoy fiscates a favor del Municipk, conforme a la Ley de Haclenda
Municipal;

Controlar la deuda pUbiica de la Hacienda Mﬁnidpal, asl como efectuar y prever los
pagas comespondlantes, conforma al presupuesto de egrasn autorizado;

Desamollar los slstemas de contabillded del Municiplo, y elaborar dentro de ios
primeros quince dlas de cada mes, la Cuenta Pibllca Municlpal del mes anterior,
debldaments documentada y comprobada, para su

Oponuno tramite: legal ante ol Organo Superior de Fiscalizackdn del Estado de
Tabasco, conforme a la normatividad \dgenta.

Elaborar los estudios financieros e intervenic en la contratacidn de Wdo tipo de créditos
y financlamientas para el Municipio, aprobados para el Ayuntamiento y el Congraso del
Estado; en la que se obsarve la normativided Jegal eplicable vigents; esto de coman
acuarde ¢on 1a Dlreccidn de Programaclén y la Contraloria Municipal;

Coordinar y efectuar los pagos que se deriven del ejercicio de prasupuasto de egresos
y elaborar mensualmente los informes y estados financleros de la Hacienda Municipal,
conforme a ko dispuesto en la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco y
demas ordenamientos aplicables, y en estricto cumplimiento de los mlmﬁos y
plazos establecdos en fa Ley de Coordinaclén Fiscal y Financiera del Estado de
Tebasco;

Reclblr, tramitar y regolver en el ambito de su competancla, los edministrativos

Participar en al aparie comespondiente que le indique el Director en la elaboracién dal
proyecis de Ley de ingresos Municipaies y en la elaborackdn del Presupuyesto de
Egrasos munlcipal;

- Supervisar of cobro de los impuestos, derechas, produclos y aprovechamiento

Ingresos axtraordinarios municipales;

Reclbir y supervisar el cobro de los Ingresos del mercado, cantral camkonera, rastro,

sobre infracciones a reglamentos municipales, jueces calificadores, Impueste predial y
actas de Registro Civll; entre otros;

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

Hacer ia custodia y resguardo adecuado de los fondos y valores de propiedad del
muni¢iplo;

Supervisar que-se mantenga actuallzado el padron de contribuyentes mﬁhidpales:

Establecer los lineamientos, a fin de que 3¢ lleve el reglstro oportune y adecuado de los
ingresos al municiplo;

Ordenar la précuca de auditorias a causanlas cuanda de acuerdo ela ley se considere
necasarno;

Ordenar las sanclones partinentes, con la autorizackdn de la superoridad, cuando las
causantes comelan alguna infracclén a las leyes, reglamentos y otras disposiciones
legales;

Mantener los mecanismos de contol adecuados, que permitan detectar con
oportunidad los crédilos incobrablas a favor del municiplo, ¥ qua requieran da
cancalacin e Informar de manera lnmedieta al Director, para su aprobacién;

Emitir las disposldonas necasanas, a fin de que mensualmente se elabore un informe
contable y financisro de los Ingresos al municipio;

Ordenar las dlsposrdoms necasanas para llevar el control de contribuyentes en

que interpongan los contribuyentes, asi como las solicitudes de cancelacidn y
condonacion de los créditos fiscales, multas y sanclones derivadas de la aplicacién de
las disposicionas fiscales y adminlstrativas vigentes an el Municipio;

Proponer al ayuntamiento, las modificaciones necesarias al Presupuesto de Egresos,
- lograr la debida concordencia a su ejercicia £on los egresos que se perciban;

Alender, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que formule el
Organe Superior de Fiscallzacidn de’ Estado, derlvadas de la revision de la cuenta
publica de comin acuerdo con laContraloria Municipal, antes de 15 dlas a partir de la
fecha de emisidn del requerimianto; y

Las de mas que le conflaran las leyas y reglamento en matanel fiscal y el Presidents
Municipal, on su ambito de competencia.

3.1 SUBDIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO

Organlzar y mantener &l control contable financlero y adminlsh'ativo de los Ingresos del
municiplo, que se generan de la recaudackn municlpal, a fin de abatir la evasién y
aumentar los ingresos municipales.

FUNCIONES

Formular y evaluar 10$ avances y resuliados de los proyectos y programas de la
Direccién de Finanzas, que sa 1 esignen, as! como los proyecios de presupuestos que
la sean encomendados;

Preparar la documentacidn pacy tramitar ante la Secre(aria de Admintstracién de
Finanzas y. demds autoridades compatentes, la obtencién de recursos financamns
cuando el Director expresamaente se lo indique;,

Proporcionar [a informacién, los datos o la cooperacién técnica que le sea requerida ‘por
otras depandencias del Ayuntamiento, conforma a sus funchapes y pmvio acuerdo
expreso con el Dlrector,

) Veﬂﬁt.ar el corle diario de caja y entregar. al Director de Finanzas, el infarme de las
operaciones ¥ ks fondos a su custodia;

Vertficar que en las operaciones de la Direccidn, s expldan los comprobantes de cobro
respectiva, requisitados y raglstfados conforme a los tineamientos de las layes Fiscales
vigentes

Parlicipar en la elaboracién de los proyectas de regiamentos y demds disposiciones de
" caracter legal ¥ financiero de! municipia;

Emtitlr las disposiciones necesarias para que se vigile el cumpllmsento de las leyes,
reglamentos y otras disposiciones de cardcter fiscal;

Coadyuvar a la vigilancia del cumplimiento de los convenios firmados con ei Gobiemo
Estatal en materia de ;dminlstradén flscal; '

tenia prediat;

Supervisar el cobro oportuno de lo relacionado con el impuesio pmdial asi como de los
<obros 4o permisaos y lxoandas de construccién; y

' Les demds que sefiale el Direclor de Flnanzas y las disposiciones fiscales aplicables.

3.2. CORDINACION DE REGLAMENTOS
OBJETIVO

Vigllar 8l cumplimlenta del bando de paliclas y goblernos, Faglamenlos ¥ normattvidad
vigilantes en los municipios, apficarios, y en su caso, lavantar actas, calificarias ye
Imponer las sanclones correspondientes & los cludadanos que s& hagan acreedores
por violaclon 2 los mismos:

FUNCIONES.

Supendsar el cumplimiente de los reglamentos y disposiciones aplicables al Ambita
municipal. e informar a la superioridad de las anomallas o violaciones que se efectien
al respeto:

Extender y notificar citatorios con motivos de violaclones a \os bandos y regtamentos
municipales.

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

Acordar con el secretario del Ayuntamiento, en la wgilanda de! cumplimiento de as
disposiciones en manera de culios:

Suparvisar el cumplimiento de las disposiciones en manera de diversiones,
especticuios piblicos y juegos permitkios por la ley:

Vertflcar la obsarvacién de los horarios de comercios y astabiecimientas pdblicos;

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

Cooperar con las autoridades correspondientes, en la detencién de violacienss a las
medidas de protecclén y consenvacidn de la ﬂora y la fauna del municipio vyl
presarvacion del medic ambiente:

Practicar en la supervisién de! cumplimisnic de las disposiciones en materia del
mercado, rastros, panteones:

Awdllar tas autoridades educativas en la deteccidn de faltas a las- disposiciones
constitucionales de educacidn obligatoria a niffos de &dad escolar,

_ Solicitar. el awxdiic de la fuerza pdblica de las autoridades de transito, cuando -en &l

cumplimiento de sus obligaciones se amerite;

Coordinar, supervisar y aevaluar el desempefio e Inspectoras en la aplicacidn de los
reglamentos, conforme a las disposiclones iegales aplicables, informados de inmediato
al director de las ir reguladores que 6 susciten;



18 DE FEBRERO DE 2015

PERIODICO OFICIAL

Vertficar que las sanciones ks bundos de policlas y gobiemos o a los reglamentos
municipales, impuestos a los jueces calificadores o funclonarios a quien comesponda,
segun el caso, sean determinados an escrilo apegedo a la ley;

Resoh cuanda legaiments proceden, 109 admin: jvos que se les
Interpongan. Informar oporiunamente al direclor sobre la reallzacién y cumplimientos
sobre lps asuntos tumados 4 su atenddn ¥y s demds que le confieran el sscretano del

Ayuntamiento y las disposiciones legales vigentes,
3.3 SUBDIRECCION DE CATASTRO
(OBJETVO:

Detectar fas caracteristicas de los bienes Inmuebles ubicadcs en el “tervitorio de
municiplo, conocer quidnes son los propistanios de dichos bienes ¥ registrar su situaclon
Juridica-econdemica pura fines tanto legales como iributarios.

FUNCIONES:

Supervisar et cumplimiento da las disposiclones ernitidas por la presidencia municipal y
la vocretarla de administracién y finanza del estado, en materia de en el &
del municpio.

1o

- Acordar con el director de finanzas, % resolucién de 1os asuntos cuya tramRacién s
encuentre dentro de su competencla, y apoyarie en el cumplimiento de las disposiciones
en materia de impuesto predlal, relacionadas con las actividades catastraies;

Atender 1o relativo a la locall
ambito territoral del municiplo;

16n y levantamiento de predio urbano y rustico en et

Exiender y notificar citatorios con motivo de La falta’ de cumplimiento 3 la nommatividad
municipal relacionada con la funckdn catastral y demas disposiciones legales en su
ambito de competencia;

Participar en |3 supervision del cumplimlento de las disposiciones en materia- de
*.construecidn y urbanizacién, y sancionar por si, 0 cooperar con lxs autoridades
correspondientes, en ia detencidén de violaciones a ia legislacién «n materia de desamolio
urbano;

Elaborar, Integrar y mantener ectuallizada ja cartografla catastral del municiplo;

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefic de inspectores en le eplicacion de la
normatividad catastral, conforme a jas disposiclones legales. aplicables, informado de
inmediato al director de finanzas de la lregularidad que se susciten;

Resoiver, cuando legalmente procedan, 108 recursos administrativos que se e
interpongan, y proporcionar a ia ciudedania el asesoramiento requeddo en maters
catastral;

Efectuar la valuacién catastral de los predios urbanos y n'asticos aplicando estrictamente
lag tablas de valores unitarios, formuladas por el Goblemo estatal;

Informar oportunamente al director de flnanzas. sobre la mélh:acibn de los asuntos
turnado a su atenclkdn; ¥

Los demas que le confleran i direciory las dlsposbclonea jurldiws vigentes en materia
de catasiro

3.41AREA DE VENTANILLA{PREDIAL)

OBJETIVO .- v

Ofgapizar y contralar los ingresos por wnm del impuesto predial.
FUNCIONES

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

_ Coordinar los. programas de trabajo que le sean asignados por la Coordinacidn de

ingresos en materia de impuesto predial
Supervisar y.controlar e personal adserito a su Area;

Verificar que en las operaciones de la Caja, se expidan los comprobantes de cobro de
impuesto predial respectivos, requisitados y reglwados conforme a jos fineamientos
oficiales; .

Realizar las acclones conducentes a garantizar la corecta atencidn a kos causantes en
el cumplimiento de sus obligaciones; .

Proporclonar la informacion para los usuarios de las actividades competencia;
Supervisar el avance de los trabajos e integrar los Informes de actividades; y

Los demis que dento de su dmbito de competencia y conforme a las leyes y
ordenamientos aplicables le indiquen sus superiores.

5.5. SUBDIRECCION DE INGRESOS
OBJETIVO

Efectuar et controf contable y administrativo de los Ingresos municipales,

FUNCIONES

Coordinar la recaudacidn de los Ingrasos que correspondan ai Municipio, vedﬁcando
yue para eilo se expidan los comprobantes de tobro oficlales que exp )
ul valor total que se hubiese enterado con letra y numero, el periodo comespondiente al
cobro, el nimero de clave bajo el cual se efectia el ingreso y la impresién de la caja
ragistradora o en su defecio ia firma y sello del cajero;

b
He

Participar en 12 reallzacidn de los cortes diario de caja y entrogar al Departamento de
Administracién Financiera, ef informe de las operaciones y los fondos recaudados;

Mantener al dla el padrén de contribuyentes, en poordinaclén con el area predial, la
esladistics do ingresos y efectuar.el analisis periédico de 1os mismos eh coordinacién

. con el Deparlamento de Contabilidad;

Tramitar y resolver en el émbito de su competencla, previo acuerdo con el Coordinador,
los recursas administrativos que interpangan los contribuyentes;

Ejecular los programas de trabajo que le sean asignados por el Coordinador de
Ingresos; y )

Las demdaa que se relacionen con la Haciénda Munidpal ¥ las que le encomienden la

- supenoridad.

3.6. DEPARTAMENTO DE CAJAS -
OBJETIVO

Lograr un eflciente controt de la recepcién, manejo y suministro flsico de efectiva vio
documentos cobrables que afecten el estado de ja Hacienda Municlpal,

FUNCIONES ~

Efectuar en las operaciones de la Caja, la expedicidn de los recibos oficiales 'de cobro
respectivos, requistados y registrados conforme & los lineamientos, asi como llevar su
consacutivo;

Organizar y gestionar la tramitachdn de los expedientes a cargo de la Caja, impulsando
y particlpando en las tareas de informatizaclon en su dmbito de competencia;

Elaborar los recibos de ingresos, los cheques y demas documentacion que en el dmbiia
de su competencla ie indiquen 3us superiore:r

Efectuar el core diarlos de caja y entregar al Coondinador de ingresos el informe de las
operaciones v b3 fondos a su custodla

Elaorer pblizss de caja y efectuar los depdstios diarlos:

Asentar los movimlentos y mntmlar el sollo de caja,
cormaspondiente;

medianta el registro

Elaborar Infonme diario de las actividades realizadas; y

Los demds que dentro de su &mbilo de competencla y conforme a. las leyes y
ondenamientos aplicables | indiquen sus superiores.

3.7DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |
OBJETIVO

Establecer y operar los sisternas de contabifldad de la Administracién Municipal y
coordinar e integrar la Cuenta Piblica, en .los términos de la Ley de Hacienda
Municlpal, para cumplir oporiunamente en tiempo y roqutsltos con su pmsentacién
ante el Congreso del Estado.

FUNCIONES

Acordar con el Diraclor la resolucién de los asuntos cuya ramhacldn se encuentre
dentro de la competencla de la Subdireccién, y participar en la elaboracion y
establecimlento de las nommas y lineamientos en matera de contabilidad
gubemamental qus deberan observar las dependencias municipales;

Formular dictamines, opinlones o informas que Je sean solicitados por e Titular:

Participar en la formulacién de los presupuestos anuales de- Ingreses ¥y egresos
aportando la Informacién que le compete proporcionar,

Observar el cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos que deba
suslentar la documentacion comprobatoria de 103 pagos que s8 efoctien;

Efectuar los pagos derivados del ejercicio del presupuesto de egresos;

Onenlar téchicaments en los asuntos de contabllidad y registro a los funcionanius

© municipales;

Progorcionar ka Infurmackin, los datos o la cooperacidn técnica que le sea requerida par
otras dependenclas del ayuntamiente, conforme a sus tunciones y previo acuerdo con
| Director.

‘Normar, coocdinar e lnlegrarbla Cuenta Publica anual del Munidpio, para cumplir
oportunaments con 3u presentacién ante el Congreso del Estado;
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Formular mensualments jos estados hnanceros, avances y analisis del Presupuesio
Municlpal, y en los mismos términos, Integrar fa Cusnta Pubilca Municipal qua deberd
ser enviada al Organo Superior de Fiscallzacidn del Estade Tabases, en csordinacion
con la Direcclon de Programacion y la Contraloria Municipat;

Solventar lay observaciones que a la Cuenta Publica Municipal, naga el Organo
Supurlor oe Fiscalizacksn dal’ Estado (OSFE), en coordinacién con la Direcclén de
Programacidn y la Contalora Municipal;

Representar a la Direcslon en eventos especificos, as! como supiir at Director en sus
‘ausenclas ¢ cuando este o indique; y '

Lay domas ﬁ.\nciones que lo suhalen sus superiores 'y olros ordenamientos legales.
3.7, DEPARTAMENTO DE EGRESOS
OBJETIVO

Establecar las polliticas, procedimientos y mecanismos necesarlos, para el adecuado
fnangje y control de los egreses del Ayuntamiente:

FUNCIONES

Operar las poiiticas que asegure'n &l Optimo aprovechamiento de los recursos
financitros def Ayuntamisnto;

Proponer las poiilicas par la integracién y sameter & la aprobacldn delvDiructor, el
anteproyecto de Ja Ley y e Presupuesto de Egresos Municlpal;

Dingir v establecer las poliﬂcas ¥ linearnientos para la Imegracidn de la cuenta publica
del Ayuntamionto;

Controiar ias erogaciones relativas a los compromisos contraidos por el Municipio, de
cantormidad con el presupuesto de egresos;

Proponer & ia superioridad ias normas y procedimientos “para mantener las hnansus
publicas sanas a través del equllibrio antre ingresos y egresos;

Vighar el debido cumplimiento de las politicas ¥ disposiciones de raclonalldad,
austeridad y disclplina que para el ejerciclo del presupuesto que emita ol Ayuntarmiento,

Autorizar ks pagos o erogaclknes de fondos que deban hacerse con cargo al gasto
plblico, comemplados un & presupuesto de egresos; y

Los demds que dentro de su dmbito de compatencla asxable;can a Ley de Hacienda
Munlclpal y demas ordenamientos relatvos.

3.8. AREA DE INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
OBJETIVO

Integrar 1a Cuente Publica Municlpal que deberd ser enviada al Organu Supenor de
Fiscallzaciédn del Estado.

FUNCIONES

Integrar la cuenta plblica de acuerdo a los requisitos, formas y procedimientos q\Je
sefala la Constitucidn Polltice del Estado, Ja Ley Organica de Ios Municipios, la Ley de
Haglenda Mun}clpa y demds ordenamientos relativos;

lntegmr, en o que a fa cuenta Publica respecta, el soporte para las evaluaciones
Trimestrales efectuadas por el Congreso Estatal-,

Conformar los diversos paquetes de comprobadones Y sopartes documentales de la
Cuenta Piblica; -

Verificar que la documentaclon de respaldo de Ja cuenta pubilca cumpla con los
requisitos establecidos y en caso de no cumplidas, proponer a la superoridad las
medidas pertinontes para su ragu{artzaclén

Recabar las firmas necesaras para requishar ia -’ documentacién sopona de la

comprobacién de las erogaclones sustertadas en la cuenta plblica;

Participar conforme a las instrucciones exprasas da la superioridad, en la solventacién
de ia cuenta publica;

Integrar y custodir el archiva de la cuenta publica municigal; y

Las demas que Subdirector y ef Director de Finanza, dentro del ambito.de la cuenta
pubiice le Indiquen.

I PUBLICA

64, PROGRAMACION
ORGANIGRAMA

DIRECTOR R

SUBDIRECTOR

. . | o
| | ' 1
!
s )
X. ” N Y.
DEPARTAMENTD l (" DEPARTamMexTO J (T DEPARTAMENTG

| cESTION POBUCK L GASTOS DE LAPITAL
‘ -

i GERARTAMENTO
'] casrocormeste |

JEFE DE AREA

| iNTEGRACION CUBQTA GASTO CORRRINTE

4.1 OIRECCION DE PROGRAMACION
OBJETIVO:

Planear, programar, controlar, supemvisar y evaluar la aplicaclon del gusto municipal
con relacién al prasupuesto de ogresos y al Plan Municipal de Desarroup 2013-2015,

FUNCIONES:

Partidpar comrr las dependencias da la admlmstrdclén publlca municlpal en
formulacién del Plan Municipal de Desarmrolio

Presentzr el anteproyecto de prasupuesto de ngresbs para aprobacion del cablido

Controlar y vigilar 1z ap\\cadon del gasto de las unidades administrativas para que se
realicen conforme a los objetivos y politicas flladas por el Ayumamlemo

Autorizar y realizar los movlmlentos presupuestales que la unidades . admlnlstmtlvaa
soliciten . .

Informar al Prasidente Municlpal y al Cabildo de la shtuacién del presupuesto para la
toma de decisiones

Emltir la Informacion presupuestal que so Integra 2 la cuenta publica

Asistir a reuniones en uonde se traten asuntos de wraaer presupuestal

Asls(ir camo secretaﬁo 2 las reuniones del Comité de Compras

Llevar la estadistica general del municipio

" Recabar la in\'orrr;adén de la administracién municipal, que sirvan de base para el

Infarma anual que debe rendir el Prasidente Municipal.

Las demas tareas que le establezcan las disposiciones legales vigentes y aqueilas que
ia confiera exprasaments el Presidente Municipal.

4.2, SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION
OBJETIVO;

Reglstrar los pre compromisas y compromisos del presupuesto de egresas para flevar
un estricto control de los gasto.

FUNCIONES:

Ligvar el registro y conlrol da los comprormisos del presupuesio de egresos

* Participar en el clerre del ejercicio mensual

Particlpar en ¢! tlema anual del sjerclcio del gasto
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Revisién de expedientes técnicos y codulas técnicas de proyecios autorizados

Generar Informacién para ia publicacikén de POA iniclal, asi como informe timestral
para ki publicacién de las modificaciones al presupuesto

Partcipar en la formulacién de lus Matrices de Marco Légico
Gonfrontar con 1a direccion de administracidn el invertario de la direccldn
Levantar actas de las cesiones del Comilé de Compras

Revisidn, roglsto de actas de adjudicacién y contratos enviados por fa direccién de
administracion para su fimna.

Elaboracidn del informe de comité de compras mensualmente
Vigiiar ¢l buen desempefto de la oficing y personat a su cango

Las demds tareas que ie ostablezcan las dlsposic:lunes fegales vigentes y aquellas que
le confiera expresamente &l director,

4.3 DEPARTAMENTO GESTION PUBLICA
OBJETIVO: ‘

Alinear la planeacion, la programacion y la evatuacidn, de tal manera que ai foco de
atencidn de la toma de decislones se centre siempre en los resultades 6ptimos en
todas las etapas del proceso presupuestario, v

FUNCIONES:

Elaborar con la participacién de las dependencias de b admintstracién el Plan
Municipal de Desamolie

Formular los Programas de Accidn Inmediata y mediarile el Sistema de Evaluacién del
Desampafc, disefar los Programas Presupuestarios determinando a través de
Mariz de Indicadores, los fines, propdsitos, componentes, acciones y metas que
deberdn realizarse con oficiencla, eficacla, economia, horradez y rendlcion de cuentas.

Participar en la elaboracién dul presupuesio de egresos anual

Llevar el control presupuestal para la cormecta aplicacién del gaste municipai
Preparar el Informe mensuat que ef director rinde al Cabildo

.Proyacdén det presupuesto de egresos

Clerre-anual def ejercicio del gasto

Las demas tareas que le establezean las disposicionss legales vigentss y aquellas que
le confiera expresamente o diroctor.

4,4, DEPARTAMENTO GASTO DE CAPITAL
OBJETIVO:

Programar los rocursos que el Ayuntamiento obllene para fomentar Ja inverslén pablica,
y4 s6an Federales, Es!aiala:_o Municipales.

FUNCIONES:

Asignackin de claves programéucas para la apertura de proyectos, movimiento entre
ios mismos, via adecuacién presupueslal

Apertura de proyectos ‘ -
Elaborar les Cedulas de Planeacién y Programacidn Presupuestaria

QMIiadén mensual con la direccidn de finanzas del presupuesto ejercido

Emitlr reportes de censuita y modificackén presupuestal '

Elaboracién de orden de pago- ‘

Tramitar antlcipos y estimaciones de obras

Salicitar a la Contraloria Municipal los avances fisicos de los proyectos de inversion,

Revisar clarmes mensuales del presupuesto autorizados con las Arsas operativas

Las demds tareas que le estabieztan las disposiciones legales vigentes y aquellas que
le conflera expresamente el director.

4, 5. DEPARTAMENTO RECURSOS FEDERALES
OBJETIVO: -

Coordinar, programar y controlar el gasto de Inversién y gasto corente de los recursos
tederales de! Ramod3, Ramo Administrativo 20, Ramo36, Ramo23 y demds recursos
convenidos.

FUNCIONES:

Asignaciin de claves programducas para ki apertura de proyectos, de los recursos
tedlerales y convenidos que son transfendos al Ayuntamiento,

‘Integrar la documontacién para

Aperiura de proyecios

Elaborar las Cedulas da Planeacion y Programacion Presupuestaria
Concliiacion mensual con la direccion de finanzas del presupuesto ejerddo
Emitiz ropertes de consuhta y modbﬂcadbn presupuestat

Elaboraclén de orden de pago

Tramitar anticipos y estmaclones de obras

Vaidar y dar segulmiento a ias sclicitudes de adecuadién presupuestal de los
programas de inversién ejecutados con recursos federales y convenidos.

Panldpar en la Elaboracién de autoevaluaciones trimestrales
Participar en la Inlegracion de ios Indicadores de Desempefic
Revisar clerzes mensuales del presupuesio autorizados con las dreas operativas.

Las demas tareas que le establezcan las disposiclones legales vigentes y aquelias que
la confiera expresamente el director. '

4. 8. AREA DE GASTO CORRIENTE
OBJETIVO:

Apoyar en el control de Gasto Comiente, con el propdsito de privileglar ef gasto de
caphtal con apego a'los lineamlentos gue establece e! presupuesto autorizado.

FUNCIONES:

Elaborer las Cedulas de Plangacion.y Programacion Presupuestaria
Conclliack¥dn mensual con la direcclén de finanzas dsl presupuesto elercido
Elaboracion de 'arﬂen de pago

Particlpar en el cietre del ejerciclo mensual

Particlpar en el clerre anual del ejercleio del g‘astn

Las deméas tareas que la establezcan las dispesiclones iegales vigentss y aguellas que
le conflera exprasamente el dirsctor.

4. 8. AREAINTEGRAGION DE CUENTA PUBLICA

OBJETIVO:

Revisién e &ntegradén del paguete pmgramé!ico mensual de cuerta.; publlca asi como
&l control de las partidas del presupuesto,

FUNCIONES:

la cuenta publica mensual (adecuaclonea
presupuestales, Cedulas de Planeaclbn y Programaci¢n Presupuestaria, reportes del
presupuesto, etc.).

integrar la documentacidn de 10s concursos efactuados en el mes para anexar a la
cuerita pablica.

Elaborar reportes p;:uupuestales f;am integrar en la cuenta publica

l.as demés tareas que le establezcan tas disposiclones legales vigentes y aquellas que
te confiera axpresamente e} director,

4.9, AREA DE RECEPCION
OBJETIVO:

Sringar atencién personalizada a los asuntos relacionados con la direccibn.

FUNCIONES:

Recepcion de documentos enviados a ia direccién

Recepcion y atencidn de personas que requleran audlencla con el director

Llevar la agenda de! Director,

Recabir las finas de los documentos oficiales generados en la direcclon

Lievar el archivo de documentos de la direccién,

Elaboracién de oficios. ot

Recepcion de lamadas,

Lievar el control de los materiales necesarios para el funclonamiento de la direccién; Y

Las demas lareas que le establezcan las dispesiciones legéles vigentes y aquellas que

le confiera expresamente el dlrector.
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5,0 DIRECGION DE CONTRALORIA
OBJETIVO . ‘ -

Planear, instrumentar y coordinar el sistemna integral da control y evaluacién del gasto
pablico municipal ¥ vigilar quo las disposiciones, poliicas, programas, presupuestos,
nomas, fineamisntos, procedimientos e instrumentos de control y evaluaciéon sa
aptiguen y uliicen en las dependencias municlpales bajo medidas de austeridad y
racionalidad, y propiciar asi el buen uso y destino de los recursos humanos, materiales,
financieros, organizacionales y tecnolégicos de ta administracion piblica municipal,

FUNCIONES:

Organtzar, instrumentar y coordinar el sistema intagradb de control de la administracién
municipal para vigilar la correcla aplicacién de las disposiclones, politicas, programas,

- presupusstos, noamas, neamientos, procedimienios y demds mecanismos para el
control v la evaluacién del gasio publico;

Expedir las normas y lingamienlos acordes y complemenlérios a los del érgano
superior do fiscalizacion del estedo de tabasco, que regulen el funcionamiento del
sisterna de control de la administracian municipat;

Vigllar y comprobar el cumplimignto por partes de las dependencias municipales de las
obligaclones derivadus de las dispogiciones, nommas’ y lineemientos en matera de
planeacion, programacién, presupuestacion, informaclén, estadfstica, contabilidad,
organtzacion,  procedimientos, ingresas, financlamiento,  inversidn,  deuda,

asdministracién de recursos humanos, malerales y financieros, patrimonias y fondos ¥~

valoray de la propiedad o al culdade del ayuntamianto;

Programar y llkevar a cabe, mediante autorizacién oficlal acordada con el ayuntamiento
o el preskdenta munlcipal, audilorias, evaluacidn de sistena operalvos e Informes, y
ofectuar peTnanentements la supervision a ios sistemas de control a las dependencias,
con ei objeto de promover la aficiencia en sus operaciones y veriflcar el cumplimiento
de (0g objelivos contenidos en sus programas;

Inspeccionar el gjercicio- del gasio publico, y su congruencia con el presupuesto de
Bgresos en razén del cumplimients de los objetivos y metas sefalados en los
programas municipales; -

Inspeccionar y vigilar dlrectamenta que, las depundenclas y entidades cumplas con las
- normas y disposicionss en materia de adquisiclones, y que el cumplimienta de los
lingamiantos de cottzacion y adjudicacidn de proveedores, s8 dé en las mejores
condiciones de cantidad y calidad, y orisntado a la optimizacion-de 10s recursus
municipales;

Supervisar e inspeccionar que los abalos de abrag publicas, glocutados directamenla
pof 8l Municipio 0 an cotirdinaciin con dependenclas estateles o tedaralos, & wjusion
¢ las especificaclones y tiempos estabiocidos come compromiso de sjscucion, y
revisar, vigilar y dictaminar sobre los respectives contralos de obras;

Proponer at presidonte municipal la designacion de los comisarios o sus equivalentes
en los &rganos de vigilanclas, ¢n los consejos 0 juntas de goblemoy admmlstrucmn de
103 organismioy que integren el sector pard municipal;

Emitir los ineamiuntos gunerulea para &l manejc de la Informacion da tas dependuncids
del ayuntarmiento y las bases obligatonas para que coardinen entre st sus actividades y
sc proporcionen la Intormycién necesarka para ol COrrecto ¢jurcicio de sus funciones.

Eslabiecar los lineamiontos a las depandencias municipales para e manejo de la
informacién que deban proporcionar a Iz contralosia, en ol desarrolic de sus funciones
de evaluacién y control da lu actividad pubtica, asi como aquella inforrnacion que desca
solictada expresamente por ¢l presidente municipat;

Informar al presidents municipal, anualmente o cuando las circunstancias lo ameriten,
subre el resultado de 12 evaluacion de fas dependenclas municlpales que hayan sido
objeto de la auditona o fiscallzacion y proponer las acciones pertinentas para corregic
Ias Irregularidades que hubleren; y

Las demas que la encomiende & presidente municipal, ¢! ayurtamiento y las leyes vy
ordenamientos vigentes aplicables

5.1. DEPARTAMENTO JURIDICO
FUNCIONES:

Verficar que los servidores pablicos acudan a preseatar ante la contraloria genera! del
estado, sus declaraciones patrimonialas, y coadyuvar con esta, previo acuerdo con el
presidente municipal, en la verificacién y practica de las Invastigadionas que fueran
perunentes, conforme a las leyes y regiamentos aplicables;

Estudlar y tramitar en su casc las recdlamaclones en conformidadas que manifiestan los
paniculares, con fundementos en acuerdos, convenios @ contralos que celebren con ias
depaendencias Municipales;

Reciblr las quejas y denuncias, que resuciten con motivo de la ejecucidn de obras y
operacidn de los programas de la competencla del municipio y canafizaras a las
nstancias respectivas para su deblda atencldn, tratamiento o aplicackén de medidas
comectivas 0.sanciones que se amerilara, seqlin el caso; '

5.2. DEPARTAMENTO DE NORMAT/VICAD AUDITORIA Y CONTROL DEL GASTC
OBJETIVO

Vigitar 'y comprobar el cumplimiento de las normas en materla de presupuesto,
Informacién, contabilided, procedimiento, Ingresas, financiamiento, inversidn, deuda,
administracidn de recursos humanos y materiales; patdmonios y fondos y valoros dala
propledad o al culdado det Ayumamlento

FUNCIONES

Perticlpar en la planeacién de programa de fiscalizacidn, auditoria, evajuacidn y
suparvisibn de los sistemas de control «de las dependencias, conformen & las
Instrucciones del centralor municipal; presentar al contralor infermes periddicos de
actividades supurvisadas a las depondonclas; '

Operer &l sistema dé contol y e\rdluauén de la adminlstracion rnunidpal y \Agllar su
cumplimiento;

Superwsar el cumplimiento, por parte de las dependenclas municipales, de las normas
y linsamientos que explda ol 6rgand superor de flscalizaci6n del estado;

Verficar qué wn el egjercicio del gasic pubilcb tas dspendenda5 s¢ ajustan ai
presupuesto aprobado, en razdn ds la dlspomblhdad calandadzacidn de recursos yia
normatividad aplicable;

Controlar y vigilar que jas direcclones que las direcciones, cbserven las normas en
matena de comnpras y contratacion de serviclos, en su cumpllmtento de las normas de
cotizaclén y adjudicacién de provesdores.

Reciblr y canalizar ia socretaria do la contrloria del gobiemo del estado, las
deciaracionas palimeniales do los funclonarios, y asesoraros en ia correcla
alaboracion;

Coudyuvar, por indicaciones expresas del contralor municipal, con la secretara da la
contralotia, on la veriticacidn y practica du las Investigaciones que fueren. perlinentes;

Elaborar el programa de auditoriz de 10s sistemas dé control de las dapendencias,
conforme a kas instrucciones del cont;aior municipal;

Efectuar las audhorfas intemas que por mstrucclbn expresas del presidente municlpal le
sefiale al contiglor Municipal; -

Cotelar la concillacion mensual entra las d:repccnones de hnanzas y programacion sobra
SUS respectivos reportes;

Presentar ‘al director informes penddicos de acividades supervisadas a las
dependencias;

Proponer al contralor, coma resuftado de la supervisién © denundla, las medidas do
audiria convenlente;

Revisar y évaluar los informas de aclividades ¢e las dependenclas municipales y
verfficar fisicamente las congruencias de dichos informes;

Formular las observaciones y recomendaciones pedinentes, asl coma levantar las
actas adminisirativas necesanas, e Informar pedddicamente al contralor sobre et
resultado de las acciones de control reallzadas;

lntegras la documentacion que <l contralor le indlque, para.coadyuvar al desarmolio da
las auditoras que efectus la conratoria ¢el estado o el drgano superior de fiscalizacion
del estado, a las dependenclas de la adminisiracion puablica municipal;
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Vigilar 12 aplicacidn do las recornendaclones y medidas correctivas resuftados de las
audftoras; y

Las demds que le sefale ei contralor municipal y las dlsposldones ¥ ordenamlenloa
legales, relativas a su area de responsabilidades,

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

Asesorar y apoyar on el manejo de sistema a funclonarios y servidores plblicos de la
contraloria;

Disefar formatos paca ! uso de las dislintas areas de la contraloria;
Apoyar con la lnfonnadén necesara al 4rea de supervision;

Mantener acwaizades los archivos de la informacién que se vaya generando como
resultado e las actividades de la contralorla municipal, y

Las demas que dentra de su Ambltc de competencia, le asigne el cantraler municipal

5. 3. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A IA INFORMACION
OBJETIVO:

Garantizar & accesc 2 toda persona a la informacién pablica generada por la
Adrministracion Municipal, en &l ejercicio de su funcién de las actividades programadas
y realizadas:

FUNCIONES: .
Recabar. rensparentar y actualizar, y publicar la informacién pdbiica de oficio segan la
ley de transparencia y acceso a la Informacidn pablica.

Recibir y tramier las solicitudes de acceso 2 la informacién plblica, as! come darles
seguimientos hasta ja entrega de dicha informacion.

Llevar el registro y actualtrar las solicitudes de acceso a la Informacién, asi eormo sus
tramhes.

Informar mensualmente al titular del sujeto obligado ia informacién vy actividades
proplas ‘realizadas por la unidad de transparencia,

Realizar los sistemas y registros de proteccién. de datos personales.

Llevar acabo capacitaciones en malers de transparencia a los anlaces de ¢ada unidad
de administrativa, asl como también para fundanarias plblicos de este sujeto chligado

5.4, DEPARTAMENTC DE SUPERVISION Y EVALUACION
OBJETIVO

Supervisar y- verificer, documemtal y fisikcaments, que. en &l desarrollo do tas
responsabllidades . de las dependenclas de la administracién muriclpal, so de
mmptim'lenio de las disposiciones y requisios que establecen ks ordenamlentos
rélattvas a la gjecucion de obras, adquisiciones, arendamientos, prestacidn de
serviclos, administracidn de personai, y en general, lodo kb referente a la gestidn
pubiiea.

FUNCIONES

Coordinar las actividades y programas de trabajo comespendientes a |2 supervision de
obras, observando la politicas y lineamicntos establecidos en la ley de obras pUblicas y
sarvicios relacionados con las mismas, demds ordenamiento jurdico y las In;!ruu:lones
del contralor municipal; -

Organizar y coominar las actividades de éwper\dslon de cbras, adquiskiones,

inventarios y verificacion del personal, que se realfizan en las dependendlas municipales
en forra permanente;

Supervisar ios trabajos, referente a la inversién publica, efecuten directamente el
ayuntamiento o las depandencias estatales o federales compelentes y los que derven
de contratos celebrados o por calebrarse de dichas obras; -

Atender y dar seguimiento ¢ las quejas que presenta la cludadania que le sean
tumadas © con indicaciones exprasas dal contraior,

Apayar a la eoordinacidn de programa del rame 033, en la realizacién dé las asambleas
comunttarias;

Proponer como resutado de la supervisién, las medidas convenientes para que los
proyectos y koa obras, se realicen dento de los lapsos previstos;

Inegrar, revisar y evaluar los informes de actividades de Las dependuncias municipales
y verificar fisicamente la congruencia de los informes con sus avances fisicos;

Presentar informes pentddicos o de caricler especial, de !as aclividades de las
supervisiones realizadas,

Verficar fisicamente que las adquisiclones QUe efccue la ddmlmstracnﬁn municipal
sean on la cantidad y cahdad especificadas en los compromises con los proveadares,
comprobando su buen usc y destino, y en &l caso de bienes de activo fijo, que s
efectué en procodimlento o resguardo e integracion at inventario de bienes del
municlplo;

Reportar los svances fisicos at sistema para la administracién y conto! del gjercicic
publico (CONPRE);

Suparviser que la administracién de recursos humanos, se efectud en concordancia
con los lineamientos para las altas, bazjes, nombramlentos, licencias y demds
incidencias de personal y que se efectué conforme a las plantlilas y presupuestos
aprobados, en fie} cbservencia a 1a ley de los trabajadores al servicio del estado, 12 ley

-del Institute da seguridad soclat dal estado de tabasco, la ley de responsabilidades de

los servicios publicos y demés‘dlsposiclones apilcables; y

Las demas que le sefale el contralor municipal ¥ las dlspcsidones y ordenamicntos
elathvos 2 Su 4rea de responsabilildades.

6. DIRECCION DE DESARROLLO

DORGANIGRAMA
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6.0, DIRECCION DE DESARROLLO
OBJETIVO '

Promover y llevar a cabe programas tendientes 2 conectar el desarrolic de las
acuvidades productivas, agropecuanas, forestales, pesqueras, industriales. y turisticas
de ias zonas rurales y urbanas del Munldpio, un funclén de las necesidades de la
peblaclén, para contribuir a elevar la calldad de vida de los cludadanos del Municlpio.

FUNCIONES:

Fomentar el desarollo econémico del Municipio; en muteria agricola, ganadera,
pesquera, forestal, industrial, antesanal y comerclal,

Ejorcer las atribuciones y funciones en matera agricola, ganadera, pesquera, forestal,
Industral, comerslal y artesanal, que contengan los convenics en oslos. Ambitos,
fimados entre el ayuntamianto y al Podsr Elecutivo dal Estado; cuando madie acuerdo

© ¢con el Presidente Municipal.

Promover el dosarmclio agricola y fruticola en &l Munic.lpio, medlante el establecimiento
de viveros para la produceidn o en su caso la vants, para efeclos de reguperacion, de
arboles frutales, semillas, insumos y proporcionar los apoyos para la mecantzacién
para la producctdn de grancs basicos.

Impiantar y operar directa o Indirectaments con el Estudo y la Federacidn, los
progremas de fomento, proleccién, conservacidn y cullivos de las dreas forestales del
Municlpio, a fin de contar con las dreas boscosas suﬂcnamas que permitan & tuturo,
condiciones de equlilbrio ecoldgico en al Municipio,

" Realizar por si 0 con” &l apoyo de las dependencias respectivas dal Estade o fa

Federacién, los estudics, proyactos, normas y tecnologlas que permuitan fomentar ol
desanolic d¢ agraindustrias en ef Munlciplo,

Promover la organizacién campesina e Induck a la participacion de las agrupaciones
auistentes, en el desarrolle de Jos programas agropecuarios vy forestalas,

Fomentar la producclén pecuara por medio de la venta de ple de arfa, a preclos de
recuperacidn de costos, a los y las productoras, asi como agrupacloneas de campésincs
del Municipio.
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Coordinar con las Insthucionas Federales y autoddades Federales, con el Gobiemo
Estatal, con los Ayuntamientos de los Municipios vecings, con las Instituciones de
Investigacidn, y con log sectores social y privado, campafiasfito y zoosanitarias
Jpermanentes de prevencion y combate da plagas, enfermedades y sinlestros en las
especies vegetalies y animales del Estado,

Establecer con la particlpacién que comesponda al Eﬁado y la federaclén el programa
de Praservacion y restauracidn del medio amblente, sobre los ecosistemas natu:ales el
aprovechamiento sustantable de los recursas naturaies.

Fomentar en coordinaclén con ks organismos Estarales y Federales ia capacibcién
agricota, agroindustrial, pecuana, pesquera y forestal medlante la coordinacién con
centros especlalizados, campos experimentalas y centros de investigacian,

Concsrtar con Instituciones de Investigacidén y ensefianza, consuttores, técnicos
prestadores de servicios profesionales, productores e Ingustrales, o desarrollo y la
validacién de tecnologlas que respondan a las necesidades actuales y futuras del
Munidipio, procurando se manifiesten a través de Indicadores econdmico-productivos, a
' la brevedad en el proceso de produccidn, )

Establecer en coordinacién con los Goblemes Federales y Estatales, asoclaciones de
productores ¥ con las empresas interesadas la visila de productores a cantro regionales
de produccién y extenslonlsmo como inXercamblo tecroldgico, que den respuesta
directa a la demanda det agro Municipal

Vincular la asesoria técnica con organlsmos y dependencia Estatales y Fedorales en el
establacimiento de nuevas Industias, en la realizacidn de pmyectos ejecutivos asl
como enda promocién de fa industria {amillar y artesanai. .

Auxlllar con, el érgano de consulta y asesorfa agricola, ganadera, pasquera y foresr.al
pare el establecimients de agroindustrias.

Promover el desarrolio de sistemas de comerclaiizacién, infraestructuras y senviclos
comerciales e Indusirialos, pesqueros, en coordinacién con las dependencias Estatales
y Federalus encargadas de proporcionar la asesorla, asistencla técnica, financlamiento
y la capacitacién para la explolacidn racional de los recursos sculcolas, ganaderos,
pesqueros y forestales ‘para su acceso a créditos, sequres contra dafos y sinlestros,
innovaciones tecnoldgicas, canales de comerclulizacldn adecuados y mejores sislemas
de’administracion de empresas rurales,  *

Concortar con al Goblemo del Estade, la Federacién y organismes privados la
wivestigaclon, y asesoria sobre el establecimienio, canaies y mecanismo de
comerclalizaclén con ol objelo de propiclar la colocacidn oportuna de los productos
Municlpales, en los memcados regionales, nacionales e Intemacionales,

Fomentar y apoyar ia organizacién de los consumnidores, con gl fin de propiciar mejores
precios y 1a mayor calidad de los productos, a través de su relacidn de coomdinacién
drrecta con los comerciantes y productorss nurales, con el propésito de que las
mercanclas se ofrezcan a precios accesibles evitando el Intermedlarisme Innacesaria, .

Fomentar y apoyar el programa de tianguls campesino a través de la organizacién de
productores rurales y el establecimiento de lugaras ex profeso determinado para esta
actividad.

Fomentar y proyectar las obras mencres de riego, drenaje, defensa-y mejoramiento de
terrenos agropecuanc y forestales de acuerdo con los programas formulados de la
competencla del Ayuntamiento por st o en coordinacién con ¢l Gobierno del Eslado, los
particulares y el Gobiemo Federal y las demds que las faculten las leyes y reglamentos
aplicables y el Presidente Municipal dentro del ambito de sus responsabilidades.

6.1, SUBOIRECCION
OBJETIVO

Apoyar al logro de las objetivos de la Direccién de Desarmollo a wavés de la
coordinacion du los programas de desamolio y arganizacion agropecuaria.

FUNCIONES o .

Acordar con el Direclor la resolucidn.de los asuntos cuya tramitacldn se éncuentre
dentro de la competencis de la subdireccidn.

Apoyar al Director &n el establecimiento ¢e las normas, polltlcda y Ilnedmlento.‘, de la
estora do la competencla de ks Direccion de Desarollo,

Coerdinar los proyectos ¥ programas de [os dopartamentos ¥y unidades administrativas
bajo su responsabilidad.

Fommular dictdmenes, opiniones & Informes que les sean solicitades per-el titular,
elaborar proyecios de creacion modificacion y reorganizacidn de las unidades, a su
caryo y proponerios a la superloridad por conducto del titular para i autorizaclbn en su
caso dal Ayuntamiento o el Presidents.,

‘Asesorar técnicamenta en los asuntos agricolas y pecuarios a los productores
Munidpales.

Recibir en acuerde ordinaric a los Jefe de Departamento y Areas, y acualkquier oto
subaltemo, y atender al plblico conforme a las indicaciones del Director,

Representar a la Direccién en eventos especlficos asl como supkr al Director en sus
ausenclas o cuando éste expresamente lo indique.

Las demas funciones que sefiaien el Director y los ordenamientos legales aplicabies.
6.1.1. DEPARTAMENTO AGRICOLA

OBJETIVOS

Coomdlnar las actividades de fomento agricola v fruticola en el Municipic v dirgir \a
ejecucin de los provectos y programas de trabajo cormespondientes ai sector,
FUNCIONES

Participar en la planeacién del programa Agricola iﬁlegmdo del - Municipic,

coordinadarnente con las dependencias Estatales y Federales y presentar al Director el
programa para su aprebackén.

Asesorar técnicamente a los productores agricolas por sl o a través de la medlacién
ante los drganos Estatales o Federales respectivos.

Instituir viveros de produnclbn fruticola, o la venta a precic de recuperacién de Arboies
e insumoes.

Proparcionar por sl 0 @ través de terceros los apoyos de mecanizacidén agricola que
requieran los productores Municipales.

Elaborar y mantener actuallzado el padrén dq productoras agricolas det Municlpio.
Administrar la maquinaria agricola propiedad de Municiplo.

Organizar coordinadamente con los Goblermos Estalal y ‘Federal los serviclos de
sanidad vegetal en todos sus aspectos.

Culdar de la conservacién de las zonas Faderales, Pastizales y bosques, estudiando
sus problamas, definiendo las 1écnicas aplicables direclas o coordinadamente con el
Estado y la Federacién.

Procurar que en el desarrolio de programas agr‘imlas se cuide la preservacién dei
medio amblente.

Proporcionar en coordinacion con los organismos Estatales ¢ Federaies ia capacitacion
agricol,

Crganizar y encauzar el crédio ejidal y agricola, dando preferencia a les productores
Organizados.

Detectar y proponer al Direclor pequefias obras de imigacion, conservacién de bordos,
canales de desague, desazolve de drenes, abrevaderos y jagleyes, gue sea factible

reaiizar y los demas que le indique of Director y los ordanamientos aplicables vigentes
en materia agricola,

6.1.2. DEPARTAMENTO PECUARIO
OBJETIVO

N E}ect.rtar los programas de fomento pecuario Municipales, conforme a las politicas

fjadas, y coordinarse con dependenclas Federales y Esmtales para optmizar los
recursos destinados a esta region.

FUNCIONES

Asesorar técnicamente a los productores pecuaries en el desamolio de la actividad
ganadera,

Difundir los mitodos y procedimisntos téenicos destinados a obtener mejor rendimionto
en la gapaderfa, avicultura, piscicultura, asi como la promocién de la industriaiizacién
de productos pecuanos,

Organizar, mantener y vigiiar serviclos de sanidad pecuana y aplicar la disposicién en
la materia.

Promover la intreduccidn de sementales y pie de crias a precios de recuperacion, a las
organizaciones de productores pecuanos del Municlpio.

Fomentar &l manejo y rotacldn de potreros, el aprovechamiento de forrajes de
ganaderia Intensiva y la Inlroduccidén de crias de ganade semi-estabulado. para
aumentar ia productividad de las terras.

Efectuar en conjunto con el Estado y la Federaclon acclones de capacilacion pecuada y
apicola.

Promover la participacidn de productores en axpasiclones, feras y concurses con el
objetivo de proporcionar el intercambic y adopcidn de medemas tecnologlas.

Elaborar estadisticas de produccidn pecuana en el Municlplo que sirvan como base
para la elaboracion de astudios de mercado, y an general a ka elaboracién de
programas productivos. .

Promover los programas de apoyo crediticios, aseguramlento y canales da
comerciallzacion de producics pecuarios, y las demas que le encomisnde el Director y
los ordenamientcs vigentes en materia pecuana.
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6.1.3, DEPARTAMENTO DE ACUACULTURA
OBJETIVO

Ejecutar los programas de- fomento aculcola” municipales, conforme a las politicas
tifadas, y coordinarse.con depandencias Federales y Estatales para opum!zar los
recursos destinados al municipio.

FUNCIONES

Asesorar tcnicamente a ios pmductores aw{oolas en el desarrolic de Ias actividades
aculcolas y pesqueras.

Difundir los métodos y procedimientos técnicos destinados a obtener mejor rendimiento
un los procesos de produccién aculcolas, piscicolas, asf como la pmmoclon de la
ind ustnaflzaclén para la obtandén de valor egragado.

Organizar, mantener y vigilar serviclos de sanldad pecuana y apncar la dlsposiclon en
la materia,

Promover la introduecion de sementales y ple do cﬂas a prec:os do recuparadbn 3las

organizaciones de productores acuicolas det Munlclplo

Efectuar en conjunto con el Estado y la Federaclbn acciones do capacltacibn acuic.ola
pesquera e Industnal det sector '

Promover la pamclpaclén de productores en expaslmones, terias y concursos con el '

objeﬂvo de proporcionar el intercambio y adopcion de modemas temolog fas.

_Elaborar estadlsiicas de produccién acufeola en el Municlpio que sirvan corino ba;e

pam la elaboracidn de estudios de mercado, y en generat ala elaboracion de '

programas productives.,

Promover los programas de  apoyo u"edIUclos: asegurarnlénfo ¥ canales dé
comerciailzacidon de producios. acuicolas, y las demas que le encomiande el Direcior y
los ordenamlenlos vigentes en materia aculcola,

8.1.4, DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUN&CIPAL .
OBJETIVOS

Organizar los trabajos dul ra;t.ro munu:lpal procurando la Umpieza e higkene en Ia
prestacién del sarvicio. .

¥

FUNCIONES

Coordinar los trabajos de matanza de ganado que S6 realizan en el rasto municipal,
atendiendo que estos sa raalicen bajo 1as condiclones de higlene requardas para el
consumo.

Distribuir el trabajo y controlar ai personal que labora an el rastro.
Controlar ef embolsado de viseras ¥ enfriado de las mismas,

Recabar La informacion estadisticas de las actividades de matanza de animales para ol
consuma, ’ :

Efectuar el mantenimiento de las instalaclones y avisar oporlunamente a sus supenores
de las necasidades que se presenten al respecte,

Supervisar el trabajo de! veternaro verificador, refativo al decomiso de las visoras y
canalas no aptos para el consume humano.

Ingresar diaramente a la Direcclén de Finanzas ol dinero recaudado.

Mantener en busn estade de furrcionamiente en equipo necesarlo para el trabalo, lales
como camioneta de reparto de came, maquinana despleladora, polipastos, etc., y los
demas que en su ambito le seftalen sus superores,

6.1.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
QRJETIVO

Contribuir al logro de los propositos de Dlreccién de Desarollo a través de la
coordinacién de los depariamentos y programas que le sean asignados.

FUNCIONES

Apoyar al Direclor en establecimiento do las normas, politicas y lineamientos. de la

esfera da la competencia de la Direcclon de Desamolio.

Coordinar los proyeclos y programas de los departamentos y unidades admlnlstmﬂvas
bajo su responsabilidad.

Formular dictdmenes, opiniones e Informes que le svan solicitados por el titular,

Elaborar proyectos de creacién, modificaclén y reorganizacidn de las unidades a su
cargo y proponerios a la superioridad por conducto del titular para la autorizacién en su
caso del Ayuntamiento o el Presidente.

 Reclbir en acuerdo ordinario .a los Jefus de Deparilamento y drea y cualquier otro
subalternc y atender al plblico conforme a indicaciones del Director.

Represeniar a la Direction en eventos especificos asi como suplic al Director en sus

* ausenclas o cuando este expresaments lo Indique y tas demas funciones que sefialen

el Dirsctor y los ordenamlentos legales aplicables.

6.1.6. DEPARTAMENTO DE OPORTUNIDADES

" OBJETIVO"

Coordinar fas acciones de Oportunidades.

‘En ¢l Ambito Municipal, en lo relativo a conjuntar las acclones de educacidn, salud y

alimantacién para mejorar las oportunidades de desarrollo personal y preductive de las
familias pobresva fin de mejorar y ulevar sus nivek?s deﬁ ydda,

FUNCIONES

ln;1au~'ar en el ambho municlpdl los c.omponentes do los programas Desarmlio Humano

" . Oportunidades:.™ ™ =~

~ 1.- Proporcionar apeyos uducativos para facilitar que los nifios y févenes cursen la

educacién bssica completa. Fomenlar su matriculacion vy asistencla reguiar a fa
escuala, as/ como gue los padres participen an su mejor aprovechamiento escolar,

2. Brindar la mtencion basica a.la salud de todos los -miembros de la familia,
fomentando un camblo en la orentacion y utillzacién de los servicios de salud con la

- participacién tanto de las familias como de las Inslituciones proveedoras de servicios
" que derive en una actitud preventiva mediante ef formento al auto cuidado de la salud y

la adecuada vigilancia de la nutricion familiar,

. 3.~ Otorgar los apoyos para mejorar i consumo alimenticio v el estado nutrigional de )

las familias pobres: haclendo hincapié en que esto tiene como propdsito mejorar fa
Ingesta familiar de alimentos, principaimenta de niflos y nifias, asi como de las mujeres
quienes por lo general son los miembros de los hogares que mas sufren carencias
nutricionales. .

Supervisar que el desamollo del programa se efectué conforme a las nommas
establecidas para su operacién y elaborar los informes sobre los avances del Programa
Desarroljo Humano Oportunidades en el Municlplo, conforme a los lineamientos
establecidas y las demas que espech’-mmente sefiaion los.linsamientos y-nomatividad |
de los proglamaa Oportumdadas : -

" '6.1.7. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVAl.UAClON DE PROYECTOS.
" OBJETIVOS

Elaborar los antaproyéctos, proyectos, datalles y an generél, de todo ko 'relagionado con .
la’ planeacién, programacién, cuantificacién, prasupuesto, ejecucidén y control de los
programas que realice fa Diraccidn de Desamolio por conducio de ta Direccian.”

FUNCIONES
Elaborar los proyectos y pre:.'upuestos que Je sean lumados por ja superioridad.

Elaborar los analisis do predos unitarios y presupuestos de los programas y proyectos
de la Direcclén.  ~

Ejecular los trabajos corespondlentes para la In\'.restlgacibn del mercado refarentas a
precios dé materiales, mano de obra, herramientas, equipos y maquinarias.

Efectuar los levantamientos necesarios para efeclos de elaboracién de presupuestos,

Solichar cotizaciones a fabrcantes, proveedores, distribuidores, deslajistas y
subcontralistas, cuando sea necesario para la slaboracién mas precasa de ios anallsis
de proyeclos y presupuestos. - :

Evaluar, revisar y emitir rnejoms para la ejecucidn de. Ios'pmgramaé, a los
depaniamentos agricola, pacuario, aculcola y del rastro municipal,

Gestionar recursos mediante convenks, acuerdos, coordinacién con entidades
tfederativas y estatales para forialecer la Inversidn pablica en el drea rural del municipio.

Elaborar las propuestas de los programas de la Direccién, en coordinaclon con ef
Direclor, Subdireclor y Jefes de Departameantos.

Selecclonar corectamerme la contrataclén o compra, considurando la capacl del
proveedor, ta disponitilidad dei material, la cantidad y calidad nocesarnia, la distancla &n
funcidn de los fletes, &l precio del matenal y las condiciones de pago, y las demds que
le instruya ol Director de Desarrolio ¥ aquelias previstas en lo3 ordenamientos legales
vigentes.

Participar en ol comité de compras como Inmediato responsable de la calidad de los
productos o serviclos contratados por el 4rea correspondisnte.
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07. DIRECCIONDE FOMENTO ECONDMICO Y TURISMO
ORGANIGRAMA,

TEPARTAMENTO DE '
PROGRAMAS SOCIALES

|

. AREA DEL PROGRAMA COORDINACION DE
AREA DEL PROGRAMA DE OF GaS TURISNO

CARNE

07.0 DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
OBJETIVO

Planear, dirfglr y contolar et desarmollo de los labores de fomento eoonémloo dat
municiplo; en matera-industrial, comerdal, turistica y artesanal;

FUNCIONES

Coordlnary controlar la ejecucién de los programas de fomenta y promocién
socloscondmica pam el desarrollo del municlpio;

Generar € impuisar proyectos de [nversidn, que fomente la medemizacién de los
sistemas productivos® ya instalados y el establec:mienw de nuevas actividades
productivas;

Apoyar a las organizaciones de industriales y comerclantes para su acceso a créditas,
capacitacldn, Innovaciones tecroldglcas mercadeo y mejores  sistemas  de
administragidn;

Apoyar por sl a travéis de tarceros, a las organizaciones de productores furales que s8
interesen en la actividad agmindustial, para el acteso a crédifos, seguros,
innovaciones teecnoldgicas; canales de comercdiallzacién adecuados y mejores sistama
de administrackén;

Organizar y p}omover la creacidn y asistencia a ferlas, exposiciones, congresos y
seminarios, con el objeto de establocer imarcambios comerclales directos y de
Informadion tecnolégica;

Asasorar téenicamente a los productores organizados y particulares que {0 soliciten,
impulsando inversiones que se orenten a la craadén de fuentes de empleo y a la
promocidn de ta Industria familiar y anesanal;

Investigar, difundir y asesorar a los productos sobre canales y mecanismos de
- comercializacidn, con el objeto de colocar opartunamente los producios municipalas en
los mercados estatal y nacional;

Formular los proyecios de prasupuestos que je correspondan;

Fomentar y apoyar Jas organizacones de consumidores, con el fin de propiclar mejores
precios y mayor calidad en los productos, con el propdsito de que las mercanclas se
ofrezcan a pracios accesibles, evitando el intermediansmoinnecesario;

Fomanlar v apoyar en coordinacion con el director du desarrolio, el programa de
tanguis campesino, a lavés de la organizadén de preduclores furales y el
establocimiento de lugares ex piofeso detenminados por esta actividad;

Promover el desarrolio de la capacitacion, ol adiestramiento en y para el trabejo, 6n

coordinackn con las dependendias federales y municipales oon'esppndlentasz

Coordinarse de las autoridades estatales y federales, para promocion de servicios
turisticos, y en Ia veriticacion de la comecta aplicacksn de precios y laritas autorizados o
registrados, conforme a las disposiciones legales aplicable, y que-se ajusten a las
tartfas y especificacionss que safalan camo compromiso al turismo; y

Las demds funciones que le instruyan el ayuntamiento, el presidente municipal y
aquellos previstos an los ordenamientos vigentes

07.0.1. COORDINACION DE TURISMO
OBJETIVO

lntegrar‘y coordinar el programa de fomento turistico del municipio' de Comalealco, con
ol fin de aprovechar y desamollar las potenclalidades turisticas de la localided;

FUNCIONES

Planear en los 1éminos de jos planes estatales y municlpales, el desarmullo de la
actividad turstica, propiclando el uso suficiente de los recursos existentes y
putenclales;

Formular, en concordancia con el plan de desamollo municipal, .l programa de trabajo
da la coordinacidn; .

Impuisar el dasarrolio de los recursos turisticos del municiplo, de corfonmidad con las
politicas y programa de desawolio, y en su caso, de comin acuerdo con los grupos
sociales Invoiucrados;

Premover la creacidn de nuevos productos turisticos en el munidipio;

Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de servicios y lugares da interés turislico
del municlpio. .

Recabar y generar la Informaclén estadistica y de mercado para el establecimlento y
desarrolio de los programas de promocion;

* Desarroliar el sistema de informacidn turistica;

Promover concertar mecanismos de apoyo crediticko y de asistencia ticnica -a los
prestadores de servicios turisticos del municipio, asf como promover 1a inversidn en g
infraestrictura al respecio;

Elaborar los proyectos de programas para {a protecclon, informacién y apoyo al turista;

Opinar sobre los precios y tarfas se servicios turisticos que somelan a su
conslideraclén ios prestadores de servickos turfsticos del municipio;

instrumentar en coordinacién  con - insthuciones,  asociaciones y camaras
comrespandientes, 10s mecanlsmos necesarios para el desamollo de la cultura turistica,
1a formacidn y actualizacidn profesional del parsonal quo preste senviclo de turismo en
e municipio, tanty del secior privado, como de los sectores sociales y pabilcos; y

Los demas qua en su esfera de competenda la encomiende el ayuntamiento y las
disposiciones legales en materla turistica, ’

07.1DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES.
OBJETIVO ]
Coordinar, planaar, organitzar e lmpulsar ios programas destinados a la poblacién,

‘madiante la competitivided empresarial, que penmitan generar nuevas fuentes de

Ingresos y empleos.

FUNCIONES:;

Elaboracién del padeén de proveadores {prograra de came y gas}

Elaborar padrén de beneficlarios {came y gas)

Recepcionar y canalizar las solicitudes a tas dferentes Areas comespondientes.
Elaborar y organizar las estrategias para la entrega mensual de los vales (carme ¥ gas)

Elaborar los listados de beneficiarios para la entrega mensual en las diferentes
comunidades de! municipio,

06. DIRECZION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL ¥ SERVICIOS
MUMICIPALES |
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8.0 DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

OBJETIVO

Proyectar, construir y conservar as obras publicas que contribuyan a la satisfaccién de
{as demandas planteadas por ta poblacién, as! como proyectar disigic y proporclonar kos
serviclos piblicos municipales y loa programas de Infraestructura y desarrolio urbano,
en estricta observancia de las medikias de proteccion ecoidgica.

FUNCIONEIS

Formular, Ebndudr. normér, regular y evaluar la poliica general de asentamiertos
humanos, desarrollo wbano, ordenamiento territorial, obras pibticas, comunicacones
vivianda, proteccion al amblente en al Ambito del Munidpio,

Elaborar, apgyar y ejecutar programas de uso del suelc urbano y de reservas
termioriales, para s centros de poblacidn, en coordinacidn con el Gableme det Estado
y la Federacidn,

Sugerir af Presidente Municipal, ef establecimiento de 4reas naturales protegidas de
interts para el Municlpio, y promover la particlpacién de las autonidades federales y
estatales en su admintstracion y vigilancla;

Proponer y datemninar 1as normas y criterios .para la regutarizacidn, mejoramilento y

crecimiento de los asentamientos humanos, promoviendo en su ©aso la colaboracidn’

de los gobiemos federales y estatales, asl como de la cludadanta pam su ejecucion:

Vigilar el cumplimento y, aplicacién de las disposiciones legales reglamentarias en
materda de desanollo urbano, asl como la realizacldn y cumplimierite de los programas,
y los planos que de eflos da deriven, estableclendo los lineamientos a que deben
sujetarse los proyeclos que realicen las dependencias oficlales 0 particulares que
tengan relacién con el desarralio ordenado de los cantros urbanos del municipio;

Proyectar ie distribucidn de la poblacion y la ordenacién temitorial de los centros de
poblaclén del municlpke, conjuntamente con las depandendias del goblemo del Estade
y la Federacidn, ton ia particlpacién de los sectores soclal y privado;

Prever en el 4mbiio municipal Jas necesidades de tama para desamollo urbano y
vivienda, de comin acuerdo con la secretaria de la reforma agrana y la secretaria del
medio ambiente, recursos naturales y pesca, y regular en coordinackon con el gobiemo
estatal ios mecanismos y previsiones pera satisfacer dichas necesldades;

intervenic en la planeecidn, conslruccidn, sdministracion, oparacidn y conservaciédn de
los sistérnas de agua potable, drenaje y alcantarilado en ks cantros de poblacidn del
municlpic de acuertdo con el gobiemo gstatal y conforme a los convenios asignados al
(aspecto;
P

Colaborar en su planaacidn e Integrar el programa de obras plblicas dei ayuntamienta,
formulando los estudios, proyectos y presupuesto de los mismos, a excepddn de las
Que sean incumbencla axpresa de ctra depundendia;

Coordlnar la construccidn de la obra publica municipal, directamente o con la
aponacién del goblemo del eslado, la federaclén, o los particulares conforme a las
leyes y reglamentos de la matana:

Establecar las normas para el mejor uso, explotacién ¢ aprovechamiento de los bienes
inmuabies del municipio, culdando su mantenimiento, conservacion y mantenimiento, y
&l respeclo, expedis notas téenicas;

Proyectar y efecutar la construccidn y rehabilitacién de edificios Y monumentos
publicos. asi como la obra del patimonio cullural y, en general, de los blenes
Inmuebles del mumclplo a fin de obtener el mayor provecho del uso y goca de los
mismas;

Ejercer la posesidén del municiplo sobre sus blenes Inmuebles y edministrados en
términos de la ley, pudierido convenir con otras dependencias, con la anvencla del
presidents municlpal, para que eslas ejerzan la posesidn y adminlstracién directa de los
inmuebles maturia del convenio;

Establecer el registro del patimonio inmueble del municiplo, y elaborar, actualizar y

detenminar las nommnas y procadimientios para llevar a cabo los avallos de 108 blenes

que o integran;

Establecer y mantengr actualizada la nomendatum"y numeracién de las calles,
avenidas y casas del municipio;

Efectuar los estudios tendientes a prevenir, controlar, y reduclr el deterioro ambiental
en aire, agua y suelo, asl como los niveles inconvenlentes de ruidos a través de
acciones coordinadas y sistomaticas y difundir entre la poblacién las medidas concretas
enfocadas a la prevencidn y controf del detesioro ecolbgico;

Proponer y ejecutar las obras requenidas para la prestacién y mantenimiento de los
servicios de limpla, mercados, central de abaslos, Banguls campesino, panteones,
rastros, cailles, parques y jardines ¥ en caso de los de agua potable y alcantarlliado, en
woordinacién con la dependendia competente;

Elaborar o! programa anual y cuantificar oportunamente el costo de la prestacidn de los
serviclos piblicos en el municiplo, para ser induldos én el prasupyesio de egro:oos
comespondiente; -

Proporclonar el servicio de limpla y recoleccién de desachos en calles, p'»arques y
jardines, edfficios piblicos, y en general en todas las instalaciones plblicas de ia

competencla -del ayuntamiento,  culdando que su fransporte y aimaceramiento S
efectué conforme a las normas relativas de higiene, que no Implique focos de
contaminaclén que pongan en riesge ia salud de la poblacidn;

Sumintstrar et servicio de alumbradopiblico y mantener sus instalaclones en buen
estado y funcionamlemto, y deteqmninar y proponer al presidente  municipal las
necesidades de ampliacién dal servicio;

Supervisar [os rastros ea el municlpio, obsenvando que las condiclones higlénicas de
las instalaciones en la matanza de enimales,:cumplan con los requisitos necesarios
pane al consumo humano;

Emplear en el cumpilmlerto de sus atribuciones los recursas y los medios de apremio
que legaimente procedan; y

Los demés que les confieran las leyes y reglamentes en la materla y el presidente
Municipal,

8.0,1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Planear, ejecutar y evaluar ei desanllo del sistema de administracion de que requieran
las diferentes &reas que Integran la direccidn de obras, ordenamiento territorial y
sarviclos municipales.

FUNCIONES

Planear, integrac y prasemar al director, el programa de necesidades y recursas
rnateﬂales y financleros de la direcdién, para su aprobocidn; :

Reallzar los trabajos relativos a la tmplantacién de los controles administrativos y
presupyestales de la diracclén;

Revisar, para su aprobacién con al director, kos requisttos de ta documentacién que se
genere para trdmite o comprobaciones de las unidades administrativas adscritas a la
direcdén de obras, erdenamlento temitorial y serviclos municipales;

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

Ser el condudle perd tramitar Jos mavimlentos del persanal adscritos a la dirgccion, y
Hlevar el registro y contol de os mismos;

Efectuar ante las direcclones comespondientes necesarios, que se genere en base a
los proyeclos, ya sean concursos, asignaclones o lichaciones;

Gestionar ante les diferentes direcciongs, los recursos financleros necesarlos,
malenales y serviclos, ast como su comprobacion correspondients, en su caso, para el
buen funclonamiento de La direccion; y

Los damds que le setiale el director, en ia esfera de sus responsabilidades.

8.0.2 REGLAMENTO Y NOMENCLATURA '
OBJETIVO'

Organizar y agillzas la expedician de pEMisos par construcclbn y usa de la via publlca
n ol municipio,

FUNCIONES

Revisar Ja decumentacién y planos solichados para la expedicién de licenclas de
conslruccién y allneamianios;

' Notificar a las parsonas que construyen sin parmiso para que acudan a regularizar su

Shuacion;

Realizar presupueslos y recibos de pago sobre roturas de pavimentacion y conexiones
a las redes del servicio publica;

Aprobar los permisos para ka ocupacidn de las vias publicas;
Supervisar las oon;n-ucdonés pr'rvad.aﬁ de acuerde al reglamento da construccidn;

Verificar por las colonias de 2 cludad las mturas de entronque de agua potable y
drenaje y reallzar alineamientos y asignacion del nimero oficial;

Llevar et contol de las enlrédas mensuales que geneara el departamento; y
Las .demés que safialen las leyes y reglamentos raspectivos.
8.0.3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO:

Proporconar en forma oponuna y eficdente, los servickos  municipales de su
compelencia, en atencidn & las demandas ds la poblacidn y baséndose en
normatividad estableckia al respecto.

- FUNCIONES:

Coordinar las actividades y diriglr la ejecuciédn de los servidos de fimpla y omato,
observando las pollicas y lineamientos estabiecidos;
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Coardinar las actividades del rastro munlcipal culdando ia limpleza - higiena en la
prastacion del serviclo;

Administrar la central camlonera y & mercade plblica del municiplo;

Pmporclonar eI apoyo pare Ja reaiLzadbn do les eventos especiales que realicen las
dependencias del munlclplo en ef cumplimiénto de sus lareas;

Elaborar y someter a aprobacion gei director, el programa de canservacidn y

rndnlﬂnlmluﬂlw del alumbrado eléctrico de! municlpio;

Ejecutar los programas de ampliacién y conservacion del sisterna de alumbrado piblico
de la cabecera municipal y centros urbanos del munlcmlo y supervisar su desarlio
eficieme;

Reciblr y atender-las necesidades de reparacién de la red de alumbrado plblico y
demas serviclos publico de su competencla que manifieste la ciudadanla, y darles la
debida atencién y tratamiento.

Formular el cuadro de necesidades y su respactivo prdye‘clo de presupucsto anual, de
ios serviclos municipales de su competencla para ser incluidos oportunamente el
prayectc de presupuesto de egresas.

Cumphr y hacer cumphr las Jeyes y disposiciones en matena de controly centaminacion
gel modio ambiente que pudieran sor nocivos par la salud humana, en el
funclonamiento de 1os rastros municipales, ia operacion rutinaria de ios morcadoe. y en
Iz prastacidn de los servicios de limpla;

Elaborar fos programas y calendarios operativos de trabajo, la distribucion del personal
a Su cargo, y supanvisar su desempefio;

integrar, revisar, y evaluar los informes de act:vidades del personal 3 SU Cargo y sus
resuitados; ¥

Las demas que le sefale el direcior y 103 ordenamientos Inherentes a sus funclones.
8.0.4. COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
OBJETIVO:

Cocrdinar el servicio del alumbrado plblico de 1a cabecara municipal y focalidades del
municiplo, precurando su buen funcionamients. .

FUNCIONES;
Coordinar g} berscnai técnice operativo del alumbrado piblico del ayuntamiento;

Supervisar el buen funclonamiento de la red de! alumbrado pliplico del municipio,
incluyendo villas, coionkas, rancherias, y edificios publicos;

Reallzar las requisiciones de material necesaro para el
rusponsabilidades y verificar la calldad de 10s mismos;

desempafio da las
Mantener en buen estado y candiciones de operadion el squipo asignado a su cargo;
Atender las peaticlones de la ciudadania y elaborar ios reportes correspondientes;
Elaborar las wstadisticas del sendclo, que sirvan como base para la elaboraclon de
programas de sustifucidn de luminarnas y mantenimiento de la red de’ alumbrado
plblico;

Promover permaneqtumente la capacitacién y prapareclén del personal al serw:lo del
departamanto; y
Las demés que le esigne el subdlrector an su Ambito de competencia;

8.0.5 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

CBJETIVO:

Ejecutar los anteproyectos, proyectos, detalles y en general, de todo lo relaciorado con K

la planeacién, programacion, cuentificacién, presupuestos, ejecucion y control de las
cbras que realice la Subdlre-cdén de Serviclos Municlpales y que ameritz este npo de
tabaje.

FUNCIONES: .
Elaborar los proyecios y prasupuestos que se requicran on la subdirecclon;

Preparar los andlisis de precios unltaries y presupuestos de las obras;

Elaborar los tabajos coraspondientes para la Invesligadén de mercado, reterante a
precios de materiales, mano de cbra, heramientas, equipo ¥ Maduinaria;

Efectuar los levantamientos necesaros, para efectos de presupuesios;

Solicitar cotlzaclones a fabricantes, provesdores, distribuidores, destjistas ¥

subcontratistas, cuando sea necesano para la elaboracidn mas precisa do ios andlisls
de precios y presupuasto;

- Seleccionar comectamente la contratadidn o compra, considerando la capacidad del

proveedor, la disponibilidad del materal; Ja cantidad y colidad necesaria, la distancia sn
{funciones de los fletes, e preclo del material y las condiciones de page; y

‘Coordinar

Las demas que lo asigne ef subdirector. -
8.0.6 COORDINACION DE LIMPLA
OBJETIVO: ) . ’

Es!abieoer las acclones de iimpla a cargo de! Goblemo Munidpal a efec!o de fograr el
8560 ¥y saneamieato del municipio, complementarlamente, efectuar las -acciones de
omatos orientadas a mantener la buena imagen urbana,

FUNCIONES:

y distribulr et personal necesario ‘para atender eﬁdentemente las
necesidades del servicio de dmpla y omalo~

Establecer los horaros de prestedbn del seMdo asf como Ios tumos del personai
enmrgado del mlsrno

Determinar las acciones necesaras para mantener la limpla en toda la crcunseripeion
municipal y efiminar euaiquier foco de proliferacion y fauna nodva.

Buscar lugares adecuados para instalar y operar rellencs sanitaries, cuando consmem
nacesario, verificando, dado e caso que funcione adecuadamente;

Mantener una estricta vigilancia en coordinacidn con-la Direccién de direccién de
Proteccién Amblental y Desarrollo Sustentable, para detettar y evitar la presencia de
basureros ¢landestines y proceder contra quien resulte respansable;

Mantener una estricta vigilancla en coordinacién con la Direccién de Seguridad Publica

‘Municipal, -2 fin de detectar y/o evitar que se tre basura en la via publica por

cydadancs;

Atender las gquejas que se presenten en relacidn al servicio plbiko de limpta y dictar
madidas tbonicas necesaras para que resuelvan lo mas pronto posible; mantener
Informado  al -ayuntamiento de cualquier circunstancla especlal que altere el-
funcionamiento dei servicio;

Tener baje su responsakilidad el control, manejo y distribucidn dei equipe mecinico,
mobiliario de recepcidn y fodo lo dastinado al asec pablica.

Efectuar acclones de omato, de manera estdtica y agradable que contribuya al
majoramiento de la imagen urbana; y

Las demas que deterrninen las ieyes y reglame;nms relativos,

8.07 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO

Atender los servicios de apoyos para la reallzacion de eventos especiales a cargo de
las dependenclas municipales y escuelas, entre otras.

FUNCIONES:

Proporcionar el servicio de elaboraclon de templetes o tarimas, necesaros pa= la
roalizacion de un acto publico.

Elabcrarlos rétuios necesariosde identificacion en la realizacién de eventos ofidales;

Estabiecer la escenografla pertinents que pemnita unaambientadén adecuada en al
realizaclén de los sventos;

Coordinac las actividades del personal rotullsta, carpinteros y. escendgrafos quo
proporsiona los diferantes apoyos en la realizaclén de los eventos especiaies;

Verficar que la instalacidon del sonido sea la adecuada para la realizacidn de los actos y
eventos.

Efecxuar oporiunamente las requlsldones del rnatenal necesano pa:a el desempaiio de
sus funciones;

Custodlar'y mantener en buen estadc de usc de las hemamientas asignadas.a su
tesguarde; y

Las deméas que le asigna el subdirector,

8.0.8 COORDINACION DE DRENAJE, AGUA POTABLE, BACHEO Y T.0.
OBJETIVO:

’ Proporclonar los servicios de desazalve da d:e.naje.» publloas y el sarvicio de plomeria a
" dependencias municipales

FUNCIONES
Atender las soficitudes de desazolve de drenajes que demanden la cludadania:
Supervisar y dar mantenimiento a los pozos de a gua, circamos y edificios plblicos;

Etectuar el servicio de plomeria en los edificios plblicas de las dependenclas de ia
administracién municipal;

Elaborar las requisiciones del material necesario para el'deserhpeﬂo ¢e sus fundlones;
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Proporcionar el servicks do reparacién y mantenimiento a las Instalacwnes de agua y
drenaje de parques y lugares plblico;

Alender las solicitudes cludadanas de reparacion de fugas de agua en {as comunidades
furates;

Mantener en buon estado de funclonamiento el equlpo y hen-amlentas aslgnadas para
el desacolio de sus labores; y

Las demds que en su émbilo de.responaabilvidades. le indique el director.
8.0.9 RAMPA
OBJE‘I’NO:

Brindar &l sarvicio de mmpa, camblo de aceite y reparaclones al parque veh}cular de la
direccion.

FUNCIONES:
Distribuir las labores y supervnsar al peraenal aslgnado a su cargo;

Elabomr oportunamente Ias roquxslclones de matedales que se uﬂlimn en lag
diferentes reparaciones;

Tramiter 2 hemramienla y ol equipo adecuado para el desempefio de sus funclones,

Elaboraf los roportes de solicitudes atendidas y consumo do materlal que se utillza
diarlamente;

Mantener en buen estado de funcionamiento ias hen'amlentas y equipo asignado, ¥
Las demas que le asigne el subdirector.

8.0.10 MERCADO PUBLICO
OBJETIVO:

Reallzar las actvidades administativas necesarias para el buen funcicnamiento del
mercado municipal.

FUNCIONES:
Mantener el archive administrativo debidamente organizado y actualizado.

Presentar un informme mensual de aclividades, Incloyendo el estado -de Ingresos y
©gresos;

Ingresar dlarlamente a la direccién de finanzas, e dinero recaudado;

Vigilar el cumplimiermo de las medidas sanitarias dentro de las instalaclones del
mercado;

Comunicar al subdirector, cualquier’ circunstancia especial que suceda en los
establecimientos del mercado y proponer las medidas correclivas on su caso;

Integrar el padrén de locatarios del mercado as{ como vigilar el cumplimiento de Ios
contratos de concesién otorgados por el ayunlamienio;

Vigllar el buen estado de las instalaclones fisica del mercado;

Supervisar al personal del mercado municlpat, Qué cumpla eficientemente su'labor; y
Las demas 'que le confieran las disposiciones legales.

8.0.11 CENTRAL CAMIONERA

OBJETIVO ’

Organlzar el funclonamiento eficiente de la central c.amlonera en ¢l desarrolio de los

serviclos que se proporcionan;

FUNCIONES
Distribulr las iabores y supervisar al bensonal aslgnadé a su cargo;.
Organizar el cobra del boletaje por los servldos que se preslan;

Coordlnar y supervisar al personal que cobra en los servicios sanitarips;
Ingresar diariamente a la direccién de finanzas, ! dinero recaudado;

Coordlnar las salidas de veh!culos 2 las.diversas-comunidades;

Supervisar al personel que efectué las Umpleza en. las Instataciones de.la centrat
camlonera;

-Solicitar el matedal necesaro para el funcionamiento de la centra y distrbuiro

oportunaments en fon:na M clente al personal; y

Las demas que le indique el subdirector,

8.0.12 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

Elaborar el programa de construceldn y mamenimiento de. obra, campetencia del
municiplo y coordinar su elecucién por si o a través de terceros.

" FUNCIONES

Planear, programar. Orgénlzar. controlar y evaluar el desempefic de las labores
encomendadas referente a fa construccién de (as-obras pablicas de 2 competencla de
la administracidn municipal que le sean asighadas;

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

Efectuar el mantenimiento de la red de caminos, competencia de ta administraclon
municipal;

Coordinar levantamientos y apoyos con la brigada de topog:aﬁa:

Formular dictdmenes, opiniones e informas que le sesn solicitados per el thular de la
dlracckdn, asl como formular los proyectos de presupuesto que le correspondan;

Coordinar Y vedficar el cumplimiento, en coeordinacidn con el departamento de
ventaniila (nica, de las nommar y ¢riterios que regulan la tramitacion de permisos,
auvicrizaclones vy licenclas de construccidn, previstas en la Ley de Haclenda Municipal’
del Estado de Tabaseo y demas leyes y reglamentos aplicables; .

Programar [as licltacionas ds los Broyectos autorizados;
Coordinar los programas llevados a cabo por Administracidn;

Atender las demandas formuladas por las diferentes autordades de las comunidades
gel Municipio, que sean tumadas por el Director;

Efectuar reuniones con las personas solicltantes de tas comunldades cuando se trata
de mantenimiente de caminos,

Proporclonar.la informaclén las datos o la cooperacion técnica que ie $ea requerida por
otras dependencias dal ayuntarmiento, conforme a sus funclones y previo ecuerdo con
ol Director.

Coordlnar la formulacién de los proyectos de presupuesto de 1a competencia de la
subdireccion,

Administrar y coordinar fa maquinaria pesada y ligera propiadad del ayuntamiento;
Ejercer sus atibuciones en coordinacion, en 10 que sea pertingme, con los 6rganos
estatales y federalas o finas en programas de construcclén de obras gue incidan en
competencia de interay coman: .

Las demas funciones que le seMale el dlirector, y los ordenamientos legales aplicables.
8.0.13AREA DE SUPERVISION N
OBJETIVO:

Coordinar la supervision de las obras a cargo de la subdireccién de construccion y
mantenimlento. R

FUNCIONES:

Elaborar y efecutar el programa de supervision de obras de la coordinacion:

Elaborar los expedientes técnicos de las diferentes obras de sy competencia;
Coordlnar las actividades y programas de trabajo correspondients, la supervisidn de
obras, observando las ooliticas v flnsamientos establecides en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas, demds ordenamiantos vigentes e

Instruccionas de 1os superiores;

Proponar como resuitado de la supervision las medidas convenlen:as para que los
prayactos ¥ |as obras, se realicen dentro de los lapsos previstos,; :

Integrar, revisar y evaluar los informes y actividades de las obres y verificar fisicamenta
la congruencia de los informes con sus avancas fisicos;

Presaentar Informe periddicos o de cardcter especial, de las actividades de superdsion
realizadas;

Las demas qus le sefiale el subdirector y las disposiclones y ordenamiento relativo a su
araa de responsablilidades.

8.0.14 DEPARTAMENTO DE CAMINOS -
OBJETIVO:

Elaborar y realizar el programa de caminos de la corripexenda de la subdireccion de
Canstruceidn y Martenimlento,
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FUNCIONES:

"Coordinar la ejecucidn del programa de caminos que comrespande al Ayuntamiento.
Distribulr la maquinania dlspénlble segun nras de atencién para optimizar su usa;

Efectuar supervisiones a Ia red de caminos def munldplo para verificar las condiciones
y necesldades de las mismas;

Atender ias peticionas de arena para vivienda de la cludadania de B5¢AS0S ACUrsSos,
para verificar sl es factible surir I material;

Efectuar la colocacitn de alcantarilas pare pases de agua, asl como la supervisién y
construccién de puentes Se conareto y tubulares;

Distribuir los vales de combustibles en dfferantes maquinarias, procurando su uso
eflciente;

Levantar las actas de entega-recepcién de obra; y
Las demds que en su dmbho de competenda le encomlende el director

8.0.15 MAQUINARIA
OBJETIVO:

Administrar la- maquinaria propledad del ayumamiemo procurandc su use a%en
buean uso ¥ deshno

FUNCIONES: _ : ) -

Coordinar la distibucidn maguinaria al sefvicio del municipio, en‘apoyo a las diferentes
obras que se ie sefiale.

Acordar con el Director y con et Subdiractor de construceién y Mantenimiento;

Oistribuir'y coormdinar las [aboras al personal asignado al departaments.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y- comectivo de la rnaqulnada -

asignada al departamento;

Solichtar con la debida oportunided les refacclones y hemamientas necesares pare
mantangr en buen estado ka maquinaris;

Elaborar los reportes de ios trabajos realizados; y

Tedas a aquellas que Je senale el subdirector, que se ublquen dentro su 4mblto de
competendia.

8.2.0 DEPARTAMENTO DE EVALUACION

OBJETIVO:

Uevar a cabo los cpnoursos para la adjudicacidn de las obras que reallce la
subdireccidn, conforme a la legislacidn aplicable,

FUNCIONES:

Elaborar el programa de concursos de obras de la subdirecclén de construccion y
mantenimienta, .en las modallidadas que indica la ley de obras pablicas y semdos
relacionados con Jas mismas;

Realizar los tramites y gestiones necesarios para la publlcadén'de las convocatorias de
concursos de obra.

Vevificar ar todo momento los procesos de concursos y edjudicectén de obras que este
apegado a las disposiciones seftaladas por la ley;

VYerificar que 105 concursantes cumplan con los requisiios sabalados y las garantias
técnicas y financieras pertinentes; y
-’Las demds que contengan os ardanamientos uridicos aplicables;
8.2.1 TOPOGRAFIA
OBJETIVO:

ProgmmEr. coordinar y supervisar los trabajos de las brigagas topograficas, en apoyo a
los diversos programas de Ja direccldn;

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar los programas de trabajos del deparamento de topografla;
Distribuir y supervisar los trabajos de las brigadas de topografias.

Efectuar visitas en can"npo a las brigadas topogréficas en'cﬁmpo:

Elaborar Jos planos de los lovantamientos que se reallzan;

Racibir, ravisar, y hacer las modificaciones necesarias 8 jos uabajos de topografia.

Participar en la Implementacién a Imparticién de cursos de capacitacién al persona] a
Su cargo.

Supervisar el adecuado funclonamiento y uso de! ma!arlel y oquipo, asignado al
departamento

Presentar Infermes de avances de los levantamientos topegraficos: y
Las demds que le indiguen sus superiores.

8.2,2. COORDINACION DE PROGRAMAS DEL RAMO 33
OBJETIVO:

Apoyur la difusién, promocién y segulmiento del programa del ramo 33 en lo que
respecta a las responsabilidades gque camesponden a la presidencia municipal
conforme a las poiiticas, estrategias, mecanismos y acciones en sl ambilo del
municipio.

FUNCIONES:

Coordinar las actividades referentes a la operacién de los programas del ramo 33 an el
ambito municipal, en cuanto a kis responsabllidades definidas para jos ayuntamientos,
en observancia de las politicas y lineamientos establecldos.

Participar en ia planeacién e Inst:umentaclén de los programas de las localidades de!
municipio, en coordinacién con 1a cantraioria municipal y las dependencias normativas -
gel gobiemo del estado y la federacién, con especlat cuidado a la delimhacisn de tos

Ambitos de las competencias conforme a las disposiclones vigemes y a las
instrucciones expresadas de la direcclon,

Aboyar el desarrollo de Ids programas del ramo 33, en atencién a la difuslon, )
promackdn y organizacién de las acciones de las comunidades del Municipio, per medio
de fa explicacion de los programas, modalidades y mecanismos de operacién,

Establecar archivos (nicos ordenados, clasificando e integrando toda la dommenmdbn
ralacionada con cada uno de 10s programas del mmeo 33;

Promover en forma ‘damoa'étlm. la integracidn de los Comltés de Obras y los vocales
de contral y Vigilanda, Hevar un registro omlenado de estas, y de la misma forma,
apoyar sus actividades, manteniendo contacto permanente can ellos para efectos de
controt y del seguirmemo del Programa;

Levantar aaas o minutas, firmadas y selladas por suparvisién de trabajos

desarrollados, informes de grados de avance ¥ aplicacidn de [os recursos,

Implantar sistema de contabllidad y registro de las operaclones realizadas, a efectc de
controlar y comprobar el manejo honesio y transparente de los recursas asignadas;

Integra} las pfopueaas de localidades, escuslas, grupos soclales rurales y urbanos y
particulares que sean posibles beneficiarios de los progamas de Ramo 33, y
canallzarkis, con el visto buena del Qinector, para su tramite y posible aprobacién,

" Reclbir las quejas y denuncias, que se susclen can motivo de la gjecutién de obras v

operacion de los programas de la competencia del municipio y canalizarlas a la
instancia respectiva para su deblda atancién, tratamiento, implementacidn de medidas
comrectlvas o sanciones Que 56 ameriten,

Reclbir, notficar y entregar oportunamente 0s recursos Ilbelados a los Comités de
Obras del programa dei ramo 33.

Apoyar 105 programas soclales instrumentados por el ayuntamiento, integrando toda la
documentacién comprobatoria.

Apoyar los mecaniemos para la atencidn médica a escolares y las acthidades
recreativas y de desarmolle camunitanc.

Recibir y enviar a las dependenclas nomnatlvas, las comprobaciones requisitadas,
conforme a los lineamientos de fos Manuales de Operacidn de los programas. de Ramo
33, asl como sus avances y resultados; v

Les demds que determinen al respecto el director y los ordenarhientas que rigen los
programas del ramo 33.

8.2.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Planear y ejecutar el desarrolio del sistema de administracién que requieran las
diferentes dreas que integran la coordinacién de programas del rarmo 33,

FUNCIONES:

Planear, integrar y presantar al cocrdinador, el programa de necesidades de recursos
materiales y financleros de la coerdinacion, para su aprobaclén;

O;;erar los controles agministrativas v presupuestales de (a coondinacién;
Controlar kos vales de entrega de material al persenal; ) ‘
Recepcionar jos oficlos de validacién de proysctos;

Efectuar un controt de gastoé pof proyectos,

Rediblr la documentacidn de los proyectos, para ia elaboracién de las drdenes da pago
(facturas, estimaciones y listas de rayu);
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Cenclliar en las direcsiones de programadcion y finanzas, los gastos ejercldos en et mes
(ordenes de pago);

Coordinarse con ia direccldn de programad-t»n para las evaluaciones trimestrales;

Elaberar tas propuestas de lnversién deia morumadﬁn:

Vugilar que las actividades contables, administrativas y prasupuestales se reglican con
apego & Jos MAarcos nomativos an vigor

Ser al conduclo para tramitar kos mavimientos del parsonal adscrilo a la coordinacién, y
Levar el registro y control de Jos mismos,
Elaborar ia lista de raya del personal que labora an la coordinacién del mme 33;

Controlar la asistencta del personal de ta coordlnadén asi como el personal que pmsta
su serviclo en esta;

Efectuar ante las dependenclas municipales W0s tramites administratives, contables y
financleros necesarios, requlera el buen \'undonamlenm de la coordinacikn de
programas del ame 33 v; .

Las damnds que sehale al cocfdinador, on la esfern da sus responsabilidades;

824
QBRAS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, PRESUPUESTO Y CONTROL DE

QBJETIVC:

Ejecutar I&s anteproyectos, proyecios, y presupuesto con todo lo relacionado con la
realizacién de los planos que deberd soporar la planeackn,  programacion,
cuantlficacién, sjecuckén y contral de las obras que realks fa coordinacisn del rama 33,

FUNCIONES: ‘ -
Elabarar programas detallados de trabajos a reallzar denuo del programa genaral
indicado por la presidencla y el coordinador;

Coondinarse con et departamento de obras a fin de realizar medlificaciones cuando elio
proceda:

Verfficar la congruencle entre los plancs estructurales y arquitectdnkcos entve planos y
detalles, y entre plancs y especificaciones;

Vigilar que el trazo de la obra comesponda exactamente a 16 proyectado en o que se
refiere a eles constructivos ¥ a la onantackén mas convenients,

Supervisar los trabajacs que reallzan proyectistas y dibujantes;

Preparar los analisis de precios unitarios y presupuestos de tas cbras, en base a datos,
cifras, planos, especificaciones y documentacldn en general radblda del departamento
de proyectos.

Formutar una gula de las partidas (mtélogo de conceptos) que se consldera en ta
‘elaboracion de cada presupueste, asl como las Instrucciones de cuantificar en crden y
de acuerdo al procodimienta de consruccién y al catilogo de partidas;

Elaborar los formatos comrespondientes para la investigacidn de marcado referente a
precios de materiales, mano de obra, herramientas y equipo de maquinaria:

Solictar colizaclones a fabricantes, proveedoras, distdbuldores, destajistas y
subcontratistas y con base en estas selecclonar comectamente la contratacién o
compra, ¢onsiderando la capacidad del proveeder, la disponiblidad del material, la
cantidad y calidad necesarla, la distancia en funcion de los flates, preclos del materal y
las condiciones de pago;

Establecer que en base a las estadisticas de consumo de matedales por unidad de
obra, los salarios y cuadrillas de trabajo, los rendimientos ylo destajos y ks cargos por
herramilentas, equipo y maquinaria, se elaboren kos analisls de precios;

Formutar los programas de obra respectivos, y supervisar e Inspeccionar flslcaments,
que la ejecucidn de las obras se desarmolle conforme  a ios planos, especificaciones,
presupuestos, plazos de ejecucidn y programas aprobados, y con este fin celebrar
semanalmenta reuniones con los supervisores de obra para tomar acuerdos de
mea&das carrectivas o modificacionas segin el caso;

Asesorar,  sugerlr los procedimientos y proporcionar a los supervisores ia
docurentacion, formatos y papeleria que sa utillzam en el desamolio de sus trabajos.

Reclbir de los supenisores las propuestas de presupuestos para madlificaciones y
trabajos extras durante el procese constructivo, slempra avalados con actas de
asambleas, firmadas por los comilés respectives de cada comunidad.

Proporcionar a los supervisores, al Inlcio de obra, segin el caso, la copla del
prasupuesto, copla Yel contrato, copla del programa de obra, juego de planos,
especficaciones, papeleria en general y otros que fueren necesaros, asl como vigilar
que §os informes a cargo de eslos sean formulados oportunamente;

En los casos de obras por contratos, recibir de los supervisores las esumadones
respakdadas con sus generadores y anexos revisados,

En los casos de obras por adminisiracidn directa, elaborar las raquisiciones de acuerdo
al presupuesto, resultado del estudio besado en precics unitarios y mtélngos de
partidas asi coma elaborar las Ustas de raya respectivas; .

En jos casos da las obras por admlnlstxaddn comunttara, supervisar continuamenite,
por medlo de Inspectlones fisicas is ejecucién de las obras vigllando que se
desarmollen de conformidad <con la Informacién proporcionada al comiid, y recibir de
este, la documentackin comprobataria, que comengan los datos solichados en' les
asamblaas;

En coordlnacién con al dapanamento de organlzadon soclal, formar en las asambleas
comunlitarias, los comltds, tanto de apoyo como ajecutorio, que awdliaran en la
supesvision y asl mismo, capaditarios, prncipalments a los de administracion.
comunitaria, explicandotas ampliamente las pollicas a seguir

Atender y archivar la decumentacién ¥ corraspondencia que fe sea entreg'ada; ¥

Todas: aquelfas que dentro de la normativided de los programas de!hmo 3AByensu
ambitc de oompetenda le indique el coordinador.

8.2.5 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION socmu.
OBJETIVO:

Establecer, promover, coordinar y supervisar las acciones relaconadas con
capacitacién y partidpaclén soclal, a efecto de transmitic conoamientos y desarrollar
comportamlantos, generanda las condiclones que pemmitan la sensibilzacén,
conclantizacion y organizacién. de la poblacion para auts gestionar una mejor calidad
de vida a través de los programas de desanollo Insttucional de la coordinacién del
ramo 33,

FUNCIONES:

Fornular y operar los finerarios para convocar lag asambless comunhtarias para
properclonar y garantizar el buen logrode ks programas del rame 33;

Reallzar las asambleas comunitarias, proporcionando la parudpaclén de toda la
comunidad, para sustentar firmements las decisiones que alll se tomen;.

Reallzar Jas asambiaas para priorizacién de las necesidades de cada localidad y elegir ™
represantantes comunharios, y kevantar al respecto las actas y listas ge asistencia que
den legitimidad a diches actos;

Particlpar en la instalacién dei consejo de desarmolio municlpal, levantar el acta y lista
de asistencia respectiva o ntegraria al expediente unitario;

Capacltar a los comités comunitarics sobre las funciones que van desempefiar en la
ejecucion o supervision da una obra 0 en su caso, del programa de becas.

Reallzar, por medio de asamblea oomunnarta a raaslgnacién de ks beneﬁdarios del
programa de becas;

Elaborar y entregar las credenciales que identifiquen a Ios alumnos beneﬂdarlo-s de las
becas del rame 33;

Reestructurar los comitds comunitarios, en caso de faltas permanente de alguno (3) de -
$us miembros;

Evaluar bimestralments a los niflos becados con el fin de que aquellos nifios que
disminuya su aprovechamlero escolar, se e exhorte 0 motive a través de 3us padres a
maritener promedios acaptables al terrinar su ciclo escolar y poder seguir gonnda del
beneficlo de la beca;

Coordinar el pago de becas y entrega de despensa (en coordinecién con diconsa)
eleborando iineraros e Invitaclones y efectuando la entrega a los beneficlarios,
cuidando de verfficar que las fimas de reclbido y las facturas de las daspensas se
integren al expediente unitanio; y

Las demis que determine et coordinador y los lineamientos de 103 programas del ramo
33, N

2. DIRECTION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

ORGANIGRAMA
DIRECTOR
SUBGIRECTOR )
e — ] : .
S | o
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DCPARTAMENT
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09. DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION,

. 9.0, DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y. RECREACION.

QBJETIVC

Planear, instrumentar y condudir la poiftica de modemizacion educativa en el munliciplo,
en coordinacksn con los goblemos estatal y federal, de acuerdo a ks ordenamientos
vigentes en la materia: asl como organizar, promover y difundic las actividades clvicas,
artisticas, culturales y deportivas, competencia del municipio.

FUNCIONES

Elaborer y someter & acuerdos con el presidents municlpal para su reallzacién, los
programes y politicas relativas a 1o educackin en el dmbito municipel, ¥ establecer los
mecanismos operativos de enlace con dependenclas ostatales, y eslablecer ‘ios
mecanismos operativos de ‘anlaco con dependencas estatales y federales e
instituciones educativas, oficlales o privadas, para llevar a efedo pmgramas comunes
que eleven ia cafidad de la educacidn;

Organizar, vigilary desarrollar la educacién primaria a cargo del municipio, conforme a
las disposiclones de te sea'af.aﬂa de educacién publica y vigllar su observancl.a en
escuelas particulares;

Efectuar directa o coordinadamente con la dependencia eslales y federales la
operaclén de programas de educaclén para adultos que comtemplen la ensefianza
técnica, industiai, comercial y de arte y oficlos, que les permiia. desaroliar rabajo
cafificado que aumgnta sus ingresos y bienestar famillar, ¥ en especlal programas
srientado a reailzar campafias permanentes de alfabetizacidn;

Ompantzar'y promovar acciones para el desamollo de juvenwd, y su Incorporacién a las
4reas nacionales, estableciente o reforzando, programas de senvicio social, recreacion
y atencién s Jovenes; .

Crear y organizar por-sl 0 an coordinackén con el Estados o la Federacidn, sistemas de
enserianza especial para nifios, adolescantes y jovenes que lo requiararn;

Supervisar el cumplimlento en el Municipio, del derecho a la educacién como garantia

constitucional, en cuante su imparticién gratuita y a la obiigatoriedad de ta2 educacién
primaria y secundaria;

Vigiiar que ios nifios de edades comprendidas entre sels y catorce afios, no desarmllen

~ actividades laborales y reciban la instruccion poblica obligatoria sefalada por la

constitucion polltica de los estados unidos mexicanas;

Estddlar y gjercer, an su caso, los convenios de coardinackén ‘en mataria educativa,
artistica, cultural y deportiva que calebre el ayuntamientc con el goblemo del astado;

Organizar la celebraclén actos civicos conforrne el calandario oﬂdal

Establecer, previo acuerdo del syuntamients o el presldente municipal, los
procedimiantes de coominacidn en materia soclal, civica, antistica, cultual, depoctiva y
turfstica, que permitan el funcionamiento conjuntc con dependenclas estatales y
federales Involucradas;

Coordlnaclon y ejocutar el programa de desarrolio y conversién.de ia red de biblloteca
municipal;

Organizar, coominadamente con las autoridades e insttuclones educativas, eventos,
concurse da literatura, investigacién dentiflea y cultura, oratoria composicién Itteraria, y
demas actividades necesadas para mothvar y desarollar habltos de lectura;

Etaborar y elecutar el programa de desarolio cuttural del municipio;

Organlzar el programa de vista escolares guiadas a los museos y zonas arqueoléglicas
préximas al municiplo;

Promover las actividades de teetros, centros de Investigacion artistica, establecer de
ane, plazas y casas culturales, en coordinacién en el estado y promover el abrir nuevas
fuentes culturales;

Elaborar y coordinar ¢l programa municlpal del deporta,.én of Ambho de todo ei
municipio, contemplado disclplinas daportlvas viabies para la economla escoiar; y las
demds que confieran las leyes y disposiciones #n matena educativa.

9,1, RED DE BIBLIOTECAS.
OBJETIVO,

Organizar, fomentar, y administrar las biblictecas plbikcas del municiplo, y realizar
acciones tendlontes a presarvar, difundir y aumentar su acerve bibliografico educativey
cultury, atreves del establecimiento de técnicas modemas da organizacidn documental,
le promocién v organizacién de eventos, la capacitacidn y actuallzacldn del personal
bibliotecario, la coordinacién en Institucionas estataies y naclonales vinculadas en la
misma actividad. -

FUNCICNES
Planear, programar, erganizar y dirigir, controlar y evaluar ! desemperio de las Iabon:es
- encomendadas a las unidades que Integran la red municipal de bibliotecas;

" Acordar con el director la rasolucidn de s asuntos cuya tramtacidn se” encuentren

dentro de la competencia de la coordinacién y de la misma forma, participar en la
elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y linaamiantos al raspedo;

Coordinar los proyecios y programas de las bibliotecas municipales y formular los
proyac(os de presupuesto que le oorresponde.

Elabarer proyectos de creacidn, y reorganizcién de la biblioteca eq ef municlpio, y
proponerios por conductos de la direccidn, para la autorizacién segan el caso, del
ayuntamientc o el prasidente;

Asesorar técnicamente en los asuntos de su aspedcialldad a bos funcionarios escolares,
encargados de biblictecas y usuarios que ko salicitan;

Proporclonar la Informacion, los datos o la coordinaclén técnica que le sea requerida. |
por instituciones educativas, conforme a sus funclones y previo acuerdo con el diractor;

Elarcer sus atribuclones en coordinaclén en ol dmbito e sus funciones, con érganos
estatales y federales competentes, para eféclos de Intercambic de axparianda y
adualizaclén de técnicas y capacitacién al personal biblictecario;

Sistematizar y controlar ef la prestacién del serviclo de consulta y préstamo de
bibliografia & la poblacién escolar y la ciudadania en general, en base a normas que
garanticen una larga'vida (1l a los ejemplares, proporcionando su busn usa y culdado

Onganl.mt coordinamiento con las autoridades e instituciones educativas, eventos
concurses de literatura, y demds actividades necesaras para mothvar y desanollar
habltes de lectura, superacién personal y el desamolic de habilidades necasarias que

se orlantan a una sélida formacién educativa, cultural y profesional de las nuevas
goneracionas; .

Representar a 1a direccién, en eventos especificos, asi coma supllr al director an sus
ausenclas aplicables

9.1.1 BIBLIOTECA REGIONAL
OBJETIVO

Ofrecar en forma democratica los servicios de consuita de libros y otros serviclas
culturales complementarios que pemmitan a la poblacidn adquirr, transmitr, consarvar
@rn tarma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

FUNCIONES " : .

Planear, programar, organizar y dingir, controlar y evaluar &l desempefio de las labores
sncomandadas a la biblioteca de la cludad; coordinar los proyectos y programas de la
biblioteca de ia cludad.

Elaborar proyectos de d’eaclt?n. modificacién y reorganizacién de la biblicteca ¥
presentarlos a la superioridad;

Asesorar técnicamente en los asuntos de su espedalidad a los hmdonadas escolares
encargados de bibliotecas y usuarios que ko soliciten;

Proporeicnar la informacidn o los datos a la cooperacién técnica Que le sea raquerida
por Instituciones educativas conforme a sus funciones ¥ previo acuerdo <on la
superioridad;

_ Coordinar y controiar el senviclo de consulta y préstamo, de libros a estudiantes

cludadania en generai, propleiando su buen uso y cuidado;

Organlzar concursos de iiteratura, investigacién cientlfica y cultural, orateria,
compiosicién literatura, ¥ ‘demas actividades necesarias para motivar y desarroliar
habltos de lectura, y demas funciones que le sehalen sus superiores y demas
ordenamientos legales y aplicables.

9.2. SUB-DIRECCION.
 OBJETIVO. -

Apoyar en la organizacién en las Jaborss de la Direcclén en mateda educativa y
coordinar ios programas de trabajo que le sean asignados por el Director

FUNCIONES.

Controlar ¥ e\raluar el desempeﬁo ge las labores encomendadas a las areas que
integran la Direccién; tormular'y gvaluar los avances y resuliados de ios proyecios y
programas de-la Direccién que se'le asignen; .
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Acordar con el Directer, la resoluclon la reseluclén cuya vamilacién se encuentren . Ser 8l conducto pam tramitar ios mavimlentos adseritos a la Direccién y dievar el

dentro de la competencia de la subdiraccitn, de ia misma forma, particlpar en 1 registo y contral de los mismos;

alaboracién y establecimiento de las nomas, politicas -y’ ineamientos sobna los

programas educativos, la prevenclén de recursos: Efectuar ante las dependencias municipales, los trdmites adminisrrauv?s, _oar:tables
- - nnancleros necesaros que requieran el buen fundonamiento du la Direccidn; y los

Forrnular dictémenes opiniones o informes que [6-sean sollcitado por ! director, ast demds que le sefiale el Director, en ia esfera de sus responsabllidades,

f ectos d [ na g ' X o

como °"“”'a”9‘ broyecios de presupuesto que le comesponda: " 8. 2.3. DEPARTAMENTO ORADOR OFICIAL
Intervenir en I.a selecclén para ingresa en les licenclas de personal, para las fines que

proceda; o . OBJETIVO:. .
Proporcionar fa informackin, los datos o cooperacion técnica que le sea requeride por Planear. organizar y dlnglf bs evontos oficales que lleve a cabo ls Administracidn
otras dependencias del ayuntamiento, en el 4mbito de sus responsabiidades previo MuNIipRL .
acuerdo con el Director represanlar a Ja direccldn an eventas especificos, asl como FUNC|°NES
suplir al Director en' sus ausencias o cuando esto se Indigue y las de més fundonos
que e sedalen sus superiares y otros ordenamian:os Iegales . Elaborar pfogramas de conducdén y omtorla para los evantos civicos y culturalas quse
B ’ reallza ol Ayunlamiento de Comalcalcs.
9.2.1, DEPARTAMENTO DEL DEPORTE. P R . o P ) . )
Conducir los programas y orden del.dia de los actos presididos por el Presidente
OBJETIVO. - = Municipat; y A

Planear, orpanizar y promover la educacién flsica, ef‘depoda y la recreacién entre la
juventud dal municiplo, con el fin de acrecantar su desartollo flsico y mental;

o Realzar jos programas ca!endaﬂzadoe en base a las fechas conmemorativas de
FUNC&ONES . . ' efemérides.

Los eventos que por orden axpresa Indlque @l Director.

Coordinar las actividades y d%nglr la ejecudén da proyec:tos ¥ programes de trabaje
cormespondients a su 4rea, observanda las politicas y lineamlentos establecidos;

- e 9. 2.4. DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES
Participar en la elaboracién del programa de trabajo de la direcclén, en fo que respecta
al deporte y la recreacion; FUNCIONES:

Presontar al Director el ameproyecta de programa de deporles pam su aprobacion; Elaborarymordmar los progra.mas oultura]esyde esparumlemo

Integrarios informes de actividades -de los promotoras instructores de deporte a su

cargo ¥ evaluar su resultado y presentar informes con periodicidad mensual de las Reallzar en coordinacién con ofras dependendasy estatales municipales los diferenies

actividades realzadas det Director; eventos detradicién y costumbres,tales como camaval, ferlas, concursas por
’ - convocatoria antre otros llevados a cabo por la edministracion.

Promover estudios y clinica deportivos en coordinacién con: las dependendlas

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

materia de deporte; -

.

Proponer al director proyectos relacionados con la cultura y las artes; y

Fonmular, organizar y jecutar, con la participacién de las autoridades educativas y Las demas que de manera expresa indique el director. .
asociaciones y clubes cepertivos del municiplo, el programa emunicipel del depoﬂe ¥ -
educacion tisica; 9.3.0. DEPARTAMENTO CASAS DE CULTURA. [
Adminlstrar 10s recursos que s« canalicen al elercicio deportivo en el municiplo, as( OBJETIVO.

como las insialaciones de la competencia, e la administrackin municipal; Promaver, fomentar y ditundir las actividades cuturales, & través del fortalecimiento de

Elabarar y propener ¢l programa de mantenimiento de instalaciones deportivas del los valores locales y nacionalistas, del impulso a las artes, de la praservaciin de!
municipio. Realizar y mantener al dla el Inventario municipal de canchas e Instalaclones pammonlo arquecldgico e histdrico ¥ del estimuta de las manifastaclones y cultura
deportivas; popular det Municipio. ~

Formular las nomnas lécnicas-pedagbgicas, programas y mélodos educativos, FUNCIONES

relaclonados con la educacitn fisica, facilitande Ja Investigacién de clenclas y téenicas y . L
Plaj ra irgir, controlar y evaluar el desempefia de las labores
encaminadas zi desarrollo det deporte, proponer y ditundir los eventos actividades ness, programar, argenizar y dilg y s

neamendad las Casay ge Cultura a su cargo,

relaclonados con et depony y la recreacién: ° encadas a fas Lasa . rge
Acordar con ‘el director ta resoiucidn de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
|

Eg%t:;:;: &tnlarpretar el raglamentos del deperte municipai en sus drferantes émblto:.y dentd de la competencla del de mento, y de ta misma forma, paricipar en
m ’ ' elaboracién y establecimiento de las normas, potiicas y lineamientos aplicables al
Promover cursos de arbiraye de las diferentes discipinas deportivas; . desarrollo de la cukura en el Municipio.
Supervisar et funcisnamlanto de academias y escuelas deportivas o de capacitacion intervenir on la- seleccion para ingreso de la licencla dei personal de la unidad a su
fisica del Municlpio, conforme a las disposiciones aplicables; ) . cargo, para los fines que procedan;
Establecer acclones de cocrdinacién con las dependencias, organtsmos y entidades del Asesorar lécnicamente en los asumos de su especialldad a los funclonaros

goblerno estatal y federal en materia deportiva y las demas que sefiale el Diroctor y fas municipales y a! personal que labora en las Casas de Cultura del Munlclpio;

leyes y reglamenios en matena duportiva en el municipio; . Proporcionar la informacion, los datos © 1a cooperacidn téenkea que le sea reqﬁeﬂda por
9.2.2, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO . . autloridades o Inslituciones educativas, conforme.a 5us funciones ¥ previo acuerdo con

el Director;
OBJETIVO:

Coordinar, disefiar y efecutar pragramas, de investigackin, promocidn y d]ft.slon de la

Planear, elecutar y evaluac el desarrolia de sistema de admintstracién.de que requieran cuttura en el Municipio,

las dfferorites dreas que Integran la‘Direccién de Educacidn Cultura y Recreacion,
’ Proporcionar La integraclén de las habltantes del municlpic en las actividades. artisticas

FUNCIONES y culturales:

P{::‘ee; inteﬁgmr; prezer}taz)laj Director e;uprograbrzz Ode necesidades de racursos Realizar investigaciones y estudios tendentes a preservar y difundir al acervo cultural

o o8 ¥ Tinancieros de fa L n para 3 apro n. del municlpla de sus aspectos arqueoidgicos, artisticos @ histdricos;

Reallzar los trabajos relativos a la implantacién de los contolas admlnlst.mﬂvos y as & (nteresa én la
; ; cultuys,
orestn o5 do 1 Ditoncion Organizar, Impulsar y apovar & grupos a personas e Interesados 3,

- L oriertandose al respecto de ia Idiosincrasia del pueblo a sus necesidades de exprasian
Revisar, para su aprobacién por el Director, 10s requishtos que sa geneie para tamites artisticas que tlendan a formar su identidad cultural;

9o comprobaciones de ks Unkdades Admlnlsﬂattva:. adscrites a la Dweccidn de
Educacion, Cultura y Recreaclan;

' Fomentar la capacitacién y actualizacibn de koS MaesTDs y promover que reallcan
Vigllar que las actividades contables; administrativas y presupueuale: 3@ realicen con avidades artictican v cultur of Municipio;
apega a los marcos nomativos en vigor, & art Y vales dentro det M po;
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Coordinarse junto con el Instituto de Cultura de Tabasco, la Federacidn, los demas

municiplos y otros organismes oficlales o privados para la celebracién de progranius de . .

Intercambic cultural y artistico;
- Aprovechar los medios masivos de comunicacion:para lai difusion yifemento. la- cultura;

Didgir y administrar las Casas de Cultura y éstabledmianloé-afh:es del Municipio, asl
como promaover la apertura las nuevas fuentes de cultura;

Proporcionar e apoyo del equipo de sonida-en la realizaclén de Jos eventos que realice

ia Direccidn;

Coardlnar los lalleres de Cazas de la Culura, asl como !os talleres cunurales y los

evenlos aspaclales de su responsabilidad;

Reallzar tode tipo de labores editoriales en libros, discos, como folietos, revistas y otres
publicaciones en genaral, de Investigacién, Craacién e informacién artistica y cultural;

Los demds que le confieran el Presldente Municipal y las leyes, raglamon!os ¥
canvenios en materle cuftural, aplicable al Municipko:
10. DIRECCION DE ADMINISTRACION
"ORGANIGRAMA

DIRECCION

SUBDIRECCION

COORDINACIEN ;
GE COMPRAS :DET

I

DEPARTAMENTO|
DEGASTOS
CORRIENTE

COORDINADO DEL,
|_bErarTaMENTO

S
UCITACIONES |

AREADE . !
SVENTARIOS

DEPARTAMENTC
DEALMACEN

9. DIRECCION DE ADMINISTRACION -
10.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Programar, conducir y orentar las normmas, polficas y lineamlentos sobre
administracién de los recursos humanos, materules y serviclos genersles, necesanos
para el funclonamiento de la-Administracién Pdblica Municipal, con el fn de asegurar
congruencla en la operacidn Instituclonal y la aplicacidn de los recursos del
Ayuntamiento,

" FUNCIONES

Proponer al Presidente Municpel las medidas. técnicas y. administrativas para la mejor
wrgantzaciddn y funcionamiento du la Administracién Publica Municipal;

{irgir y rasotver lag:necasicedes administrativas: de-las-dependancias municipales, con
base en los lneamientos .de la ley.-general de conlabiidad gubemamenwai y
lineamiamos emitidos por et concejo nadonal de-armonlzacién conlable CONAC y los
tijerdos por el Presidents Municipal;

Participar en la elabaracion de ios programas insttucionales de las dependencias det
Ayuntamlanto, cuya coordinacion le comasponda realtear, asi como anallcar dictaminas
sobre los mismes ypromaver I0s ajustes que se requieran;

Disefiar ¢ Implemantar el sistema municipal de procedimiento Informatico y estadistico
para la administracién de recursos humanas y materieles,

Ceordinar, apoyar y evaluar la formulacidn y realizaclén de acclones de las
dependencias municipales, en matera de la modemizacién de la estructura orgénica,
de ks sistemas y procedimientos técnicos administratvos intemes, asi como los du
sarvicios al publico; .
Nonmar y conducir el programa de mejoramiento .de sistemas y procedimientos
relacionades con ks servicios y tramhes de atencién al poblico;

Dirigir y resotver, con base a ks lineamientos y normas esiablecidos, ks asunlos del
personat al sesviclo del Ayuntamienta;

Elaborar y mantener actualizados los tegistros de los maovimlentas de personal del
Ayuntamianto;

- Operar las politicas y procadimientos para el reclutamianto, seleccién, contratacién e
_ Inducclén de personal;

Asesorar a las depéndeﬁdas y unidades adminkstrativas del Municipic en materia de
relaciones laborales; .

Atender lo referente a la capacidad del personal que se oriente al mejoramiento de sus
condiciones econdmicas, sociales, culturaies y de trabajo;

Difundir entre el personal municipal izs condiciones generales de trabajo y la ley de
Trabejadotes al Servick dal Estado v vigilar su cumpllmiento;

Vertficar ef pago a la representacién sindical autodzada, al nstituts de Seguridad Soctal
de! Estado de Tabasco v a tercerns, de las cantidades correspondlentss a retenclones
legaimenta establecidss al personal adscrito a las dependenclas;

Mantaner las relaciones con e sindicato de trabajadores en términos armbénicos y
apegindose a las disposiciones de Ley;

Imponer, reduclr y revocar las sanciones administrativas a que se haga acresdor ef
personal del Ayuntamienio, de confermidad con las disposiciones aplicables, sin
perjuicio de las que le compete imponer a la Contrakria Municipai;

Expedir y tramitar ante el Organo Superior de Fiscallzacién del Estado, los
nombramiantos de ios sarvidores pablicos municipales;

Ser ¢l conducte para que se proporsione al personal del Municiplo las prestaclones
_socloecondmicas, servicios médicos, asistenciales, deportivos, aulturales, vacacionales
Y edumrh-'os.

Vigilar la apllcaclbn da la nomatividad en matena de recursos humanas;

. Programer y controlar los recursos presupuestales destinados al capltulo dé serviclos

pearsonales;

Detarminarias politicas genesates y las normas de operacin para efectuar acclones de
raclonalizacién y programacién de adquisicionss, almacenes, inventados y de los
servidos generales requeridos por las unidades administrativas de la Administracién
Pdblica Municlpal;

Vigllar el cumpiimiento de las nomuas establecldas para ta adjudicacién de padiics;

Fljar a los proveadores las éondicionas y montos de las garantlas que deban de
otorgar;

Dictar las nomas para su elaboracién y coadyuvar a la formulacién dei programa anual
de necasidades de blanes, arendamientos y servicios de las dependancias del
Municipio;

Programar adquirlr y distibuir [os matsriales y utiles necesarios que saan autorizados
para la realizacidén de los fines del Ayuntamiento, conforme a s linsamientos de
\muuaones y adjudicacidn;

Aumxnlarar el almacén det Ayuntamlenio y supervisar s aspedncos de. las

~ dependenclas;

Elaborar y mantener adualizado el inventaro general da bienes propiedad del
Ayurtamiento;

Tramital y controlar jos contratos de amendamiento de bienes muebles, inmuebles y de
prestacién de servicos en general en las que & parte el municiplo;

Atender ko relalivo a.los servicios de comaspondenda, archivo, mensajeria, seguridad y
vigilancia, transpone, talieras, intendencla e Impresidn y encuadamacikdn de
documentos; '

Proporclonar directamente © a lravés de terceros, los serviclos de reparadpn ¥
manterimiento 2 vehiculos, magulnaria, mobiliario y equipo propiedad del ayuntamianto
y administrar las dotaclones da lubricantes, combustibles y rufacclones para los
‘mismos;

Administrar ios blenes muebles dei. ayuntamiento, cuidands su comeclo uso,
manteniendo, consanvacién y acondicionamisnto y proponer al Presidenta Munlclpal la
.concesidn del uso o varta en su caso, da los blenes muebles propiedad del Municipl;

Trarnbtar la-baje:de-bienes insarvibles propiedad del municipio 4 efecto de evitar gastos
Innecesarios: en.su-guardla y custodia; y. los demas que ke confieran las ieyes y
reglamentos aplicables.

10. 0. COORDINACION DE COMPRAS
‘OBJETIVO: :

- Adquirir y:disitribuir-los-materiales, muebles y Utiles necesarios que sean autorizados
-para Lz realizacidn de los fines det Ayuntamiento, da acuerdo a los pmasdlmlsntos de
cotizacién safaladas por la Direccion.
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FUNCIONES.

Determinar las  scclones conducaentes para la  adquisicidn,
arendamiantos y Servicios.
Garantizar la racionallzacién del recarso en las adquisiclones;

Vigllar. en todo memento el cumplmiento de ks citerios de economia, 'calldad.
lagalidad y transparencla;

10.1.1. AREA DE GASTO CORRIENTE: |
OBJETIVO; .

Atander y suministrar bienes, y provisiones que se requieren para la prestacidn del

sarvick publico asf como para et desempefio de las actividadesadministrativas.

Fu NCION ES:

Ragistar los compromisos de las compras ¢ adquisiciones de acuerdo ai upo de gasto
¥ 3 las necesidades de la Administracidn Publica,

Vemflcar que 03 recursos para el pago de los servicios estén previamaente autorizados;
Integracidn de la doc.uneﬁtadbn comprobatoria det gasto

Vertficar antradas y saldas del almacén de las compras que as! lo requieran.

10.1.2, DEPARTAMENTO DE CONCURSOS:

OBJETIVO: '

Conxolidar las adquisiciones por la compra de blanes y contrataclén de senvicios de
acuerdo a ios lineamientos establecidos por &l reglamento det Comité de Compras ded
Municiplo, garantizando calldad, economia, eficlencta, imparcialidad y honrader-que
aseguran las mejores condicionas para e ayuntamlento.

FUNCIONES:

Programar las adquisiciones y contrataciones qua efective-la antidad a corta, medlano y
largo plazo: .

Reallzar invitaciones a los divarsos proveedores y prestadores de servicios que se

encuenirgs registmados an el padrdn da proveedores.

Recepdonar, Integrar y evaluar las solicitudes emitidas por Ias Unldades
Administrativas para canvocar a licaciones;

Emitlr convocatorlas para cada uno de los procssos ichtatorios de la convocante,
reallzar tramites de procedimisnto, y dafle de alta al proceso de lickscldn publica
mediante el sislema campra net 5.0. Segan sea el caso.

Tramiar 1ado tipo de factura de las diferentos compras y serviclos

Integrar kos expedientes de concursos de acuardo a-la modalidad de Inversién o tipo de
recurses, asi como documentosde casos especificos, raferente a la cuenta publica de
cada periodo,

Llevar & cabo los procesos de concursos y lictaclones de manera imparctal
garantizande en tode momento e! apege a las bases Y espeaﬁ-dones enicas
emitidas dentrc de la convocatorta publicada;

10.1.3. DEPARTAMENTO Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Proporcionar en lampo y lugar oportunos, ks articulos, matenales, blenes muebles que
sean para las dependencias en &l cumplimlento de sus responsablildades

Institucionales, y coadyuvar al mantenimiento y 1a reparacién de mobiliario y equipo
propiedad del Municipio;

FUNCIONES:

Coordinar y ejecutar por si 0 & través de terceras, la prestacion los sarvickos requendos
por las dependencias del Munidpio. canforme a las instrucciones del Director,

Integrar ei padrdn de proveedores, verdficando que cumplan con los requ]sl!os
establecidos, las condiciones de Jas garantias que deban de otorgar;

y
Poporclonar el mantenimiento preventivo y correctivo i moblliario y equipo de oficina
de las dependencias del Ayuntamiento Municipal, por si 0 a ravés de tarceros, previo
acuerdo con la superioridad;

Proparcionar por sl o a través de tercaros los serviclos de reparacidn elécirica, de
fontaneria, carrajeria, carpinteria y demés reparadonas menores qua se den en forma
rutinaria del Ayuntamiento;

Atender las quelas de las dependancias respecto al incumplimiento de los proveedores
en la cantidad y-calidad en el surtimiento de los bienes que soliciten;

Proporcionar el mantenimiento de clinas y demdas necesidadas que el sarviclo publlou
requiera;

Los demis que se asigne el Director de Administracion en la esfera de sus
responsabitidades.

contratacion,

AREA OE FACTURACION o, o
OBJETIVO

' Recepcionar y reallzar ks trdmites corespondientes a toda hmradbruispemndo la

normatividad y los lneamientos establecidas por La direecién de edminiztracién,

FUNCIONES

Elabora:unmlandaﬂodeiaduradbnpamproveedoms;andq@séleh‘:dulafm

. limite del clems para dar rimite 5 toda factura.

Emitir un comprobante (contra radbo) mediarta sistema que respaide y de garantia al
provoedor que se tramitard en tiempo y forma su pago correspondien

Elaborar expedientes para un control sobra 1a facturacién de proveedores; asl come la
facturacldn que se ‘envia a las diferentes dirawonas para su respaldo mrraspondlente

" Realizar las cedulas de proveedorss de manera trtrnestral.

Reslizar  los tdmites De Gastos a Comprobar de las diferantas unidades
administrativas.

© 10.1.4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

© OBJETIVO

Organizar y elecutar con base en los lineamlentos establecidos, la- sdministracién del
personal municipal, ¥y tramitar las madones emnémlcan sociales y asistenclales
que les otorga a Ley.

" FUNCIONES

Aplicar normas y politicas pars la adhinistracion del personal, y 1as que determlne la
Direccidn;

Elaborar y mantaener achualizados los registros.de movimiantos de p-el:onal y operar
las pzmllﬂcas y procedimientos para su seleccidn, contratacién, supervision, control y -
capachacion;

Verificar ol pago & la reprasentacién sindical autorizada, al ISSET y a terceros, de ko
camespondlents a retanciones legales eslablecidas al personal de las dependencias,
de comin acuardo can al Diredor

- - —

Aplicar la normathvidad en la asignackin y ejercicio do los ramrsos presupuestaias
deslinados al capitulo de senvicios personeles;

' Mantenar reiaciones armdnicas con el sindicato de trabajadores en los términosv de Ley;

. Intarvenir en las sanclones administratves a que se haga acreedor & personal,

comunicando antes de su aplicacion o su apercibimiento al Director;

Elaborar y tramitar ante al Ongano Superior de Flsmllzaddn del Estado, los .
nombramientos del personal; {

Tramitar queé se efectué |a justa refrbucidn ¥ pago oponuno at p-ersonal que iabora para '
el Municiplo;

Efectuar los trAmitas necesarios para que al personal que labora para ¢l Municlpio, se
le proporcionen las prestaciones sotioecondmicas, madicas, aslstenclales, deportives, .
culturales, vacacionales y educativos; y

Lds demas que le encargue el Director en su esfara de responsablildades.
10.2.0 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Contribulr &l cumpiimlento de ios objativos y melas de la administraclon municlpal,
medlante el procedimlento eléetrica da datos y optimizar los procedimientos
administrativas, proportionando la informacién necesaria y oponuna para 1a sdecusda
toma de decisionas.

FUNCIONES:
Operar el sistema eléctrico de procadimlento de datos de la r.esorer(a. conforme a las

necasidades y lneamientos que astablezca la direccion de finanzas:

Adminisirar los recursos: humanos, ‘materlales y técnlcos que le sean conflados,
buscando su éptimo aprovechamlento;

Coordinar trabajos con las dependencias municipaies Vinculadas en el proceso del
elerciclo y control del gasto poblico munkeipal, en funcidn de las necesidades de -
tratamiento eléctrico de datos y praparar elternativas y modelkos de sistama;

Adminlstrar la red Intema de comunicacitn informatica de la administracién municipal;

Administrar @l servicie de Intemet las dependencias y proporcionar al respecto la -
asesorfa y mpadtaddn necasaria;

Administrar el gistema de control administrativos municipales y proporcionar al respecto

12 asesoria y soporie técnica en matera informatica a las dependenclas; _
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Asesozar al personal del ayunta.miento ‘en los problemas téenicos que surfan en materia

de informética y participar on la realtzacion de cursos de capaciaclén que mamengan

al porsonal panmanantemente actualizades en las técnicas de computo;

Proporcionar a las dependendas de la administracion publica munk:lpal, el servicio de
escaneo, disefio de informes y reportes, asi como la instalacién del software que se
requiera;

Las .de méds que tarminen las necasidades del sarviclo o gue expresamente le sean
Indicadas por la superioridad, en materia de informética.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos del aimacenamienta, procedlmlemo ¥
comunicaciones de. las redes de compulo que ooemn on el depamamento y en el
ayuntamiento;

Planear of cecimiants, mantenimlento, raspaldo, recuperacién en caso de falla y

accesos de usuanos de las bases de datos de irﬂorrnacndn do los slstemas de

compulo;
instalar y dar mantenimiento al equipo de cémpato de la direceén;

Proporcionar el serviclo de soporte técnico a los usuares de computadoras de la
edminiswracidn municipat;

Reallzar pariddicamente- audltcrias da los sistemas y paquetes en operadQn dentro de
la direccién, para asegurar su correcto funclonamiento;

Proponer al responsable del departamento de Informitlca el establecimiento v

acwallzacksn de los lineamlentos, poilticas y estdndares en materia de informatica para
que 1as respectivas ynidades de la administracion municipal cuenten con los elementos.
que les permian raauzar eﬂdenxemente sus funclonamiantos;

Asesorar en el diseflo y preparation de proyectos 1ecnologluo que en esta materia
requieran las unidades de informética de las dependencias;

Realtzar y coordinar reuniones de trabajo con fos usuarios de infarmaticas de las
dependancias de la administracldn piblica municipal, con el objeto de retroalimentar
axperiencias’y soludones en materia de Informética;

Propiclar programas de capachaclbn y adiestramiento e los usuarios de Ias
depengencias dedvados de Jos procasos de informallca;

Las de mds que le confiera ¢l responsable de informatica,

Disefiar y desarmolio sistemas automatizades intemos y externos que favorezean las
actividades e las dependencias municipales;

Elaborar y mantensgr actualizada las bases de datos estadisticos que poyen al
desamolio de las funciones del departamento de informatica; -

Dirigir los disefios de dlfarantes formatos y ‘textos en apayo al des.an'ollo de jas
funciones y de desamolio de sistemas;

Calendarizar e impartir cursos de capacitacién en materia de cornpuw al personal del
departamento y de Jas depandenclas; .

Supervisar el uso de la paqueterla de cdmpulo disponible en la administraclén
municipal;

Coordinar la capacitacién de primer nivel ¢el persona! directive de las dependenclas;
Dar mantenimiento preventivo y comrectivo baslco del equipe de computo aslgnado;
Coordinar la asesoria &én mélarta de cAmputa para ef personal de las depu‘naendaé;

Las demds que en su ambito de compe:anda lp lndlque el responsable de las éreas de
informdtica.

AREADE INTERNET . -
OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de intemet 4 las dependencias del ayuntamiento, asi como el

desarmolio de la red interna de las dependenclas;

FUNCIONES:

Administrar el desarrollo de lés aplicaciones &n a a&'mlnlsh-adénvpubtice mfmldpal:
Digedar, administrar y mantener la paglna web del ayuntamiento de Comajcalt?o:'

Desarrollar y adminlstrar el servicio de intemet en las dependencias municlpales y

proporcionar las usesorfas y capacitacién que requieran los servidores pablicos en su .

usd; ) } . ey
Desarrollar [a red interna (Intranet) de comuni¢acidn e informética de las dependencias
municipales;

Proporcionar el sopone técnico adecuado a

los usuarios del equipo-de computo del
municlpio; '

Efectuar los respaldos de infformacidén necesanos:

Mantener actualizada el sistema de inventario;

Verificar que se proporcione él & adecuado sarvido de mantenimienta al equipe de
cOmputo asu mrgo

Proponer al departamento de Informatica medida de mejoramientn y desamoiio de-los

) slslumas establecidos;

Informar sobre las.actividadas realizadas; y

Las demas que le sean tumados por el rasponsable del drea.

AREA DE DISENO GRAFICO

OBJETIVOS

. Subministrar el seMcJo de dlseho graﬂco por computadora que solicitela dependencia

municlpai;

FUNCIONES

Elaborar por medios Informaticos los dibujos de -formato, disefo de tarjeta, logos,
mepas, combinaclones de documentos e investigaciones, entre otros, que le saliciten
las depandenclas, con la autorizacién del responsabla de! drea de Informatica:

Operar ol servicio de escéner y dighalizacién de imégenes y texios que Je sean
tumadas;

Efacu.ar ol respaldo de la Informacidn que se genera on el 4rea de operacion;

"Verfficar que se proporcionen el adecuado serviclo de mantenimiento a! equlpo de
. cOmputo a su cargo;

"Eiaborar los reportes respeclivos de tas acﬂvidades reallzades; y

- Dantro’ de su ambho de compelenda de las de mas que le sean tumado por el

cesponsable del area;

10.3.0 AREA DE INVENTARIOS

OBJETIVO

. Integrar y mantener actualizado el Inventaro Ganeral de Bienes def Ayuntamiento,

comprobande periddicamente que en su custodla, s&¢ garantiza su buen uso y destno.

FUNCIONES

. Conformar el Inventaric” General de Blenes propiedad del Ayuntamiento, verificande

que en su resguardo, 8 cumpla con Ios requtsiior- establecidos;

Efectuar el resguardo de kos bienes del munldplo de coman acuerdo con la Cont'alona
Municipal;

Controtar y mglstrar el rnoblilario, equipo de oficina ¥ de transporte propledad dei
Municiplo;

Presentar informes pen‘bdlcos de las actualizaciones realirzdas al Inventario General;

Verficar. peribdlcamome el estado, uso y destino de los blenes -de activo ﬂ}o dal
municiplo;

Comunicar al Direclor de las anomalias qua se encuentren en las verficaciones del
inventario de bienes municipales e kntagrar ia documentaclbn necesaria para fincar las
responsabliidades comespongientes;

Integrar la Informacién que referente ai lnventario solicite el Organo Superior de
Fiscalizacitn del Estado;

Intervenir en las bajas de bienes que ya no estén en condiciones apropladas de uso,
ante e! Cabildo del Municipic; ¥

Las demds que safale el Direclor y las dispasiciones aplicables en la materia.
9.3.1DEPARTAMENTQ DE ALMACEN

QBJETIVO;

Implementar, y ejan;cer ‘medidas dé control de inventarios, para la recepcién del

surministo de materlales (momento contable del devengado) derivados de las
diferentas adqulisiclones solicitadas por las difarentes Unidades Administrativas,

'FUNCIONES:

Recepcidn y registro de los materiaies suministrados per los diferentes proveedores;

Estabiecer sistemas de In;{enlaﬁos que pefmi:a'n garantizar ef resguardo -de los
suministros; para'‘el desempefo de las actividades administrativas, ~

Elabarar y controiar los registros de entradas y salidas del almacén;
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1. DIRECCPON DE SEGURLDAD PUBLICA
ORGANIGRAMA

Clractor

OEPARTAMENTO ’
ADBEMISTRATIVG
AREA MEDICA
w DENEZ

|

11.0. DIRECCION DE SEGURIDAD
ORJETIVO

PUBLICA,

Elaborar y proponer los programas de seguridad pilblica mounicipat y conforme a estos
vigilar el desarrolio de las acclones terdlantes a la prevencldn de delftos, atencidn a
siniestros, rescate y en general, 3 otorgar a los ciudadanos del municipk ios niveles de
proteccion y tranqullidad que demandarn.

FUNCIONES.

Vigllar en la demarcacion temitorial del Municiplo et cumpiimlento las disposiciones
contenidas en et Bando de Policia y Gobiemno y dem&s disposiciones legales relativas
al orden y la seguridad publica de los habitantes def municipio;

Mantener la seguridag y el orden publico, prevenir la obmlslén de delitos y proteger la
tranquilidad de las personas, sus propledades y derachos;

Coordinarse permanentemente con el Coleglo de Poilicla y Transhto con el fin de
mantenar en continuo adiestramiento al personal de-la corporacidn y elevar la calidad y
preparacién del personal en el servicio;

Brindar ef apoyo que le soliciten los jueces calfficadores en el desemnpefio de sus-

funciones;

Prestar auxlios en los asuntos de su compatencia, a fos funcionanos muntdpales ya
las autondades auxliares munldpak:s

Concentrar acciones con 1a coordinacidn de proteccidn civil an los programas
emergentes y los dispositivos de control, necasaries en les casos de catastofe y auxllio
@ damnificados, organizando cuerpos de rescale que permitan atender cualquier
ermneangéncia;

Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar érdenes de presentacién que se dicten
de acuerdo a las leyes y ordenamientos comespondientes, aprehender ar ios ¢asos de
flagrante delito a los presuntes responsables y ponerlos inmediatamerte a disposicikin
de las autoridades compatentes;

Prestar -auxillo, dentro del marco legal, al Minlstario Pdblico y a las autoridades
_judlciales y administrativas, cuando sa le requiera para elio;

. , Y
Solictar y presentar apoye las autoridades gde Transhto del Estade, en forma
coordinada, en el ejercicio de sus respectivas responsabllidades,

Intarcambiar y proporcionar 1a informacidn, datos a la coaperaclon técnica que le sea
requendo por dependencia con funclones corporativas a fines, estatales o federales,
conforma a sus funclones y previo acuerdo don ei PTesidente Municipal;

Elaberar y llevar a cabe campafias de Segundad Publica y pravenclén de sinlestros en
el émblto municipat;

Reallzar las demds funciones de seguridad piblica .que disponga s ordanamientos en
la materia o aquellas que le sean encomendadas en el &mblto de sus facultades;

11.1, SUB-DIRECCION OPERATIVA,
OBJETIVO,

Proporcionar los sarvicios de apoyos médicos al personal de 3 comporacidn y én
situacionas que la naturaleza del u-.abajo de {a policia io requlera.

FUNCIONES

Controlar y evaluar el desempefo, de las labores encomendadas a las éreas que
Integran la Direccion; .

Formular y evaluar l0s avances y resultados de los proyectos y programas de la
Direcedédn que le asignan; ’

Acordar con el Direclor la resoluckin de los asuntos cuya tramitacién se encuentrs
dentro de fa competericia de las Sub-direccén, y de la misma forma, participar en la
elaboracién y eswablecimlerts de las normas, polldeas ¥ uneamlenlos sobre ks
programas educativos y la revisién de reCWHOS;

Fermular dictimenas oplnlnna.s e informes que le sean solicitado -por al dlreclor asl
como formular los proyeclos que le comesponde;

Intervenir en las elecciones para ingrasos y en las lineas y Ih:andas de personal, para
ios fines que procedan;

Pmpordonar la informacién, ks datos © la cooperacion téonica, que le sea requerida
por otra dependencia del ayuntam]enm on &l 4mbitd de sus msponaabllldades previo

_acuerdo con el Director;

P
Representar a la Dinsccidn en eventos ezpocificos, asf como su suplir 2) Director an sus
ausenclas © cuando- este . Indique y las demés funciones que le senal.en sus
supanores y olros ordenamientos legales;

11.1.1 AREA MEDICA.

OBJETIVO,

Proporcionar los sorviclos de apoyo médko af pefsonai de la comporatién y en
shuaciones qua la naturaleza del trabajo de la policla k requiera;

FUNCIONES

Proporcionar la atencidn médica que el parsonal polltico requiera en el desempaﬂo da
sus labores;

Elaberar y establecer el programa de valuacidn medica del personal corporativo,
proparcionar el servicio médico de emergercia que se necesits;

Mantener en condicikines de uso el dispensario de primeros awdlios de la Direccidn;
Efactuar plidticas de orlentacidn médica al persona;

Practicar exdAmenas médicos 8 personas en vislbles estado de Intoxicacidn que sean
remitidas para su detencidn;

Auxdllar a la coordinacién de protecclon dvll en s casos en que sea solicitado su
ayuda y Jos demas que le indique el director de Seguridad Publica; -

11.1.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO,

Planear y ejecutar el sistema de admlnistracién que requiera las dlfererites unidades
administrativas que inlegran la direcclon de seguridad poblica municipal,

FUNCIONES.

Planear, integrar y presentar al direcior, el programa de necesidades de recursos
materieles y financieros de s direceidn, para su sprobacion;

Reallzar los trabajos relativos a ki implantacién de ks controles edmlnistrativas y
presupuestales de la direccidn;

Revisar para su aprobacin ‘por el diracter, ks requisitos de la documentacién que se
genere para tramite o comprobaciones da las unidades administradvas adscritas a la
direccidn de sequridad piblica; ’

Vigllar que las actividades contables édmhalst-atlms y presupuestales so realican con
apege a los marcos normativos en vigor,

Ser el conduclo para ramitar los movimientos del personal edscritos a la direccién y
levar el registro y control de los mismos;

Efectuar ante las dependenclas municipales los tramites adminisiratives contables y
financieros necesaros, qué requiera el buen funclonamients de La direccidn;

_Ejec:nar el programa de instruccldn corporativa a ks miembros de la pollda; Y

Los demés que ie _sehale el director de segundad publica, an les esferas de sus:
responsabllldades

- 11.1,3. COORDINACION OPERATIVA

OBJETIVO,

Ceordinar ks programas de seguridad y orden politicn, esl como las  ecclones
tendiantes a la prevencidn de delltos, de atancién a sinlestros y rescate que le sean
asignados por &t director,

«
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FUNCIONES.

Planear, programar, organizar y diriglr, controlar y evaluar e} dessmpedo de las labores
de seguridad publica encomendadas a las 4reas a su cargo;

Operar los programas de seguridad pablica asf como vigilar el desarmollo de actianes
de prevencian de delitos y de optimizacién an las comunlcadonas de la policia;

Contotar 1a' operacidn del sistema de radiocomunicacidn ‘de la policia municipal o
integrarsa, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado;

Manejar programas de perticipacién ciudadanas. para el cumplimiento’ de las funciones
instiucionales y para enfrentar situaciones de emergencla; .

Fomnular opinlones e Informes que ie sean solichedos por la superioddad; coordinarse

y brindar apoyos que le- solkciten los jueces calificadores en sus dasempehos de
funclones

Asssomar técnlcamente y brindar en s asuntos de su compelenda © los funcionarios
municipales y en tas autoridades auxilares municlpales;

Proporcionar la informacién a los datos a-la-cooperacion técnica que le sean requeridas
por ofras dependencias del ayuntamients o por -dependencla con tunciones

corporativas a fines estatales o federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo

con el direcior;

Brindar apoyos y actuar en comiin acuerdo con la coordinacién de proteccidn civil; las
demas funclones qua le safialen sus supsriores y otros ordenamientos.

11.1.3.1, COMANDANGIA.
OBJETIVO,

Apayar a la coordinacibn an tumo para el cumplimiana de los programas de saguridad
y orden puablico, an los tumos de trabajo comespondlemas, asi como coordinar con el
responsable de la guardla y los mandos operativos las acclones tendlentes a la
prevencién de deiitos, de atencién a siniestras y rescate que le sean asignades por el
Director.

FUNCIONES

En coo.mhadd.‘)n con los mandos operativas, debard verlficar et cumplimlento_de las
poifticas de combate al crimen, realizando su trabajo en apego @ normmas, manuales y
procedimlentos establecidos,

Vigllar el cumplimiento de las medidas de seguridad del personal en cuanto a la
portacién de chalecos balisticos, armamento y municiones, uasms balisticos y tedo lo
indispensable para su proteccion fisica.

Llevar ol control del personal adscrto e su guardla; asistenclas, fahas, permisos,
licenclas médicas y notificar a la coordinacién en tuma, asi coma a la subdireccion
administrativa sobre los pormeanores del pase de lista.

Elaborar el Parte de Novedades para informar @ la superocddad -de ‘s eventos
relevantes acontecidos durante las 24 horas de la guardia.

Distribuir el personal ope:aﬁvo de acuerdo a las necesidades de seguridad que en
comin acuerdo determine con la supérioridad,

Verificar pefibdicamente al pecsonal -asignado a servicos de vigllancia fios,
constatando su presencla fisica en el sito asignado. -

Monltorear pedédlwmsnlﬂ.vfa radiocomunicacion la situaclén que prevalaca en las

bases de operaciones y servicios instalados, a efecto de lener la' ubicacidn reat de las
unidades designadas a cada area, ante la necesidad de un posible despliegue.

Mantaner Informado a los superlnres' sobre el estado fisico y operalive de unidades

vehiculares, a efecto de mantenér la cobertura de servicko -en los niveles dplimos Ua
operacion.

Las demas funciones que les seﬁalen suy supariores y otos ordanarnlenlos Iegalas.
PLATAFORMA MEXICO

OBJETIVO ’ . -

Utlizar y explotar el Slsterna Unico de Idantidad Criminal (SUIC) y otras bases da datos 7

con enlace a Plataforma México para la ganeracldn de lineas de investigacién, que le
permitan a la corporacién crear y tener inteligencla operativa, tendientas a mejorar la
loma de deciskones, fungiendo ademas coma enlaca entre las diferentes corporaciones
policlales. .

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y diriglr, controlar y evaluar el desempefio de las labores
de-seguridad publica encomendadas & las freas a su cango;

Coordinar las 3 Areas basicas de Plalaforma Méxlco; Captura de Informacién, consulta
de datos y Andllsls de informacion.

Asegurar [a integracién y tuncionamiento de! Sistema Unico de Informacion Criminal,
asl como garantizar ef curnplimiento de los procedimientos de trabajo,

Coordinar actividades con otras Unilades de Andlisis u Hommdlogas de otros Mumdplos
@ Instituciones Estatales y Federales paa mantener e enlace de coordinaclén y
colaboracién a fin de dar Inmediato cumplimlento a las alertas del SUIC ¥ uoadyuvar en
la Integracidén de los casos.

Generar periddicamente los sigulentes producios de intefigencia.

a} Informe de andlisis del comportamianto de i3 Incidendla delictiva del Munldpb
Reflera en forma cuantitativa y georeferandada ta incidancla delictiva global o de
un detemminado tipo delictivo, de todo ol Municlpio o de una zona especifica en un
perodo determinado (dlario, sernanal, mensual, bimestrat, etc.), de acuardo 3 los

requerimiontos de los rnandos Busca responder principaimente al qué dénde
cuénde y cudnto

b

=

Informe de estudios de prospeccidn delictiva, Documeantn de andlisis que describe y
pronostica la tendencla delictiva, ya sea de un determinado dellto o de un grupo de
ellos, asi como analiza los factores y vanables que inciden o estan asociados ai
compornarniento de los delitos,

[+

—

Informes de an4lisis de factores crimindgenos del Munlciplo. Documento que refiers ',
en forma cuanthativa y georeferenciada las zonas o areas de todo el Munlciplo o
una zona especlfica del mismo, y refleja ef andlisis-da todos o alguncs faclonss v
situaciones que reprasentan un riesgo para la seguridad de las personas.

d) Informe sobre grupos delictivos y modus operandl. Documento que explica en
forma cuanttativa y georaferenciada ia existencia de personas o grupos de
personas qué actdan en el Municipio o una zona especlfica del mismo, dasifica tipo
de delilos que se comaten, formas de actuar, zonas de oparacién, datos sobm sus
rasgos fisicos, y antecedentes personales y delictivos. Busca responder
principaimente al Quién y cémo del hecho delictivo.

@) Estudios sobre medidas de seguridad y prevencién del delito. Documento’ que
describe la sftuacldn presente acerca de un determinado fenémenc delictive de aftio
impacto (frobo a transs(nte, robo de vehiculos, privacién de la libertad, extorsién,
etc.), ¥ las medidas y acclones factibles de aplkzar o desarrollar para disminule su
Incldencia, diriglda principalmente a la poblacidn afectada o en riesgo.

f} Fichas delictivas. Documentc que describe los datos sobre caracteristicas
personales y antecedentes dellctives de parsonas kentificadas como defincuentes
yio presuntos responsables, asl como sus vinculos con otros delincuentes o grupos
delincuenciales,

g) Reporta de hechos delictives. Documentd qua describe un hecho dalictivo de atto
impacto y que reflere la sucasién y sftuaclén del. hecho ocurrido, asi como datos
sobre & o ios autores del mismo asl como de la(s} victima(s) y drmnsrancuas en
que acumld u ocurrieron los hechos. -

h) Consignas de trabajo de campo. Documento que reflere la solicftud para realizar
actividades en campo para conseguir mayor Informacién sabre un hecho defictivo
determinado y sus autores, asi como circunstanclas del misma.

Repons de consultas a bases de dates. Documento que refiere ia cuantificacion de las
consulas rcalizadas’ 2 las bases de datos como respuesta a les solicitudes de
requerimientos de informacién, tanto de las unidades operatvas desplegadas en
campo como de las sollctudes dei mando policial.

Estado de fuerza y cobertura de serviclos, Registro y conmtrol det persanal en el
desplieque, considlmndo ubicacién, tipo de ectividad, intldenclas y equipc con que
realiza su labor. .

Coordinar las acclones que aseguren el uso del Informe Policlal, como insumo para
orlentar la elaboracién de los informes policlaies homalogados y 08 productos de
andlisis de los estudlos realizados sobre los misrnos, de manara que se asegure su
conflabliidad y objetividad. y asimismo resulten oportunos pam la toma de decisiones de
lus mandos de la instiucién.

‘Coordinar las acciones del Kardex (integracion de expediente de cada uno de los

Imegrantes de la corporacian}.

Implementar acclones de racopilacion: de informacién, mediante solichudes al mando
para la reallzacidn de las pestiones ame omras entidades del municipio y estatales. y
taderales para contar con 1 Informacion necesada para reslizac las actividades de ta
Unidad de Analisis,

Elaborar las recomandaciones que considere pertinentes para mejorar ks procesos de
plansacion, recoleccidn, evaluacion, clasfficacion,  andlisis, apoyo informatico,
elaboracion. de productos, diseminaclén, etz y que forman parte del proceso de
inteligencia.

Atender oporunamente las solicitudes de informacion gue la requieran, a fin de odentar
o reorentar sus planes operativos de vigllancia en las jreas de pawuiiaje establecldas,
particularmente aquelias consideradas de rlesgo o vuinerables.

Generar y aplicar nuevas estrateglas y consignas de vigiiancla medlante un esquema de
patnitaje focalizado, dingido a puntos espacificos y con cardcter preventivo. :
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Orentar |las acclones ticticas para la intervencién policial conjunta en la detencién de
grupas de delincuencia organizada, asl como en la recuperacin de’™ espacbs y lugares
idenlificados como de alito nesgo.

12, DIRECCION DE TRANSITO
ORGANIGRAMA

SUB-DIRECTOR
OPERATIVO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ASUNTOS
JURIDICOS

AREA EDUCACION |

AREA INGENlERm
VIAL

CENTRALDE
RADIOS

JEFE DE GUARDIA JEFE DE GUARDIA JEFE DE GUARDIA
1ER TURNO

DO TURNO 3ER TURND

AGENTES AGENTES

12.0 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

O8JETIVO.

Controlar Ja Transito vehicular en las cameteras y caminos de 1a Jurisdiceién municipal,
a iravés del establecimianto de medidas preventivas y comectivas de la vialidad, asl
womo la emision e documentos oficiales que pémilten la drculaclén de unidades
motnces en las vias pubticas, logrando dar seguridad a conductores y peatones.

FUNCIONES.

Planear, programar, orgariizar, controlar, supervisar y evaluar, del desemnpefio de ias
lunciones que se realiza en las diferentes adreas operativas, se lleva a cabo con
sentido de responsabilidad, honestdad y espiritu de servicio,

Gestionar la consecudion y aplicacion de- los recursos humanos, materlales y de
servicios que sean necesarlos para el cabal desarroio de les funciones que se e
tengan encomerdadas.

Establecer los critenos para zonfficar, y seclorizar la ciudad de Comalcaleo,
astructucéndola en  adress de lrabajo, asignandoles los elementos humanos
capacitados y equipos necesanos para el cumplimiento de las actividades,

Supervisar que s apiique comectamente la loy general de transito y vialidad del estado
de tabasco y el mglamento de Transio Municipal, durante el servicio de vigliancia y
control de la vialldad a los conductores de vehfculos automotores, que transiten en las
carreleras y vias de comunicacion del Municipio de Comalcaleo.

Coordinar y. supervisar el establecimiento de medidas de seguridad vial para prevenir
accidentes da Transito,

Vurificar que los elernentos de la Direccldn de Transito, cumplan con las normas -

estableckias y, on su caso sancionartos’ administrativamente o en su. defecto
canalizarlos a las autoridedes correspondientes, cuando Incurran en fal!as al
cumplimiento de sus funciones durante su }ornada de laboras.

implementar y coordinar operativos reales. en eventos multiplas realizados en el
Municiplo de Comelcalco, que permitan regular el tréifico vehicular de manera eficiente.

Someter a consideracién del Presidento Municlpal, los camblos de mandos en las
aéroas operatlvas.

Supervisar los- dispositivos de seguridad vial que tengan gque . llevarse a cabo cuando
realicen actos de relevancla soclal, eportivas y civicos.

Coondinar tas campafias pare detectar y detensr unidades aulomotricss en malas
condiciones, que drculen en las vias piblicas,

Verificar que sa haga la distribucién del personal operativo, dando pnondad a las
aereas donde exista mayor saturacidn en 1a circulacion.

Soikltar a la Direccion’ de Ingenleria de Transito y educacién via!.. elaboracidn de
estudios y proyecios que peritan regular y vigllar especificamente el transito vehicutar

y peatonal en el Municiplo de Camalcalco, princlpalments en la zonas urbanas y con

urbanas da la cudad de Comalcakes.

Implementar medidas de seguridad vial que limiten y restrinjant el transito vehicutar en
1a via pablica, con el fin de mejorar fa vialidad, preserva el madio amblente, ¢l orden
publico, 1a Integridad de las personas.

Someter e consideracisn det Presidente Muni¢lpal, Jos. programas de reordenamiento
viai, atendiendo a los Indices de cmamienlo urbaro ¥ suburbano dal Municipio da

. Comaicalco.

Supervisar las “verficaciones fisicas, ef pertale ¥ avalué de dafies materlales .
ocaslonados por accidentes da unidades motrices, en ias vias publicas de competencia
munlcipal. : )

Autortzar que las unidades matrices al Ingresar o egresar de los depésitos vehlculares

. (retenes), io hagan de acuerdo a los mecantsmos administrativos establecidos;

Garantizar que las unkades que ingresen a los depdsitos de vehiculos (retenes), sea
devuelta a I persona que acredite la propiedad del mismo, previe paga de la © las
infracciones y servicios, en las condiciones en que Ingresaron.

Etaborar anualmenle el programa da modemh:aclén de ‘los equipos de
radiecomunicacién, veniculos con tecnologias de punta y equipamiento del personal en
coordinacidn - con la- direccién’ de  seguddad - plblica municipal ¥y  la ‘direccion
administrativa y de programacion.

Cumplir ¥ hacor cumplir f0s acuerdos, ¢rdenes, droulares, y demés disposiciones

‘emitidas por la-superioridad, con la finalidad de mejorar las funciones asignadas,

supervisar que el sistema de comunicacion y el sistema de radio patrullas cuenten con
el mantenimiento necesarlo para que se mantengan pammanente en operatividad.

Particlpar en-_las reuniones de trabajo con les dirscclones de -Administracion,’
Programacion y Finanzas, para solicitar los tipos de unfformes, grados y divisas, que se
utiizan el parsonal operathvo y administrative en la realizacion de sus funciones,

Dutinir y establecer el reglamento de sanclones disciplinarias administrativas que
norman |a actividad laborsl dei personal operalivo, .

Elaborar el programa de capacitaciin y profesionalizacion de los cuerpos policiales,
acon;g al perfli, area y nivel académico.

Establecer un sistema escalafonaro, asi' como (25 normas, - lineamientos, vy
procedimientos para los procesos de promocion.

Generar informes que penmitan elaborar una base de datos estadisticos relacionades
con las actividades que sa flevan a cabo.

Autortzar documentos intemos de la competencla de la Direccion.

Participar en reuniones de trabsp ordinanas’ y extreordinanas que convoquen la
suparioridad,

Mantener pam\anen:ement.a Informado at Presidente Municlpal, y

Las demas que le confieron las disposiciones legales aphcabtes Q lo asigne el
Presidents Municipal.

Elaborar ¢l programe anual del trabajo y poneric a consideracién de la superioridad

Caitficar 12s infracciones al reglamento de transito del municiple de Comalcalco,.de
acuando al tabutador de lnfmodonas tomando en cuenta la menor ¢ mayor gravedad
de Ia falta,

Proponer politicas como medidas y procedlmlentos para haoer mas eficientes las
acconas ce trabaje en et departamente a su cargo.

Etaborar informes diancs de las acﬁvidades reallzadas y eiaborar un padron de
astadlsticas.

Instrumentar el mecanismo de Integracién de los expadientes de infractores de la ley
peneral 'de Urdnsito y viallded del estado de Tabasco y del reglamenio de Transho
municipal,

Expedir constancla de no infraccldn de la tarjeta de clreulacion, como comprobanta, en
lugar de Ja onginal, en los ramites que se le requiera.

Custodlar y raguardar- la informacién que por sus funclones conserve bajo su culdado,
vigllando el uso e Impidiendo la sustracalon, alteracion, destruccion y ocultamiento, asi
como la utlizacion Indebida de los mismos.

-~ Mantener permanentsmente” iniormaco al. mular de la-direccidn de las acihvidades

realzadas,

" Autortzar documentos internos-de la competencia del departamento & su cargo; y

Participar en reunionéas ardinarias yama:?rd_ina.das,que‘la.supedoddad lo detarmmine
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12.1 SUBDIREGCION DE SERVICIOS OPERATIVOS.
OBJETIVO,

Supervisar y evaluar ol cumplimients de Ias funclones del personal operativo, a traves
de las visltas permanentes a las adreas de trabajo, con 1a finalidad de brindar un mejor
sarvicio en el control de la vialidad en el Municlpic de Comalcalco.

.FUNCIONES.

Planear la instrumentecikin de (:n sistema de vigllancia y contol de vialded, que
parmnita brindar al servicio con calidad, eﬂaonda y honestidad.

Tomar acuerdo diarlamente con Director, pare programar las actividades que habrdn de
\tarse de ofdinarla y amordhaﬁa

Hacar recomridos dlariemantae por los.diferentes puntn: de Ia nudnd de Comalcalco pam
evaluar que el personal operativo, los instrumentos y seﬁalarnlonlns viales, estén
funclonando de acuerdo a o estah!oddo previamente.

Coordinar las actividades que realican las diferentes aéd operativas que integran la
estructura organkca de la Direccién e informar oponunamema de ios casos
extraordmarios que 58 prasenian & la aupenorldad

Supervisar pemnnenlemen!e ‘los camblos de guardla del persona] Qque se mealza
diarlamente, para que sa lleve de acuerto a los lir lentos bl

Diriglr los operativos viales por caysas de eventos miltiples; que se raaliaan‘en las
principales vias de comunicacidn estatal y munlicipal de ia chudad de Comalealco. '

Analizar conjuntamenite con las aéreas Indicadas, 1os estudlos viales que permitan
estnucturer las ZoNas con Mmayor fluidez vehk:uLar en Ia cludad de Comalcalco y su drea
conurbada. . .

Supandsar y sorﬁeter ala autod.iadbn del Dlrecto;,‘ los proyeclos de vialidad ]
Implamentarsa;

. Atender al publico en genera[:en lo relacionado con los servicios que sa ofrecen
{accidentes de transito, quejas por el mal servicio, etc.); .

Supervisar que el equipo de semaforlacién estzbiecido en diferantes puntos de la
Ciudad de Comalcalco, asf como los diferantes tipos de sefializacién para dirigir la
wialidad cumpli con los objetivos de direccionar el trdnsito vehlcular; |

:-upervisar que la circulacidn de vehlcuios pesados en la cludad de Comalcalco sea de

acuerdo al harario establecido; . .
DiseRar los uniformes, grados y divisas que utifiza el peasonal operativo;

Elabarar el reglamento de sanciones disclpiinarias administrativas, que norma la
actividad laboral del personal operativo, ¥y 0 a la i cdn de la
superiondad;

Vaerificar que ol personal operativo aplique correctamaente el reglamento de trdnsito,
durante el cumplimiento de sus funclonas;

Poner a consideracion de direclor, de los casos en que el personal operative haya

incurrido en feltas & su deber;

Geastionar 'Ios recurses f ros para «! cumplimi
de las Aceas de trabajos; ’ )

de las funciones de cada una

Autorizar documentos intemcs de la

,‘_ ncia de la direccion, pravismente
encomendada de la superiondad; ’

" Mantener permanememenle tnformado al director de lo que ocuma 2l Interdor de 1a
direccidn;

Haw cumplis tas nonmas aslableddas en cuanio a las sanciones administrativas al
personai bajo ef cargo, cuando incutran en talta al deber; y

‘Pamapar en reuniones de trabajos ordinarias y. extraordlnaria: que convoque L
superoridad;

12.2 JEFES DE TURNOS

OBJETNVO -

Dirigh, coordinar, y supervisar el servicio de control y vigllancia da las vialidedes del
municipio de Comalcaico, praferentements de las zonas urbanas y suburbanas de la
cudad;

FUNCIONES

DiseRar planes operativas para brindar con mayor eficiencia los serviclos de vigilancla y
cuntrol de 4rdfico vehicular, principaimentes en aquellos puntos de la cudad du
Comalcalto con meyor transito vehicular;

Esjébtecer los criterios de responsabllidad, hohesﬂqa_d y esplritu de servicio que
deberin observar los slementos en el cumpiimiento de servIdO'

Pnopon:lonar fos 365 dias del aflo, los servicios de vigitancia y control del tritficy
vehlcular;

Vigilar que los conductores de vahrculos automotores curnplan con las nomas que rige
el reglamento de transito;

Resguardar la seguridad de los peatones al transitar en Ias vias publlcas de la ciudad y
su 4roa con urbana;

Delerminar los cruceros, calles, avenidas, gloretas con mayos afluencla vehicular
proporcionando mayor atencién aquellos que ask fo keran;

k)

" Dar pante 2 la central de madio de los accidentes de transto, manffestaciones,

amboteliamiento, que pongan en peligno la vialldad, implementando operativos con
carécter de urgenclas;

Supervisar que el equipo semaférico y los sefialamientos Instalados para regular el
tréfico vehicular,. funcionen adecuadamente, rapartando con caracter de urgente
aquelds que presenten fallzs y dirigic la vialidad mientras estén fuera de serviclo;

Aplicar las sanciones administrath pegads ' a los i tos de legalicad,
imparclalidad y honradez a los conductores que violen la ey general de transho y.
vialidad del estado de tabasco y el reglamento de trdnsito y vialided del municiplo de

Cornak:alw:

Instrumentar operativo de vialldad ame cualquler emergencla que ponga en pellgro el
tréansdto vehicular en las vias de Junsdicclén municipal;

Atendor ‘?5 damandas ciudadanas ya sean de parte de conduciores o poblacién en
general relacionada con ia vialldad;

Coordinar los servicios diaros de ta vigi!ancle en control de la vialldad en cada una de

" las zonas identificadas como conflictivas;

Vigiler y controlar el rénsito vehicular a las entrades y salidas de los centros escolares
de educacién preescolar, primaria y secundaria, ubicadas en zona con rnayor afluencia
vehicutar, .

Redrar vehiéulos del primar cuadro © de las principales vialidades de la cludad que
aslén- mat wstacionados © presenten tallas mecénicas para prevenir embotsilamientos
sobra todo en las haras de mayor afluencla vehicular,

Regular los fimites de velocidad en las principales vizlidades y solicitar sa Instalen fos
sofalamientos respectivoy, .

Supervisar los c.aﬁbips de guardia del personal operativos asignados, sanclonando
edministrativamente a quienes falten o lleguen con retrasos al cumpllimiento de sus
funclones diarias o no 3& presentan ¢on el uniforme reglamentario;

Gestionar el material y equipo de oficina, vestuado, calzado, equipo de radlo
comunicacidn, radio patruila y oo lpo de enseras, con los cuales sa cumpla

efici Yo las actividades a reallzar;

Gestlonar opartunamente ©l mantenimlento preventivo o comectivo de los blenes
asignados {moblliario, equipo de oficina y equipo de radlocomunicaciones} para el
cumplimiento de la vigikancia y control dea La vialidad,

en mal

Gestionar 183 bajas de io3 blenes rnuebles que se ency

Viglar que s equipos de radlo patrullas (aulombviies moloclclelas) y
radiocomunicaclon sean utiilzadas correctamenta durante ef servicio;

wer infi do 8 la superoridad de lo acontecido en la culdad en relacidn al

control de trénshto;

Proponer a la supesioridad politicas medidas y procedimientos para eficientar 103
laboras del trabajo;

Cumplir y hacer cumplir al parsonal baje el cargo los acuerdos, drdenes, drculares ¥
demés dlsposiciones que emitan la supanoridad;

Establecer pravio acuerdo para la superordad ias normas disciplinaras que debord
acatar al personal; actuando con entera imparcialidad, “discrecitn de rectitud al
momento de aplicario;

Hacer cumplir las nomas establecidas en cuanto la aplicacidn de sanclones

. edministrativas al personal bajo of cargo, cuando Incurran en faltas al deber;

Randlr Informes dlarios y semanales de las actividades realzadas y participar wa
reunlones ordinarias y extraordinarlas que la superioridad que io delermine; .

12.3 DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIAL . .
OBJETIVO

Fomentar la cultura dv la eoacadén vial en ia poblacién en genaml a través de la
c.apadmdﬁn cnnstanle de los conductores de vehiculos cursos de induccidn a los -
“plumnos, padres de famiila, preescolar, educacién basica y media basica asi como en

~
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“4reas publicas; acciones medlante las cual se transmiten conocimientos y prindp:o:s de
responsabilidad, y moralidad y respeo & ia vida humana, previnlendo asl los accidentes
de transita;

FUNCIONES

Etaborar el programa anual de trabajo del departamente y ponera a consideracién de
{a supenondad;

Revisar, analizar, modificar y actuallzar anualmente jos programas de capacilacién de
educacion vial dirigldos a los conductoras de vehiculos estudiantes y pobiacion en
general;

Llevar el control de las constancias dei curso de educacién vial que se expiden a los
conductares de vehlculos en oficinas cantrales de expecicldn de licenclas;

Impardr la educacion vial en todas ias localidades del municiplo parmitisnde ensafiar al
Individuo o desplazarse con seguridad en le via piblica ya sea cemo peatén, pasa}em
o conductor .

Planear y organizar programas para sensibilizar, orlentar y educar a todo tipo de
persona para.preservar ja vida y evitar los accldente viales;

tmparttr cursos de induceién a la educaddn v}al a niftos conjueéos y folietos dindmicos, -

Capachar a escolares de filvel pfimara, ensefando al nifio escolar a conocer los
elementos de trénsito, a eruzar por la esquinas, caminar por las-banquetas efe,;

Capacitar al nivel medio superfor con educacion vat pam firmar y reafirmar conceplo de
soguridad vial;

Capadtar al nivel escolar suparior donde se les Imparle curso de mane}o ala Gefensiva,
educacion vial, relacione humgnas mecanicas preventivas, derachos y-deberes del
raglamento de trAnsto;

Capadtar an educaclon vial manejy defensivo,. relaciones humanas como mecanica

praventiva y reglamento de transite, 2 choferss.de empresas particulares, conductores,

motociclistas, automovliiistas, y choferes asf como parmiso de manejo con jovenes de
* 16 a 18 aros;

Realizar campadas de conclenciacién de educacion vial durante ef aflo, para mejorar el
_ rénslto vehicular y peatonal;

Trabalar en educaclén vial en forma operativa en entradas Y salldas de las escuelas;
Promover la educacién vial a trawés de 1os voluntanias vlales en apoyas operativos;
Difundir 1a eduuadbn vial a través del espectacuio comico viat..

Realtzar operativos en dia festivo, operative en campana navideia en semana nacionai
de educacidn vial y en aclos clvicos campadas de provencién de accidentes, en
eventos especiales; ’

DHundir informacion de educacidn vial de controlas estadisticos de actividades del

dopanamanio
124 ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Brindar asesorla Juridica ‘al desempane de las funciones que so lleven'a cabo a la
- direccion de transito, a efecto de dar cumplimiento a eportunarente a la leyes, nommas
¥ regiamentos intemos a la materia;

FUNCIONES

Bnndar asesoria juddlca al director de las diligendas donde partldpen como
reprasentante de la ao:paradén

Establecar estrucha coordinacidn con las demas éraas de adminisrracién para
respondur con eficiencla a las demandas del servicio; ’

Acordar con el director, Jas politicas de aciuacién e intervencidn en hechos de transhtos
lerrestres y demas asuntos de su competencia;

Dar cumplimiento a las érdenes de amoddades mrraspondbntes para la devolucion de
vehiculos embargados o robados;

Elaborar las modificaciones a quien comespondan cuande por heche de transiio
lerrestre, resulten danados vienss propiedad de la nacién, del estade o bBlenws
municipales; para que estas @ su vez formulen las reclamadiones correspondientes que
manifiesten 1o que a su derecho convengan;

Elaborar el informe correspondiente & la contralorla & la direceidn de administracién, de

todos los accldentes que se encusntran involucrados vehiculos propledad de rriuniclplo; .

Contestar en tlempo y forma los informes requerddos por las autoridades judiclakes
ministedales y érganos no Jurisdiccionales;

Elaborar y remstr los informes en los Juicios de amparo y conlanclosoqadmlnisu-adyos.
yue competen a la difeccion de trénsfto municipal, ast lambién ofrecer pruebas,
furmuiar alegatos, Interponer toda clase de recursos y en general vigilar y aterxier su
uamltadbn

Intervenlr en todos los asuntos legales donde se lnvolucmn a. la dlrecabn y 8 s5us
elsmentos, cuando actuen.en &l cumplimiento de su deber,

Vigllar en estricto cumplimiento a las leyes, y reglamentos y demas ordenamientos
juridicos; asl como de acuerdos y disposiclones de carécter obligatorie, por parte de
cata una de las areas de 12 direccién;

Custodiar y resguardar la do¢umentacién e informacion, que por sus funclones observe
balé su culdado, vigllando el uso e impldiendo 1a sustraceldn, aterackdn, destruccién y
ocultamients, asi como la utilizacidn indebida de ios mismos;

Mantener informada a ta superiorluad de todos los asuntos que se conozean en ol drea
a s go;

Pi'oponer 2 la superlondad, peliticas, medidas y procedimientos parz eflclentar las
acclones de trabajo del 4cea a su cargo; |

"Cum'pllr'y hacer-cumplir at personal, los acuerdos, Ordenes, circulares y demas

disposiclcnes que emitan la direccén de administracién y 'a contralorfa;

. Establecer previo acuerdo con la superjoridad de ias nomas disciplinarias que deben

acatar el parsonal de Ja cooperacién y, vigilar que observen buena conducta en el
desempefto de su eargo, emplea o comisidn, actuando’ con entera imparcialidad,
discrecién y rectitud en el mismo;

Canalizar las partes dé-accidentes, partes Informativos de accidente, partes de areas, -
de patrulla con detenidos, ante el Agente del ministerio plblico investigador, en caso de

no exigir arreglo entre 4os invotucrados cuando se tenga conocimlento de aigGn delito
Upificade per el codige penat del estado de tabascs;

Hacer cumplir las normas establecidas an Guanto a la aplloadén'de sanciones
administrativas al parsonaide la corporacidn, cuando incurra en faftas al daber

Rendir Informe dlado y semanai 2 La suparioridad de las acuvtnades desarroitadas‘

" Panicipar en las reuniones ordinarias y extraordinarias que la superioridad determine; y

Las demas que le confieran les disposiciones legales aplicablas o le asigne el director;
12,5 INGENIERIA VIAL
OBJETIVO

- ‘Atender al puablico, proporclonando informacién por hechos de ténshos We,

conduccién Indebida o denunclas ciudadana;

Recapcionar partes de acddenlg:s. partes informativos de acddenfas, partes de areas
de pawulla con o sin detenidos emitidos por la subdireteién de servicios operativos;

Selecclonar para su-archivo las diferentes partes menclonados en el punte anterlor;

Efectuar lectura de los partea antes los propletardos de los vehiculos que intervengan
en estos, para hacer d¢ su conocdimiento la responsabliidad de cada uno de elios ¥
puedan utllizar convenkos admiristrativos;

-, Solicitar {a documentacién necesaria al ciudadano interesade para efecios de acreditar

la’ propiedad de los vehiculos que Intervengan en hechos de transito temrestre, asl como
la personalidad e Interés on caso de que wstos permanezcan a personas Juridicas
colectivas;

Elaborar convenios administrativos entre los involucrados en Las partes de accidentes o
partes Informativos de accidentss;

Elaborar aclas de deststimientos de lesionados o afectados Involucrados én las partey
de accldentes o partes informativos de accikdentes;

Canalizar ias partes de accldentes, pantes Infomatlvos de accidentes, partes de drea
de patrulla con defenidos, ante el agente del ministerio publico, en case de nc exigir
arreglo sntre los Involucrados o cusndo se tenga conocimlento de algin Jdellio Uplﬂcado
por el codigo penal de! estado de tabasen; .

Eiaborar aclas de depositaria;

Elaborar actas de entrega de vehiculos;
Elaborar actas de entrega de placas;
Elaborar pases al retén;

Liberar wvehleulos que Intervengan pares de adcldamas; paries informativos dé
accidentes; partes de drea do patrulla con o sin detenldos;

Elaborar oficios de aviso a diversas autoridades o empresas parsestatales, cusndo
sufran dafios los pairimonios Je ustas, a causa de hechos de transito terresine, que
tengan conocinieric personal de 2 direccidn de transtto;
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Dar atencidn a las diversas soliciudes hechas por oficios de diversas autoridades
cuando solicten’ informacidn 0 documentecién - relacionada con lus funciones del
departamernto;

Manigner Informado estadisticamsnte a.la supariondad. de. ks .acadentes y de la
diversidad de estos;

12.6 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Administrar y proveer los recursos humangs, financieros y materiales para el buen

- tuncionamiento de la direccidn de trénsho, a través de la insbumentacion de politicas
de racionallzackdn, eficiencia y honestidad, que pemltan el desarrolio armdnica de kus
diferentes Areas que la integran;

* FUNCIONES

Gestionar y comprobar ante fa dlreccion de administracitn del ayuntamiento, 105
recursos que g4an requeridos para el funclonamianto de la direccién de trénsito;

" Colaborar con la modemlzacidn administrativa de las dreas que Integren La direccion de
transilo, con la finalidad de que 58 puedan brindar servicios con calldad, eficienclia y
hanestidad, principalmente en aquellas que brindan un serviclo al plblico;

Establecer estrateglas que permitan controlar y supervisar que la administracién de s
racursas autorizados, a través del presupusesic de egresos, se lleve a ¢aba de manerm
eficlente, racional y oportuna;

Supervisar qua 3 normas y lineamientos para el reclu\‘.amlanto. seleccdén y
contrataclon de personal, sean ecordes a f2s necesidades de la corporaclon y que saan
canformes a las emitidas por la direcsidn de administracidn;

Coordinarse. con-demas-los.tilares de las unidades de la direccidn de transtto, para
establecer criterios. con la:finalidad de proporcionar los recurses y senvicios que
requieren, para al cumplimiento de sus funciones;

Controlar y autorizar el suministro del materal y equipo e oficina 2 las 4reas
solleitantes, de scuerdo e los criterios de raclonallzacidn;

Controlar y resguardar la asignacion del moblllano ¥ equipo de oficina, asi como de
olros bienes,;

Establecer lineamientos para las allas y bajas, de los activos asignados a las diversas
4reas que inlegran la direcclon;

Coordinar la logistica para la.realizacidn de eventos;
Elaborar el programa de mantenimiento e instalaclones, equipos y parque val\iaglan

Coordinar la elaboracién de Informes estedisicos mensuales y anuajes de Jas acclones
reallzadas por las diferentes unidades que integran L direcclédn;

Coordinar ia elaboracion o actualizackn de ios manuales administrativos de
organlzacion y procedimientos de la direcclén, con las unidades que la Integran;

Etabarar dlagndstcos organizacionales con el propdstio de detectar falias, carencias o
Iregulandades qua obstaculicen el buen funcionamiento de las diferentes éreas de la
direcclon;

Dar raspuestas & las peticiones de Informacion relacionada con los recursos humanos,
matenales y datos esladizticos, relacionados con -accldentes de réansho que ssan
solicitadas por las dapendenclas tederales, estatales y municipales;

Atender las peticionas del personal en matoria de relaclones laboralas;

Organizar ks eventos conmemorativos sociales que proplcien la ]n!égracién del
. parsonal de la direccidn. ’

Cumpitr y hacer cumplic los acuerdos, drdenes, crculares y demas disposiciones
umedas por la superlofidad, con la finalidad de mejorar el sarvicto,

Manterrer oportuna y permanentemente al director de los recursos y los bienes con que
cuenta la direccién.

Participar en reuniones da trabaje ordinarias y-extraordinarias g convoque 1a direccdn;
Y.

Las de mas que e confiera las dispo'sidoﬁ-es legales aplicables o le asigne el director.

13, DIRECCION DE ASUNTDS JURIDICCS k

ORGANIGRAMA,

! i

DEPARTAMENTD DE ) [ oepartmantone
AMPARDS ¥ ! REGULARDATIONDE

l . epEowOR

DEPARTAMENTO DE 1
MULTAS Y SANCIONES J
J.E

|
[ 1 1 e
e

12.0. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CONTRATOS ¥

OBJETIVO: -

Contibuir a que e ejerticio de las contribuciones que iegalmente le competen al
municipio, se lieven a cabo con estricto apego 2 las disposiciones legales que figen la
actividad de la administracién. plblica. municipal, asl ‘como proporcionar a las
autoridades municipales, e apoyo juridico que se ha requeride; y de la misma forma -
intervenlr en la vigilancia y cumplimlento de las disposiciones Juridicas a las que deben
sujetarse las dependencias en el desamollo de sus acthvidades, y verificar el
cumplimienta de requisitos y valides de la documentacidn que respalda dichos actos.

FUNCIONES: -
Aseasorar y brindar asistencla Juridica al ayuntamlento;

intervenir en los asuntos de cardcter legal en que tenga injersncla el Municipio,
fungiando en su case como epoderado o mandatanos a través de los servidores

publicos que al efecto designe;

Proponer estudios e investigaciones en el dmbito luridico municipal y proponer al
presidente munkcipal proyectos de inlclativas de la reglarmentacidn municipal;

Participar, -en el dmblilo de su competencia, en la ejecucién de programas de
regularizacién de la.tenencla de la terry;

Taamitar en auxlio del cabikdo o del presikdenie municipal segin &l caso, los
procadimientos legalaes quae 56 encomlenden, hasta poneros en estado de resajuciéng

Intervenir en lo relativo a la divisidn terfiorial, emitiendo oplnidn respecto de la
creackn, agregacidn o segregacidn de las categorias politices que esmablece la
prasante ley, asi como ks camblos de nombre dw lus mismas;

Tramitar lo concarnlente a las circulares y acuerdos del ayuntamlento, que conforme a
su Importancla deban sar publicedos en el perbdico oficlal.de! estade, VIll, Revisar y
oplnar sobre el proyecto de reglamentos que emitan ios demas 6rganus que conforman
la admlmstraaén publica municipal;

Iniclar y tramiar en el ambHo de su compatenda las propuestas sobre fas
axproplaciones por causa de utilidad pdbilca y los racursos que $e intarpongan;

Formular, a-nombre dal ayuntamiento o del presidents municipal, segin sea el caso,
las genuncies o querellas que procedan ¥ tramitar la reparacion del dafia y la restitucion
an el goce de sus derschos,;

Bnnda asesoria respecto a 108 Jukdos de amparo, an 1as controversias constitucionalas
y en acclones de Inconstiwcionalidad en las que ¢l ayuntamienlo, el presidenie
nunicipal o aigin &rganc de la adminlstracikin municipal, sea parte;

Opinar sobre la procedencla de reglamentos, bando de policla y goblamo, convenios,
acuerdos, contratos ¥ en Jas bases de coomdinacidn en que tenga participecion el
municlplo de conformidad con sus atribuciones;
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Sustanclar de manera fundada y molivada, los recursos que intarpongan los
particuiares contra aclos y acuerdo del ayuntamiento, del presidente municipal o las
dependencias que Inlegran 1a administracién municipal, enuenda la resnh.udén quu
proceda;

{oordinar, supervisar, y didgir 1as Labores de los jueces calificadores del mumdpio; y

las demds que le atribuya expresamente las leyes, reglamentos, y ks Quo io
aencomiende directamente el ayuntamianto o el presidente municlpal.

13.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Supervisar las funciones de las dreas que inlegran la Dirar:Jon de Asuntos Jurldicos

chrcar la representacion legal del ayuntamiento, cuando el direcior do asuntos
Juridicos se lo indique;

Llevar un control de.los asuntos que se ventilen en ias diversas areas;

Revisar los escritos de contestacién a las demandas de los julcios instaurados en
contra de las dependenclas y érganos administrativos del ayuntamiento;

Suscribir las mrrﬁpondendas y promociones a nombre dei director én sus ausenclas
temporales;.y

Rendir todas ios infmmes que sean requeridos por la comislones ‘de derechos
humanos;

Elaborar los proyectos de todo tipo de pmrmdones relacionadas con los asuntos que
en materia de derechos humanos, soa parte el ayuntamlento;

Llovar acabo txdo ef seguimiento juridico de tados los asuntos, hasta su tolal
cunclusién; y
Ruaiuar las demas actividades que el dlreclor {e encomiende

l¢.~. damas que le atibuys expresamente las leyes, reglamentos y las que e
ancomiende directamante el director,

13,2 AREA DE ASUNTOS PENALES
Elaborar y contestar oficios relacionados con {a materla penal;.

Elaborar proyectos y querelias- y denuncias por ios diversoé deiitos en que al
ayunlamienio sea el ofendido o agraviado;

Elaborar proyectos do todo tipo de escritos o en comestacidn a acuerdos,

notificaciones, hechas por los juzgados penales o ministerios plblicos Iocalas ]
federales;

Revisar o elaborar proyectos o escritos de ofrecimlantos de pruabas;
Etaborar escrilos de apelacién y de demandas de juidos de amparg; y

Las demds que «l director le encomiende.

1}3.3 AREA DE ASUNTOS CIVILES

Elaborar ios proyecios de‘ demandas en 0s que el ayuntamiento sea el aclor,

Elaborar los proyuclos de contestacion de demandaa cuandc el ayuntarmiento sea
emplazada legalmente;

Elaborar los proyeclos da todo tipo de promoclones que 1enga que ver con k:s asuntos
én los que el ayuntamianto sea awor o demandado:

Elaborai: los escritos de apelacién y démanda da julclos de amparo; -

Llevar a ¢abo todo el sagulmienlo Juridico de todos los asunios hasta su congiusitn; y
Reallzar tas demas actividades t.zue el director le ancomiende.

15.4 ASUNTOS LABORALES '

Coadyuvar en todas las’ etapas de los juiclos Laborales, en los cuales el ay-unramiento

sua parte demandada, cuando e syuntamiento, cuanle con los servicics de algun
duspecho exlemo que atienda los asuntos laborales;

Elabarar los proyectos de constatacién de demandas laborales cuando el ayuntamlemo
sea emplazado a julcio por el tribunal de concilackdn y arbitraje;

Elaborar ios proyectos de todo tipo de promocicnes relacionada con los asunlo; ael
ayuntamiento en ef tribunal de conciliacion y arbmaje

Llevar a cabo todo el seguimienta juridico de todos los asuntos laborales, hasta su
conclusion; y

Realizar las demas actividades que el director ke encomiende.
13.5 DEPARTAMENTO DE AMPAROS Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Realtrar todas las promociones que sean requeridas por las autoridades de amparo; ’

Rendir Informe provisional y justificado que sean requerdos por jusces do dlsirllo
trbunales coleglados de clrcultos © de cualqulera otra aulorldad que conozca del juicio.
de amparo:

Llevar a wbo todo el saguimiento jurfdlco de todos los asuntos de amparo hasta su
total conclusién: y

Reallzar Jas demas actividades que el dlredor Ie encomiende

Elaborar los pmyectos de contestacionas administrativas, cuando ei ayuntamiento sea
parie.en los julcios;

Elaborar los proyacios de todo tipo de promociones relacionadas con Jos asuntos del
ayuntamiento en el tribunal de lo contencioso adnuinistrativo; .

levar acabo todo el seguimlento juridico de todis los asuntos, hasta su total
conclusion; y

Realizar las demds actividades que el 'directonj le encomlende.
13.6 DEPARTAMENTO DE MULTAS Y SANCIONES -

Conocer de-las faltas al bando de policla y goblemo, y-demds ordenamientos
Municipates de su competancia, dictando las medidas y sanciones aplicables;

Resolver sobrea las situacion juridica administrativa de_las personas que sean delaniias
por los elementos de la policfa preventiva, poniéndolas en su caso, junto con los
objetos relacionados con los hechos, a dispesicion dela autoridad competente.

Ejercar funciones de conclliacién entre las partes involucradas, cuanda por motivo de
falta at bando de policla y gobiemo o a Jos reglamentos municipales, se causen dafios
a terceros.

4. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.
ORGANIGRAMA

DIRECCION

s

COORDINACION DE APOYD
. SOCIAL

AREA OE

AREA CONTABLE MEDICAMENTOS

AREA DEMATERIALES

14.0 DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Atender a personas que, por Sus carenclas soclo-econdmicas o con problermnas de
invalidez, minusvalla o incapacldad, se- vean .impedidas para satisfacer sus
requenmientos bisicos da subsistencla y desarrolia. -

FUNCIONES

Evaluar permanente de la forma en que s& otorgan los serviclos bonstltudonales,
medlante la utilizacidn de diferantes indicadores,

- Coordinarse con el departamento de lrabajo soclal,- del sisteme para el desarrollo

integrat de 1a familia, para la realizaclén de las investigaciones sobre los problemas de

-asistencia soclal que presente la ciudadania para determinar su tratamiento;

Canalizar la cludadania para su atencidn a los establecimi speciallzados de
menores y ancianos en astado de abandono y desampars, previo acuerdo con el
direclo;

"Tumar & las personas que Jo amerilan, a los organismos par fa atancién gerldtrica y el

desamolie de acclones de

44n para B i’
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Encauzar la prestacidn de servicios de asistencla Juridica y de orentacidn soclal,
especlaimente a menores, anclanos invalidos, minusvalldos o Incapaces sin recursos,
@l sistema para el desarrolio integral Se la familta, pam el 8poyD a la educacidn y
vapacitacién para al trabajo de las personas con carencias sogic-econdmicas;

Apoyar cuando proceda y ‘con la autonzacion de la superoddad, en la prestacién de
apoyes funerarios, a las personas de escasos recursos econémicos;

Cogrdinarse con el departamsnilo 8o programas alimentarios, lo relativo a la orlentaclén

nutriclonat y la alimantadén complamentana 2 porsonas de escasos Tecurscs y a-

poblacién de zonas marginadas;

Coadyuvar a la promocidn de desarrollo, al meforamiente y la integrecién soctal y
famitlar de la poblacidn con carencias soclo-econdmicas, medlante la particlpacion

tiudadena activa, consclente y organlzada an acciones que se lleva a czbo Su propio
beneficio;

Coadyuvar 8 |z informackin y fomento de una cultura de calidad en el servicio, por
medic de la promockin de cursos al porsonal institucional asi como promover ¥ difuradlr
a la cludadania a los servicios que proporcionan, los centros dedicados a l2 alencidn de
menoras eon estado de abandono y maltrato, enferrnos mentales y
farmacodepondientes, - alcondlicos, de . mencres infractores por  desorientacion
psicoldgica; .

Establecar y manelar el sistema municipal de .informacién bdsica, en materla de
asistencia .'.oclal ¥

Los demds que en su esfers de responsabliidades le Indique 1a supeﬂondad
14.1 COORDINACION DE APOYOS SQCIALES
CBJETIVO

Onganizar y conducir la demanda y gestiér soclal que emane de las organizaciones de
_participacién soclal y cudadana, de los diversos programas. ejecutados por la
administracién municipal.

FUNCIONES:

Coondinar, Retepclonar, Integrar, la docurneatacion que-compruebe la entrega de los
diversas apoyas otorgados a la poblacidn de escasos recursos,

Programar y planear los traslados a las difarantes instituciones en apoyo a la demanda
de personas de escasos recursas econdmicos

Coordinar las diferentes entregas de apoye soclal en las diferentes comunidades; ¥
Las que de manera exprasa indique Ja direcsion. .

15 DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

ORGANIGRAMA
. DIRECCTON
DEPARTAMENTC -l SUPERVITION
JURIDICS T BE PROYECTES
| |
AREA PEICOLOGIA ANEA DE TRADAJE
SOz,

15.0 DIRECGION DE ATENCION A LA MUJER
OBJETIVO ’

Fromaver y fomentar las condicones que coadyuven en el conocimiento y ejarcicio o«
s derechos de las mujeres, en forma plena por madio de la diusién de estos, as
4nO da acciones que promuéavan la equidad entre los géneros, ademas de brnda:

servicios de atencidn Integral a las mujeros: asesorla juridica, apoyo psicologico y

« umpafamiento emecionul @ mujerss que viven situaciones de violencia yjo se
<! wiuentran en esgos. -

FNCIONES
Difundir los derechos humanos de l2s mujeres en el municiplo;
Ihxpuisar ac;lones que promueven la oquidad entre los géneros:

Asesorar y acompaiar juridicemente a las mujeres del municiplo de manera gratulta,
Integral y con porspectiva de género;

Brindar sericko de a!endbn. psicolégico y da acempaiiamianto ernocional a las mujeres
que sufren viciencla familiar y/o viven en situacién de fesgo;

Impulsar la forrnacién do grupos 6:ganl.zados de mujeres que impulsen proyeclos -
productivos no tradiclonales, con wisién de género que les permitan abrir accesos de
empoderamiento y melorar sus condiciones de vida;

Impulsar una campada permanente para la difusién de los derechos de las mujeres a
cada una de las comunidades del municlpio;

Promover ia equidad entre los géneros, per medlo de las slgulentes acclones;

a) Conmemorackn del dia internacional de las mujeres; 8 de marzo

b) Difusién de los derechos de las mujeres;

c) Difusién de la ley federal y eslatal de acceso a la mujer a una wda libre de
viclencla

d) Participacién con propuestas en ics foros de consuita para fa ammonizacién de
las leyes estatales

o) Conmemoracion del dia internacional de la NO vielencia contra 1as mujeras. 25
de noviembre.

Oftecer sefvidios Oe onentacién, atencidén, as{ como acompafiamiento juridico.
wncaminado a la defonsa legal y la salvaguarda de {03 derechos dé las mujeres det
municipio; estas condiciones siempre de manera integral, gratuita y con perspectiva dc
gbénera;

Brindar atanaién psicolégica y acompafiamiento emocicnal a las m&iems que suiren
violancla familiar y/o viven en sitacion ge riesgo;

Organizar grupos de aulvayuda encaminados al foralecimiento de los procesos
particulares de 12s mujeres que acuden a la direccion y organizar platicas y tatiaras con
contenids de género a las mujaras del municipio de Comalcaloo

Impulsar proyectos productivos con perspec‘uva de ganerc con grupo de mujeres qua
generen ingresos para las partidpantes.-

15.0.1 DEPARTAMENTOQ DE JURIDICO

Brindar asesorla juridica en forma personal y continua a las mujeres del municipio,
asumlendo fa represeniacion legal y acompatiamionto de las mujeres agraviadas om
sus dereches y cuando el caxo a si lo aments v las partes lo convengan, se procurara
1a solucidn del problema, mediante acuerdo mutuo enlré las parnus.

FUNCIONES

Reprosentar legalmente a.las mujerus égravladas en sus derechos y que decldan
veluntaria mente impulsar un procadimiento jurldico a su faver.

Omrgaf asesorias legal y jurldica a las mujores que acuden a ia directién de atencidn a
Las mujeres solicitande el servicla.

impulsar talleres y capaditaciones, aobru los derechos y leyes que proejen a las
mujeres.

15.0.2, AREA DE PSICOLOGIA.
OBJETIVO

Garantizar que 1as mujeres se conviertan en prolagonisias de sus proplos procesos,
que fortalezcan su auto imagen, autoestima y en general su capacklad dé lomar sus
propias decisiones, ¥ que inicien un preceso de empoderamicnto.

FUNCIONES

Atencidn pslcolbglw breve y de emergencia y con enfoque de generc, a ias usuarias
que los soliciten directamente, © que sean canallzadas por el area juridica
ofreciéndoles atencién una vez por semana;

Fumentar los grupos de autoayuda, eslos grupos st conforman con las -uysuarias
alendidas por la direceldn, semanaiments sesionarany;

Diorgar pldticas y talleres con perspeclva de género y prevencidn de la violencia, estas
platicas so lievaran a cavo on’las comunidades, escuelas, centros de salud y en lo
cidad.

V5. 0.3, SUPERVISION DE PROYECTOS

UHRJETIVO

Fuinentar Ja organizacién productiva.de ias mujeres con la finalidad de que sstas sc
urganicen para desarmofiar un proyecio productivo con perspectiva de género.

FUNCIONES

Los proyecios obedaceran a un estucic de mercado que ubique las posibilidades de
comerclalizacidn en ios productos en el mercado. .

Asesoria y acompafiamients en la busqueda de financiamiento, para s implementacion
del proyecto productivo, s@ apoyaran a 103 grupos de mujerss en la bisqueda de
rECUrs0S Para SUs Proyectos.

Brindar asesoria capacitacion y seguimiento a los proyectos productivos; ¥
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Asesorla y seguimlente para la comerclalizacién de Ja produccién, apoyando a las
grupos de mujeres en la besqueda de mercados locales.

1€, JIRECCION OE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

ORGANIGRAMA

DIRECTION

AREA DE EDUCACION

DEP/ CHTO DE l
| PROTECTION AMBIENTAL

AREA DE INSPECCION ¥
VIGILANTA

ADMNEETRATIVA

16. DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
OBJETIVO
Coordinar, organizar, proponer, promover y distribulr programas y acclones en matena

amblentat, para la proteccidn det ambiente y los recursos naturales, asl como e
desarollo sustentabies del munldplo de Comalcalico.

FUNCIONES

Formuiar, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica arnbleniai y desarrolio
sustentable, en concordancia con él elecuthvo municipal;

Eslablecer e implementar programas y acciones arnblemales' previas acuerdo con el
wviesidents municipal;

q o1

Rociblr, revisac y emitir opiniones informes y dictd
raquieran;

18s en

tal que se

Cocrdinar supervisar y apoyar 2 las'dlversas Greas que conforman ta Direccién para el
cumplimlento para lag dispesiciones que dicten. el mareo nomative y de procedimienta;

Elaborar y presentar propussias para €l sstablecimlento de zonas de preservacién
ecolégica en ) Municiplo; |

. Fomentar l1a cuitura y educacidn amblental;

Reclblr, atender y canailzar ante las autoridades cormpetantes, las denunclas
presentadas por la cludadania, y dane cause a las de competencla municipal, .

Emitir las autorizaclones comespondlentes que en materla ambiental les seflale la
nomatividad correspondiente.

Proponer y elaborar acuerdos y convenlos de colaboraciddn con el sector pablico,
privado y social;

Proponer 6! establecimiento de convenios y acuerdos con dependencias federales,
cslatales y municipales, as! como el seclor comercio y ja socledad, paru cl
un.aleamlenlo do los programas ambienlales

Daf seguimiento a2 los acuerdos y comprornisos contraldos por la Admlnistrackn
amblental;

Apoyar y coadyuvar a las diferentes areas de la Administracion, as! como las
autoridudes federales y estatales en materia arnblental; y

Realizar las demds actividades que se le sefale la normatividad vig
Prasidente Municipat,

0 le instruya al

Revisar analizar y . proponer procedimientos jurldlm-s adminlstrativos en matena
ambiental para la direcgion:

Evaluar las denuncias cludadanas excepcionadas para deteminar su calificacion:
Elaborar y notificar ios acuerdos respectives de los expedienten establecldos:
Establecer y formar expedientas de acuerdos al establecimiento establecidos:
Elaborar y notificasr las resoluciones en materia amblental: .

' Elaborar propuestas, acverdos y convenios de colaborecidn que se le soliclten:

Elaborar propuesias de modificacion y actualizacion de la legislaciin amblental los ante
proyecto de reglamente, acuordos, criterios, programas ambientales y demas
dispasiciones en L materia;

“diraccion;

Apoyar a las diversas Areas da las direcciones en maturia juridica y administrativa;

Atender a los nspecios jegales y de prosentadiéon de la direccibn ante otras instancias
informar al director de tas actividades desamolladas asl como la documentacion
requerida para su revisién y aprobacién:

Reallzar las da mds funciones que le asignan al director asi cormo las que e sefale a la
normattvidad aplicable.

16.0.1. DEPARTAMENTO DE PROTECCION AMBIENTAL
OBJETIVO.

Coordinar y supervisar kas coordinaclones de proteccidn ambiental y desarmotic
sustentable, para ef cumplimient de las disposiciones que dicten el marco nommativo y
de procedimients, ‘

FUNCIONES
Participar en la formulacion, ejecudion y evaluar de la politica ambie;ntal y de desart. o
sustentables, en acuerda con 1a direccion;

Fariclpar en ta formulacidn, ejecucidn y evaluacién de programas y acciones
aniblentales, previo acuerdo con kas direcciones.

Elaborar propuesta para el establecimiento de zonas de preservadén emléglw en al

municipio;
Fomentar |a cultura y educacién amblental;

Recbir, atender y canalizar, ante las autoridades competentes, las denunclas
prasentadas por la dudadania, y darle cauca a las de competencia municipal;

Dar seguimiento a las acciones y actividades reailzadas por las condiciones de
proteccidn amblentat y desamolio sustentabie, asi corno de Ias 4Areas que compone a

-cada una de ellas;

Dar seguimiento a la elaboracién de acuerdo y convenlos de colaboracidn oon el
sacior plblico, privado y sacial;

Dar seguimiento a los acuerdos y-compromisos contraldos por la administracién en
malteria ambiental;

.

Dar seguimiento a las acclones y actividad areas de la

por fas di

Informar al director sobre actividades desarrolladas, asl come. la documentackn que
requiere para su aprobacién y ravision;

. Reallzar las demas funciones que le instruya la superionidad, asl como las que sefisle

la normatividad aplicable.
16.0.2. AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Promover, planear, organizar, Integrar jas relaclones a los procesos administrativos
proplas de la direccldn de protaccion amblental y desamole sustentable asi come
elaborar los Informes financieros ¥ de bienes a Inruebls que se requisran;

FUNCIONES

Establecar el procedimiento administrativo que lé requleran de acuerdo a las
caracterisycas y actividades de la direccién;

Elaborar en acuerda con el director, [a propuesta del presupuesto anual;

Establecer los formatos y el seguimiento administrative de la direcclon.

Dur seguimiento y ejecutar los recursos de la direction de programaclén asigne a la
ureccién tener en tiempo y forma ios r los formatos, las comprobaciones del ejerticio
sresupuestal ante las direcclanes nomativas del ayun@amiento;

Ligvar el controt dal fonds resolvente, asl como realizar los tramites correspondientes
para su comprobacidn y rembolso;

Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las diracclones nomnativas dél
ayuntamiento de Comailcalco; en lo refarente a la aplicacién de los recursos financleros;

informar a las direcciones normativas def ayuntamiento de Comalealco. 1o referente al
avance, cumplido y aphcaciﬁn de los recursos financleras presupuesiales;

Lievar a cabo la contratacién del personal de acuerdo a los neamientos establecidos
por la direccidn;

Vigllar la puntualidad asistencia del parsonal Informando a la direccldn de proteccltn
ambiontal y desamolic sustentables y a la direccidn de adminlstracidn det ayuntamienio,

las injustificadas, incapacidedes, dias econdmicos, vacaciones, asi como ahas, bajas y
cambios;

Trami{ar y hacer las disposiciones enviadas por la direccién de administraclon Jel
ayuntamiento, referente a. sueldos y salanos, aguinaldos, vacaciones; etc.

\levar el control de los expedientas del personal que labora en la dirsceion;
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Supervisar que se realicen operunos y comectos  los pages correspondienles  al
sueldo del persenal de la direccién comaspondiente;

Establacer y efercer controles sobre el activo fijo do-la direccidn, asi come mantenero
pamanante y actualizado:

Supervisar que las instalackines en la dlreccién se mantengan en buenas condiciones
da limpieza;

Requisita mensual el matenal de oficine y de limpleza y eslableciendo los
pracedimiento administrativo para su recepcidn, asi como la entrega de l0s mismo de
tas dreas que 6 solictten;

Seficltar a la direccién la administracién del a ayuntamianto, la reparacitn de los activos
fijes averiados y solicitar et mantenimiento general de la duewén cuando s& requiera
atrdis vez de Ja orden de trabajo;

Apoyar a la elaboraddn y apllcacién da las normas y procedimientos tendlentes a
furtalecer 1a organizacién de la direccién;

Promover la capacitacion y al desarmeiio protesional del parsonal adscrito a la direccidn
apoyar a las demas édreas de la direcclon en los programas y evenids espaciales que o
saan solicitado;

Opinar y vigilar e intervank en los aswntes administrativos e la direccién; los de més
yue sefigles las dispesiciones aplicables y que las confiera a el titular de ja direccion.

16.7 AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA
OBJETIVOS

Coordinar promover, ejecutar y dar seguimiento & los programas ambientales en

matena de agua, suelo, alre y residucs que le compaten reguiar asl como la denundia

ciudadana e impacto ambiental,

FUNCIONES

Proponer programas tendientes a la prevenddn y proteccién ambiental de acuerdo con

los pregramas y acclones establecidos:

Oryanizar, coordinar dar seguimiento a las actividades reallzadas en cada
departamente de acuerdo a los pregramas y acclones establecidas;

Validar los formatos y procedimiento de reguiacién y actualizaciones en materla de
proteccién amblental en e} 4mbito municipal,

"Elaborar, revisar y validar las amoﬁmclones emikias en matera de regulacién
ambiental; -

Coordinar "acciones de Impaccion, supeMslén y viglancla en obras y’ actividades
plblicas ¢ privadas para prevenir la contaminacén del agua, suelo y aire, en el ambito
de competencla municlpal,

Regular y promover acclones para controlar 1a emision de cuido v ol manejo adacuado
de los reskluos sdlidos o establecidos comerclales y de servicios que le competen
reguiar,

Proponer el establecimiento de eonvanios y acuerdo con de pendencias federales,
estatales y municipales, asl como al sector comercio y la sociedad, para al
tunalecimiento de.tos pregramas ambientales;

Proponer criterios normativos amblentales que regulen las actividades de competencti:
municipal:

Supervisar la elaboracion de propuestas y. actualizacién da la legislaclon amblental loxs
anteproyectos de regiamento, acuerdos, grilerios programas amblenlales‘ y demas
programas ambiéntale y demas disposiciones en je materia.

Dar seguimiantos & las denuncias cludadanas atendias en’ cumplimlent> de la
normatividad ambiental.

tinformar al director sobre las actividades desamolladas as! como la documantaclén qua
se requiere para su revisidn y aprobacidn y realizar las‘demés funciones que le asigr
al giractor, asl como las que ie sefale la normatividad aplicable'

Coordinar ¢ Instrurnentar las acciones de supendsion ¥ re;gulacnén al comerc\o ¥ .

servicios de competencia municipal;

instrumentar, coordinar y supervisar programas de evaluacldn ambiontal a las
solicitudes da permisos y anunclas on al 4mbito de su competencia;

Evaluar y dictaminar los estudlos de impacto amblental de obras y actividades caracter
munlcipal

Evaluar y dictaminar las autorizaclones que en materia amblental se soliche por
aclividad comerclal y prestacién de servicio en el ambio de la competencia municipal;

Atlender en cuamn 10s tramites que realican en la direccibn, por parte de fos
proponentes e interesades en realizar obras. o actividades publicas y privadas de
competancla municipal;

Mantener estracha comunicacion con el drea juridica de !a direccién para la adecuada
integracion de los expedientes 1écnicos; .

Elaborar dictdmenes téenicos derivados de las visitas de inspeccién en el Amblta de su
competencla;

Emitir opciones téenicas en los temas de sus competenclas y relacionados con su
actividad, Participar en emergencias y conbngencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteceion civil que al efecto establezcas,

Elaborar y proponer los formatos y procedimiantos de rogulacién y autorizaclones en ’
matena de protoccién ambiental en-el 4mbito jaberal;

Atender y dar seguimlento a las denuncias cudadanas en materia amblental de
competencia municipal;

luformar ai superior Inmedisto sobre las actividades desaroliadas asi como o
Jogumentacion aprobada que requlela para su aprobacidn ¥ revision;

Raalizar las demas funcicnes que le asigne supurk:r inmediato; ast come las que
enale las normatividad aplicabie;

Promowver y brindar mamenimlento y recuperacldn de éraas verdes, pargues ¥ jardines
municipaies.

Identtficar las draas vardes, parques ¥ jardines municipales, que requiera de accones
para su manienimiantq 0 rewperaclén; '

Calendarizar las actividades de mantenimiento y recuperacion de dreas verdes,
parques y jardines;

Dar mantenimiento a las Amas verdés, pargues y Jardines de ‘acuerdo con lo
eslablecido los procedimientos en el drea de su competencia;

Atender y dar seguimiento a las denunclas ciudadanas én materia de mantenimiento y
recuperacidn de areas verdes;

Informar a la supenvisidn Inmediata sobre las actividades desamciiadas, asl como fa
documnentacion ‘que requiera para su aprobaclan y revisién;

Reallzar las demas funciones que |8 asigné su jefe inmedlato, asl como la que sefale
la mormathidad aplicable;

Disefiar programas tendientes a la prevencién y control de contarninantes los ambitos
de competencia municipal:

Elaborar, revisar y validar las autorizaciones emitidas en matena de pmtecc;én ¥
regulackn ambiental;

Regulur y promover dcciones, para controlar fa emision de rulde y el manejo adecuado
de los residuos sdlidos, a estabiscimiento comérelales y de servicios qun le competen -
regular;

Proponer criterios normativos ambiantales que regulcn ias actvidades de competencla
municipales;

Supervisar la.elaboracién de propuestas y actualizackén de la legislacidn ambiental Jos
ante proyectos de reglamentos acuerdos, criterios y programas amblentales y e mas
disposiclones en a materia, ’

Nar seguimlenlos a las denuncias cludadanas atendidas en cumplimiento de s
normalvidad ambiental:

Culgborar y pamclpar en los difarentes sectore: en la realizacién de actividades e,
materia de gestién, prevencidn control y reduction de la contaminacién informar a
superior Inmediato de las actividades desamrolladas asi como 12 documenlaclén que se
requiera para su aprobacion y revision: Y realizar de mds funclone que le asigne
superiar inmediato as! como las quo sefale \a normatividad aplicable.

Propcner y difundir ia politica municipal de la protecclén ¥ aprovechamiento sustentable
de los recursos naturales del municipio;

‘Praponer ai director la creacidn de 2zonas de presarvacion acoldgica ge las ¢ento de

poblacidn parque urbanos, jJardines publico y de mas dreas andlogas previstas por Ja
legislacidn municipal,

Propone‘r y elaborar el programa de ordenamiento ecolégico municipal; .
Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacién ambiental;

Elaborar y proponer los formatos y procedimlentos de regulacién y autorizaciones en
materia de recursos naturales y desarrolio sustentable, en el Ambito municipal;

Elaborar, revisar y valldar ias autorizaciones emitidas en matena de recursos naturales
y desamollo sustentable; ’

Fomentar la cult'ura amblental en el n%unldplo, a través de actividades de educacién
ambiental y recreacion para la ciudadania;

Promover acuerdos y- convenio de eoordinacidn y concertacion con instituciones
publicas, privadas y sociales en materla amblental;
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Promcver y dlfundlr mediante oonferendas talleres plazlms y ponencus acclones de
- proteccidn ambiental y cuidado de los recursos naturales;y

Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asf como la documenlacibn que
se requlera para su revision y aprobacién.

Identificar el estado de los programas para ¢l desarrolio sustantable exlslente en, el
Mmuniclpio ‘0 en caso de no existlr alguno, anailzar las necesudades del muntclplo
respecto al disaiio de programas para el desamolio sustsntabla,

" Proponer y elaborar programas para el desamollo susteljnl.abla que cumplan con la
normatividad amblentat vigenta;

lmpiantdr los proglamas para e dewrrollo su:-tenlable en Ias oornumd.ades wgllanao la
cormecta ejecucion del misma;

Evaluar ei linpaclo de los programas para el des-arrollo sustentable sn el entomo
geografico en el que su Implarmente; proponer las modificaclones- ‘pertinentes a los
programas para o desarmolio sustentzble, con el fin de mejorar su jecucién o el
impacto dé los mismos; o

Informar al suparior inmediato sobre las acividades dasarmlladas, asl coma. la -

documanlac:bn Que Sa requiera para U aprobacidn y revision;

Realizar las deméas funcionus gue e asignen su ouperior inmediato, asi como las que

Sefiala ia nomMuatividad aplicable.
16.2.02 AREA DE EDUCACION AMBIENTAL o
OBJETIVO

Promover, lmpulsar, dusamollar y aplicar programas de educacién ambiental en’ el
municiple de Comalcaico. - .

FUNCIONES

Promover, desamollar y aplicar programas do educacion ambiental en &l municiplo de
Oornalc.dlco.

Promover la particlpacién de los diversos sectores en acciones de matera de
educaclon ambisntal;

Proponer las actividades y programas oonjuntos con otras areas del ayunl.amwnto en
materia de educacion amblental;

Llevar a cabo acciones para el fomento de una nueva cultura arnb!enta!

Trabajar con el sector soclal y privado en materia de educadon ambiental no forrnal

Reallzar acolones que promuevan el vaior hacla la protecclén .amblental y la
participacién ciudadana;

Establecer esquemas de trabajo en el marco del desamolio sustentable;

Partldpiar, coordinar, organlz&r y difundir campafias de educacién amblental enfocédas
a la ciudadania, .a través de exposiciones, eventos sociales, culturales’ y educativos;

Piomover y difundir mediante conferencia, talleres, pléhc-as ¥ ponencxas aodones de
putenciacion amblertal;

Informar 2l jefe inmediato sobre las actividades desamoliadas asi como,. la
ducumentacion que & requiera par su aprobacién y ravislon;

Reallzar las demas funciunes que le asigne su supenor Inmediato, asl como las que
soiale la normatividad aplicable. . E

Promover, impulsar, desamoliar y aplicar programas de proteccidn de los recursos
naturales existentes an el municipio. . .

Elaborar el diagndstico sobre las caracterisiicas de los recursas naturales <el
municlpio; .

Formular propuestas para &l oslab[ﬂdmlemc de zonas de preservacion ecolbglcas del
muni¢ipio;

Elaborar  programas de segulmiento a las dreas de preservacién eoobglcas
establecldas en el mummplo

Promover la elaboracion det ordenamiento ecolégico del munlclpio:
Promover et estudlo y conservacion de los ecosistemas representativo de! municlpio;

Participar con el &stado y la federacion en la proteccién de los recursos naturales;

Atender la solichud en matera de boda,y denibo de atbble_s en e Ambito de -

competencia municipal;
Establecer caterios para el programa de reforestacién urbana en ef municipio;
Promover 12 participacion de fa ciudadania en ef cuidado de los }ecﬁrsos nalurales"

Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas en cumplimlents de Ia normatividad
amblentat;

. 17. UNIDAD DE PROTECCION CIVIE,

ORGANIGRAMA

%

17.0 UNIDAD DE PROTECCION CIVIL *
OBJETIVO

Garantizar la proteccidn civil de tas personas, facititando la participaclén de fa socledad
organizada para hacer frente a las oonungendas con el apoyo de ia federacin y los
municiplos, Funclones del personal

FUNGIONES:
DIRECCION

Coordinar, supervisar los trabajos de auxiio y apoyo & la poblacion asi como emiltr Jas
recomendaciones @ empresas y poblacion en general con el chjetivo de garantizar Ja
seguridad de los mismes, en caso de eventualidades (fendmenos) nawrmies o
provocados del mismo. . a

17.1 JEFE DE AREA;

Elabomr ylo ac:ua]lzar ¢l plan municipal de proteccidn civil y f plan municipal contra
las inundadones. capturar y organizar la informacién recopilada que coadyu-ve en el
desempefic de las funclones de les Integrantas de la dlreccién.

Coordinar y. organtzar las guardlas establecidas hacla et Imeror de la direcclon ast

* como, brindar el apoyo de 1o integrantes de las mismas.

17.2 INSPECTORES:

Realizar las supervisiones en comercios, empresas, centros educativos, con el objefjvo

"de que todos y cada una de estas cuenten con las medidas de’ seguddad

recomendadas por la unidad de protewén aivil.
17,3 CHOFERE.S

Trasladar el personal y equipo de operatlvidad de ia unidad de proteccidn civil as!
como garantizar la funcionaildad del o Jos vehicilos de la unidad de proteccién civil.

*17.4-OPERADORES DE EQUIPO PESADO: -

Operar ¢! equipo pesado (unidad tipo clsterna, “plpa™) en sltuaclones de emergenda en

" s que sea rnequerido y necesario utilizar La unidad.

175 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
FUNCIONES:

Vigilar y garanuzar que ¢l equipo de trabajo con el que se cuenta en 1a unidad de
protecclon esié en condiclones de ser wtilizado.

Conformar el plan Municipat de Protescion Civil.

Notificar mediante cartas de corrasponsablidad @ empresas y comercios en general
sobre las Inspecciones de 1as rusmas; ’ ’

Expedicion de dictdmenes de no r!esgos comerciales a empresas y estaciones de
senacio,,

Combate y controi lnn.endlos de fugus do gas y, toda labor conlemplada dentro de a
proteccion civil.

SupeMsnén ¥ expadlaén de constanda para Ia quema de fuegos amﬁdaleb

Resguardo en fcstrvndades y, eventos mustvos

Retiros y exierminio de enjambres de abejas;

Capacttacion del personal de esta direccion (1ros auxilos, uso y manejo de extintores,

|
Supervision de cursos, pidlicas, conferenclas, cepacitaciones y simul
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Dertibo y desrmorre de drboles por sus condiclones de riesgo.
Recomdos de supamsldn

Apuyo a la cludadania en general en tiempos de oontlngendas apoyo en accidentes
viales; .

€n coordinaclén con dependencias del ayuntamlente y dreas de emargencia del
municipia;

18. CODRDINACION DEL SISTE)MA PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE L&
FAMILA

ORGANIGRAMA,

DEPARTAMENTG -‘] nev.m AMCHTO r EEPA!'F‘MB'TC DEPARTAMENTO DEPARTAMENTS
EVENTOSESPEC! o8
DECONVIVENTIA SALLD -

S| I
=) =7

1& 0 COORDlNAClON DEL SISTEMA. PARA EL DESARROLLO iNTEGRAL DE ta
FAMILIA

¢

OBJETIVO © o

Fromover al bienestar socal en e municiplo, prastando servicios médicos y de
asislencia social, en coordinacion con las dependencias munldpalas y estatakes, bajo
las directnces que schale el patronato del sistema para el de-san-ullo integral de la
Tanmiiia del municipio y 10s ineamisentos det sistama eslatal;

I-UNCIONES

Apoysf ¢l desarrollo de famillas y de la cnmunlded en el tarroric del municipio, y

lumeniar la educacion para ki integracion soclal, reallzar programas enentades atender
©l sana crecimionto tisico y mental de ki ainez;

Operar por si mismo, © Canalizar pam su atencldn, en coordipacidn con el sistema
inegral de ta familis dei estado y crganismo similares, estableclando de aslistencla
soclal en beneficio de manores en estado de abandonoe de anclanas desamparados. y
de minusvalldos sin recursos;

Reallzar estudios ¢ prestar Ja colaborucksn en su caso, en Investigaciones sobre log
problemas de la familla, de los menores, de la mujer, de o3 ancienos y los
minusvalidos;

Otorgar ol senvcio de asistencla Juridica, arentacién social, y en procuracién de la
defensa & menofes, anclancs y minusvalidos def munlaplo que no disponga de
- FOCUISCY CONOMICOS;

Intervanis en el ejarcdo y promover el fortalecimiento del conseje de tutela de los
menores an ¢l municipio, an los Wrminos de la ley parspectiva;

Auwxitiar  at mlrilsleno pablico en la pro:eodén de menores incapaces -y en los
procedimientos civiles y familiares que les afectan, de conformidad con las leyes
aplicables; ’

Utlizar an beneficio de los hablitantes del municiplo que requieran de sus senvclos, el
conlro de asistencla & la mujer, y e centro de rehablliitacion, conforme a las
Jdisposiclones que at tespecto emita el sistema para ol desarlio Integral de Ia familia
Sl wstado,

Pruporclonar servicios de ofiantacién ndtriclonal a la poblacién del municiplo en
gunerl, y en especlal a las tamiliag de precara stuacikdn econdmica por medlo de!
wiuntariado municipal, y realizar por iniclativa propia, © en apoyo a las campafias yue
&l respecto Qua realice el goblemo federal 0 estatal, en las excuslas y comundades
turales con mas altto ndice Je dasnutricién, en espucial a lo poblacidn infuntil;

Uisarrollar y difundir los valores culturales que atiendan a [a Integradién de la familia y
la comunidad, por medio de oS evenloy y programas du recraaddn intand! y tamilia
onentados a este propdsio;

Coadyuvar con las Instituciones de beneficuncia publica para e mejor uso de sus
feCUISaS, ¥ 8Nh 2poyd a esto misno, organizar y ¢oordinar las acciones gel voluntadiado
de! municipio;

Establecer acuerdos de coordinacién, para el cumplimiento de tos objetivos delsistarma
municipal, con otros organismos municipales, estatales y federales de conformidad con
los ordenarnientos vigentes aplicables;

Procurar permanentemente la adecuackn de los objstivos y programas del sisterna
municipal, a los del 8stado ¥ nacional,

Los demas que dispongan del sisterna para el desaroilo Integral de la familia en ol
estado de tabasco, ¢f ayuntamlarto de Comalcalco y presidante municipal en el ambr!o
de su competancia conforme a su ordanamiento juridico apllcable

18.1 DEPARTAMENTYO DE SERVICIOS DE SALUD
CBJETIVQ

Contribuir at desarmollo humane e Integral de la comunidad atreves de los programas de
atencidn y asistencla soclal quo ofrece el sistema pars el desarmofio Integral de la
familia, en beneficio de mencres en estado de abandono, de andlanos desamparados y
@ minusvalidos sin recursos;

Propordionar el servicio de consufta médica a la poblacién de escasos recursos que
solicita, y apoyar con s medicamentos que haya en axistencia;

Canallzar a los pacientes a otras instituciones cuande asi lo amenten;
Apoyar a los paclentes que requleran estudios de laboralorios y gabinete;

Implantar programas de pagueta bdsico en las telesecundarias en algunas
comunldades;

Fomentar la creacién de nuevas patrultas juvaniles y apoyar a la ya existente;
Proporcionar sl programa de escuelas para padres:
Continuar el programa e nifos tratajadores en la calle;

Apoyar a personas de escasos recursos, con matenal oropédico como sillas de
ruedas, baslones, andaderas, colchones de agua. aparatos audhivos etc.;

Los cemas que e sefiale la superiondad y los ordenamienlos vigantes aplicables,
18.2.1 AREA DE TALLERES

O8JETIVO

Apoyar el desaroiio de las capacidedes intamas y comunidades marginales urbanas y
rurales pare lograr elevar un nival de vida con un enfoque educativo,

FUNCIONES
Programas y coordinar las ucclones que se desanollaran dentro dal marco comuniteno;

Intervenir e 1a elaborackdn de estudios y estadisticas, aplhicande fa téenica del trabajo
social, en K0S problemas socloscondmicos de la comunidad;

Busear los modelos da promocidn soctal sn el municiplo que e indique la superiondad:

Procurar el mejoramtento de las condldonas da vida y de trab&jo en los asentamientos
de bajos ingresos;

Desarmollar en forma metédica nuevos enfoques y conceplos que contribuyan al
desarolle sustentable  de los asentamientos humanos desde una perspectiva
comunitaria; .

Supervisar perddicaments

las aclvidades reallzadas por el personal de la
coordinacien; . .

Coordinarsa con ol dupatamento de asistencla social y el sistema para el desarollo.
intogral de Ja famitla dal estado, para gestonar recursos y brindar mejor atencién a la
cudadania;

Todos uquellos Que dentro de su ambite de compelencla sefiale el slstema para ¢!
Jusarrolo integral de la tamilla.

18.3.1 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR
OBJETIVO
lomar las medidas necesarlas para proteger e Intervenic en los casos de mendtes

maltrato, aoandono.s extruviadod 0 ¢on picblemas Msicos-psicoldgico; asi como ot
aquellos relativos a 1a integradion tamillar,

FUNCIONES -

Prevenir como conciilador y a pelicién de parte da los “asuntos que le plantve para
lgrar la inlegrpdbn famiiiar, -
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Intervenir ante el ‘oentro de Intemamiento para adolsscentes de tabasco en la medida,
en la medida- quu las dispoyiciones legales lo parmitan;

Denunciar ante ias auiorldades competentes cualquler hecho presumlblemanle llefto
Que S8 cometa en contra de todos aquellos desunanos de |a accion de & procuraduria
de la defensa dei menor y la femllla;

Proveer los medlos de apoyo & través de psicblogos, trabajadores sociales, terapoutz,
médicos, stc., del sistema: para el desarrolio integral de la familia, a los menores,

_ mujeres, anclanos o ‘miembras de la famifla que esf lo requieran y de acuendo a las
atribuckanes dei mlsmo

Intervenir. cuando 562 requertdo por los particulares o aulondades y aun oficlosamente
cuando asl se considerd en jos siguientes casos. :

A} Legitimacién y reconocimlanto de hijos
B) Dedlaracion judicial de estado de minoridad o Incapacided senlt
C) Adopcién
D) Autorizaciones judiciales para contraer matimonko
"E) Aclaracidn y rectificacién de actas del estado civil y todes aquellas qué sehalen
las dlsposwclones normaums aan'espondlente en el sistema pacm- el dasarrollo
integral de ta familla -

18.4,1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETVO  ~- , e :

Pianear, sjecutar y evaluar el desarrolio del sistema de édmlnlsuadén de que requieran
ias diferentes areas que integran la presidencia y. la direccién del sistema parn ol
desarmrolio integral de la famiia,

FUNCIONES

Punear, Integrar y presentar al director, las necesidades relathvas a los recursos
malerates y filnancieros de la coordinacion y para su aprobadidn;

Realizar los trabajos relativos a la  Impiementacion de ios controles administrativas y
prasupuesialu:. du la coordinacién;

Revisar para su aprobacién por el coordinador, los requislios de L documontadén que
S& genere para ramiles o comp obaciones de las unidades admlnlslratlvas adscritas a
la mon:llnaclén

Vlg&lar Qque las sctividades contables, administrativas y presupuestaies, se realicen ¢on
apugo a Jos marcos nomativos on vigar,

Ser &l conducio para tramitar los movimientos del personal adscrito a la coordinadbn y
llevar el registro y conlrol de los mismos;

Efectuar ante las dependencias municipales los jrAmites administrativos, contables y
financieros Necesaros que fuquiera ol buen funcionamiento de la coordinacion y los
demas que sefale el coordinador en la espera de sus responsabllidades.”

Disefar la logistica de fuy glras de le prasidencia del patronato del sistema;
Contactars previamente o las giras 0o Ja prasidenta del patonato del sistema;

Contactar previamente & las gires, con pessonas de las localidades a vistar para
efuclos do coardinacién;

. Coordinarse con los deméas areas .del sistema y dependencia municipel, pare su
participadion y apoyo en las glras programadas;

Frever 105 recursos y epoyos que serdn necwadns para la reallzacién de giras y
everlos de la presidenta del patronato;

1.as demas que Indique la presidenta del patronato y el coordinador
"1b.5.1 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPEGIALES
CGBJETIVO

Coordinar Ja organizaclén de los wventos especlales ifternas y uxtemos’ y al
wiuntanado del sistama para €l desamolio integral de ta familla,

FUNCIONES L L h -

Calendarizar y realzar el programa de eventos especiales de 1000 6l aflo como son; dfé" '
de reyes, camaval, teria municipal, ferla estatal, dia dul nifo, dla de fas madres, dia del.

padre, gla del anciano, dia Jde la secretunis, dfa du i \ndepandenda, fundaclon de
Comaltaleo y expasicidn de nacimientos;

Buscar el apoye de otras areag del sistema para el .desaﬁolb Integral de la tamitia y

dependencias del ayuntamiento, para la realizaclon de los eventos programados e el -

Coordinar a las damas del woluntariado, integrdndolas en ias 4 coomdinaciones del
sistema para el desarolio integral de la familla;

Programar eventos con &l voluntarfado para generar fondos econdmicos, como balies,
kesrnes y desayunos, entre otrgs, pans apoyar las necesidades de las coordingcionss
dei sistema, como medicamentos, sillas de ruedas, despunsas, ayude econdmica elc.;

Organizar [2 participacién en fa ferla estatal;

Las demis que detgnnlnen el patronalo y ¢ coordinador.
48,52 DEPARTAMENTO DESAYUNOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Promover una alimentacién comecta en la poblacién escolar, suleta de asistencla
soclal, mediante la entrega de desayunos frius, callentes © comidas disefada en base
a los criletios. Ge -calidad nutricta, y acompafiados de. scciones de onentacién
alimentaria y desarrollo comunitario.

FUNCIONES: _
Cuicar la a!lmen:acibn sana de todos los nifios benefliclados dal programa;

Implemantar medidas para evitar la desnutricién da todos los nlffos benerdados y de
85CAS0S 1eCUrsos eCoNMMICos.

Elaborar programas de condencia dirigido a los padras de familla en base a una sana
alimentacién;

Generar programas da apoyo que ayuden a la niftez del municiplo con la flnalidad de
¢crear una gultura de alimentacién sana; -

Orientar y epayar en conjunto con ios comités de desayunos escolares el mejoramiento
de \as instalaciones (comedores y cocinas) medianto gestionas de apoyo;

. Levaatar las actas de la Integracién de los comités desayunos escolares;

Coordinar y controler ja entrega de recursos econdmicos a ks integrantes de jos
comités;

Concentrar 105 expedientes debidamente Integrados de la poblacidn estudlantt
bensficlada de las lnstituciones educativas del municlpl, y

Las demds tuncionas que lo instruya la superondad.
16.5.3 CENTRO DE CONVIVENGIA
QBIETIVO:

Brindar un lupar de asparcimicnte famillar, mediante la Imparticién de ecclones que
conlleven a la sana convivenclks tales como, nalackn, juegos recreslvos que
lonalegzcan la unon famitlar,

FUNCIONES:

Cuidar que se genere un ambienty de tranqullidad ¥ ammonla para todos y cada uno de
los usrINos dol publico en general que visitan esios centros;

Mantenar en purfacto estade y mantenimiento continuo las instalaciones de las
albercas y de las diversay areas del centro de convivencia,

Mantenur una estrocha relacion con Kis usuarios Que visltan el contro de esparcimianto
tamiliar;

Implementar dtversas compatenclas en las instalaciones para generar conflanza en la
nifiez y publico usuario;

Atender las solicitudes que de manerm directa y expresa hagan las deperdencias
educativas para ocupar las Instalaciones dal centro de convivenda <on la ﬁnalldad de
eallzer campamentos y competenclas entre otres; y  *

Las domas que sefiale la superoridad.

1854 AREADECEICO .

CBJETIVC:

Brindar etencion integral a los nlfos y nifas con capacidades diferantes, dependiency

" da las necesldades de cads uno y mejorar.as! su calidad de vida.

FUNCIONES: -

‘,Proporcionar awndén de acuerda a las necesidades que presanten los nifos con

discapacidad.

+ impartirterspias en el sentido humano Integral que consideren Ios ratos 'ﬁs\ms de caaa

nifio, en base a sus mzemse: anhelos dmlandas ramuuare:-ywualas. L

Propordonar terapias uspeaauzadas en:: = s

Terapla Fisica

< - ~.Terupla de lungyéje .
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Terapia de cognitiva

Terapia de psicomotricidad

Tetapia de independencla personal

Teapla psicoldgica. DEYSI CRISTINA SANCHEZ
. ‘ s _ . CORDOVA

" TRANSITORIOS - Octava Regido

PRIMERO.- E! presente Manual de Organlzacion entrara pn vigor a los res dlas

siyuientes de su publicacién en el Periddico Oficlal del Estado de Tabasco,

SEGUNDO. Se abroga ul Manual de Organizadién pubiicado en el suplemento B 7451

del Peritdico Oficlal del Goblemu dei Esludo de Tabasco, de fecha 1 de Febrero de RENé BAURIS
2014, Décime Regidor
TERCERO Todo kb no previsto en sle Manual de Organlzacion soni rasuella
do del Ayuntamiento;
EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL JESUS LoPEZ
DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADO EN LA PLAZA JUAREZ SIN NUMERO, .
COL, CENTRO DE LA CIUDAD DE COMALCALCO MUNICIPIO DE COMALCALCO Décime segundo Regidor
_ DEL ESTADO DE TABASCO A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ARO DOS MIL CATORGE. MARIA ELENA GONZALEZ CASTELLANO
i/zL : ' ' Décima cuarta Regidor
. M.D.F. HECTOR PERALTA GRAPPIN ] :

EN CUMPLIMIENTO A LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULCS 28 FRACCION I
47, 51, 52, §3,54 Y 65 FRACCION 1i 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

Primer Regidor y Presidente Municipal

INCLAN RAFAIN A ALEJANDRO COMALCALCO, TABASCO PARA SU DEBIDA PUBLICACION ¥ OBSERVANCIA. EN
' MARTINEZ DE ESCOBAR Tercer Regidor y Sindico de Haclenda - LA CIUDAD COMALCALCO TABASCO, RESIDENCLA OFICLAL DEL AYUNTAMIENTO
Segunda Regidora y Sindica de _ de Egresos . CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO TABASCO. A LOS .
Haclenda de Ingresos . - . : VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DQS MIL CATORCE,
-—ﬁ'”/u A?/aw ot l?,(,meﬁf)w > )
GELA TORRES FALCONI -~ MARTHA RABANALES PEREZ L )
Cuarta Regldora Quinta Regidor

yerenien, C-V.
VEROMICA CORDOVA VALENZUELA ABES-IERR iz
Sexia Regidora Séptimo egidor .

ElPeriédico Oﬂcial circulalos mién:dlesy sé&bados.

impreso en la Direccidn de Talleres Grificos de 1a Secretaria de Administracién, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Accesoala Informaclén
de la Secretaria de Gobiemo.

N : _ Lasleyes, decretos y demis disposiciones superiores son obngmrlas por el hecho de
Gobierno del Ta ba SCO publicadas en ests periédico.
Estado de Tabasco ~cambiacontigo para cualquier aclaracién de o3 Socumentos publi on oi mismo, g

dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolés Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1°
pisozone Centrooa lostaléfonos 431-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



