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Introduccion.

Partiendo de la evolucion del municipio, encontramos una gran historia, donde el
ciudadano ha tenido que evolucionar para lograr la organizacion de la
gobernabilidad necesaria para que su convivencia sea civilizada. EI Municipio en
México nace con una especial caracteristica, la que aporta la combinacion de las
estructuras sociales existentes, antes de la llegada de los espafioles, con las
formas legales y culturales que trajeron estos Ultimos. Es asi como en 1519,
durante la fundacion de la Villa Rica de la Veracruz por Hernan Cortez, se crea el
primer Municipio en México; hecho que utiliza como ejemplo quienes anteponen el
acto fundador de quien legisla, a la simple existencia de grupos sociales por la
creacion de un municipio. Todo gobierno necesita de una organizacion que logre
armonizar los intereses de los gobernados para eso se genera una norma que
permita el entendimiento e integracion de la misma.

Por eso la organizacion es la segunda funcién administrativa, que implica agrupar
las actividades de los empleados y llevar un arreglo estructural de todos los
recursos. Conscientes que organizar es coordinar, crear un orden. Es asi como el
presente Manual de Procedimientos General tiene una funcién basica de la actual
administracion Publica Municipal de establecer y responder al rumbo de la
consecucion de los objetivos y planes institucionales y su finalidad es concretar de
manera béasica el disefio de guias generales de la actividad del ejercicio de
gobierno. Este manual en su primera edicion 1.0 tiene la finalidad de estructurarnos
como una organizacion, donde logremos que en su proceso de implantacion se
obtenga su perfeccionamiento y modificaciones basicas para la innovacion del
ejercicio gubernamental.

En la administracion Municipal 2013-2015, asumimos con responsabilidad el papel
gue nos corresponde, por ello plasmamos en este documento nuestro compromiso,
conscientes de que nuestro paso es efimero y de que un verdadero camino radica
en la voluntad y el trabajo en conjunto entre la sociedad y gobierno, para llevar el
municipio de Balancan al lugar que le corresponde como uno de los mejores
municipios del estado y el pais. Detras de las transformaciones que se impulsan
existe siempre un proyecto municipal, pero sobre todo un acuerdo para sumar
esfuerzos hacia un objetivo el bien comuin. Nuestra apuesta es por los
Balancanences, por las presentes y futuras generaciones, por la convivencia y el
desarrollo social incluyente, en especial por la participacion organizada de todos.
Con el apoyo decidido de los ciudadanos, su participacion y confianza, Haremos
del municipio de Balancan un lugar para crecer, trabajar y convivir mejor.
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Objetivo

El objetivo general es ofrecer de manera sencilla y clara una vision del quehacer
administrativo del H. Ayuntamiento, precisar el marco legal vigente, plasmar la
estructura organica y, establecer las atribuciones, funciones y responsabilidades
de las Direcciones y Coordinaciones que forman Parte de la administracion
publica del Municipio de Balancan.

El manual permite de manera especifica:

e Cumplir con el marco legal vigente.

e Instruir al personal acerca de las funciones y normas que regulan la
actividad de la Administracion Municipal.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades de funciones,
detectar omisiones y corregir errores.

e Constituirse en documento como una guia administrativa, para ir
renovandose y actualizando de acuerdo a los nuevos requerimientos de la
armonizacion contable y asi poder llevar un adecuado Gobierno
Municipal.
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Marco Juridico

Balancan de Dominguez, forma parte de los 17 Municipios del Estado de
Tabasco, investidos de personalidad juridica propia en los términos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; es la base de la divisién
territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado; autobnomo en su
régimen interior y con libertad para administrar su hacienda conforme a las
disposiciones constitucionales y al articulo dos de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

Las responsabilidades de los H. Ayuntamientos se encuentran establecidas en el
articulo 29 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, y se
complementan con el siguiente Marco Juridico-Normativo.

LEYES QUE NORMAN SU ACTUACION.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de Febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TABASCO, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco el dia 05 de Abril de 1919,
sus reformas y adiciones.

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, publicada
mediante Decreto en el Peridédico Oficial del Estado de Tabasco, el dia 03 de
Diciembre de 2003.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 07 de Mayo de 1970, sus reformas y adiciones.

LEY DE PLANEACION, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 05
de Enero de 1983, y sus reformas.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia
13 de Marzo de 2002, y sus reformas.
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LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE TABASCO,
publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, en 1990, y
sus reformas.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, publicada
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, en 1983 y sus
reformas.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO,
publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha
01 de Agosto de 1984.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, publicada en el Periédico Oficial
Suplemento 6426 de fecha 07 de Abril de 2004.

LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de Diciembre de 1950, y sus reformas.

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO, publicada en el
Periddico Oficial Suplemento 6680 de fecha 13 de Septiembre de 2006.

LEY DE COORDINACION DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DE TABASCO, publicada en el Periodico Oficial Suplemento 6680 de fecha 13
de Septiembre de 2006.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE TABASCO, publicada en el Periodico Oficial Suplemento 6723 de
fecha 10 de Febrero de 2007.

CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE TABASCO

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2006-2012

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2007-2012.
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PLAN ESTATAL DE DESARROLLO (REESTRUCTURADO) 2008-2012
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2013-2015.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE TABASCO, publicada en el Periddico Oficial Suplemento 6345
de fecha 28 de Junio de 2003.

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, publicada
en el Periodico Oficial Suplemento 6426 de fecha 03 de Julio de 2004.

REGLAMENTO DEL COMITE DE LA OBRA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
BALANCAN, TABASCO, expedido en la Sala de Cabildo del Palacio Municipal
de Balancan, Tabasco con fecha 31 de Enero del 2007.

REGLAMANETO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, expedido en la Sala de Cabildo
del Palacio Municipal de Balancéan, Tabasco, y publicado en el Periédico Oficial
del Estado con fecha dos de abril de 2003.

Bando De Policia

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN,
TABASCO, publicado en el Periddico Oficial, Suplemento 6721 de fecha 31
de Enero de 2007.

Marco Administrativo

LINEAMIENTOS DEL PADRON DE CONTRATISTAS DEL MUNICIPIO DE
BALANCAN, TABASCO, publicado en el Periddico Oficial Suplemento 6831
de fecha 23 de Febrero de 2008.

CATALOGO DE CONCEPTOS Y PARTIDAS PRESUPUESTALES,
publicado en el Periddico Oficial el uno de abril de 2004.
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Mision

Ser un gobierno que se caracterice por actuar con eficiencia administrativa,
apego a la legalidad y transparencia, con capacidad de gestion y de respuesta
para proporcionar servicios publicos de calidad que impulsen el desarrollo
economico y social en armonia con el medio ambiente, propiciando mayores
niveles de seguridad y bienestar para la poblacion.
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Vision

Ser un municipio lider, competitivo, seguro con justicia social, conciencia
ambiental y generador de oportunidades para los diversos sectores, que les
garanticen una mejor calidad de vida a las familias del municipio, a través de la
gobernanza, innovacion y transparencia.
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% Trato Igualitario. Para la administracion 2013-2015, el respeto y la
atencion de calidad a la persona es el principal objetivo. Todos los
ciudadanos son importantes sin distinguir su condicibn econdémica o
creencia religiosa, por lo que tratarlos con igualdad, respeto y sensibilidad
permitird lograr un contacto permanente y cordial con los Balancanences.

>

% Honestidad. Las nuevas dinamicas sociales implican una profunda
transformacion en el quehacer politico, es por lo tanto imperativo que
devolvamos a la ciudadania la confianza en el Gobierno Municipal, en sus
organismos descentralizados y en las dependencias desconcentradas. La
honestidad Como principio sera premisa fundamental en la actuacion de
cada uno de los servidores publicos que integran la Administracion
Municipal.

*,

% Eficiencia. La poblacion requiere atencion cordial y resultados 6ptimos, en
ese sentido, la capacidad de respuesta de esta administracion municipal se
orienta a reestructurar su organizacion; capacitar a los servidores publicos
Para obsequiar una mayor calidad y atencion al ciudadano; mejorar el
funcionamiento transparente en el manejo de los recursos y crear y ofrecer
una mayor efectividad en los servicios prestados.

% Transparencia. Comunicar es privilegio basico del ser humano y tarea
permanente que impone el desarrollo de la sociedad. En ese contexto,
cumplir con la tarea de comunicar es una accion constante desplegada por
el H. Ayuntamiento Para fortalecer el derecho a la informacion y vigorizar el
guehacer democratico.

% Unidad. Se construye a partir de una vision compartida, una esperanza
anhelada, un fin altruista o una causa para el bien comun. La unidad da
sustento fuerza y valor, para hacer que lo imposible se haga posible. Junto
con la determinacién y el compromiso, la unidad hace que la tarea mas
dificil parezca facil.
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1.-Estructura Orgénica del Honorable Ayuntamiento.
1.1- Facultades y Obligaciones del H. Ayuntamiento.

De acuerdo con el Art. 29 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, son facultades y obligaciones de los H. Ayuntamientos:

I.- Promover y realizar las acciones para el desarrollo integral del Municipio y
vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos municipales;

[I.-Coordinar sus Planes Municipales con los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo, Programa Operativo Anual y ademas programas municipales, dentro
del Sistema Estatal de Planeacibn Democratica y en el seno del Comité de
Planeacionpara el Desarrollo del Estado de Tabasco;

l1l.-Expedir y aplicar, el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones; de manera particular las que organicen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacién ciudadana y vecinal, sujetandose a las reglas establecidas para ello
en la presente Ley;

IV.-Estimar, examinar, discutir y aprobar la iniciativa de Ley de Ingresos
Municipales, que sera remitida a més tardar en el mes de octubre de cada afio, a
la Legislatura estatal para su aprobacion;

V.- Examinar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos sobre la base de sus
ingresos disponibles y de conformidad con el Programa Operativo Anual
correspondiente y el Plan Municipal de Desarrollo. En su caso las modificaciones o
ampliaciones, se sujetaran a lo previsto en el articulo 65, fraccion Ill, segundo
parrafo, de esta Ley, asi como las que autorice el Cabildo y las demas
disposiciones aplicables;

VI.- Enviar mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, dentro
de los quince dias del mes siguiente que corresponda, la cuenta comprobada y
debidamente documentada del mes anterior, con los informes técnicos financieros
y Sus avances, mismos que acreditaran las erogaciones y el desarrollo de las
metas fisicas de sus proyectos.
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Al presentar el informe del primer mes del ejercicio, debera adjuntarse el
presupuesto de egresos aprobado para dicho ejercicio fiscal.

Los ajustes presupuestales autorizados deberan presentarse en el informe
mensual correspondiente;

VIl.- Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, dentro de los treinta
dias siguientes al trimestre que corresponda, los informes de autoevaluacion que
al efecto se hubieren realizado por el érgano de control interno;

VIIl.- Enviar a mas tardar el 1 de marzo del afio siguiente, en complemento a la
cuenta publica del ejercicio de que se trate, la evaluacion final de su Programa
Operativo Anual con relacion a las metas que se establecieron por el ano que
corresponda y el avance de su plan de desarrollo, para su inclusién
correspondiente y calificacion anual, de la cuenta publica;

IX.- Aprobar los proyectos de contratacion de empréstitos que afecten los ingresos
de futuras administraciones municipales, los cuales deberan ser enviados a la
Legislatura local, directamente o a través del Ejecutivo del Estado, para su
autorizacion;

X.- Vigilar la administracion de los bienes de dominio publico y privado del
Municipio en los términos que sefiala esta Ley y otras aplicables;

Xl.- Aprobar la creacion, fusion o extincion de O6rganos administrativos
desconcentrados, coordinaciones o las entidades para municipales a que se
refiere esta Ley, necesarias para la consecuciéon del desarrollo y la prestacion de
los servicios publicos y aprobar a la vez sus Programas operativos Anuales, asi
como vigilar su funcionamiento;

XIll.- Vigilar la ejecucion de las obras y servicios publicos municipal, en los
términos de esta Ley, reglamentos y demas leyes aplicables;

XIll.- Dividir el territorio municipal para su gobierno interior en Delegaciones,
Subdelegaciones, sectores y Secciones segun corresponda determinado las areas
de cada circunscripcion;

XIV.- Otorgar, con la aprobacion de la Legislatura, a los centros de poblacion, la
categoria y denominacién politica que les Corresponda, conforme a esta Ley;
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XV.- Solicitar al Ejecutivo del Estado la expropiacion de bienes por causa de
utilidad publica,;

XVI.- Municipalizar, mediante el procedimiento respectivo, los servicios publicos
gue estén a cargo de particulares cuando asi lo requieran las necesidades
sociales y tenga la capacidad requerida para su administracion;

XVII.- Otorgar concesiones o contratar la prestacion de servicios publicos;

XVIIl.- Asignar los ramos de su administracién a comisiones integradas por uno o
mas regidores;

XIX.- Designar a los titulares de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Contraloria
Municipal a propuesta del presidente municipal;

XX.- Participar en el ambito de su competencia en los términos de las leyes
federales y estatales de la materia, y en coordinacion con la federacion y el
Estado, en la planeacion y regulacion del desarrollo de los centros urbanos
involucrados apios procesos de conurbacion;

XXI.- Formular, revisar, aprobar, administrar, aplicar, evaluar, modificar, y
actualizar su Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento
Territorial; asi como formular, aprobar y administrar la zonificacion territorial
municipal, de conformidad con la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio
del Estado de Tabasco;

XXII.- Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales, asi como
autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del-suelo en el &mbito de su competencia
y otorgar licencias y permisos para construcciones;

XXIIl.-Intervenir, de acuerdo con las leyes federales y estatales de la materia, en la
regularizacion de la tenencia de la tierra urbana,;

XXIV.- Someter a consulta publica el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

XXV.- Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de
provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios;

XXVI.- Celebrar convenios de coordinacion y asociacion para la mas eficaz
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prestacion de servicios publicos, con ayuntamientos del estado o de otro u otros
Estados, o con el ejecutivo del estado para que éste los preste en forma temporal
0 coodinadamente con el ayuntamiento;

XXVII.- Concertar convenios de desarrollo municipal, asi como participar en la
formulacién de planes de desarrollo rgional, los cuales deberan estar en
concordancia con los palens generales en la materia;

XXVIIl.- Resolver los recursos administrativos interpuestos en contra de los
acuerdos dictados por el presidente municipal o primer consejal o por el propio
Ayuntamiento;

XXIX.- Sugerir al ejecutivo del Estado todas aquellas medidas o disposiciones que
no siendo de su competencia tiendan a fomentar la prosperidad y el bienestar
publico del municipio y su desarrollo econémico, cultural y social;

XXX.- participar en la creacion y administracién de zonas de reserva ecologica, en
la elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia;

XXXI.- Intervenir en la Formulacion y aplicacion de programas de transporte
publico de pasajeros, cuando aquellos afecten su ambito territorial;

XXXII. -Celebrar convenios para la administracion y custodia de zonas federales;

XXXIIl.- Otorgar la representacion juridica del H. Ayuntamiento cuando el
presidente municipal lo solicite y en asuntos litigiosos y de la Hacienda Municipal,
cuando el sindico de hacienda se encuentre impedido para su desempefio o se
abstenga de ejercerla;

XXXIV.- Contar con planos de la cabecera municipal, Villas y pueblos en el que se
indique el fundo legal correspondiente y la ubicacién de los bienes inmuebles de
su patrimonio; asimismo, contar con un plano del Municipio en el que se indiquen
los usos del suelo, debiendo actualizarlo cuando menos cada dos afios;

XXXV.- Dictar las disposiciones que se estimen convenientes para hacer efectiva
la obligatoriedad de la ensefianza preescolar, primaria y secundaria en los
términos del articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

XXXVI.- Abastecer de agua a la poblacion. Para este fin, se procurara la
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canalizacion de las corrientes y conduccion por tuberia u otros medios apropiados,
Su captacion o almacenamiento, por medio de presas, depdsitos, o por cualquier
otra forma idonea;

XXXVII.- Realizar las obras que permitan el curso de las aguas pluviales para
evitar para inundaciones y obstaculos para el transito;

XXXVIII.- Expedir y aplicar los reglamentos relativos al control de las descargas de
aguas residuales a los sistemas de drenaje y alcantarillado, conforme a las bases
y atribuciones definidas por las leyes federales y estatales en materia de equilibrio
ecologico y la proteccién al medio ambiente; y remover o ejecutar obras para la
captacién, conduccion, tratamiento y aprovechamiento de aguas pluviales y
residuales;

XXXIX.- Expedir los reglamentos y desarrollar las acciones de competencia
municipal en materia de equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente, conforme las
disposiciones de la legislacion federal y estatal,

XL.- Dictar medidas, cuidar el orden y seguridad en los lugares publicos de
diversién y espectaculos; otorgar en el ambito de su competencia, las licencias
correspondientes, autorizar los precios de acceso a los mismos, cuidar su buen
funcionamiento, asi como la observancia de los horarios y precios autorizados y
en general, el cumplimiento de lo reglamentos gubernativos aplicables;

XLI.- Cuidar que las vias urbanas se mantengan expeditas para el transito de
peatones y vehiculos, y llevar a cabo campafias de educacion vial para los
ciudadanos;

XLIl.- Atender a la seguridad publica en todo el Municipio, proveyendo los
recursos que requiera la organizacion y operacion de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil, los cuerpos de policia preventiva, transito y bomberos;

XLIIl.- Construir los cementerios que sean necesarios, cuidar y conservar los
existentes;

XLIV.- Cooperar en los términos procedentes, con las escuelas oficiales y
particulares incorporadas de su Municipio;

XLV.- Propiciar en coordinacion con las instancias federal y estatal, el mayor
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namero posible de escuelas rurales, y colaborar al sostenimiento de centros de
alfabetizacién, dentro del Municipio;

XLVI.- En coordinacion con la autoridad militar competente, sefialar dia, hora y
lugar para que los ciudadanos reciban la instruccién civica y militar que los
mantenga aptos en el ejercicio de los derechos de ciudadano, diestros en el
manejo de las armas y conocedores de la disciplina militar;

XLVII.- Dictar las medidas tendentes a propiciar la ocupacién laboral y reducir el
desempleo y subempleo, estableciendo un servicio para la colocacion de los
trabajadores, el que sera gratuito, de conformidad con el apartado A, fraccién
XXV, del articulo 123, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

XLVIII.- Celebrar convenios con el Estado, con el fin de que éste participe o se
haga cargo de alguna o algunas de las funciones en la administracion de las
contribuciones en los términos sefialados en el articulo 65, fraccion 1V, de la
Constitucion Politica del Estado;

XLIX.- Proporcionar al Congreso del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, y en los términos de la ley aplicable, toda la informacién
y documentacion que éste requiera, a fin de que se practique una adecuada
supervision y fiscalizacion de las cuentas publicas municipales.

L.- Participar en el combate al alcoholismo y coadyuvar en la prohibicién de la
venta de bebidas embriagantes, sin excepcion, en fincas de campo, fabricas,
estaciones o terminales de transporte publico terrestre, y otros, asi como en
cualquier centro escolar 6 de trabajo;

LIl.- Ejercer en materia de cultos religiosos, las facultades que en términos del
articulo 130, ultimo parrafo, de la Constitucién federal, le confieren la ley de, la
materia e intervenir igualmente para la aplicacion de las disposiciones prohibitivas
contenidas en la misma Constitucién, en el @ambito de su competencia;

LIl.- Informar por escrito a través del presidente municipal, al titular del Ejecutivo
del Estado, cuando éste asi lo solicite, sobre los incidentes ocurridos en el
Municipio, en lo que respecta al orden y seguridad publica y a la brevedad posible
en caso grave;
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LIII.- Auxiliar a las autoridades que lo solicitan de acuerdo a la ley;

LIV.- Aceptar o repudiar herencias, legados o donaciones que se hagan al
Municipio, siempre que no sean onerosas;

LV.- Disefiar el sistema de registro y el control de su patrimonio;

LVI.- Proporcionar a los integrantes de pueblos o comunidades indigenas que no
hablen espafiol, el auxilio de intérpretes o defensores que tengan conocimiento de
su dialecto, lengua y cultura, en los asuntos o procedimientos que tengan que
ventilar ante el Ayuntamiento y sus distintas dependencias;

LVIl.- Convocar en los términos establecidos en la Constitucion local y las
disposiciones aplicables, a referéndum 6 plebiscito;

LVIIl.- Someter a la consideracién del Cabildo, las iniciativas populares que les
sean remitidas en términos de ley; y LIX. Las demas que la Constitucion federal,
la particular del Estado, la presente Ley y otras disposiciones juridicas aplicables
le sefialen.
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1.2.- Organigrama General.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 25



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL @
BALANCAN, TABASCO. ¥

W T W as Ve

1.3.- Facultades y Obligaciones de los Regidores.

De acuerdo con el Art. 35 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
son facultades y obligaciones de los Regidores:

l. Asistir a las sesiones que celebre el H. Ayuntamiento;

Il. Vigilar y atender el ramo de la administracion municipal que les sea encomendado
por el H. Ayuntamiento;

lll. Formar parte de las comisiones que establezca el H. Ayuntamiento y de las que
sean creadas porel presidente municipal;

IV. Concurrir a las ceremonias civicas y a los deméas actos a que fueren citados por el
presidentemunicipal;

V. Suplir en sus faltas temporales al presidente municipal en la forma que previene esta
Ley;

VI. Rendir, por conducto del presidente de la comision de que se trate, informe
trimestral porescrito al Cabildo, de las actividades realizadas conforme a lo sefialado en
esta Ley, asi como conrelacion al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa Operativo
Anual; y

VII. Las demas que les otorguen esta Ley y demas disposiciones aplicables.
1.4.- Facultades y Obligaciones del Sindico de Hacienda

De acuerdo con el Art. 36 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco,
sonfacultades y obligaciones del Sindico de Hacienda:

I. La procuracion, defensa y promocién de los intereses municipales;

Il. La representacion juridica del H. Ayuntamiento en los litigios en que éstos fueren
parte y en lagestion de las negociaciones de la Hacienda Municipal;

[ll. Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para que se
finqguen almejor postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidas por las
leyes respectivas;
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IV. Formar parte de las comisiones para las cuales sean previamente designados;

V. Revisar y firmar los cortes de caja de la Direccion de Finanzas Municipal,
autorizando laliquidacion de pagos rezagados;

VI. Cuidar que la recaudacion de los impuestos, derechos y aprovechamientos se haga
conforme ala Ley de Ingresos y demas disposiciones aplicables. Asimismo cuidar que la
aplicaciéon de losgastos, se haga llenando los requisitos legales y conforme al
presupuesto respectivo;

VII. Vigilar que las multas impuestas por las autoridades municipales y jueces
calificadoresingresen a la Direccion de Finanzas Municipal con el comprobante
respectivo;

VIII. Cerciorarse de que el director de Finanzas Municipal haya otorgado la fianza
respectiva,comprobando la existencia y la identidad del fiador, y su solvencia
econdémica y moral;

IX. Supervisar que el director de finanzas, en representacion del H. Ayuntamiento 6
Concejo Municipal, de cumplimiento a lo ordenado en los articulos 65, fraccion VI,
parrafos cuarto y quintoque la Constitucion Politica del Estado y 29, fraccion VI, VII Y
VIII de esta Ley;

X. Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la Direccion de Finanzas Municipal;

XI. En los lugares donde no existan Agencias del Ministerio Publico, practicar las
primerasdiligencias de averiguacion y remitirlas, dentro de las veinticuatro horas
siguientes, al ProcuradorGeneral de Justicia en el Estado; y

Xll. Las deméas que le sefale esta ley y otras leyes, asi como los reglamentos
municipales o las queles asigne el H. Ayuntamiento. En los H. Ayuntamientos en que
existan dos sindicos, el primero tendralas facultades sefaladas en las fracciones I, VI
primera parte, VII, IX, Y XI de este articulo; y elsegundo las conferidas en las fracciones
I, V, VI parte in fine, VIII, y X del mismo.

Las facultades y obligaciones precisadas en las fracciones I, IV Y XII, corresponderan
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Indistintamente a los dos sindicos. Los sindicos no pueden desistirse, transigir,
comprometerse enarbitrios y hacer cesiones de bienes, salvo autorizacion expresa que
en cada caso les otorgue elH. Ayuntamiento.

1.5.- Comisiones.

De acuerdo con el Art. 44 y 45 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco. Para estudiar, examinar y resolver los problemas del Municipio y vigilar que
se ejecuten lasdisposiciones y acuerdos del H. Ayuntamiento, se designaran
comisiones entre sus miembros.Las comisiones presentardn al H. Ayuntamiento las
propuestas de solucion a los problemas de suconocimiento, a efecto de atender los
ramos de la administracion municipal.

Articulo 46. Las comisiones seran:

|. De Gobernacion, Seguridad Pudblica y Transito, la cual estara presidida por el
presidentemunicipal;

Il. De Hacienda, presidida por el primer sindico o segundo regidor;

lll. De Desarrollo;

IV. De Obras y Asentamientos Humanos;

V. De Educacién, Cultura y Recreacion;

VI. De Programacion;

VII. De Administracion;

VIII. De Servicio Municipales;

IX. De Ambiente y Proteccion Civil;

X. De Asuntos Indigenas, en el supuesto sefialado en el articulo 32 de esta Ley;
XI. De Fomento Economico;

XIl. De Participacion Social y Atencion Ciudadana;
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Xlll. De Atencion a Grupos vulnerables, Adultos Mayores y Personas con
Caracteristicas Especiales;

XIV. De Equidad y Género; y

XV. Aquellas que de manera permanente o temporal determine el H. Ayuntamiento de
acuerdo conlas necesidades del Municipio.

1.6.-Funcionamiento del H. Ayuntamiento.

Articulo 38.- El H. Ayuntamiento celebrara sesiones cuantas veces sea necesario para
el oportunodespacho de los negocios de su competencia, sesiones que publicamente
deberan realizarsecuando menos una vez al mes. Las sesiones seran validas con la
asistencia de la mayoria de susmiembros.Con las salvedades que sefiala este articulo,
los acuerdos de los H. Ayuntamientos se tomaran pormayoria de votos y en caso de
empate, quien los presida tendra voto de calidad. Requieren el votode las dos terceras
partes de los integrantes de los ayuntamientos, los acuerdos del Cabildo queafecte al
patrimonio inmobiliario municipal que autoricen actos o convenios que comprometan
alMunicipio por un plazo mayor al periodo del H. Ayuntamiento.

Articulo 39.- Las sesiones de los ayuntamientos seran ordinarias; extraordinarias,
internas oreservadas y solemnes.

|. Son sesiones ordinarias las que se celebran permitiéndose el libre acceso al publico y
en lascuales se traten problemas relativos a la competencia del H. Ayuntamiento que no
requierasolemnidad;

[l. Son sesiones extraordinarias las que se celebren para tratar asuntos urgentes
relacionados conla atencion de los servicios publicos indispensables para la poblacion y
todos aquellos que, a juiciodel H. Ayuntamiento, ameriten este tipo de sesiones;

lll. Son sesiones internas las que por acuerdo del H. Ayuntamiento no se deban
celebrar en publico yse prohibe, por lo mismo, el acceso a personas extrafias al Cuerpo
Edilicio y en algunos casos hastaa los empleados del Municipio; y

IV. Son sesiones solemnes las que determine el H. Ayuntamiento para recibir el informe
delpresidente municipal, para la toma de protesta del nuevo H. Ayuntamiento, para la
conmemoracionde aniversarios histéricos y para aquellas en que concurran
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representaciones de los Poderes del Estado, de la Federacion o personalidades
distinguidas.

Articulo 40- Las sesiones de los H. Ayuntamientos pueden realizarse a peticién del
presidente municipal o de dos de sus miembros. La sesion podra declararse
permanente cuando la importancia del asunto lo requiera y lo apruebe la mayoria de los
miembros. Las sesiones de losH. Ayuntamientos se celebraran en la Sala de Cabildos,
0 cuando el caso lo requiera, en el recintopreviamente declarado oficial para tal objeto,
se permitira libre acceso al publico y a los servidores del H. Ayuntamiento; excepto
cuando por acuerdo del Cabildo y por la naturaleza de los asuntos atratar deba tener el
caracter de interna o reservada.

El H. Ayuntamiento podra realizar sesiones fuera del recinto oficial del Cabildo acuerdo
de suCircunscripcion territorial cuando lo considere conveniente, mediante acuerdo de
sus integrantesque se haran publicos. Asimismo, podra realizarlas con la finalidad de
escuchar y consultar a laciudadania para atencién y solucion de sus necesidades y
problemas colectivos, sobre todo aquelloque coadyuve al desarrollo de la comunidad. A
esta sesion debera convocarse a la ciudadania ypodra invitarse a representantes de los
Poderes del Estado de la Federacion y servidores publicosmunicipales.

Los H. Ayuntamientos no podran sesionar en recintos de organismos politicos a
religiosos. A lassesiones ordinarias debera citarse a los integrantes del Cabildo con por
lo menos cuarenta y ochohoras de anticipacion.Para el caso de sesiones
extraordinarias debera citarse a los integrantes del H. Ayuntamiento, cuandomenos con
veinticuatro horas de anticipacion, debiendo acompafar al citatorio el orden del
diacorrespondiente al cual debera ajustarse la sesion.

Los integrantes del H. Ayuntamiento no podran excusarse de asistir a las sesiones, sino
por causajustificada y previo aviso por escrito al Cabildo. Si alguno de los miembros del
H. Ayuntamiento tuviere un interés directo o indirecto en algin asunto de los que se
vayan a tratar, deberd manifestarlo y ausentarse de la sala de sesiones durante la
discusion y resolucion del mismo. Si elregidor que se encuentra en el supuesto anterior
no realiza manifestacion alguna, cualquiera deellos podra hacerlo y el Cabildo resolvera
lo conducente.

La infraccion a lo dispuesto en el parrafo anterior, serd causa de responsabilidad y se
sancionara en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
y demés disposiciones aplicables.
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Articulo 41.- Las sesiones del H. Ayuntamiento, seran presididas para el Presidente
Municipal a elpresidente del Concejo segun el caso o por quien temporalmente lo
substituya.

Articulo 42.- ElI H. Ayuntamiento, llevara un libro de actas en el que se asentaran los
asuntos tratadosy los acuerdos aprobados. El libro serd autorizado en todas sus hojas
por el secretario del H. Ayuntamiento.

Articulo 43.- Los regidores excepto, cuando se trate de sesiones reservadas, podran
solicitar al Cabildo mediante escrito, copia certificada de las actas de sesiones para
fines licitos, que deberan sefialar con claridad en su peticion. La solicitud se acordara
en la siguiente sesion ordenandose expedir la copia solicitada, si fuere procedente.
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2.- Presidente Municipal.

UnidadAdministrativa: PresidenciaMuni | Depende de:C. PresidenteMunicipal

cipal.
Supervisa:SecretariaParticular, Aprobadopor:Constitucionesfederalyloc
Asesores ySecretariaTécnica aly,Ley Orgéanica de los Municipios del

Estado.

Objetivo: Coordina y lleva a cabo acciones para el Desarrollo Municipal, la
seguridad, la salud, educacién, la armonia social y la buena marcha de la
hacienda municipal, siguiendo lineamientos contenidos en los diversos programas,
asi como recauda, custodia y administra los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de Ingresos
y en las demas disposiciones fiscales.

2.1.- Facultades y Obligaciones de la Presidencia Municipal.

El presidente municipal es el érgano ejecutivo del H. Ayuntamiento y tiene las
siguientes facultades y obligaciones:

% Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en los planes y programas.

% Formular y someter a la aprobaciéon del H. Ayuntamiento el Bando de
Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos,
vigilar y sancionar su cumplimiento.

% Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes
respectivas, asi como el presupuesto de ingresos y egresos, sometiéndolos a
la consideracion del H. Ayuntamiento. Debiendo ademéas publicar en el
Periodico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el medio de
comunicacion impreso que considere idoneo, el Plan municipal de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual, de inicio de un periodo Constitucional, el primero,
dentro de los cuatro primeros meses y, posteriormente el Programa Operativo
Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual,
publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones y, en
Su caso sus adecuaciones.
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% Tratandose del presupuesto de egresos correspondiente al primer afio del
ejercicio de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta dias
siguientes de iniciado el mismo, y conforme la prevision de los ingresos, el
presidente municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacion de la
modificacion, y en su caso, la ampliaciébn del presupuesto asignado por la
administracion anterior; para el ejercicio de que se trate, a fin de dar
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa Operativo Anual
de ese afo, asi como a los demas objetivos y metas que se pretendan
alcanzar;

% Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la
fraccibon  anterior, asi como llevar los controles presupuestales
correspondientes para formular la cuenta publica, que sera sometida a la
Legislatura local por medio del H. Ayuntamiento;

I. Administrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio, llevar su

registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;

Il. Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las
leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda para mejorar sus
niveles de bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacion, el Presidente
Municipal podra contratar o convenir y en su caso, concertar en representacion del
H. Ayuntamiento, la ejecucién de las acciones con el gobierno del Estado, y con los

particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta Ley y otras aplicables;

ll. Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de
Ingresos y en las demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la facultad
econdmico-coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de las

dependencias municipales correspondientes;

Iv.Visitar con la periodicidad que determine el H. Ayuntamiento, las poblaciones
gue forman al Municipio en compafiia de los integrantes de las diversas comisiones

gue se hayan constituido, para conocer sus problemas e informar de ellos al
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ayuntamiento al fin de tomar las medidas para su resolucion.

v. Convocar al H. Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el H.

Ayuntamiento, asi como vigilar la integracion y funcionamiento de sus comisiones;
vI. Informar al H. Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos.

vil. Informar cada afo, en sesion solemne de Cabildo, al H. Ayuntamiento sobre el
estado que guarda la administracion municipal, los avances logrados del Plan

Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio;

% Asumir la representacién juridica del H. Ayuntamiento en los litigios en que
éste forme parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o
materialmente para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su funcion; en
estos Ultimos casos, el presidente debera obtener la autorizacion del H.

Ayuntamiento;

0,

% Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de celebracion y
firma de informes de comprobacién de gastos y programacion, contratos,
convenios y toda clase de actos a los titulares de las dependencias
municipales, de acuerdo con la naturaleza del asunto que se trate;

% Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas
en las leyes federales y estatales;

% Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas
en esta y otras leyes;

% Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal
se auxiliard de los 6rganos administrativos que esta ley establece, y tendra la
facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas servidores
publicos con las excepciones que ésta y otras leyes sefialan;

% Fijar a propuesta del director de administracion y una vez aprobado el

presupuesto de egresos, los sueldos o remuneraciones de los servidores
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publicos del H. Ayuntamiento; ordenando la publicacion de los rangos minimos

y maximos del tabulador correspondiente en el Periddico Oficial del Estado;

“ Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean necesarias,

para la consecucion del desarrollo y la prestacion de los servicios publicos del H.
Ayuntamiento;

% Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecoldgico
municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de proteccion al ambiente y las demas que

le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones.
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2.2.- Organigrama de la Presidencia Municipal.

Pedro Arguello Hernandez de Regidores
Presidente Municipal

Edgar Soberano Coop
Secretario Particular

Asesor 1 Asesor 2
Fernando Palacios Hernandez Lucas Sarao Hernéndez

Elio Ventura Ramirez Marin

Secretario Técnico

Clara Maritza Avalos Castros Walter Zapata Ballina
Secretaria Jefe de Area

Yamile Amalin Dominguez Maldonado
Auxiliar Administrativo

Javier Arturo Rivera Rodriguez
Secretario Auxiliar

Melly Del Carmen Altamirano Abreu
Auxiliar Administrative

Rosa Maria Castro Paredes Leticia del C. Aguirre Lorenzo
Ayudante Universal Afanador
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2.3.- Funciones de Asesores, Secretaria Particular y Secretaria Técnica.

Regidores

R/

% Los regidores tendran las siguientes facultades y obligaciones: |. Asistir a las
sesiones que celebre el H. Ayuntamiento;

X/
°e

Vigilar y atender el ramo de la administracibn municipal que les sea
encomendado por el H. Ayuntamiento.

% Formar parte de las comisiones que establezca el H. Ayuntamiento y de las que
sean creadas por el Presidente Municipal.

% Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren citados por
el Presidente Municipal.

% Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal en la forma que
previene esta Ley.

% Rendir, por conducto del Presidente de la comision de que se trate, informe
trimestral por escrito al Cabildo, de las actividades realizadas conforme a lo
sefialado en esta Ley, asi como con relacion al Plan Municipal de Desarrollo y
al Programa Operativo Anual; y las demas que les otorguen esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

Sindico.

% El sindico del H. Ayuntamiento tendra las siguientes facultades y obligaciones:
% La procuracion, defensa y promocién de los intereses municipales.

% La representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éstos fueren
parte y en la gestion de las negociaciones de la Hacienda Municipal.

X/
°e

Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para que se
finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidas
por las leyes respectivas.
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R/

>

o
25

X/
°e

R/
X4

D)

X/
X4

/7
o0

Formar parte de las comisiones para las cuales sean previamente designados.

Revisar y firmar los cortes de caja de la Direccion de Finanzas Municipal,
autorizando la liquidacion de pagos rezagados.

Cuidar que la recaudaciéon de los impuestos, derechos y aprovechamientos se
haga conforme a la Ley de Ingresos y demas disposiciones aplicables.
Asimismo cuidar que la aplicaciébn de los gastos, se haga llenando los
requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo.

Vigilar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales y Jueces
Calificadores ingresen a la Direccion de Finanzas Municipal con el
comprobante respectivo.

Cerciorarse de que el Director de Finanzas Municipal haya otorgado la fianza
respectiva, comprobando la existencia y la identidad del fiador, y su solvencia
econdémica y moral.

Supervisar que el director de Finanzas, en representacion del H. Ayuntamiento
6 Concejo Municipal, de cumplimiento a lo ordenado en los Articulos 65,
fraccion VI, péarrafos cuarto y quinto de la Constitucion Politica del Estado y 29,
fraccion VI, VIl 'y VIl de esta Ley.

Asistir a las visitas de inspeccion que se hagan a la Direccion de Finanzas.

En los lugares donde no existan Agencias del Ministerio Publico Practicar las
primeras diligencias de averiguacion y remitirlas, dentro de las veinticuatro
horas siguientes, al Procurador General de Justicia en el Estado;

Supervision fisica de obras realizadas por el H. Ayuntamiento municipal.

y Las demas que le sefiale esta Ley y otras leyes, asi como los Reglamentos
Municipales o las que les asigne el H. Ayuntamiento.
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Secretario Particular.

X/
°e

R/
X4

D)

X/
o

Dentro de las funciones mas relevantes del secretario particular se encuentran:
Llevar al corriente la agenda del Presidente Municipal.

Coordinar eficientemente las audiencias publicas y privadas del Presidente
Municipal.

Mantener la comunicacion y vinculacion permanente con los directores para
atender las demandas planteadas en las audiencias, asi Como los
compromisos hechos por el Presidente Municipal en el recorrido a las
comunidades.

Coordinar las actividades del personal de apoyo para hacer eficiente el trabajo
del Presidente Municipal.

Captar la demanda de la gente, canalizando las solicitudes a la Direccion de
Atencion Ciudadana para su oportuna gestion.

Secretario Técnico

El secretario técnico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

7
A X4

Colaborar con el Presidente Municipal y la estructura del H. Ayuntamiento, en el
analisis y elaboracién de propuestos para optimizar el funcionamiento integral
de los asuntos del gobierno.

Asistir al Presidente Municipal en la corresponsabilidad de acciones y la
vinculacién institucional con las tres 6rdenes de gobierno.

Apoyar al presidente municipal en la investigacion, gestion y elaboracion de
propuestas, para solicitar apoyos federales y estatales, no considerados en el
esquema de participacion.

Dar seguimientos a los acuerdos, acciones programadas gestiones vy
solicitudes recibidas por la Presidencia Municipal, canalizadas a las diferentes
areas del gobierno municipal.

Participar en apoyo al presidente municipal, en la estructuracion y elaboracion
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% Apoyar al presidente municipal en la realizacion de eventos especiales.

Asesores.

% Brindar asesoria general en materia de Programacion, Administracion y
Hacienda Municipal.

>

K/
*

Apoyo en elaboracion y gestibn de proyectos federales, estatales e
internacionales.

)

X/
°

Asesoria en asuntos politicos y legales.

% Auxiliar al presidente municipal en el analisis y elaboraciéon de informes,
proyectos y planes, tarjetas informativas y propuestas de gobiernos.

% Apoyo en la elaboracion y, en su caso, revision del plan municipal de
desarrollo, reglamentos, bando de policia y gobierno, acuerdos y convenios.

% Asistencia a reuniones en distintas dependencias, organismos e instituciones
federales, estatales e internacionales en representacion de la Administracion
Municipal.

Jefe de Area

El jefe de area tiene las siguientes obligaciones y facultades:

“ Planear y organizar las actividades que habra de realizar el personal a su
cargo.

% Realizar la planeacion de la oficina.

% Actividades de gestion ante las diferentes areas administrativas.
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Auxiliar Administrativo.

El auxiliar administrativo se encargara las siguientes funciones:

% Recibir y archivar la documentacién enviada al area de Presidencia.

% Elaborar los formatos correspondientes para el buen funcionamiento del érea.

Ayudante Universal.

A disposicién del presidente y del cabildo.

0,

% Se encarga de la elaboracion de los alimentos.

Afanador.
Se encargara:

+« Del mantenimiento de las oficinas, sala de Cabildo y espacios que Presidencia
ocupa.
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3.- Secretaria del Honorable Ayuntamiento.
Unidad Administrativa: Secretaria del Depende de: C. Presidente Municipal y
Honorable H. Ayuntamiento Regidores
Supervisa: Coordinadores, Jefes Aprobado por: Regidores vy, Ley

Departamento, Jefes de Area, Auxiliares | Organica de los Municipios del Estado.

Objetivo: Coadyuvar al buen funcionamiento de la politica interna del municipio
y servir como enlace directo entre Regidores, Presidencia municipal y Directores
del Ayuntamiento.

Facultades y Obligaciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento Municipal.

Articulo 77.- La Secretaria Sera el Organo Auxiliar directo del H. Ayuntamiento y de
la Presidencia.

Articulo 78.- A la Secretaria del H. Ayuntamiento corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I. Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro correspondiente, el cual deberé autorizar en todas sus hojas;

Il. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia;

Il Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefalen las leyes, o los
convenios que para este efecto celebren, el Presidente Municipal o el H.
Ayuntamiento;

IV. Intervenir en colaboracion con las autoridades federales y estatales en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos
religiosos;

V. Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el
Ayuntamiento sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con
excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros érganos;
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VI. organizar los actos civicos dé acuerdo al calendario oficial;

Vil. Vigilar y preservar la demarcacion Territorial del Municipio y realizar las
investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignacion de
categoria a los asentamientos humanos;

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

IX. Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las
conozcan y actden conforme a ellas;

X. Compilar la legislacién federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el
Municipio;

XI. Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al H.
Ayuntamiento;

XIl. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta local de
Reclutamiento;

Xlll. Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados municipales,
asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores;

XIvV. Publicar en el tablero de avisos del H. Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones
del mismo; y

XVv. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal. Para
estos fines tendra el apoyo de las Direcciones y la Contraloria Municipal.
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3.3.- Funciones Jefe de Departamento.
Unidad Administrativa: Jefe de Depende de: Secretaria del H.
Departamento Ayuntamiento

Supervisa: Jefes de Area, Auxiliares y
secretarias.

% Coordinar los trabajos administrativos y el manejo de personal, para hacer
eficiente y expedita la atencién a las personas.

< Recepcion de oficios emitidos a la secretaria del H. ayuntamiento.

% Supervisar a las areas de atencion a tramites que incluyen:
% Registro de fierros.

< Elaboracion de constancias (de ingresos, dependencia econdmica, residencia,
posesion, CURP, dispensa a menores de edad para unirse en matrimonio,
concesiones, permisos.)

< Elaboracion de oficios y circulares.

% Responsable de la elaboracion de documentos certificados por el
Secretario del H. Ayuntamiento.

3.4.- Funciones Jefe de Area.

Unidad Administrativa: Jefe de Area Depende de: Secretaria del H.
Ayuntamiento

Supervisa: Auxiliares y secretarias.

< Apoyo en tramites y mantenimiento basico de equipo de computo.

< Elaboracion de requisiciones de la secretaria y de todas las coordinaciones que
dependen de ella.

< Responsable de la elaboracién de constancias.
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< Control, justificacidn y manejo responsable del combustible.
3.5.- Funciones de Auxiliares Administrativos
Unidad Administrativa: Auxiliares. Depende de: Secretaria del H.

Ayuntamiento
Supervisa: Ninguno.

< Elaboracién de constancias de fierro.
< Elaboracién de registro de fierro.

< Traspaso de fierro.

< Baja de fierro.

% Registro de la curp.

< Elaboracion de constancia de: (Residencia, union libre, posesion, Dependencia
Econdmica, Ingreso Salarial, Kilometro de peso, Convivio familiar, cierre de
calles, Anuencias, Identidad y de No beca)

< Elaboracién de Permisos de (Eventos Deportivos, Bailes, Circos).

3.6.- Funciones de la Coordinacién de Delegados.

Unidad Administrativa: Coordinacion Depende de: Secretaria del H.
de Delegados Ayuntamiento

Supervisa: Delegados y Jefes de
Sectores

% Atender diariamente a Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector, Jefes
de Seccion y ciudadanos que lo soliciten, especificamente, en los asuntos
gue tienen que ver con cada una de las comunidades.
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% Registrar y dar respuesta a sus reclamos y demandas, y jerarquizar la
solucion de las mismas.

% Tramitar y dar gestion a las solicitudes entregadas por las Autoridades
Municipales de las comunidades.

< Detectar y atender los problemas que se presenten en las comunidades.

% Gestionar ante las Direcciones Municipales y dependencias de los
Gobiernos Federal y Estatal las solicitudes entregadas por las autoridades
Municipales de las comunidades.

< Entregar a las autoridades Municipales de las comunidades, los envios de
cartas, documentos oficiales, mobiliario escolar, apoyos Municipales y otros
gue les sean enviados a las personas que residan en dichas localidades.

< Entrega de formatos de constancias de: (residencia, carta de recomendacion,
citatorios, dependencia econdémica, ingreso salarial, madre soltera, solteria,
posesion) a los delegados Municipales para que expidan a los habitantes que
lo requieran de su respectiva comunidad.

3.7.- Funciones de la Coordinacion de Proteccion Civil.

Unidad Administrativa: Coordinacion Depende de: Secretaria del H.
de Proteccion Civil. Ayuntamiento.

Supervisa: Responsables de la
prevencion de desastres y combate de
siniestros.

% Realizar recorridos por las comunidades con mayor riesgo de inundaciones
e incendios forestales.

< Destruccién de panales de abejas africanas en las escuelas y lugares donde
se ponga en riesgo la integridad fisica de los habitantes de este municipio.
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» Desazolve de puentes y caminos que obstruyan el paso de peatones y
vehiculos.

% Informar a la ciudadania sobre contaminacién ambiental como lo son:
solventes quimicos y gases en lo que se refiere a petréleos mexicanos.

% Solicitar apoyo ante los altos riesgos o0 desastres que se presenten en el
Municipio a la autoridad de proteccion civil en el estado y, combatir los
incendios forestales.

% Realizar cursos y programas permanentes sobre prevencion de siniestros y
preservacion de la naturaleza.

3.8.- Funciones de la Coordinacién de Comunicacion Social.

Unidad Administrativa: Coordinacionde Depende de: Secretaria del H.
Comunicaciéon Social. Ayuntamiento.

Supervisa: Responsables de cubrir los eventos
publicos, y encargados de elaborar la sintesis
informativa, la emision de Boletines informativos
y la publicacion en la pagina de internet del
Municipio.

< Disefiar y planear estrategias integrales de comunicacién social.

% Planear campafas de imagen del H. Ayuntamiento Constitucional.

< Atender las peticiones informativas de los medios de comunicacion en
relacion con las actividades y acciones del Gobierno Municipal.

< Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, foros, boletines,
etc., para su difusion en prensa escrita, asi como alimentar las bases de
datos de informacion de noticias en materia del desarrollo Municipal.

< Planear, coordinar y controlar las acciones de difusién y divulgacién de las
obras y acciones que se realizan en el Municipio, en medios masivos
alternativos, asi como proporcionar al publico solicitante informacion vy
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orientacion sobre las actividades, trdmites y programas Municipales.

3.9.- Funciones de las Oficialias del Registro Civil

Unidad Administrativa: Oficialia del Depende de: Secretaria del H.
Registro Civil. Ayuntamiento.

Supervisa: Personal del Registro Civil.

@,

% Revisa y firma los quintuplicados de nacimiento, reconocimientos de hijos,
defunciones, matrimonios, adopcién, formas de divorcios, asi como firma las
certificaciones de los mismos. Se constituye en mesa de guardia para
atender defunciones, igualmente entrega papeleria de las actividades
mensuales a la Direccion de Registro Civil del Estado, trae la
documentacion necesaria utilizada en la Oficialia y, entrega documentacion
mensual al INEGI e IFE. En coordinacion con el DIF apoya los
asentamientos de nifios y los matrimonios colectivos, ademas; brinda apoyo
a las personas que solicitan informacion o asesoramiento para cualquier
tramite relacionado con documentos que incumben a la oficialia.

Y/

% Realiza la busqueda en los libros de las personas que no traen copia del
acta y, ejecuta anotaciones marginales de correcciones, bajas en los libros
de personas fallecidas, certificaciones de actas de nacimiento, de
matrimonios, divorcios, defunciones, asi como quintuplicados de los mismos,
asi mismo; elabora titulos de perpetuidad de terreno en el pante6n municipal.
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3.10.- Funciones de la Coordinacion de Asuntos Religiosos.

Unidad Administrativa: Coordinacion de | Depende de: Secretaria del H.
Asuntos Religiosos. Ayuntamiento.

Supervisa: Se encarga de la Organizacion
con lideres, Sacerdotes y Pastores.

< Hacer el censo de las Iglesias catdlicas y protestantes.

< Organizar eventos de capacitacion a sacerdotes, pastores y lideres, en materia
de asuntos legales.

% Tener el registro de cada una de las iglesias del municipio.
% Recibir solicitudes de las iglesias y gestionar ante la instancia correspondiente.

3.11.- Funciones de la Coordinacién de Reclutamiento.

Unidad Administrativa: Coordinacion de | Depende de: Secretaria del H.
Reclutamiento. Ayuntamiento.

Supervisa: Se encarga de expedir la
cartilla de ldentidad Militar.

% Proporcionar informacién para la expedicion de la cartilla de identidad militar.

< Recepcidn de documentos que exige la SEDENA para adquirir la cartilla de
identidad militar.

% Expedir la cartilla de identidad militar.

< Expedir constancia de no haberse inscrito al servicio militar, previa busqueda en
los archivos.
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< Anotar en los libros oficiales a todos los enlistados al Servicio Militar Nacional.

< Elaboracion y entrega de informe mensual de los en listados al S.M.N. a la 38
zona militar.

3.12.- Funciones de la Coordinaciéon de Enlace de Programas Federales.

Unidad Administrativa: Coordinacion Depende de: Secretaria del H.
de Enlace de Programas Federales. Ayuntamiento

Supervisa: Auxiliares y promotores.

< Visita a las coordinaciones a las coordinaciones de micro zonas Emiliano
Zapata.

% Visita a la delegacion de Sede sol Ciudad de Villahermosa para checar
normatividad de los programas.

% Apoyo a la coordinacion de adulto mayor. Del Dif Municipal.

< Apoyar a los promotores de 70 y mas en cedes de pago, con solicitud para
resguardo, prestamos de las sedes de pagos, sillas, mesas, entre otros.

< Apoyar a los promotores de oportunidades en las sedes de pago, logistica.

% Atencion a la ciudadania con respecto a los programas federales.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 53



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL @
BALANCAN, TABASCO. )

XTI A as Tlee

Direccion de
Finanzas
Municipal.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

34 4-00-49 C.P 86930
Pagina | 54



>

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL @j
BALANCAN, TABASCO. 3

-

EXINTIA A ae Tlac
4. —-Direccién de Finanzas Municipal.
Unidad Administrativa: Finanzas Depende de: C. Presidente Municipal y
Municipal. Regidores.
Supervisa: Cajas, Departamento de Aprobado por: Regidores y Ley Organica

Contabilidad y Subdireccion de Catastro,  Municipal
Coordinacion de Reglamento

Objetivo:

Establecer disposiciones y lineamientos de acuerdo a la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco vigente; ejercer y controlar el ingreso y el gasto
publico en forma eficiente; y, transparentar la informacion presupuestal y financiera
correspondiente a las diferentes Dependencias del Ayuntamiento y organos de
supervision, asi como la relativa a los recursos captados en la tesoreria Municipal.

4.1.-Facultades y Obligaciones de Finanzas Municipal.

Articulo 79. A la Direccién de Finanzas correspondera el despacho de los siguientes
asuntos:

l.- Elaborar y proponer al presidente municipal los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos
financieros y tributarios del Municipio;

II.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
fiscal, aplicable en el Municipio;

lll.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracion fiscal se
contengan en los convenios firmados entre el Gobierno Estatal y el H. Ayuntamiento;

IV. Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracion,
modificacion, en su caso, y glosa del Presupuesto de Egresos Municipal;
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V. Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos
extraordinarios municipales, asi como los impuestos y aprovechamientos estatales en
los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;

VI. Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del
Municipio;

VII. Elaborar y mantener actualizado el padron municipal de contribuyentes, y llevar la
estadistica de ingresos del Municipio;

VIIl. Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion con sus
Obligaciones Fiscales Municipales;

IX. Imponer sanciones por infracciones a las Leyes y Reglamentos Fiscales;
X. Ejercer la facultad econémico-coactiva, conforme a las Leyes relativas;

XI. Dirigir la negociacion y llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio,
informando al Presidente Municipal periédicamente sobre el estado de las
amortizaciones de capital y pago de intereses;

XIl. Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal,

XIll. Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y
obligaciones para el H. Ayuntamiento con la intervencién de la Direccion de
Programacion en los casos previstos por esta misma Ley;

XIV. Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular
mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos financieros vy tributarios
del Municipio;

XV. Proponer al presidente municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del
Municipio, dando cuenta inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria Municipal,
en este supuesto, se requerira autorizacion de las dos terceras partes de los miembros
del Cabildo para la aprobacion definitiva;
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XVI. Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal,
presentando al presidente municipal, un informe pormenorizado del Ejercicio Fiscal;

XVII. Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectien las
solventaciones por los titulares de las dependencias generadoras de ingresos
responsables del ejercicio del gasto publico, sobre las observaciones a la cuenta
publica que finque la Legislatura del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado. Estas solventaciones deberan ser entregadas a dicho Organo,
en el plazo concedido de acuerdo a la ley de la materia;

XVIII. Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del Municipio en los
fideicomisos que al efecto se constituyan, de acuerdo a la ley;

XIX. Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias y
requerimientos, el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales contenidas en las
disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren;

XX. Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su competencia y
las que deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones legales de
la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren,;

XXI. Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del
Municipio; y

XXIl. Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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4.2.-Organigrama de Finanzas Municipal.
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4.3.- Funcién del Director de Finanzas Municipal.
Unidad Administrativa: Director de Depende de: C. Presidente Municipal
Finanzas Municipal
Supervisa: Subdireccion, Departamento Aprobado por: Regidores

de Contabilidad y
Subdireccion de Catastro.

Objetivo

Definir, conducir y coordinar la Politica Fiscal de la Hacienda Municipal, con el fin de
incrementar la recaudacion tributaria, abatir la evasion fiscal y mejorar el servicio a los
contribuyentes Municipales.

Funciones del Director

K/
0‘0

Registrar los ingresos y egresos del H. Ayuntamiento como parte de la
contabilidad general del Municipio;

Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la Ley Organica Municipal del Estado
de Tabasco, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco y del
propio Reglamento Interior de la Direccion de Finanzas municipal;

Supervisar la recaudacién diaria de las contribuciones municipales estableciendo
mecanismos de control,

Supervisar el pago de listas de raya semanal y el pago quincenal al personal del
H. Ayuntamiento;

Vigilar y supervisor la integracion de la cuenta publica;

Supervisar el pago a proveedores que son autorizados por el Presidente
Municipal

Vigilar y supervisor los movimientos bancarios, transferencias, participaciones,
oficializaciéon de interés y estados de cuenta bancaria,
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Vigilar y controlar el buen funcionamiento de la contabilidad y de la caja;

Vigilar que la documentacion referente a la cuenta publica cumpla con la
normatividad que exige el Organo de Fiscalizacion del Honorable Congreso del
Estado;

Supervisar que los estados financieros y documentos comprobatorios de los
recursos federales provenientes del Ramo 33, correspondientes a los fondos Il y
IV estén debidamente resguardados;

Establecer, conducir y operar los mecanismos de Control Fiscal y Financiero de
la Hacienda Municipal, asi como formular y proponer al C. Presidente Municipal
la Reglamentacion y Normatividad al respecto;

Interpretar y aplicar las Disposiciones Juridicas y Administrativas de Caracter
Fiscal que tengan Jurisdiccién en el ambito Municipal;

Cumplir y hacer cumplir los Convenios de Coordinacion Fiscal que celebre el H.
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

Calcular y elaborar, de acuerdo con el Registro Estadistico de los Ingresos del H.
Ayuntamiento, el proyecto de Ley de Ingresos Municipal que sera presentado a
la Legislatura del Estado para su revision y aprobacion;

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

Efectuar la recaudacion de los ingresos que correspondan al Municipio, conforme
a lo establecido por la Ley de Hacienda, la Ley de Ingresos y demas
Disposiciones y Convenios aplicables;

Verificar que en toda operacion por concepto de recaudacion, se expidan los
comprobantes oficiales debidamente requisita dos; y que al respecto, se
implementen las tarjetas y registros necesarios de control de la recaudacion y los
contribuyentes;
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Administrar y custodiar, de conformidad con las Normas y Lineamientos
aplicables, los fondos y valores de la propiedad, o al cuidado del Municipio;

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

Controlar y mantener actualizado el Padron de Contribuyentes, la Estadistica de
Ingresos y efectuar el analisis periédico de los mismos, dando cuenta
mensualmente a la Secretaria de Planeacion y Finanzas de las altas y bajas de
causantes que se hubieren dado en el Municipio;

Dirigir y conducir la calificacion e imposicion de las sanciones que correspondan
por Infracciones a Disposiciones Fiscales de la competencia Municipal, y como
derivada de éstas, poner en practica el ejercicio de la facultad econdémico-
coactiva que garantice el pago de los Créditos Fiscales a favor del Municipio,
conforme a la Ley de Hacienda Municipal;

Controlar la Deuda Publica de la Hacienda Municipal, asi como prever y efectuar
los pagos correspondientes, conforme al presupuesto de egresos autorizado;

Desarrollar los Sistemas de Contabilidad del Municipio y elaborar dentro de los
treinta dias siguientes de cada mes, el Informe Financiero Municipal del mes
anterior, debidamente documentado y comprobado, para su oportuno tramite
legal ante la Legislatura del Estado a través de la Contaduria Mayor de
Hacienda, conforme a la Ley de Hacienda Municipal;

Elaborar los Estudios Financieros e intervenir en la contratacion de todo tipo de
Créditos y Financiamientos para el Municipio, aprobados por el C. Presidente
Municipal, conforme a la Ley de Ingresos, la Ley Organica Municipal, el Plan
Municipal de Desarrollo, el Presupuesto de Egresos aprobado y demas
Disposiciones aplicables, en comun acuerdo con la Direccion de Programacion y
la Contraloria Municipal;

Coordinar y efectuar los pagos que se deriven del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos y elaborar mensualmente los Informes y Estados Financieros de la
Hacienda Municipal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica Municipal y
demés ordenamientos aplicables, y en estricto cumplimiento de los calendarios y
plazos establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de
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Tabasco;

¢ Recibir, tramitar y resolver en el ambito de su competencia, los recursos
administrativos que interpongan los contribuyentes, asi como las solicitudes de
cancelaciéon y condonacién de los Créditos Fiscales, Multas y Sanciones
derivadas de la aplicacion de las Disposiciones Fiscales y Administrativas
vigentes en el Municipio;

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

*» Atender, aclarar y solventar las observaciones y recomendaciones que formule la
Contaduria Mayor de Hacienda, derivadas de la revision de la Cuenta Publica de
comun acuerdo con la Contraloria Municipal, antes de 15 dias a partir de la fecha
de emisién del requerimiento; y

* Las demas que le confieran las Leyes y Reglamentos en materia fiscal y el C.
Presidente Municipal, en su @mbito de competencia.

4.4.- Funcidon del Sub-Director de Finanzas Municipal.

Unidad Administrativa: Sub-Director de Depende de: Director de Finanzas
Finanzas Municipal Municipal

Supervisa: Ingresos

Objetivo

Establecer y operar los Sistemas de Contabilidad de la Administracion Municipal y
coordinar e integrar la Cuenta Publica, en los términos de la Ley de Hacienda Municipal,
para cumplir oportunamente en tiempo y forma, con su presentacion ante el Congreso
del Estado.

Funciones
¢ Vigilar la integracién de los expedientes de los recibos oficiales;
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Supervisar la elaboracion de los depdsito diario de los ingresos;

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de la competencia de la Subdireccion, y participar en la
elaboracién y establecimiento de las Normas y Lineamientos en materia de
Contabilidad Gubernamental que deberdn observar las Dependencias
Municipales.

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

Participar en la formulacion de los Presupuestos Anuales de Ingresos y Egresos,
aportando la informacion que le competa proporcionar.

Observar el cumplimiento de los Requisitos Fiscales y Administrativos que deba
sustentar la documentacion comprobatoria de los pagos que se efectuen.

Efectuar los pagos derivados del ejercicio del presupuesto de egresos;

Orientar técnicamente en los asuntos de contabilidad y registro a los funcionarios
Municipales;

Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida por otras Dependencias del H. Ayuntamiento, conforme a sus
funciones y previo acuerdo con el Director.

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

Formular mensualmente los Informes Financieros, avances y analisis del
Presupuesto Municipal, y en los mismos términos, integrar la Cuenta Publica
Municipal que debera ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacién del
Congreso del Estado, en coordinacion con la Direccion de Programacion y la
Contraloria Municipal.

Solventar las observaciones a la Cuenta Publica Municipal que haga el Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Congreso del Estado, en coordinacion con la
Direccion de Programacion y la Contraloria Municipal.
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*» Representar a la Direccién en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando éste lo indique.

¢ Las demas funciones que les sefialen sus superiores y otros ordenamientos
Legales.

4.4.1.-Departamentode Ingresos.

Unidad Administrativa: Caja Depende de: Director de Finanzas

Supervisa: Subdirector de Finanzas

Objetivo

Controlar y supervisar el proceso de la recaudacion de los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos e ingresos extraordinarios Municipales y Estatales en los
términos de las Leyes y Convenios de coordinacion respectivos, para la solvencia
presupuestal del Municipio.

Funciones

* Realizar las actividades que en materia de recaudacion lleve a cabo la
Subdireccion.

% Servir de enlace entre otras Areas para coadyuvar en la solucién de los diversos
problemas técnicos y operativos que se presenten en la Caja Recaudadora.

* Recaudar a través de las Cajas los ingresos que correspondan al Municipio.

* Realizar aquellas funciones que resulten de la adhesion al Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal.

+* Controlar el Inventario de los folios de las cajas recaudadoras.

*+ Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Caja Recaudadora y mantener
actualizados el Padron y control de los Contribuyentes.
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4.4.2.-

Atender a los contribuyentes en las diversas consultas y problemas derivados de
la Recaudacion Fiscal y dar solucién a los mismos, siempre y cuando sea
competencia del Area de Ingresos.

Coordinar la instalacion de la Cajas Recaudadora del Impuesto Predial dentro de
los Programas Extraordinarios de Recaudacion de la Administracion Municipal.

Informar a la Subdireccién de Finanzas el comportamiento de la recaudacion.

Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Sub-director de Finanzas.

Departamentode Egresos.

Unidad Administrativa: Egresos Depende de: Director de Finanzas

Supervisa: Director de Finanzas

Objetivo

Controlar la elaboracién de cheques y pago de obligaciones del H. Ayuntamiento,
administrar las Cuentas Bancarias, asi como la Integracion del Corte Global de Caja y
Egresos, acorde a la Normatividad y Procedimientos vigentes.

Funciones

K/
L X4

K/
0‘0

R/
0‘0

Custodiar las Garantias que se expidan a favor del Municipio o del H.
Ayuntamiento, relacionadas con anticipos y obligaciones de Contratos, a
excepcion de las de caracter Fiscal y Penal.

Integrar la documentacién referente a las erogaciones con cargo al Presupuesto
Municipal y remitirla para su afectacién y tramite de pago.

Operar el Ejercicio de los Egresos Financieros del Municipio, conforme a las
Normas y Lineamientos establecidos.
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* Presentar Informes y Reportes Mensuales sobre el comportamiento de los
Egresos, asi como el Corte Global de los Ingresos y Egresos.

+* Vigilar el cumplimiento oportuno de las Obligaciones Financieras a cargo del H.
Ayuntamiento e informar a la Subdireccion Financiera sobre el comportamiento
de las mismas.

«» Dar cumplimiento a los pagos establecidos en los Contratos que remitan las
Dependencias y Entidades respecto del Ejercicio del Gasto Publico.

« Emitir mensualmente los Movimientos Financieros y Conciliaciones Bancarias,
para su envio al Departamento de Contabilidad e Integracion de la Cuenta

Publica.

¢ Vigilar y coordinar la realizacion mensual de la Conciliacibn Bancaria e
Integracion Financiero y Documental de Efectivo de Caja; y

* Las demas que le asigne expresamente el Director de Finanzas.

4.4.3.-Departamento de Contabilidad

Unidad Administrativa: Contabilidad Depende de: Director de Finanzas

Supervisa: Egresos y Contabilidad.

Objetivo
Supervisar el registro en sistema y analizar los datos contables que genera el H.
Ayuntamiento sobre los ingresos y egresos, para formular la Contabilidad Municipal:

Funciones
+« Administrar y operar el Sistema de Contabilidad del Municipio.

% Vigilar el funcionamiento de los Controles Administrativos en materia de
Contabilidad.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 66



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL :,f
BALANCAN, TABASCO. 3
I T W os Tac

Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, las solventaciones sobre las
observaciones que finque la Legislatura del Estado a través de su Organo
Superior de Fiscalizacion derivadas de las evaluaciones del Ejercicio del Gasto
Publico y en preparacién de la glosa de la Cuenta Publica Municipal, en los
Plazos Legalmente establecidos.

Organizar y controlar las actividades en materia contable para la formulacion de
la Cuenta Publica Municipal para su revision y calificacion en los términos de la
Constitucion Politica Estatal, Ley de Hacienda para los Municipios y la
Legislacion aplicable.

Fijar las Politicas de Registro Contable y Sistemas de Informacion.

Supervisar el oportuno cumplimiento de las Obligaciones Fiscales del Municipio
ante las Autoridades correspondientes.

Vigilar la formulacién e integracion de la Cuenta Publica Municipal conforme a las
Disposiciones aplicables.

Custodiar la documentacién comprobatoria, originales de 6rdenes de pago que
comprueben el ejercicio de los Programas Federales.

Emitir mensualmente los informes y relaciones analiticas correspondientes.
Llevar el sistema de los Registros de Ingresos y Egresos del H. Ayuntamiento.

Contabilizar oportunamente las operaciones de recaudacion asi como las del
Ejercicio del Gasto Publico.

Verificar que los egresos se hayan aplicado correctamente en las claves
contables, segun el Catalogo de Cuentas.

Supervisar que las Ordenes de Pago se encuentren debidamente
documentadas, previos a la integracion de la Cuenta Publica Municipal.

Resguardar un soporte documental simple de las Ordenes de Pago
comprobatoria del Programa Operativo Anual y,

Las demas que le sean asignadas por el Subdirector de Finanzas.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 67



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL :,f
BALANCAN, TABASCO. 3
I T W os Tac

4.4.4.-

Sub-Direcciénde Catastro.

Unidad Administrativa: Sub-Direccion de  Depende de: Director de Finanzas
Catastro Municipal.

Supervisa: Personal a su cargo

Objetivo

Determinar y gestionar el cobro del Impuesto predial, mantener actualizados los datos y
registro del padrén catastral, establecer y apoyar los acuerdos de coordinacién en
materia con el gobierno del Estado y apoyar las acciones de planeacion municipal y
desarrollo de las comunidades.

Funciones

R/
L X4

El Catastro en términos generales, inmobiliaria, que el censo analitico de la
propiedad que tiene el propdsito de ubicar, describir y registrar las caracteristicas
fisicas de cada bien inmueble con el fin de detectar sus particularidades
intrinsecas que lo definen tanto material como especialmente.

La administracion publica delaSub-Direccién de Catastro, tiene por objeto
detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del
municipio, conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su
situacion juridica — econdmica para fines tanto legales como impositivos.

Para el municipio, el catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles
asentados en su territorio, registrar los datos exactos relativos a sus
caracteristicas, y determinar su valor y conocer la situacion juridica de los
mismos respecto a sus propietarios, todo ello encaminado principalmente a la
captacion de recursos a través del cobro de diferentes impuestos a la propiedad
inmobiliaria, como son el impuesto predial y la traslacion de dominio, el valor
catastral entre otros, pero solo los puede realizar si se cuenta con un Catastro
Municipal.
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¢ El inventario de los inmuebles ubicados en el municipio y de sus propietarios,
realizado a través de un estudio que implica su localizacién y registro.

» La determinacion del valor de los inmuebles con el fin de obtener el valor
catastral que es la base para el cobro del impuesto predial.

< El catastro urbano tiene como propdsito principal la ubicacién y registro de
bienes inmuebles de uso multiple. El catastro urbano es mas complejo debido a
que el uso de los predios y construcciones es mas diverso, lo que permite que la
propiedad inmobiliaria se destine a fines industriales, comerciales y sociales.

* EI catastro rustico se orienta a la captacion y sistematizacion de informacion
sobre los predios rusticos de los municipios es con dos propdsitos:

e Detectar los usos del suelo rustico

e Ubicar a los propietarios de los predios rustico

< En el catastro rustico, lo importante es destacar la utilidad productiva del suelo
en materia agropecuaria, razén por la cual las construcciones, aunque tomadas
en cuenta, no tienen el mismo interés que los predios. Este tipo de catastro
proporciona una serie de catdlogos municipales de los predios rustico en caso de
gue sea necesarias las acciones de regularizacion, se hacen las revisiones y
dictamenes correspondientes por las autoridades competentes, con base en los
expedientes por las autoridades proporcionados por el catastro rustico.

* El catastro municipal como funcion de la administracién publica municipal, se

encarga de ejecutar los siguientes trabajos:

e Localizacion y levantamiento de predios

e Elaboracién e integracion de la cartografia catastral

e Aplicacion de tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal y
los Municipios

e Valuacion Catastral

e Deslinde Catastral

e Manifestacion de Construccion

¢ Rectificacion al Padron Catastral

e Inscripcion de Escrituras Publicas y Privadas

¢ Dentro de las funciones principales del catastro municipal estan las siguientes:
e Administracion del ImpuestoPredial
e Actualizacion de los registros Catastrales

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 69



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL :,[
BALANCAN, TABASCO. 3
I T W os Tac

R/
L X4

L)

Administracion del impuesto predial: Una funcion importante de catastro es
administrar los recursos provenientes del impuesto predial, que tiene como etapa
decisiva la valuacion catastral.

Comunmente en los predios rusticos la valuacion de los bienes es efectuada por
las autoridades, donde se sefala el valor de los terrenos y las construcciones, de
acuerdo a la zona en la que se encuentra ubicado cada bien inmueble y a sus
usos. Debe tenerse en cuenta que las zonas rurales dependen de su potencial
productivo, o sea de la capacidad de produccién y de la cercania que el bien
inmueble tenga con respecto a los centros de poblacion.

La administracion del impuesto predial no se limita al cobro de las contribuciones
respectivas, si no que comprende el registro de las propiedades asi como de los
propietarios, datos que son anotados en un documento llama do ficha catastral
(recibo predial).

Esta ficha es la clave de entrada del sistema de procedimientos de datos que
forman los registros catastrales, mediante el cual se genera el avalio catastral y
se notifica al propietario el valor catastral y el impuesto predial asignados a su
propiedad, documento que servird como comprobante de que el predio esta
inscrito en el catastro. Este documento es modificado por cualquier cambio que
sufran los datos catastrales.

Es importante hacer notar que los registros catastrales, tales como la ficha y la
clave catastral, deben estar apegados a los lineamientos y normas técnicas que
las autoridades catastrales estipulen, con el objeto de que toda la informacion
generada que tenga uniformidad y sea captada e interpretada con un mismo
criterio.

Actualizacion de Registros Catastrales Los predios siempre se encuentran en
cambios constantes. Se transfieren los derechos de propiedad o se modifican las
caracteristicas fisicas, por lo que es necesario registrar todos estos cambios.

La actualizacion de los registros catastrales se apoya en las disposiciones
legales y en las Normas administrativas que sean establecidas por las
autoridades catastrales estales.
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Por ley los propietarios tiene obligacion de manifestar los cambios que sufra su
propiedad, Como traslacion de dominio, nuevas construcciones, ampliaciones de
construccion, demoliciones y destino del predio. Con la nueva informacion se
actualizan lo planos de manzana o de zona, se produce un avallo y se cobra un
nuevo impuesto predial. Cabe sefialar en este punto la funcion que tienen los
notarios publicos en los procesos de legalizacion y traslacion de dominio de los
bienes inmuebles, en virtud de que esta autoridad federativa, para efecto de su
trabajo requiere de constancias, certificaciones asi como otros documentos que
son expedidos por las autoridades municipales.

Planear y programar con cada una de las diferentes Areas, las actividades que
se deben realizar.

Atender al publico proporcionando toda la orientacion necesaria en lo referente a
la funcion Catastral.

Colaborar en la coordinacion de aclaracion y recuperaciones de invasiones de
predios.

Deslindar y demarcar el territorio Municipal.

Supervisar y evaluar las tareas que se realicen por parte del personal de la Sub-
Direccion.

Revisar y autorizar las solicitudes de modificaciones al Padron Catastral.

Informar a la Direccion de Finanzas Municipal sobre los resultados de las
diversas actividades realizadas.

Establecer en coordinacion con otras Dependencias y Organizaciones
programadas de trabajo y colaboracién que coadyuven a elaborar la calidad de la
actividad Catastral.

Autorizar y supervisar la dotacion de materiales, asi como el uso adecuado del
mismo por parte de los departamentos.

Coordinar el manejo y resguardo de la documentacion oficial referente al
Catastro Municipal.
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Proporcionar la informacion en forma sistematica a la Unidad de Catastro de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Promover la capacitacion para el personal en los distintos niveles y funciones.
Participar en la revision de las operaciones del Catastro.

Atender los recursos de inconformidad derivados de errores u omisiones en la
operacion del Catastro.

Supervisar la ejecucion de Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
al mobiliario y equipo.

Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones para el buen funcionamiento de la
Sub-Direccién de Catastro.

Solicitar la aplicacion de sanciones.

Participar en la revision y analisis de las tablas de valores unitarios del suelo y
construccion, asi como de la legislacion aplicable.

Proponer a la SEPLAFIN, modificaciones a la Zona Catastral.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o
gue le Sean encomendados por las Autoridades Municipales.
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4.45.-

Sub-Coordinaciéon de Armonizacion Contable.

Unidad Administrativa: Subordinacion de  Depende de: Sub-Director de Finanzas
Armonizacion Contable. Municipal.

Supervisa: Area de Contabilidad

Objetivo
Supervisar el Area Contable, vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad
establecida en la Ley General de Contabilidad.

Funciones

Operar el Sistema de Contabilidad del Municipio Armonizado.

Vigilar la integracion de la cuenta publica e informes mensuales, sistema de
evaluacion al desempefio, autoevaluacion trimestral y capturar los informes
trimestrales en el sistema del formato Unico para informar a la secretaria de
hacienda y crédito publico de los recursos federales.

Apoyar junto con la Subdireccion de finanzas, las solventaciones sobre las
observaciones que finque la Legislatura del Estado a través de su Organo
Superior de Fiscalizacion derivadas de las evaluaciones del Ejercicio del Gasto
Pulblico y en preparacién de la glosa de la Cuenta Publica Municipal, en los
Plazos Legalmente establecidos.

Integrar expediente de las publicaciones recientes en todo relacionado con la
armonizaciéon contable a través de la CONAC (Comision Nacional de
Armonizacion Contable)

Participar en las capacitaciones relacionadas con la armonizacion contable,
sistema de evaluacion.

Actualizar las Politicas de Registro Contable, Sistemas de Informacion y
catalogos de cuenta en el sistema de contabilidad.
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Vigilar la formulacion e integracion de la Cuenta Publica Municipal conforme a la
ley general de contabilidad.

Supervisargque se realice oportunamente las operaciones de Ingresos y Egresos
del sistema de contabilidad.

Verificar que los egresos se hayan aplicado correctamente los momentos
contables desde el inicio de la operacion.

Supervisar que las Ordenes de Pago se encuentren debidamente
documentadas, validando facturas y fianzas de los contratistas.

Las demas que le sean asignadas por el Sub-Director de Finanzas.

4.4.6.-CoordinaciondeReglamentos.

Unidad Administrativa: Coordinacion Depende de: Director de Finanzas
de Reglamento Municipal.

Supervisa: Clandestinos, bares y
Comercios

Coordinacion de Reglamento.

R/
0‘0

*

Contribuir al mejoramiento visual, saneamiento ambiental, limpieza, y proteccion
a la salud en beneficio de la poblacién de Balancan, asi como vigilar y controlar
el funcionamiento adecuado de los establecimientos fijos y semifijos, eliminar el
clandestinaje y, mantener un estricto control de los expendios de bebidas
alcoholicas que poseen Permisos Legales.

Recorridos de supervision de diferentes eventos con venta de cerveza en
comunidades y la Cabecera Municipal, incluyendo cantinas, carnicerias, y
comercio ambulante.

Vigilar que la ciudadania cumpla con las disposiciones del Bando de Policia y
buen Gobierno, con relacion a zahurdas, lotes baldios, limpieza en locales en los
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cuales se procesen y expendan productos alimenticios, alineamiento de casas.

Colaborar con las Autoridades Federales y Estatales para vigilar y sancionar la
alteracion de precios y quienes expendan productos caducados.

Recepcion de documentacion, redaccion de permisos, citatorios, requisiciones de
material.

Vigilar el correcto funcionamiento de los mercados, supervisar que los cambios
de giros se encuentren debidamente autorizados, reglamentar el correcto
funcionamiento de aparatos altoparlantes, magna-voces y mdusica electronica
estridente.

Combatir el comercio de bebidas embriagantes en forma clandestina.

Vigilar el orden y la moralidad en los billares, cervecerias o centros nocturnos de
acuerdo a las facultades concedidas por el Bando de Policia y buen Gobierno del
Municipio mediante programas operativos.

Verificar los depdsitos, bares y cantinas en las diversas comunidades del
Municipio

Verificar que las licencias estén vigentes y asi mismo que cumplan con la Ley
gue regula la venta, distribucion y consumo de bebidas alcohédlicas en el
Municipio a través de inspecciones.

Reducir el alto indice de las personas que ejerzan la prostitucion y se sitien en la
via publica.

Prevenir y combatir la prostitucion.
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Direccion de
Programacion
Municipal.
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5.-Direccion de Programacion Municipal.

Unidad Administrativa: Programacion | Depende de: C. Presidente Municipal y
Regidores

Supervisa: Direcciones para la| Aprobado por: Regidores y Ley
ejecucion correcta del presupuesto Organica Municipal
municipal.

Objetivo.

Realizar la planeacién, programacion y presupuestacion, asi como el seguimiento,
control y estadistica del desarrollo municipal, en base a las politicas estratégicas
establecidas por el Honorable Ayuntamiento, sustentadas en los ejes fundamentales
determinados por el C. Presidente Municipal, a partir de las demandas y propuestas de
la poblacién, en el marco de la participacion democratica y apoyado en la coordinacion
con las instancias de gobierno en la formulacién de planes, programas, proyectos,
obras y acciones de desarrollo social.

5.1.- Facultades y Obligaciones de Programacién Municipal.

Articulo 80.- Correspondiente a la Direccion de Programacion el despacho de los
siguientes asuntos:

|. Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la administracion
municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacion con el Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos especificos que fije
el presidente municipal;

Il. Establecer la coordinacién de los programas del Municipio con los del gobierno del
Estadoy los de los municipios de la region en que se esté ubicado;

lll. Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos
ynecesidades de la administracibn municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y
entidades en la integracion de sus programas especificos;

IV. Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Municipio, asi como su modificacién o ampliacion en el supuesto a que se

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 77



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.

s

W T W as Ve

refiere el articulo 65, fraccion Ill, segundo parrafo de esta Ley, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos que conforme la prevision de ingresos sefale la Direccion de
Finanzas;

V. Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas de
inversion del Municipio y vigilar su cumplimiento;

VI. Coordinar la ejecucion de los programas de inversion publica del Municipio;

VII. Vigilar que los programas de inversion publica de las dependencias y entidades de
la administracién municipal, se realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el
H. Ayuntamiento;

VIII. Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos,
delejercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio;

IX. Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general
delMunicipio, de comun acuerdo con la Contraloria Municipal;

X. Recabar los datos del seguimiento general de la administracion municipal, que sirvan
debase para el informe anual que debe rendir el presidente municipal; y

Xl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiendedirectamente el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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5.2.-Organigrama de la Direccion de Programacion.
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5.3.-Funciones Sub Direccion de Programacion Municipal.
Unidad Administrativa: Sub Direccion | Depende  de: Programacion vy

de Programacion Presupuesto

Supervisa: Auxiliares

X/
X4

% Apoyo en la elaboracion del P.O.A

% Apoyo en la integracién de la documentacion de la cuenta publica presupuestal
gue se envia al drgano Superior de fiscalizacion.

*

Apoyo en la captura de transferencias internas.

*0

X/
X4

% Recalendarizacion programatica de proyectos finales.
» Elaboracion de la autoevaluacion trimestral de avances presupuestales.

% Elaboracion de cédulas técnicas, anexos técnicos y cédulas de control
programaticos (P.O.A y RAMO 33).

% Clasificacion programatica y captura de proyectos iniciales.

% Apoyo en la revision de expedientes técnicos.

Objetivo.

Realizar la planeacion, programacion y presupuestacion, asi como el seguimiento,
control y estadistica del desarrollo municipal, en base a las politicas estratégicas
establecidas por el Honorable Ayuntamiento, sustentadas en los ejes fundamentales
determinados por el C. Presidente Municipal, a partir de las demandas y propuestas de
la poblacién, en el marco de la participacion democratica y apoyado en la coordinacion
con las instancias de gobierno en la formulacién de planes, programas, proyectos,
obras y acciones de desarrollo social.

5.1.- Facultades y Obligaciones de Programacion Municipal.

Articulo 80.- Correspondiente a la Direccion de Programacion el despacho de los
siguientes asuntos:
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|. Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades de la administracion
municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacion con el Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos especificos que fije
el presidente municipal;

Il. Establecer la coordinaciéon de los programas del Municipio con los del gobierno del
Estado y los de los municipios de la region en que se esté ubicado;

[ll. Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y
necesidades de la administracion municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y
entidades en la integracion de sus programas especificos;

IV. Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Municipio, asi como su modificaciébn o ampliacién en el supuesto a que se
refiere el articulo 65, fraccion Ill, segundo parrafo de esta Ley, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos que conforme la prevision de ingresos sefale la Direccion de
Finanzas;

V. Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas de
inversion del Municipio y vigilar su cumplimiento;

VI. Coordinar la ejecucion de los programas de inversién publica del Municipio;

VII. Vigilar que los programas de inversion publica de las dependencias y entidades de
la administraciéon municipal, se realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el
H. Ayuntamiento;

VIII. Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos,
del ejercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio;

IX. Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general del
Municipio, de comun acuerdo con la Contraloria Municipal,

X. Recabar los datos del seguimiento general de la administracion municipal, que sirvan
de base para el informe anual que debe rendir el presidente municipal; y

Xl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 81



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL @
BALANCAN, TABASCO. ¥ )

W T W as Ve

Direccion de
Contraloria
Municipal.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

34 4-00-49 C.P 86930
Pagina | 82



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL :,f
BALANCAN, TABASCO. 3
I T W os Tac

6.- Contraloria Municipal

Dependencia Administrativa: Dependede: C. Presidente Municipal
Contraloria Municipal. Regidores

Supervisa: Direcciones Operativas Yy | Aprobado por: Laley
Administrativas Orgéanica Municipal.

Objetivo: Crear una estructura y organizacién con niveles jerarquicos y atribuciones
definidas, que guarden un equilibrio en cuanto a la distribucion de niveles y
responsabilidades que permitan planear, programar, organizar y coordinar el
sistema de control y evaluacién municipal, asi como la inspeccién y el ejercicio
adecuado del gasto publico.

6.1.- Facultades y Obligaciones de la Contraloria Municipal.

Articulo 81.- A la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los
siguientes asuntos:

< Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

< Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, las
normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, 6rganos y organismos municipales;

< Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las hormas mencionadas en la fraccion anterior;

< Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas 6rganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos
publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
mismos;
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% Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

% Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a
su economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;

< Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros
organismos realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

% Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores del gobierno municipal y verificar y practicar las investigaciones que
fueren pertinentes, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

% Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de acuerdos,
convenios o0 contratos que celebren con las dependencias y demas Organos y
organismos del Municipio;

< Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administracion publica para Municipal;

% Recopilar y procesar la informacion que se considere necesaria para llevar a
cabo' lo establecido en las fracciones anteriores, asi como aquellas actividades
gue determine el presidente municipal o el Ayuntamiento;

% Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;

< Cumplir con la obligacién sefialada en el ultimo péarrafo del articulo 41 de la
Constitucion del Estado de Tabasco;

% Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
gue puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones
gue correspondan en los términos que las leyes sefalen, y en su caso, cuando
se trate de delitos perseguibles de oficio, hacer las denuncias correspondientes
ante el Ministerio Puablico, prestdndole para tal efecto, la colaboracion que le fuere
requerida;

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

< Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a
fin de que los recursos humanos y materiales.

% asi como los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y
aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y
simplificacion administrativa. Para ello, podra realizar o encomendar las
investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las
disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las
dependencias como para las demas entidades de la administracion publica
municipal;

< Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de
activos, servicios y obras publicas de la administracion publica municipal;

% Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos;

% Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones;

< Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas de
las dependencias entidades del Municipio, conjuntamente con el sindico y el director
de administracion;

% Dictaminar por si o con la intervencion de profesionales en la materia, los estados
financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado; verificando que los
mismos sean publicados en la forma que establece la presente Ley;

< Participar en la elaboracién y actualizacién de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

% Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de
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sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o profesionistas
especializados en las materias a que se refiere este numeral; y

B3

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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6.2.-Organigrama de la Contraloria Municipal.

Rafael Mendoza Valler
Contralor Municipal

Miguel Torres Osorio
Sub Director

\ Samuel del Rio Gonzdlez

Asesor
. Gracieladel Carmen
s Trinidad Torres
Coordinador
1 |
Encarnacion Jiménez Que Adriana Pozo Maldonado
Auxiliar Contable Auxiliar Administrativo
Imer Reyes Lopez Daniel Antonio Palomo
Jefe de Departamento Farias
Supervisor

Petronila Ignacio Cruz
Auxiliar Administrativo
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6.3.-Funcion Contralor Municipal.
Dependencia Administrativa: Depende de: Presidente Municipal

Contralor Municipal

Supervisa: Direcciones'Y Operativas
Admistrativas. \

Vigilar, salvaguardar, controlar y fiscalizar el uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de que disponen las direcciones,
coordinaciones y departamentos para la ejecucion de sus programas de
trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y metas; ademas de revisar y
evaluar el grado de eficacia y eficiencia que empleen para ello, realizando las
recomendaciones que sean necesarias de mejora para un funcionamiento
integral.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del Ayuntamiento;

Coordinar sus actividades con las demas dependencias administrativas,
cuando asi lo requiera para su mejor funcionamiento;

Elaborar proyectos para crear, reorganizar o modificar la estructura de su
dependencia,

Evaluar el cumplimiento de las atribuciones de las areas que forman la
dependencia administrativa a su cargo;

Informar de manera periédica al presidente municipal las actividades
desarrolladas por su dependencia administrativa,

Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que proceda,

Promover la capacitacion del personal a su cargo;
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< Proponer al superior jerarquico el ingreso o las promociones, licencias y
remociones del personal a su cargo;

< Proporcionar, previo acuerdo y autorizaciéon del presidente municipal, la
informacién, datos, cooperacidbn o0 asesoria técnica que le sea requerida
por otras dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
estatal y federal;

% Supervisar las actividades del personal a su cargo;

% Verificar y promover que el personal a su cargo cuente con el
material y equipos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;

% Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos
gue integran la administracion publica para municipal,

< Coordinarse con la Secretaria de la contraloria del Gobierno del Estado y
el Organo superior de Fiscalizacién del estado para el cumplimiento de las
atribuciones de la dependencia a su cargo, y

< Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas
de las dependencias.

6.3.-FuncionesSub-Contralor

Dependencia Administrativa: Sub Depende de: Contraloria Municipal
Contralor

Supervisa: Direcciones  Operativa y
Administrativas

% Las mismas en comendadas al Contralor cuando le sean delegadas
expresamente o en ausencia de este.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 89



"

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

BALANCAN, TABASCO. },',
T A ss Tl
6.4.-Funciones del Coordinador(a)
Dependencia Administrativa: Depende de: Contraloria Municipal

Coordinador

Supervisa: Direcciones Operativas VY.
Administrativas

X/

>

K/
*

X/
L X4

X/

K/

Elaborar en coordinacion con sub-contralor el calendario de actividades de
acuerdo al programa de trabajo para llevar a cabo los subprogramas de las
revisiones y asesorias correspondientes a la Contraloria.

Realizar auditorias preventivas y correctivas a las Direcciones, Coordinaciones y
demas que forman parte de la Administracion Municipal.

Realizar auditorias a rubros especificos.

Concentrar, realizar y enviar al OSFE las actividades mensuales de contraloria
municipal.

Revision trimestral en coordinacion con el Contralor de los movimientos
financieros y presupuestales.

Revision de la Cuenta Publica mensual.

Coordinar y concentra conjuntamente con las direcciones y coordinacion sujetas
a informar para la elaboracion de la  Autoevaluacidon Trimestral para la
integracion respectiva para envié al Organo Superior de Fiscalizacion.

Coordinar conjuntamente, concentrar, revisar e integrar los formatos del Sistema
de Evaluacion del Desempefio para enviar al 6rgano Superior de Fiscalizacion.

Vigilar que las Direcciones y Coordinaciones cumplan en tiempo y forma con las
publicaciones a las que estén sujetos segun la normatividad aplicable para ello.

Vigilar que las Direcciones apliquen los lineamientos y la normativa de las
nuevas disposiciones de la CONAC.
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% Revisar las 6rdenes de pago.

% Informar y coordinar la recopilacion de la informacién que compete a la
Contraloria Municipal para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica.

» Asistencia a las capacitaciones que sean requeridas por las instancias
gubernamental y los 6rganos de fiscalizacion.

% Coordinar trabajos extraordinarios y especiales.

% Coordinar y delegar las tareas extraordinarias y especificas que encomiende el
Contralor Municipal.

% Las demas que le asigne el contralor.

6.5.-Funcionesdel Jefe de Asuntos Juridicos

Dependencia Administrativa: Jefe de Depende de: Contraloria Municipal
Departamento de Asuntos Juridicos

Supervisa: Direcciones Operativas Yy

Administrativas

« Atender las quejas que presenten los particulares.

% Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
gue puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones
qgue correspondan en los términos que las leyes sefialen, y en su caso, cuando
se trate de delitos perseguibles de oficio, hacer las denuncias correspondientes
ante el ministerio publico, prestandole para tal efecto, la colaboracién que le
fuere requerida.

% Asistir al contralor en la entrega-recepcion de las unidades generales
administrativas de las dependencias del municipio;
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% Suspender y cancelar el registro de las personas inscritas en el padron de
contratistas cuando incurran en los supuestos que establecen los articulos 8 y 9
de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del estado
de Tabasco, previo procedimiento respectivo.

>

X/
*

Conocer y resolver los recursos de revision;

)

X/
o

Representar al contralor en los juicios Contenciosos Administrativos,

R/

% Amparos y demas, que este le indique, siempre que tengan relacion con el
servicio.

X/
°

Las demas que le asigne el contralor.

6.6.-FuncionesSupervisor de Obra

Dependencia Administrativa: Depende de: Contraloria Municipal
Supervisién Documental y Fisica

Supervisa: Supervisa a la Direccion de
Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales.

% Integracién del padron de contratista.

% Revisar la integracién de los expedientes técnicos iniciales y finales de obras,
ejecutadas con los diversos recursos federales, estatales y municipales, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el manual de normas presupuestarias
y de ejercicio del gasto publico municipal del Organo Superior de Fiscalizacion
del estado de tabasco.

>

Supervision del personal de lista de raya.

o
25

< Auxiliar en la supervision de obras del Organo Superior de Fiscalizacion, de las
obras concluidas.

>

K/
*

Supervisioén fisica de obras por contrato y por administracion.

)
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o supervisar que las obras se ejecuten de acuerdo a lo contratado,
proyectado y programado tanto en tiempo y forma como calidad de la
misma.

o informar los estatus de la obras en proceso y anomalias que se presenten.

% Revision de estimaciones.

o cumplimiento de tiempos establecidos en ley.

o cotejo de los volimenes en obras fisicamente.

o integracion documental de estimaciones.

% Sistema de la BEOP.
o administrador local del municipio del sistema de la BEOP.
o verificar que la bitacora electronica se lleve en tiempo y forma y de
acuerdo a los lineamientos que marca la BEOP.

% Las demas que le asigne el contralor.

6.7.-FuncionesAsesor

Dependencia Administrativa: Depende de: Contraloria Municipal
Asesorias

Supervisa: Direcciones Operativas y
Administrativas.

Rl

% Brindar asesoria juridica al contralor municipal en el desempefio y cumplimiento
de sus funciones; asi como a las diversas direcciones en cuanto al desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones, cuando estas lo requieran.

%+ Emitir opinidn respecto de los temas de interés publico del municipio en los que
se comprometan o pretendan comprometer recursos a través de proyectos de
inversion.

>

R/
*

Emitir opinion respecto de proyectos, programas y actividades en general que
atafien a la contraloria municipal.

D)
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% Emitir opinién respecto del funcionamiento de las areas, para cumplir con las
obligaciones béasicas del municipio.

% Rendir a méas tardar el tercer dia habil del mes siguiente, un informe de las

actividades desarrolladas en el mes anterior.

R/

+ Las demdas que le asigne el contralor.
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7.- Facultades y Obligaciones de Desarrollo Municipal.

Articulo 82. A la Direccion de Desarrollo le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y
promocion socioecondémica para el desarrollo del Municipio;

Il. Ejercer, por delegacion del presidente municipal las atribuciones y
funciones que en materia agropecuaria, pesquera y forestal, contengan los
convenios firmados entre el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento;

lll. Fomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el
establecimiento de agroindustrias;

IV. Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas,
ganaderas y forestales;

V. Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fito
pecuarias.

VI. Realizar directamente o en coordinacion con el gobierno del Estado,
campafas permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y
enfermedades que atacan las especies vegetales y animales en el Municipio;

VII. Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y
desarrollar su potencial productivo;

VIIl. Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza
agropecuaria y forestal, asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren
la produccién en dichos campos.

IX. Apoyar la creacion y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y
fomentar la industria rural.

X. Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacién de los
recursos pesqueros y desarrollar su potencial productivo.

XI. Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o
en parte, por acuerdo del presidente municipal, la construccion de las obras
rurales que emprenda el Municipio por si 0 en cooperacion con el gobierno del
Estado o los particulares.
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(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE
DICIEMBRE DE 2008)

XIl. La Direccion de Desarrollo, establecera los lineamientos de desarrollo
social en el Municipio, integrandolos de manera coherente en el Plan de
Desarrollo Municipal, con la participacion de las dependencias y entidades
competentes y de las diversas expresiones y formas de organizacion
comunitarias. Para lo cual debera:

a) Promover la organizacion social y comunitaria en las diversas localidades
del municipio, bajo un esquema de democracia participativa.

b) Coordinar acciones con la Unidad de Atencion Social del Gobierno del
Estado, en la elaboracién y ejecucion de los programas de desarrollo social.

c) Fomentar actividades sociales y productivas que permitan la generacién de
empleos y el incremento de los ingresos de personas, familias, grupos,
comunidades, pueblos y organizaciones sociales y productivas.

d) Evaluar los programas y politicas publicas en materia de desarrollo social
que se realicen en el &mbito de su competencia, con la participacion de los
sujetos sociales e institucionales que sean corresponsables en materia de
desarrollo social.

e) Promover en el ambito municipal, la organizacion y la participacion
ciudadana que garanticen la articulacion de las politicas sociales del
ayuntamiento en los niveles comunitario y regional.

XIll. Colaborar con el Comité de Planeacion Municipal y la Direccion de
Finanzas, en la recepcion, destino y evaluacion de los fondos de
transferencias presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de
asignaciones o aportaciones federales, para el combate a la pobreza, el
impulso de micro regiones o el desarrollo social de la poblacion de la
localidad.

XIV. Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la
capacitacion, asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las
poblaciones indigenas y los grupos marginados en el Municipio, para la
realizacion de proyectos productivos o acciones de desarrollo social.

XVl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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DENOMINACION REFORMADA EN UN SUP. “K” AL P.O. NUM. 6831 DE
FECHA 23 DE FEBRERO DE 2008.

Justificacién
Principales Sectores productivos
Plan Balancan Teno sique

Con la finalidad de explotar el potencial productivo de las tierras del tropico
humedo del sureste mexicano en 1972 se puso en marcha el plan Balancan —
Teno sique, concebido un polo de desarrollo similar al plan Chontalpa en
cuanto a su diseflo, concepcion tecnoldgica, organizacion social y
administrativa, aunque orientado mayormente hacia la produccion ganadera y
s6lo marginalmente por la agricola.

Se pretendia incorporar 115,668 has. a la produccion agropecuaria; 25% de
ellas ubicadas en Teno sique y 75% en Balancan.

Se integraron dos zonas de reserva forestal y ecolégica en 15,855 has.
En 1978 se cred la promotora del plan Balancan — Tenosique como el
organismo rector que permitiera coordinar las acciones gubernamentales y
unificar los esfuerzos con los productores campesinos.

En la actualidad el municipio se integra de 6 zonas productivas:
1.- Zona plan — Balancan.

2.- Zona via.

3.- Zona alta.

4.- Zona arrocera.

5.- Zona centro.

6.- Zona vega de rios.

o Todas estas zonas cobran importancia ya que tanto la ganaderia como
la agricultura hoy en dia se encuentra diseminada en todo el municipio en sus
6 zonas productivas, variando Unicamente en cuanto al establecimiento de los
cultivos, que ubican en cada zona que sea compatible para determinada
actividad agricola.
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o La cria y la engorda de ganado bovino, la produccién de maiz, frijol,
arroz, chigua, chile tabaquero, sandia, tomates, establecimiento de pasto
mejorado y de corte que van de la mano con el programa de vital importancia
en el municipio, para el establecimiento de dichos cultivos como lo es la
mecanizacion agricola, aunado a ello hoy en dia se considera para el
crecimiento economico familiar la mano de obra de las mujeres, es por ello
gue se hace necesario el establecimiento de huertos familiares, las palma de
aceite ha cobrado auge en nuestras zonas productivas por lo que no se puede
dejar de mencionar; asi como las plantaciones forestales que se encuentran
en nuestro municipio, tanto de empresas, como de productores particulares,
también en menor escala se pretende fomentar la siembra de arboles frutales.

o La perforacion de pozos someros y profundos se hace necesaria tanto
para el desarrollo agricola, como ganadero ya que nuestro municipio afio con
afo es golpeado por el estiaje 0 sequia con periodos que van desde 60 hasta
120 dias con una nula o baja precipitaciébn pluvial, acentuandose en
ocasiones durante los meses de febrero al mes de junio.

o Es por ello que para hacer mas rentables dichas actividades, se hace
necesario de manera urgente iniciar el establecimiento de areas de riego tanto
agricolas como ganaderas para que se pueda garantizar la produccion de
granos y carne, con buenos rendimientos y asi mejorar un mejor ingreso de
los productores agricolas y ganaderos.

o En la reserva forestal, se presenta un disturbio ecolégico causado
sobre todo por un deficiente manejo silvicola, tala clandestina, incendios,
aumento de insectos y roedores, usos agricolas y ganaderos en suelos
forestales y la ampliacion de las nuevas areas urbanas, es por ello que se
pretende gestionar programas o0 emprender proyectos que apoyen el
establecimiento de plantaciones forestales comerciales que servirdn a corto
plazo, como pulmones para la creacion de oxigeno y a largo plazo en
beneficio de la economia de los productores.

o En forma general nuestro municipio de Balancan se destaca por su
produccion de cultivos basicos como: maiz, arroz, sorgo, frijol y hortalizas
como la sandia cuya produccién se exporta a los mercados norteamericanos.

o El cultivo de papaya comienza a cobrar auge; en la zona del plan
Balancan — Teno sique tan solo durante el afio 2012, se cultivaron
aproximadamente 160 has. Como antecedente en 1999 se instaldé una
empacadora de papaya de exportacion, y a la fecha se mantiene un empaque
de papayas autorizado de acuerdo a las nuevas normas de la SENASICA,
para exportacion en el pob. San Pedro, motivo por el cual y estando dentro de
sus funciones de esta direccion el de fomentar el apoyo a los inversionistas
gue generan fuente de empleo, buscara implementar algin programa que
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coadyuve en las actividades primarias de estos productores.

» El municipio se encuentra regado por los rios Usumacinta y San Pedro
Martir, éste ultimo se une al Usumacinta frente a la rancheria Bajo
Netzahualcoyotl. El Usumacinta durante su curso por el municipio forma
pequefias islas como las de: Missicab, Frente Unico, Multé y Netzahualcéyotl.
En la colindancia con el estado de Campeche corren los rios Salsipuedes,
Chumpan, San Joaquin y Peje lagarto.

o La pesca es una de las actividades principales que deja jugosas
ganancias a cientos de Pescadores riberefios; entre las especies que se
capturan destacan: robalo, mojarra tilapia, bobo liso y de escama, peje lagarto

y pigua.

w» La actividad piscicola es un verdadero potencial en mas de 500 has. de
lagunas. Destacan como centros productores pesqueros la cabecera
municipal, Poblado San Pedro, Rancheria Vicente Guerrero y Rancheria
Leona Vicario.

o Es por ello que ante este potencial de caudales de agua viva que
atraviesan nuestro municipio y que afo con afo en la temporada de creciente,
comunmente conocida, le dan vida a nuestras lagunas naturales con las que
contamos, es menester de esta direccion de desarrollo municipal emprender
proyectos o gestionar programas que apoyen a los productores acuicolas de
nuestro municipio, esta direccion considera la adquisicion de embarcaciones
menores denominadas cayucos, asi como el establecimiento de estanques o
jaulas flotantes en lagunas o vega de rio y la repoblacion de las lagunas con
alevines de mojarra tilapia, es decir programas que emprendan a productores
y se refleje de manera directa en beneficio de sus comunidades.

* Esta Direccidon considera como parte fundamental fomentar la micro
economia familiar, con actividades como la cria de animales de traspatio tales
como: pollitos de engorda, pollitas ponedoras, pavos de engorda, patos asi
como cerditos de engorda, es por ello que se propone la rehabilitacion y el
mantenimiento del Centro de Capacitacion y Reproduccion de Especies
Menores CECAREM, para que se pueda atender a todas las comunidades de
nuestro municipio, funcionando este centro como é&rea de reproduccion y
acopio para dichos fines.

o Cabe destacar que la estructura organizada para llevar a cabo las
funciones de la direccion se hace tomando en cuenta el Plan Municipal de
Desarrollo 2013-2015, y para darle cumplimiento al eje rector que le
corresponde a la a Direccion de Desarrollo de fue disefiado en base a los
siguientes ejes rectores incluidos dentro del plan municipal de desarrollo:
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I. Impulso al desarrollo agropecuario, forestal, silvicola y pesquero
sustentable para generar productividad y empleo.

Para le ejecucién de estos proyectos la Direccién de Desarrollo municipal,
utilizara las siguientes areas o departamentos:

A) Direccion.
B) Sub-Direccién
C) Sub-Director de Proyectos.

D) Departamento de Evaluacion y Seguimiento Financiero de
Proyectos.

E) Jefatura de departamento.

F) Encargado de CECAREM.

G) Ventanilla de ActivosProductivos.
H) Jefe del DepartamentoPecuario.

) Jefe del Departamento Acuicola.

J) Jefe del Departamento Agricola.

K) Jefe del area Forestal (vivero)

L) Jefe del area Forestal (vivero)

o AREA DE MANTENIMIENTO, REPARACION MAYOR Y MENOR DE

MAQUINARIA AGRICOLA.
o AREA AGRICOLA.
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7.2.- Organigrama de la Difreccion de Desarrollo Municipa.
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7.3.-Funcion Del Director de Desarrollo

Dependencia Administrativa: Direccion | Depende de: Presidente Municipal
de Desarrollo Municipal

Supervisa: El funcionamiento de la
direccién, asi como coordinar, organizary
ejecutar las acciones, proyectos y obras
sociales para el desarrollo rural
sustentable

A) DIRECCION.

A la direccion le corresponde: dirigir, coordinar, organizar y ejecutar las acciones,
proyectos y obras sociales para el desarrollo rural sustentable y los programas de
los tres niveles de gobierno que le competen en materia agropecuaria y tendra bajo
su cargo a todo el personal adscrito a esta direccion en el orden jerarquico que se
indica en el organigrama.

Proponer la Politica de Desarrollo Rural Sustentable en coordinacién con las
dependencias competentes.

1. Realizar proyecto integral, dentro del marco del plan de desarrollo municipal y del
plan de desarrollo rural sustentable de Balancan.

2. Proponer mecanismos de coordinacién interinstitucional e intersectorial para el
desarrollo de programas, proyectos y acciones.

3. Formular e implementar programas para la Capacitacion y Transferencia de
Tecnologia, para el sector rural.

4. Propiciar la participacion de las organizaciones representativas de los sectores
social y privado en la planeacion del desarrollo rural sustentable.
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5. Impulsar la funcionalidad efectiva del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable, proporcionando apoyos en asesoria y capacitacion que demande
este consejo.

6. Asi como las funciones y comisiones gue le sean asignadas en forma directa por

el c. Presidente municipal o el Honorable. Cabildo, segun la naturaleza de la
Direccion y la ley organica municipal, previa notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v Sub-Direccion
v Departamento de Evaluacion y Seguimiento Financiero de Proyectos.
v' Secretaria

v' Chofer

Asi como también podra disponer del resto del personal especificado en el
organigrama en el orden jerarquico para las comisiones que se indiquen.

7.4.-FuncionesSubDirector

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Desarrollo
SubDirector. Municipal.

Supervisa: El departamento técnico, asi
como las areas en comun.

B) SUB-DIRECCION

1. Sera el encargado de asumir la direccién en forma inmediata en ausencia del
director que por cualquier comision, motivo, razon o circunstancia ajena a su
voluntad falte.
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2. Apoyar en las tareas encomendadas, por la direccion para mejorar el
funcionamiento de la misma.

3. Disefiar y efectuar acciones para el ejercicio participativo de la planeacién
estratégica.

4. Instruir al personal y dar el seguimiento adecuado, en las indicaciones o
comisiones que designe el director sobre cada uno de ellos de acuerdo a sus

funciones en tiempo y forma.

5. Asi como las funciones mencionadas que le corresponden a la direccién, podran
ser responsabilidad de la subdireccion, si asi se le designa, previa notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v' Sub-Direccion de Proyectos Agropecuarios.
v Jefatura de Departamentos.

v’ Secretaria

Asi como también podra disponer del resto del personal especificado en el
organigrama, en el orden jerarquico para las comisiones que indique.

7.5.-FuncionesSubDireccién de Proyectos Agropecuarios.

Dependencia Administrativa: Sub- Depende de: Director de Desarrollo
Direccion de Proyectos Agropecuarios Municipal

Funcion: Promover y fundamentar el
establecimiento de acuerdos y convenios
interinstitucionales con Entidades
publicas, sociales y privadas.
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C) SUB-DIRECCION DE PROYECTOS AGROPECUARIOS.

1. Promover y fundamentar el establecimiento de acuerdos y convenios
interinstitucionales con Entidades publicas, sociales y privadas, para la creaciéon
de ventanillas Unicas de atencién a los productores de los diversos sectores.

2. Impulsar el fortalecimiento organizativo de los productores agropecuarios del
Municipio en sistema producto, especie producto, ramas y redes productivas,
sociedades, asociaciones, uniones y demas figuras posibles, segun los avances
y expectativas de los propios productores.

3. Asi como las funciones mencionadas que le corresponden a la Subdireccion,
podran ser responsabilidad de la subdireccién de Proyectos, si asi se le designa,
previa notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v' Jefatura de Departamento de Proyectos.
v/ Técnico de Proyectos.

Asi como también podra disponer del resto del personal especificado en el
organigrama, en el orden jerarquico para las comisiones que indique.
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7.6.-Funcionesdel Jefe Evaluacidén y Seguimiento Financiero de Proyectos.

Dependencia Administrativa: Jefe Depende de: Director de Desarrollo
Evaluacion y Seguimiento Financiero Municipal
de Proyectos

Funcion: Formular, Coordinar e
Integrar de manera conjunta con el
resto del personal de la direccion el
Plan de Trabajo de la Direccién

D) JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO FINANCIERO DE PROYECTOS.

1. Formular, Coordinar e Integrar de manera conjunta con el resto del personal de
la direccion el Plan de Trabajo de la Direccion.

2. Coordinar e integrar los expedientes técnicos de los proyectos, segun sea el
caso en la cuenta publica mensual segun corresponda de acuerdo a su fecha de
programacion inicial y final.

3. Llevar el control y seguimiento financiero de los proyectos que ejecute esta
Direccion, con recursos del FONDO IlI, Participaciones y Recursos Propios.

4. Resguardar la documentacién soporte de la ejecucién y operacion de los
programas de la Direccion durante la vigencia del encargo del director en turno.

5. Elaboracién de Expedientes Técnicos iniciales y finales.
6. Llevar el control administrativo de la Direccion.

7. Solicitar en tiempo y forma los insumos o suministros de los materiales, que
necesita esta direccibn para su funcionamiento, tales como papeleria,
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combustible, material de limpieza, consumibles necesarios para la realizacion de
los proyectos y el funcionamiento de esta direccion.

8. Formular planes, Disefiar Matriz de Indicadores de Resultados en base a los
ejes rectores, alineados con el plan municipal de desarrollo y efectuar acciones
para el ejercicio participativo de la planeacion estratégica, asi como estar
coordinado con las areas operativas del H. Ayuntamiento, en cuanto a la
armonizacién contable.

9. Brindar soluciones a las problematicas que se presenten.

10.Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v" Auxiliar Administrativo.

v' Personal de Limpieza.

Asi como también podra disponer del resto del personal especificado en el
organigrama, previa autorizacion de la direccidbn para cumplir con las tareas
encomendadas segun las necesidades de cada proyecto y carga de trabajo que se
presente en forma eventual o de forma permanente.
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7. Funciones del Jefe del Departamento

Dependencia Administrativa: Jefatura Depende de: Sub-direccion
Del Departamento

Supervisa: El funcionamiento interno de
todos los departamentos técnicos de esta
direccion.

A) Jefatura del Departamento
1. Verificar el funcionamiento interno de todos los departamentos de esta direccion.

2. Implementar programas de capacitacion, curso, talleres, etc., donde los
responsables de cada depto. Sean los principales promotores, para informar a
los productores sobre las nuevas técnicas de desarrollo agropecuario, silvo-
pastoril, acuicola y forestal.

3. Difundir la integracion de productores en grupos organizados de trabajo que
permitan la formacion y operacion de agro industrias y micro empresas que
industrialicen y comercialicen la produccion primaria de cada uno de los sistemas
producto.

4. Detener la explotacion irracional de los recursos no renovables y la conservacion
del delicado equilibrio ecolégico, con el fin de que las actividades agricolas,
forestales y ganaderas sean posibles y rentables para generaciones futuras.

5. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para cumplir con las funciones antes mencionadas, podra disponer del resto del
personal especificado en el organigrama, en el orden jerarquico para las comisiones
que indique.
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7.7.-Funciones del Encargado del Cecarem.

Dependencia Administrativa:
Encargado del Cecarem

Depende de: Director de Desarrollo
Municipal

Funcion: Fomentar la ganaderia de
pequefias especies y grandes especies
del municipio.

B) Encargado del Cecarem

1. Fomentar la ganaderia de pequefias especies y grandes especies del municipio.

2. Apoyar al area pecuaria.

3. Asistencia técnica pecuaria.

4. Capacitacion a productores a fines al Area.

5. Distribucion de los apoyos a las comunidades.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v Velador del CECAREM.

v" Personal de Mantenimiento del CECAREM
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7.8.- Funciones de Ventanilla de Activos Productivos

Dependencia Administrativa: Depende de: Jefe del Departamento
Ventanilla de activos productivos

Funcién: Coordinar con la SAGARPA
Y SEDESOL al momento que abran
ventanillas para atender la solicitud de
productores con los proyectos agricolas
y pecuarios.

A) Ventanilla de Activos Productivos

1. Trabajar coordinadamente Coordinar con la SAGARPA Y SEDESOL al
momento que abran ventanillas para atender la solicitud de productores con los
proyectos agricolas y pecuarios.

2. Elaboracién, Registro, Seguimiento y Evaluacibn de los proyectos que se
generen para ser ingresados en las ventanillas de las dependencias que asi se

requiera.

3. Asesoria técnica directa a los productores. Asi como las funciones que designe
el director en forma directa, previa notificacion.

7.9.-Funcionesdel Jefe del Departamento Pecuario.

Dependencia Administrativa: Depende de: Encargado del Cecarem
Departamento Pecuario

Funcion: Elaborar proyectos
productivos ligados al sector pecuario
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1.
2.

3.

B) JEFE DEL DEPARTAMENTO PECUARIO

Elaborar proyectos productivos ligados al sector pecuario.
Asistencia técnica a pequefias y grandes especies.

Dar continuidad a los programas que tiene el CECAREM.

Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa notificacion.

7.10.-Funciones del Jefe del Departamento Acuicola.

Dependencia Administrativa: Depende de: Jefe del Departamento
Departamento Acuicola

Funcién: Identificar el estado actual de
la acuacultura y pesca en el municipio.

1.
2.
3.

4.

5.

C) JEFE DEL DEPARTAMENTO ACUICOLA.
Identificar el estado actual de la acuacultura y pesca en el municipio.

Visitar dependencias estatales, federales para la gestion de recursos acuicolas.
Reactivar programas acuicolas, asesoramiento para un mejor aprovechamiento
de los recursos.

Visitar las comunidades que desarrollen la acuacultura, cooperativas pesqueras
y grupos que hayan pertenecido a programas acuicolas, con el objetivo de
conocer cual fue el seguimiento en las actividades, conocer las capacitaciones
impartidas a los grupos, para estructurar el programa de trabajo.

Conocer las dependencias relacionadas con la acuacultura, y las reglas de
operacion para gestionar programas acuicolas.
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6. Con la informacion obtenida en base en el desarrollo acuicola del municipio,
7. Dar soluciones a las problematicas encontradas.

8. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

7.10.-FuncionesDel Jefe Del Departamento Agricola

Dependencia Administrativa: Depende de: Jefe del Departamento
Departamento Agricola

Funcion: departamento debera
evaluar y rendir un informe de la
situacion fisica que guarda cada
implemento agricola

D) JEFE DEL DEPARTAMENTO AGRICOLA

e AREA DE MANTENIMIENTO, REPARACION MAYOR Y MENOR DE
MAQUINARIA AGRICOLA.

1. En primera instancia este departamento debera evaluar y rendir un informe de la
situacion fisica que guarda cada implemento agricola.

2. Pasar al area administrativa los requerimientos de cada tractor o implemento
agricola para su reparacion.

3. Efectuar los mantenimientos en campo cuando la maquinaria agricola mediante
convenio le brinde servicios de mecanizacién a productores o comunidades que
asi lo requieran.

4. En forma semanal informar a la direccion y al departamento de evaluacion y
seguimiento financiero de proyecto la ubicacién de la maquinaria agricola y/o sus
avances si fuera el caso de encontrarse mediante convenio en campo.
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5. Dar soluciones a las problematicas encontradas.

6. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v’ Official Mecanico.
v" Ayudante de Mecanico.
v’ Official Soldador

v' Operador de Maquinaria Agricola.

7.11.-Funciones del Jefe del Area Agricola

Dependencia Administrativa: Depende de: Jefe del Departamento
Desarrollo Municipal

Funcion: Asesorar a la poblacion en la
preparacion de suelos para cultivos de
maiz, frijol chile y chigua.

e JEFE DEL AREA AGRICOLA.

1. Asesorar a la poblacion en la preparacién de suelos para cultivos de maiz, frijol
chile y chigua.
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2. Elaboracién y asesoria de huertos familiares de: tomate, chile, rdbano, pepino y
calabaza

3. Asesoria en control de plagas y enfermedades, pastos mejorados Yy
establecimiento de praderas.

4. Dar soluciones a las problematicas encontradas.

5. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v" Técnico Agricola 1

v' Técnico Agricola 2

7.12.-Funcionesdel Jefe Del Area Forestal (VIVERO)

Dependencia Administrativa: Area Depende de: Jefe del Departamento.
Forestal (VIVERO).

Funcion: Produccion de plantas
forestales, ornaméntales y frutales.

E) Jefe del Area Forestal
1. Produccion de plantas forestales, ornaméntales vy frutales.
2. Promocion del programa Pro Arbol.
3. Seguimiento de las reglas de operacion.

4. Dar soluciones a las problematicas encontradas.
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5. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v" Técnico forestal 1

v" Técnico forestal 2

7.13.-Funcionesdel Inspector del Rastro.

Dependencia Administrativa: Depende de: Jefe del Departamento
Inspector del Rastro

Funcién: Verificacion Sanitaria de los
Animales a Sacrificio.

F) INSPECTOR DE RASTRO

1. Verificacion sanitaria de los animales a sacrificio.
2. Control de enfermedades zoo noticas.
3. Dar soluciones a las problematicas encontradas.

4. Asi como las funciones que designe el director en forma directa, previa
notificacion.

Para llevar a cabo estas acciones contara con el apoyo en forma directa de:

v' Personal de limpieza.
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Fomento Econdmico
Municipal.
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8.- Fomento Econdmico y Turismo.

Dependencia Administrativa: Dependede: C. Municipal

Fomento Econdmico y Turismo. Presidente

y Regidores

Supervisa:  Actividades  Turisticas, Aprobado por: Ley Organica

Industrias y de comercios. Municipal.
OBJETIVOS

Crear estrategias e instrumentos que promuevan e impulsen las politicas de crecimiento
Econdmico de la entidad. Apoyar y fomentar la actividad econdémica en el municipio a
través del desarrollo de proyectos viables que repercutan en la generacion de empleos
y en la consolidacion de empresas ya existentes, Promover el desarrollo turistico del
municipio, a través del sector publico y social. Asi mismo incrementar la participacion
del estado en los mercados del sector turistico como un fuerte potencial para atraer a
visitantes tanto nacionales como extranjeros. Con la finalidad de fomentar el empleo y
el bienestar social y econémico de nuestro municipio.

Atribuciones de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo

Articulo 83. A la Direccién de Fomento Econémico y Turismo le corresponde:
l. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento industrial,
Comercial y turistico;

Il. Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y
Comercial contengan los convenios firmados entre el municipio y el gobierno del
Estado;

lll. Fomentar en el municipio el desarrollo industrial, comercial y turistico;

IV. Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponer los
Estimulos necesarios para su desarrollo;
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V. Promover la industrializacion y comercializacion de los productos pesqueros;

VI. Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un
mejor
y mas eficiente sistema de comercializacion en el municipio;

VII. Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion
del

Comercio de primera mano en el municipio;

VIII. Controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la
Prestacion de servicios turisticos que se realicen en el municipio; y

IX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
Encomiende directamente el ayuntamiento o el presidente municipal.
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8.2.- Organigrama de la direcciéon de Fomento Econdémico y Turismo.

Dario Sanchez Pérez

Director

Heberto del Jesuis Abreu Orozco
Subdirector

Gabriela del Carmen Gémez Arana
Secretaria

Martin Arias Jiménez
Auxiliar Administrativo

_ Karina Hernandez Reyes

Técnico Javier Garcia Landero
Alfonso Moreno Espinoza Promotor
Proyectista
| E— Francineth Margeli Dominguez Miss [
Técnico Jorge Raul Martinez Montero
Promotor

L3 Imelda Cristina Martinez Espinosa 3 3
Técnico Carlos Alberto Pérez Martinez
Promotor

Eduardo Rodriguez Galvez
Promotor I
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8.3.-Funcion del Director de Fomento Econémico y Turismo.

Dependencia Administrativa: Director] Depende de: Presidente Municipal
de Fomento Econdémico Y turismo

Supervisa: Los proyectos. Aprobado Por: Regidores y ley Organica
Municipal

* Coordinar la elaboraciéon y operacion del programa anual de fomento

econdémico Municipal, basado en el estudio minucioso de las
potencialidades del municipio Estableciendo metas a largo, mediano y corto
plazo;

+¢ Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento industrial
o Urbano y rural, abasto comercial, de servicio y turistico;

< Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica,
artesanal y Comercial contengan los convenios firmados entre el municipio
y el gobierno del

o Estado;

¢ Fomentar en el municipio el desarrollo industrial, comercial y turistico;

¢ Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar urbana y
ruraly  Proponer los estimulos necesarios para su desarrollo;

* Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un
mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en el municipio;

* Conducir las acciones de la administracion publica, relacionadas con la
Simplificacién administrativa, la mejora regulatoria para la actividad econémica
y la desregulacion de aquellos trdmites e instrumentos normativos de caracter
Municipal, procurando su congruencia con las politicas federales y municipales
en La materia.
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s Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y
proteccion  del comercio de primera mano en el municipio;

+ Darle seguimiento a los acuerdos emanados en las reuniones de trabajo
municipal con los directores y coordinadores del ayuntamiento en Materia de
fomento econdémico.

¢ Realizar reuniones periddicas con los técnicos, proyectista y promotores del
area para supervisar, evaluar los avances y cumplimiento de metas de los
programas de trabajo.

*» Mantener informado al c. Presidente municipal del avance de los programas
Institucionales.

8.4.- Funciones del Subdirector de Fomentos Econdmicos y Turismo.

Dependencia Administrativa:  Fomento Depende de: Director
Econdmico y turismo

Supervisa: Las Funciones de los
técnicos

* Las mismas en comendadas al Director cuando le sean delegadas
expresamente o en ausencia del director.

¢ Coadyuvar en la elaboracién de proyectos.
Secretaria.

Coadyuvar al adecuado funcionamiento de los asuntos que competen al titular de la
Dependencia, con el fin de eficiente los servicios que presta y atiende la direccion.

8.5.- Funciones de la Secretaria de Fomentos Econdmicos y Turismo.

% Atender los asuntos y desempefar las comisiones que le encomiende el
director;
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*» Atender las quejas y sugerencias que se dirijan al titular de la dependencia y
elaborar
* un analisis de las mismas, a fin del mejoramiento administrativo de la direccion;

* Organizar y programar la correspondencia, agenda y archivo del titular de la
direccion;

«* Coordinar con la direcciéon de administracion, el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informéaticos necesarios;

*» Recibir, revisar y turnar al representante, la documentacion e informacién que
proceda de cualquier &rea interna o externa;

*» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que de manera especifica les asigne el director.

8.6.- Funciones Auxiliar Administrativo.

Coordinar el seguimiento de los trabajos administrativos que se requiere para el inicio
proceso y conclusién de las actividades de la direccién.

e Tramites de apoyo

e Proformas

e Control de Asistencias

e Elaboracién Anuencias y Revalidacion de Carnicerias

Elaboracion de comunicados, cuando asi se requiere se dan en contestacion a las
solicitudes de otras dependencias, en lo que se refiere a informacion de la
operatividad de la direccion, en el mismo aspecto se elaboran invitaciones o tarjetas
informativas para las otras direcciones.
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8.6.-Funciones de Los Técnicos

Dependencia Administrativa: Técnicos | Depende de: Fomento Econdmico vy
Turismo

Supervisa: Analizan la propuesta de
proyectos.

% Coadyuvar en la elaboracion y operacion del programa anual de fomento
econdmico, Correspondiente al fomento de la micro y pequefa industria urbana y
rural, artesanal.

% de comercio y de servicios, basado en el estudio minucioso de las
potencialidades del
Municipio estableciendo metas a largo, mediano y corto plazo;

*.

+ Difundir y promover en el sector de la industria urbana y rural los programas de
apoyo de los gobiernos municipal, estatal y federal, disefiados para mejorar y
Fortalecer la Competitividad de las empresas.

s Fomentar la organizacion de los empresarios y productores mediante la
integracion de Empresas u otro tipo de unidades economicas, asi como otros
esquemas de  Asociacion para la creacion de redes de negocios.

¢ Obtener los recursos de los programas que ofrecen las instituciones estatales y
Federales e incrementar las aportaciones dirigidas a los proyectos productivos.

*.

¢ Desarrollados por esta direccion.

% Coadyuvar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de la
Administracién municipal.

* Las demas que le atribuyan que le encomiende el director de fomento
econémico.
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8.7.- Funciones Proyectista

Dependencia Administrativa: Depende de: Fomento Econdmico vy
Proyectista. Turismo.

Supervisa: Los Procedimientos y
requisitos de los proyectos.

*.

*» Elabora proyectos estatales y federales de acuerdo a las reglas de operacion
gue se rigen en los programas.

% Gestion en las diferentes dependencias de gobierno para agilizar proyectos.
8.8.- Funciones de Promotores.

% Apoyo en la investigacién colaboran conjuntamente con los técnicos vy
proyectista en la investigacion de campo e informativa que requieren los
proyectos de fomento al autoempleo.

¢ Elaboracion y ejecucién de los estudios socio- econdémico en la areas rurales y
urbanas.-Son las encargados de visitar los domicilios particulares de los
solicitantes de apoyos ya sea en forma urbana o rural con el fin de obtener la
informacion necesaria para llenar el formato del estudio socioeconémico, el
cual nos permite conocer el modo de vida, marginacién, grado escolar, etc., del
sujeto de apoyo, y definir el sistema por el cual se apoyara.
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Direccion de Obras,
Ordenamientos
Territorial y Servicios
Municipal.
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9.-Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Dependencia Administrativa: Dependede: C. Presidente Municipal
Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

OBRAS Contraloria Municipal.

Supervisa: Aprobado por: Regidores y Ley Orgénica
Municipal

Objetivo: Cumplir con la programacion de la obra municipal, gestionar recursos
para acciones mixtas de los tres niveles de gobierno, apoyar la regularizacion de
la tenencia de la tierra, crear el Plan Rector Urbano del Municipio, expedir los
reglamentos relativos al ramo y ampliar las reservas territoriales. Todo ello, para
prestar una atencion profesional y de equipo a las familias de nuestro municipio.

El manual permite de manera
especifica:

< Cumplir con el marco legal vigente

% Instruir al personal acerca de las funciones y normas que regulan la
actividad de la administracion municipal.

% Precisar las funciones y relaciones de cada wunidad administrativa

para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones y

corregir errores.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

Constituirse en documento con una arqueologia escalable, para ir

renovandose Yy actualizdndose de acuerdo a los nuevos requerimientos del

gobierno municipal.

3

8

0‘0

9.1.- Facultades Y Obligaciones de la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

Articulo 84.- A la Direccibn de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
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Municipales, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial municipal
y las politicas de creacidon y administracion de reservas territoriales, a fin de
someterlos a la aprobacién del Ayuntamiento;

Il. Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal en
congruencia con los criterios que, en su caso, formule la Federacion y el
Gobierno del Estado, e intervenir en los tramites para regularizar la tenencia de la
tierra urbana;

ll. Proponer al Presidente Municipal la creacion de las zonas de reserva ecoldgicas
y la expedicion de los reglamentos correspondientes, y promover y auxiliar, en la
materia de su competencia, al

Cumplimiento y ejecucidbn de los Programas Nacionales y Estatales de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Iv. Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la
regularizacion y rehabilitacibon de los asentamientos humanos irregulares,
promoviendo, en su caso, la colaboracién de los habitantes para su aplicacion y
llevar el registro, control y vigilancia del uso del suelo de los predios que se
encuentren considerados en las areas de los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial; informacion que debera proporcionar al notario publico o
al particular que lo requiera previa solicitud,;

V. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en
materia de construccion y desarrollo urbanos, asi como proponer al Presidente
Municipal la celebracion de los convenios con el Ejecutivo del Estado, que sobre
la politica de ordenamientos sustentable del territorio, sefiala el articulo 11 de la
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco;

VvlI.laborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento
urbano municipal;

VIl. Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizaciéon y en
la promocion, creacion y administracion de reservas territoriales municipales;

Vvill. Participar coordinadamente con la Direccién de Proteccion Ambiental y
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Desarrollo Sustentable, en la formulacion y operacion de los planes, programas
especificos y servicios publicos, para las obras de abastecimiento y tratamiento de
agua potable, drenaje y alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso,
de acuerdo a los convenios que se firmen con el gobierno estatal.

IX. Participar en la planeacion y elaborar el Programa de Obras Publicas del
Municipio, formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas,
excepto las encomendadas expresamente a otras dependencias o entes creados
legalmente para ello;

X. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia,
0 a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo
del presidente municipal, la

Construccién de obras urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si o en
cooperacion con el Estado, o los particulares y que no se encomienden
expresamente a otras dependencias;

XI. Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacion o aprovechamiento
de los bienes inmuebles del Municipio;

XIl. Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos
en los términos de la ley y los reglamentos, siempre que no sean encomendados
expresamente a otras dependencias o entes publicos;

Xlll. Elaborar y mantener al corriente el avalio de los bienes inmuebles del
Municipio y reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos para
realizarlos;

XIv. Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracion de las
casas del Municipio;

XV. Se eroga.

XVl. En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los
servicios publicos enumerados en esta Ley.

XVIl. Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacién, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras publicas en general dependientes del
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Ayuntamiento;

XVIll. alizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de
los servicios publicos municipales.

XIX. Se eroga.

XX. Mantener en buen estado el alumbrado puablico y ampliarlo en los
asentamientos humanos que lo requieran.

XXI. Administrar los mercados y centrales de abasto
Municipales;

XXll. Administrar los panteones que requieran los centros de
poblacién;

Xxll. Administrar los rastros cuidando que el sacrificio de los animales se haga en
condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo;

XXIV. Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles,
monumentos, parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico;

XXv. Coordinarse con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable,
con el objeto de establecer los criterios ambientales que deban observarse en las
obras urbanas y rurales, asi como para los trAmites de evaluacion de impacto
ambiental, ante las instancias correspondientes;

XXVI. Trabajar de manera conjunta con la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable y demas dependencias municipales, en la supervision y
vigilancia de las obras que se realicen en el territorio municipal, que tengan
relacion con el manejo, tratamiento y reciclaje de residuos domésticos e
industriales, restauracion de sitios contaminados y descargas de aguas
industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e instituciones
involucradas y dar seguimiento de acuerdo al ambito de su competencia;

XXVIl. Colaborar con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable,
asi como las autoridades federales y estatales, en las obras de proteccién y
preservacion de los recursos de fauna y flora silvestre del municipio, con el objeto
de conservar los recursos naturales;
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XxVill. En coordinacion con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, elaborar el Programa de Desarrollo Urbano Municipal, estableciendo
las medidas necesarias para evitar afectaciones de los elementos naturales; y

XXIX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el H. Ayuntamiento Municipal.
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Juan José Camara Cabrales

Director de Obras. Ordenamiento

[ Chofer ] ' Dolores Maldonado Valenzuela
Secretaria

Carlos Alberto Vera Lezama
Subdiretor

Juan Carlos May Garcia Carlos Enrique Ruiz Garcia
Jefe de Area Tt G o S

Area de Desarrollo Urbano y
Asentamiento

Jestis Martinez PalaciosAuxiliar

Administrativo .
Anoel Humharta Flarac Ramavn

José Ramén Guizar Ruiz

Coordinador de Edificios Publicos
(Vacante)

Ariane Juirez Gamas

Auxiliar Administrativo
Adén Martines Manduiana

Marcos de la Cruz Lazaro Plomero

[ Cuadrilla Electricistas ] )
Jefe de Electricistas de Alejandro Avila Morales andro Oue Zetina
Pblico Urbanoy Rural (Vacante) Jefe de Area de Licitaciones
Carmen Herndnde Rodriguez . . )
Carpintero Rubicel Qué Garcia
René Cardefio Morales [ Cuadrilla Electricistas l Israel Correa Damas
L N Lzaro Hernandez Gonzdlez Auxiliar de Licitacién Devsi Leheman Vidal
Administrativo Pintar
I José Isabelino de la Cruz Isidro l

Marcos Leopoldc} Villasis Ocampo [ Javier Jiménez Herndndez ] Luis Ramén Gutiérrez
Mecanico Macrnada
S —— Gaudencio Lopez Bafios
Angel Alfonso Flores Pérez
(Operadores) Eléctrico del Palacio Municipal
Meliton Ricardo Enrique Juérez Julidn Campechano
Rivas Adan Guerra Nahuatt

Pablo Sarao Vazquez . . . . "

Toco Taiel aino i ey Nurmi Ramirez Castro Aleiandro Qué Aguilar Victor Hernéndez Ponz
\ y Afanadora

(Choferes)

Antonio Ruiz Luna
Pablo Judrez Paredes
Roberto Sarao Ramirez
Leonardo Maldonado Paredes
Raiil Iacen Thamneon

Emilio Valenzuela Aguilar
(Checador)
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9.3- Funciones del Director.

Unidad Administrativa: Direccion de | Depende del: C. Presidente Municipal.
Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipal.

Supervisa:

I. Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial municipal y
las politicas de creacién y administracion de reservas territoriales, a fin de someter a la
aprobacion del ayuntamiento.

Il. Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal en
congruencia con los criterios que en su caso, formule la federacion y el gobierno del
estado, e intervenir en los tramites para la regularizacion de tenencia de la tierra
urbana;

lll. Proponer al Presidente Municipal la creacion de las zonas de reserva ecologicas y la
expedicion de los reglamentos correspondientes, y promover y auxiliar, en la materia de
su competencia, al cumplimiento y ejecucion de los Programas Nacionales y Estatales
de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

IV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion y
rehabilitacion de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en su caso, la
colaboracién de los habitantes para su aplicacién y llevar el registro, control y vigilancia
del uso del suelo de los predios que se encuentren considerados en las areas de los
programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial; informacion que debera
proporcionar al notario publico o al particular que lo requiera previa solicitud;

V. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia
de construccion y desarrollo urbanos, asi como proponer al Presidente Municipal la
celebracion de los convenios con el Ejecutivo del Estado, que sobre la politica de
ordenamientos sustentable del territorio, sefiala el articulo 11 de la Ley de
Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco;

VI. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano
municipal;
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VII. Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacién y en la
promocién, creacion y administracion de reservas territoriales municipales;

VIII. Participar coordinadamente con la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, en la formulacién y operacion de los planes, programas especificos y
servicios publicos, para las obras de abastecimiento y tratamiento de agua potable,
drenaje y alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los
convenios que se firmen con el gobierno estatal;

IX. Participar en la planeacién y elaborar el Programa de Obras Publicas del Municipio,
formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las
encomendadas expresamente a otras dependencias o0 entes creados legalmente para
ello;

X. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, 0 a
través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente
municipal, la construccion de obras urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si 0 en
cooperacion con el

Estado, o los particulares y que no se encomienden expresamente a otras
dependencias;

XI. Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacion o aprovechamiento de
los bienes inmuebles del Municipio;

XIl. Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en
los términos de la ley y los reglamentos, siempre que no sean encomendados
expresamente a otras dependencias o entes publicos;

XIll. Elaborar y mantener al corriente el avallio de los bienes inmuebles del Municipio y
reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos para realizarlos.
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10.3. - Funciones Sub-Director

Unidad Administrativa: Sub-Direccion | Depende de: Direccion de Obras,

Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa:  Coordinaciones, Jefes de
Departamento, Jefes de Area y
Auxiliares

I. Llevar un control de las acciones de gobierno, obras; coordinar las supervisiones a
través de los jefes de areas y departamentos;

ll.Apoyar a Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial
municipal y las politicas de creacién y administracion de reservas territoriales, a fin de
someterlos a la aprobacion del Ayuntamiento;

lll. Apoyar a Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial
municipal en congruencia con los criterios que, en su caso, formule la Federacion y el
Gobierno del Estado, e intervenir en los tramites para regularizar la tenencia de la tierra
urbana;

IV. Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacion y en la
promocion, creacion y administracion de reservas territoriales municipales;

V. Participar coordinadamente con la Direccion de Proteccibn Ambiental y Desarrollo
Sustentable, en la formulacién y operacion de los planes, programas especificos y
servicios publicos, para las obras de abastecimiento y tratamiento de agua potable,
drenaje y alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los
convenios gue se firmen con el gobierno estatal;

VI. Participar en la planeacion y elaborar el Programa de Obras Publicas del Municipio,
formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las
encomendadas expresamente a otras dependencias o0 entes creados legalmente para
ello;
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VII. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o
a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente
municipal, la construccion de obras urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si 0 en
cooperacion con el Estado, o los particulares y gue no se encomienden expresamente a
otras dependencias.

9.4.-FuncionesAdministrativo.

Unidad Administrativa: Administrativo | Depende de: Direccion de Obras,

Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa: Auxiliares

|. Control administrativo de cada una de las actividades de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Il. Coordinar y controlar las 6rdenes de pago, asuntos administrativos y control de
personal de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

lll. Coordinacion de area de digitalizacion de toda la documentacion oficial de la
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

IV. Control, coordinacion, administracion, revision y solvatacion de expedientes de
proyectos de inversion ante el OSFE.

V. Creacion y tramite de oficios entrantes y salientes de la Direccidbn de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

VI. Actividades de servicio de copiado, captura de reporte de consumo de combustible,
creacion y tramite de requisiciones y vales de salida.

VIl. Registro en bitdcora de oficios entrantes y salientes de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

VIIl. Registro y control de bitacora de visitas a la oficina de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales. Recepcidn, clasificacion y creacion de
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expedientes de proyectos de inversion de la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

IX. Copiado y tramite de los expedientes de inversion de obras de la Direccion de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

X. Clasificacion y archivo de los expedientes de inversion de la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Xl. BUsqueda e integracion de documentacion para solvatacion de los proyectos de
inversion de la Direccién de Obas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
ante la OSFE.

XIl. Escaneo, clasificacion y creacion digital de los expedientes de proyectos de
inversion y archivos de 6rdenes de pago de la Direccion de Obras, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales.

XIll. Creacion, clasificacion y creacion digital de archivos de la documentacién oficial de
la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

9.5.- Funciones de Ventanilla Unica

Unidad Administrativa: Ventanilla Depende de: Direccion de Obras,
Unica Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa: Auxiliares

Es el Sistema administrativo que redne el mayor numero posible de las entidades del
sector publico, tanto federal, estatal y municipios, supervisa que la gestion, tramites y
resolucién integral de solicitudes, licencias permisos, autorizaciones o concesiones, asi
como comprender el conjunto de actos y procedimientos por medio de los cuales, las
autoridades del estado y de los municipios, en el ambito de sus respectivas
competencias, supervisan que la gestion y actividad de ordenamiento territorial y de
desarrollo urbano se lleven a cabo de acuerdo con lo dispuesto por la ley de
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ordenamiento sustentable del territorio del estado, los programas y reglamentos y
demas ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

9.5.1.- Supervision de Obras del Sector Publico y Privado.

I. Construcciones sin reglamentar
Il. Alineamientos

lll. Ocupaciones de la via publica
IV. Dafios a la via publica

9.5.2.- Autorizacién de permisos y licencias segun sea el caso
I. De construccion o remodelacion de obras publicas o privada
Il. Alineamientos

Il Factibilidad de uso de suelo
IV.Asignacion de numero oficial

9.6.-Funcionesdel Jefe de Maquinaria.

Unidad Administrativa: Jefe de Depende de: Direccion de Obras,
Maquinaria Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa: Auxiliares

l. Vigilar el buen funcionamiento del departamento.
Il. Supervisar que todo el personal cumpla con su trabajo.
[ll. Proveer de combustible a las unidades y llevar control del mismo.

IV. Distribuir material y las unidades a sus respectivos trabajos y comunidades (moto
conformadora, volteos, pipa y lowboy).

V. Solicitar las refacciones que se necesitan mediante requisiciones y memorandum y
vigilar que se instalen.
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VI. Surtir arena a solicitantes con previa autorizacion de la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

VII. Supervisar las cuadrillas de bacheo de camino y realizacion de los trabajos en el
taller.

VIII. Llevar un control de las refacciones del almacén y supervisar que se instalen.
IX.-Distribuir a los mecanicos, llanteras y soldadores segun el trabajo y aplicacion de las
refacciones.

X. Vigilar que las refacciones solicitadas sean las indicadas.

XI. Estar pendiente de todas las necesidades mecanicas de las unidades.
XIl. Tomar nota de levantamiento de refacciones solicitadas por el mecéanico al llegar un
vehiculo a reparacion al departamento.

XIll. Solicitar refacciones por medio de requisiciéon y enviarla a la Direccién de Obras
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, para su tramite correspondiente.

l. Hacer vales de salida de refacciones surtidas para almacén de diferentes
moviles, volteos y maquinarias pesadas.

9.7.-Funciones del Departamento de Precios Unitarios

Unidad Administrativa: Departamento | Depende de: Direccion de Obras,

de Precios Unitarios Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa: Auxiliares

|. Realizar los presupuestos de obras de acuerdo a los generadores recibidos en el
departamento;

Il. Andlisis de precios unitarios para la elaboracion de los expedientes de obras;
lll. Realizar las cotizaciones que sea necesario para elaboracion de los precios
unitarios;
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IV. Elaboracion de Expediente Técnico;

1l Revisar de manera cuantitativa las propuestas presentadas por los contratistas
gue son invitados en los proyectos aprobados por cabildo, para participar en las
licitaciones (Estatal y Federal), tanto en Adjudicacion Directa, como Invitacién a cuando
Menos cinco personas, en el Acto de presentacion y apertura.

9.7.1.-Actualizacion continua y constante de la base de datos OPS.
VII. Ejecucién de levantamiento fisico para elaboracion de presupuesto.

9.8.-Funcionesdel Jefe de Proyectos.

Unidad Administrativa: Jefe de Depende de: Direccion de Obras,
Proyectos. Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa: Auxiliares

Coordina, Planea Y Organiza, Los Proyectos Que Elabora La Direccion De Obras,
Ordenamiento Territorial Y Servicios Municipales, asi Como La Coordinaciéon De
Desarrollo Social (Ramo 33).

Il. Enlace Con Las Dependencias Estatales Y Municipales (Normativas) Que
Tengan Que Ver Directamente Con La Ejecucion De Los Proyectos.

II. Revisar Proyectos En Conjunto Con ElI Subdirector Operativo Y Tomar
Acuerdos.

IV.  Acudir A Los Sitios Donde Se Realizaran Las Obras, Para Recabar La
Informacion Necesaria Para La Correcta Ejecucién Del Proyecto.

V. Programar A Los Subordinados Para La Tareas Prioritarias, Dar
Instrucciones, Recibir Informacion, Resolver Dudas, Etc.

VI. Dar Instrucciones A Los Topografos Para El Levantamiento De Las Obras A
Realizar.

VII.  Dar Instruccion A Los Proyectistas Con La Informacién Obtenida De Los
Topografos

VIIl. Dar Instrucciones Para Que Se Realicen Los Generadores Y Catalogo De
Obra
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IX. Mantener Actualizada La Base De Datos De Precios De Materiales E Insumo
De Los Proyectos Y/O Obras A Ejecutar.

X. Verificar Que Se Analicen Los Precios Unitarios Y Se Elabore El Expediente
Técnico

XI. Revisar, Actualizar Los Programas Y Presupuestos Generales Y Particulares
De Las Obras A Realizar.

Xll.  Conocimiento De Las Reglas De Operaciones De Los Distintos Programas

Federales, Para La Integracién De Los Proyectos De Obra.

9.9.-Funciones del Area de Supervision.

Unidad Administrativa: Supervision de | Depende de: Direccion de Obras,
Obras. Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa:

|. Revisar y supervisar los proyectos de obras, ejecutados por administracion o por
contrato;

Il. Llevar un control de las actividades del personal asignado al departamento;

lll. Revisar los expedientes, estimaciones y todo lo relacionado con los contratos de
obras;

IV. Supervisar todo tipo de obras, tales como:

% Red Caminera (pavimento hidraulico, asfaltico, grabados y terracerias).

% Obras Civiles (desayunadores, delegaciones, edificios publicos, drenajes, agua
potable, parques, escuelas, etc.).

% Obras Eléctricas (media y alta tension).

V. Supervision de obras, realizar levantamientos, generadores, dibujos, y presupuestos
para la integracion de los expedientes técnicos.

VI. Realizar el inventario del alumbrado publico del Municipio.
B ee————— —— — ]
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V. Elaborar los proyectos de ampliacion de energia eléctrica en media y alta
tension.
9.10.-Funciones del Area de Licitaciones y Contratos.
Unidad Administrativa: Depende de: Direccion de Obras,
Licitaciones y Contrato Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales.

Supervisa:

I. Archivar todos los documentos (Enviados o Recibidos);
Il. Elaborar Oficios y Memorandum;

[ll. Revisar de manera cuantitativa las propuestas presentadas por los contratistas que
son invitados en los proyectos aprobados por cabildo, para participar en las licitaciones
(Estatal y Federal), tanto en Adjudicacion Directa, como Invitacibn a cuando menos
cinco personas, en el Acto de presentacion y apertura;

IV. Revisar las propuestas presentadas por los contratistas en forma cualitativa para la
realizacion del dictamen para la adjudicacion de fallo;

V. Realizar un control de todos los presupuestos de obras que se elaboran en el
departamento;

VI. Hacer un listado de los contratistas que presentan su curriculum en la Direccion de
Obras Publicas, con la finalidad de llevar un control;

VI. Elaboracion de los siguientes documentos que conforman el proceso de
licitaciones como son:

¢ Invitacion al 6rgano de fiscalizacion.
e Invitacion al Comité de la obra publica Municipal.
e Invitacion a los Contratista.
e Visita de Obras.
e Minuta de Junta de Aclaraciones.
e Acta de Presentaciéon y Apertura.
B ee————— —— — ]
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e Dictamen Técnico para la adjudicacién del fallo.
e Acta de Fallo,
e Contrato.
e Realizar el Tramite para el pago de anticipo de la obra.
9.11.-Funciones del Topografo.
Unidad Administrativa: Depende de: Direccion de Obras,
Topografo Ordenamiento  Territorial y Servicios

Municipales

Supervisa: Auxiliares

Caminos
l. Realizar levantamientos Topogréficos con trazo y nivelacion de camino
Il. Dibujo de planta y perfil de terreno naturales
II. Proyecto de rasantes y célculo de volumenes de terraceria

Pavimentos

% Levantamiento topogréfico planimetria y altimetria de terrenos natural
» Dibujo y proyecto de rasante con calculo de volumenes de terraceria
% Replanteo en campo del proyecto en obra.

%

DS

>

Levantamiento de predios.

)

% Levantamiento de predios propiedad del H. ayuntamiento
% Dibujo de planos respectivos.

e

9.12.- Coordinacién del Ramo 33

Dependencia Administrativa: Depende de: Direccion de Obras
Coordinacion del Ramo 33 Publicas, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Supervisa: Asamblea Comunitariasy | Aprobado por: Direccién de Obras
Obra Publica Publicas, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales
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Objetivo: Mejorar el desarrollo social en las comunidades rurales marginadas, con el
proposito de abatir la pobreza, marginacion y desempleo; impulsando la
infraestructura rural y urbana de poblaciones menores.

9.13.-FacultadesyObligacionesdelaCoordinacién del Ramo 33

Establecidas por la Constitucion Mexicana y la Ley de Coordinacion Fiscal
aprobada.

o Promocién del Fondo para la Infraestructura Social Municipal.

w» Promover e impulsar la participacion de los ciudadanos en la
programacion, ejecucion y evaluacion de las obras a realizarse con el Fondo
para Infraestructura Social Municipal.

% Planear, programar y dar seguimiento a las obras y/o acciones y
proyectos productivos a ejecutarse con recursos de los Programas de
Desarrollo Rural Sustentable;

w» Definir obras, acciones, proyectos productivos y de fomento que resulten
prioritarios para el desarrollo sustentable del municipio, contempladas en el
Plan Municipal de Desarrollo.

* Revisar las propuestas de obras, acciones y proyectos productivos
contempladas en el Plan Municipal de Desarrollo, dando prioridad a las
necesidades de la poblacibn con mayor rezago social y pobreza extrema;
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FISEY Has Pace
9.14.- Organigrama de la coordinacion del Ramo 33
ARQ. ABELARDO AGUILEERA
PEREZ
Coordinador del Ramo 33
N\
HECTOR VARGAS OLIVIA DEL C. GARCIA
SORIANO CARAVEO
Sub-Coordinador Secretaria
J
TOMAS GARRIDO
MANDUJANO
Jefe de Area
| |
MOISES QUE JIMENEZ JORGE SAAVEDRA VALENZUELA JOSE RAFAEL CUJ LOPEZ

Auxiliar administrativo Auxiliar Administrativo

Capturista

CHOFER
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9.15.-Funcion del Coordinador.
Dependencia Administrativa: Depende de: Direccion de Obras
Coordinacién del Ramo 33 Publicas, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales
Supervisa: Subcoordinador, Jefes de

Area, Capturista, Auxiliares, Secretaria

< Elaboracidn del plan del trabajo de diversos rubros, como son:

a) Mejoramiento de vivienda
b) Infraestructura social
c)Educacién

d) Salud

e) Proyectos Productivos

% Coordinacién de levantamientos y estudios para la realizacidon de los diferentes
proyectos, asi como elaboracién de presupuestos.

% Asamblea comunitaria donde se llevan a efectos las priorizaciones de obras vy
formacion de comités de obras

DS

» Elaboracidn de informes de trabajo

X3

» Elaboray coordina propuestas de trabajo con dependencias federales como:

)

a) FONHAPO
b)  SEDESOL

DS

» Entrega de bonos de diversos programas en FONHAPO, México.

X3

» Seguimiento de obras por contrato

)

7
°

Seguimiento de obras por administracién.

DS

» Integracidén de expediente unitario de cada proyecto

. Expediente Técnico inicial

° Presupuesto de obra

. Croquis de localizacidn

. Croquis de ubicacién

° Croquis de la obra y detalles constructivos
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. Alcances y especificaciones

. Dictamen de factibilidad

° Dictamen de impacto ambiental

° Acta de aceptaciéon de la comunidad

° Programa de obras

. Programa fisico financiero

. Acta de cabildo

. Acta de comité de obras

° Acta de COPLADEMUN

° Acta de priorizacién

° Acta de integracién de comité comunitario

° Cedula censal segun sea el caso

. Cedula de programacion y planeacién presupuestaria
9.16.-FuncionesSub-Coordinador.
Dependencia Administrativa: Sub- Depende de: Coordinacion del Ramo 33.

Coordinador.
Supervisa: Jefes de Area, Capturista,

Auxiliares, Secretaria.

7

% Las mismas en comendadas al Contralor cuando le sean delegadas expresamente o
en ausencia de este.

9.17.-Funciones del Jefe de Area
Dependencia Administrativa: Jefe de Area | Depende de: Coordinacién del Ramo 33

Supervisa: Capturista, Auxiliares, secretaria

R/

+* Realizacidn de asambleas comunitarias para la priorizacién de obras.

R/

** Integracion de comités comunitarios de obra.
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B

Revisidon e integracion de los expedientes técnicos por proyectos.

Integracion de la documentacion inicial de proyectos para la cuenta publica mensual a
entregar al drgano superior de fiscalizacion.

Solvencia de observaciones de la cuenta publica.

Tramitacién y entrega de documento en la Ciudad de Villahermosa en las diferentes
Dependencias Estatales.

9.18.-Funciones del Capturista

Dependencia Administrativa: Capturista. Depende de: Coordinacién del Ramo 33.

Supervisa:

K/
X4

)

X/
X4

L)

*

X/
°e

X/
°

Elaboracién de expedientes técnicos de proyectos el fondo Il y V.

Elaboracion de la auto-evaluacién trimestral de las obras de los fondos Il y IV para su
informe a la Coordinacion General de Desarrollo Social.

Elaboracion de los avances fisicos -financieros de cada una de las obras del fondo Il y
V.

Elaboracion de actas de consejo para la validacién de obras del fondo Il y IV.

Las demas que le encomiende el coordinador.

9.19.-Funciones Auxiliar Administrativo

Dependencia Administrativa: Auxiliar Depende de: Coordinacion del Ramo 33.

administrativo.

Supervisa:

K/ X/
LS X4

K/
X4

)

K/
X4

)

K/
X4

)

K/
X4

)

R/
X4

D)

Entregar en la direccién de administracion las solicitudes de material.
Entregar los oficios a las diferentes direcciones de H. Ayuntamiento.

Apoyar en las actividades al jefe de departamento.

Apoyar en la elaboracidn de los formatos que se utilizan.

Integracion de los expedientes unitarios de los fondos Il y IV.

Elaboracién de oficios a las diferentes dependencias municipales y estatales.
Integrar a la red los comités de obras de las comunidades.
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10.- Direccidon de Educacioén, Culturay Recreacion
10.1.- Funciones del Director
Unidad Administrativa: DECUR Depende de: C. Presidente Municipal y

Regidores

Supervisa: Subdirector, Jefe de | Aprobado por: Regidores y Ley Organica
Departamento, Coordinaciones, Areas | Municipal.
Responsables de los programas

Objetivo: proponer a la presidencia municipal las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados
en esta area.

13.1.- Facultades y obligaciones de Educacion, Cultura y Recreacién

Articulo 85.- Correspondera a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion el
despacho de los siguientes asuntos:

l.- Proponer al Presidente Municipal, las politicas y programas municipales en materia
educativa, cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados en
estas areas;

Il.- Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el Municipio;

lll.- Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federal y Estatal programas
permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacion y demas programas
especiales;

IV.- Vigilar en el ambito municipal, la aplicacién de los articulos 3 y 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su Legislacion
reglamentaria;

V.- Revisar y ejecutar, en su caso, los convenios de coordinacion en materia educativa,
artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

VI.- Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros,
centros de investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y
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casas culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover
la apertura de nuevas fuentes de cultura;

VIl.- Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio;

VIIl.- En coordinacion con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del
Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién, establecer un sistema de
reconocimiento y/o estimulo a los estudiantes con mejor aprovechamiento, asi como
por inventivas; y

IX.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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Organigrama de de la Decur Municipal.

Coordinadores

Carlos Chan Chan

Juan Gabriel Lezama Ballina [ Jorge Alberto Pat Panty ] [ Vani Rarin Mice Candantant ]
Subdirector Decur

Jorge Menendez Santiago Marco Antonio Pérez

Sector Administrativo

Félix Lainez Gonzélez

[ Emilin Dirardn Ahran \aldde ] Josué Rafael Gonzélez

[ 1 atiria Nahaca Rartring ]

Eventos Especiales

Thiminda Datricia Tncad Tandara Cahnc

Canctantina Cantarn

[ Mimnal Fnriana Cuarra ] Maria Guadalupe Arroyvo

Tuian Pahla Rallina ]

Natividad Nua liménaz

Canzala Chan Arana Dramatar (121

Tnanunin Marann

[ Gabriel Alfonso Rravo ]

Cuillarman liménas ]

Virtaria Carcia Pa7n

[ Fanctina Aleiandra ]

Ecli T Ana7 Facahud

Carain 7atina Paraz Carlac Mannal Aanavn

[ Francisco Aleiandro ]

Adala Cinchan ]

Marin da T oaAn Carcia

Amnita dal Carman

T47arn dal Carman l [ Antoanin Manduiann ]

Maria Valanda l

Harlinda Canzilar

I Flca Qancha7 CArdava l

Maria Anaalac Rafine ]

[ Marcnc Ruiz I Anaz ]

Cladic Maria Cinchar ]

Fnadina 7atina Déraz ]

Tactic Mannal Crnz l

[ Ada Cnadaluna Pa7n

Atilana Maaadia I Anaz l
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10.3.- Funciones del Subdirector

Unidad Administrativa: Sub Direccion Dependencia: DECUR

Supervisa: coordinaciones y personal de apoyo

@
0’0

R/
0.0

7
°

Y/
0‘0

@
0’0

Coordinacion de deportes
Coordinacion de eventos especiales
Coordinacion de bibliotecas
Coordinacion académica
Coordinacion de la casa de la cultura

10.4.- Funciones Jefe de Departamento

@
0.0

Y/
°

O
0‘0

@,
0’0

X3

¢

0‘0

Unidad Administrativa: Jefe de Dependencia: DECUR
Departamento
Supervisa: Personal de apoyo

Comprobar gastos que se generen.

Recopilar documentacién de los apoyos que se entreguen.

Elaboracion de oficios de comision mediante su comprobacion correspondiente
Elaboracion de bitacoras de combustible previa solicitud, verificar, checar el
estado de los vehiculos,

Elaborar las proformas necesarias para solicitar los diferentes materiales, asi
como recibir dicho material y controlar la bodega.

Supervisar la hora de entrada y salida del personal.

Vigilar que el personal se encuentre en su area del trabajo y cumplan con sus
obligaciones.

Verificar que las solicitudes de permiso respondan realmente a problemas de
caracter personal o de salud.

Manejo del equipo de codmputo.
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10.5.-

R/
0.0

7
0'0

@
0’0

10.6.-

Y/
0'0

0’0

X3

%

0’0

10.7.-

Funciones Coordinador de Deportes.

Unidad Administrativa: Coordinador | Dependencia: DECUR
Deportivo
Supervisa: Personal de apoyo

Promover y organizar actividades de las practicas deportivas, vigilar y
reglamentar el uso de instalaciones deportivas.

Fomentar el deporte, la cultura y la recreacion.

Dotar de material deportivo a las delegaciones y escuelas.

Atender las escuelas de iniciacion deportiva (beisbol, fatbol, futbol americano,
basquetbol, etc.) en su ejecucion y duracién permanente.

Funciones Coordinador de Eventos Especiales.

Unidad Administrativa: Coordinador | Dependencia: DECUR
de Eventos Especiales
Supervisa: Personal de apoyo

Coordinar y organizar los eventos tradicionales, fiestas patronales, eventos
culturales, ferias.

Organizar y coordinar con el personal acciones y/o actividades a realizar.
Informar a la direccion del avance de las metas programadas.

Realizar visitas domiciliares en las comunidades para eventos masivos.

Funciones Coordinador de Bibliotecas.

Unidad Administrativa: Coordinador | Dependencia: DECUR
de Bibliotecas
Supervisa: Personal de apoyo

Atencion al publico visitante.

Organizar la hora del cuento, circulo de lectura, visitas guiadas, la hora de la
investigacion, talleres de mis vacaciones en la biblioteca, ordenamiento del
acervo.

Asistir a las reuniones mensuales a la red de bibliotecas estatal y entrega de
informes.

Coordinar las actividades con los bibliotecarios.
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10.8.- Funciones Coordinador Académica.

Unidad Administrativa: Coordinador | Dependencia: DECUR
Académica
Supervisa: Personal de apoyo

% Coordinar con las diferentes instituciones educativas, conferencias, congresos.
% Realizar actividades con maestros y docentes.
% Realizar actos civicos con las diferentes instituciones.

10.9.- Funciones Coordinador de la Casa de la Cultura.

Unidad Administrativa: Coordinador | Dependencia: DECUR
de Casa de Cultura
Supervisa: Personal de apoyo

% Coordinar a los encargados de las clases de los diferentes talleres (danza
folklérica, marimba, guitarra, tamborilero).

% Clasificar y elegir a los bailarines a participar en el Ballet.

% Coordinar y organizar las presentaciones del ballet en las distintas ferias del
estado y municipio.

» Visitas de intercambio culturales a otros estados de la republica.

Organizar las presentaciones de los eventos culturales.

*0

X3

S
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11.- Administracion
Dependencia Administrativa: Dependede: C. Presidente Municipal
Administracion. Regidores
Supervisa: Subdireccion, Coordinadores | Aprobado por: Regidores y Ley

Jefes de departamentos, jefe | Organica Municipal
de Area y  Auxiliares
Administrativos

Cubrir los requerimientos de insumos y bienes muebles e inmuebles para el buen
funcionamiento del gobierno municipal, atender el pago puntual de la némina,
desarrollar una relacion arménica y sustentada en la ley con el personal para
alcanzar mejores rendimientos laborales y realizar en forma transparente y
democratica los concursos de licitacion, ademas de establecer un control eficiente del
consumo de combustibles, aceites, refacciones y de todo tipo de bienes y servicios.

11.1.-Facultades y Obligaciones de la Direccion de Administracion.

Articulo86.- A la Direccion de Administracion Corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

% Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafilen al buen
funcionamiento administrativo de la presidencia municipal,

R/

< Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales,
muebles y Utiles necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines del
Ayuntamiento;

< Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracion municipal, asi
como firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo
del presidente municipal;

% Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las
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dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los bienes de
Su propiedad;

< Proyectar los manuales y reglamentos pendientes a mejorar la administracion
municipal;

% Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
entre el municipio y los servidores publicos;

% Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos municipales;

< Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de programacion al
presidente municipal, los rangos minimos y maximos del tabulador correspondientes
para determinar los sueldos o remuneraciones de los servidores publicos del
Ayuntamiento;

% Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles
del municipio;

% Organizar y atender todo asunto correspondiente a la presentacion de servicios
médicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, vacacionales y
educativos al personal de las dependencias y entes del municipio;

< Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad
del municipio; y

% Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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11.2.-Organigrama de la Direccion de Administracion.

Victor Manuel Pozo Arévalo
Director de Administracién

Perla Maria Zetina Diaz
Subdirector de Administracién

Lazaro Vera Morales Julia Alicia Palma Cérdova Guillermo Jiménez Mandujano Gerénimo Guzman Pérez Hernén Natividad Avalos Ramén
Coordinador Jefe de Departamento Jefe de Departamento Jefe de Departamento Coordinador
(Nomina) (Recursos Humanos) (Inventario) (Licitaciones) (Compras)
. A 4 2 Narda Beatriz Jiménez
Elias Armando Calles Dagdug Luis Hidalgo Jiménez Armando Pérez Lopez Cambrar{o Jaime Arcos Valenzuela
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo (base) Auxiliar Administrativo Jefe de Area (Almacén)

Guadalupe Aguilar Que

Irvin Rene Laines Rodriguez Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Claudia Abreu Garcia
Auxiliar Administrativo

Udi Judrez Montuy
Auxiliar Administrativo (base)

Francisco Javier Jasso Hernandez
Auxiliar Administrativo
(Ventanilla Unica)
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11.3.-Funcién del Director de Administracién.

Dependencia Administrativa: Direccion de | Depende de: Presidente Municipal
Administracion

Supervisa: Subdireccion,
Coordinadores Jefes
departamentos, jefe de Area
Auxiliares Administrativos

< Supervisar la elaboraciéon y ejecucion de los programas de trabajo de las
areas de la Direccion.

< Coordinar Actividades con Instituciones Publicas y privadas relacionadas con
la funcion de la direccion.

% Consolidar el programa anual de adquisiciones, arrendamiento y servicios.

< Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales,
muebles y Utiles necesarios que sean autorizados para la realizacion de los
fines del H. Ayuntamiento.

% Analizar que las adquisiciones se sujeten a los montos concursables y no
concursables.

< Participar en la elaboracion del plan municipal de Desarrollo;

% Coordinar y apoyar la formulacion y realizacion de acciones de las unidades
administrativas, en materia de la modernizacion de la estructura Orgéanica, de
los sistemas y procedimientos técnicos administrativos internos, asi como los
de servicios al publico;

% Proponeralsuperiorjerarquicoelingresoolaspromociones,licenciasyremocionesd
el personal a su cargo;
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< Proporcionar, previo acuerdo y autorizaciébn del presidente municipal, la
informacion, datos, cooperacion o asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la administracion publica municipal, estatal
y federal;

% Supervisar las actividades del personal a su cargo;

% Verificar y promover que el personal a su cargo cuente con el material y
equipos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;

11.4.- Funciones Sub-Direccion de Administracion.

Dependencia Administrativa: Sub- Depende de: Director de
Direccion. Administracion

Supervisa: Coordinadores, Jefe de
departamento, jefes de area y Auxiliares

< Proporcionar atencion integral a direcciones y coordinaciones que conforman
la administracion municipal.

% Revisar documentacion soporte de apoyos econdémicos, que otorgan, DIF
municipal, atencion ciudadana y actualmente la presidencia por conducto de
la secretaria municipal, y canalizarlos a programacion para su orden de pago.

% Revisar convenios por contratos de arrendamientos y servicios que se
solicitan a diversos proveedores.

% Solicitar la elaboracion de las diversas formas de papeleria necesarias para la
operacion de las diversas direcciones y coordinaciones.

< Revision del concentrado de papeleria, articulos de limpieza y consumibles.

< Brindar apoyos adicionales al director de administracion, cuando por
necesidades de la operatividad se requiere.
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11.5.- Funciones Departamento de Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Depende de: Direccion de
Departamento de Administracion

Recursos Humanos
Supervisa: Auxiliar Administrativo

X3

%

Responsable del control de asistencia del personal que labora en el H.
Ayuntamiento.

< Aplicacion de los descuentos por diferentes faltas del personal que labora en
el H. Ayuntamiento.

< Aplicacion de descuentos a los Servidores Publicos por pension Alimenticia.

X3

%

Recepcion de oficios enviados por el Sindicato.

X3

<

Tramitar los nombramientos a los servidores publicos del H. Ayuntamiento

< Enviar nombramientos al Organo Superior de Fiscalizacion para su respectiva
certificacion.

< Tramitar altas y Bajas, remociones, comisiones, renuncias, licencias, permisos
y jubilaciones de los servidores publicos municipales.

< Atender asuntos correspondientes a la prestacion de servicios médicos,
socioecondmicos, vacacionales, al personal que laborar en este H.
Ayuntamiento.
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11.6.- Funciones del Departamento de Licitacion

Unidad Administrativa: Departamento | Depende de: Direccion de
de Licitacion Administracion

Supervisa: Auxiliar Administrativo.

7
0.0

Elaboracién de las invitaciones para las licitaciones. (Comité y Proveedores)

7
0.0

Elaboracion de cuadros comparativos de precios.

7
0.0

Elaboracion de actas de comité de compras.

% Supervision y control de la documentacion solicitada en las licitaciones.

% Integracion del Padron de Proveedores en la cuenta publica.

< Elaboracién de contratos y convenios de proveedores en conjuncion con la
direccion de Asuntos Juridicos.

X3

%

Inscripcién al Padron de Proveedores.
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11.7.- Funciones del Departamento de Inventario

Unidad Administrativa: Departamento | Depende de: Direccion de
de Inventario Administracion

Supervisa: Auxiliar Administrativos.

< Empacamiento y pago de tenencia vehicular

% Recepcion de las adquisiciones.

% Alta en el inventario de las adquisiciones mensual.

« Alta de bienes muebles dados en donacion.

< Baja del inventario de equipos inservibles.

% Recepcion de solicitud de baja de las diferentes direcciones.

0’0

Recepcion de los bienes para baja.

’0

Tramite de enajenacién y / o destruccién de bienes muebles.

*,

.0

Solicitar la baja de bienes muebles inservibles ante cabildo.

*,

0.0

Conciliacion mensual de las adquisiciones con el area de contabilidad de la
direccion de Finanzas.

0’0

Elaboracion de los resguardos de cada adquisicion.
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+ Realizacion de comodatos de vehiculos de funcionarios del H.
Ayuntamiento, para realizar diferentes actividades relacionadas de sus
unidades administrativas.

11.8.- Funciones del Coordinador de Compras

Unidad Administrativa: Departamento de Depende de: Direccion de
Compras Administracion

Supervisa: Auxiliares Administrativos y jefe de area

»  Recepcidon de proformas y activacion de las mismas, de las distintas
Unidades Administrativas.

% Atencion a proveedores.

< Realizacion de concentrados por partidas y proyectos.
% Cotizaciones de articulos y materiales.

< Recepcion de facturas en ventanilla Unica y tramitar la solicitud con su
debido soporte para posteriormente enviar a la direccién de Programacién
para la elaboracion de orden de pago.

< Verificacion de las compras en base a las necesidades y al presupuesto
asignado por direccion y partida.

< Supervision del area de almacén constante y verificacion del inventario de
forma mensual.

% Supervisibn de mercancias decepcionadas en el area de almaceén, asi
como e ingresarlo al sistema.
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% Informar al departamento de Inventario cuando se realicen Adquisiciones.

< Informar al departamento de licitacion cuando se requiera realizar compras
gue rebasen el monto de compra directa para poder realizar el tramite
correspondiente.

+ Realizar estudios de mercado en la zona.

% Llevar un control en el suministro de Combustible para cada una de las
unidades administrativas.

< Entrega de mercancias a las diferentes unidades Administrativas segun
solicitud autorizada.

% Servicio y refacciones a las unidades de las diferentes Direcciones de esta
H. Ayuntamiento.

11.9.- Funciones del Coordinador de Némina

Unidad Administrativa: Depende de: Direccion de
Departamento de Administracion

Nomina

Supervisa: Auxiliares Administrativos

% Procesamiento de las altas, bajas, movimientos, descuentos, etc. De las
néminas quincenales del personal de base, sindicalizado, seguridad
publica, dignificacién penitenciaria, transito municipal, personal eventual
(supernumerarios), delegados vy lista de raya.

% Aplicar los descuentos por adquisicion de créditos en las diferentes
empresas que tienen convenio con el H. ayuntamiento.
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R/
0'0

7
0‘0

Elaboracion e impresién de listados de némina y pasarlo a la direccion de
programacion para la elaboracion de orden de pago.

Procesar las cedulas de los créditos otorgados a los empleados,
integrarlas con sus respectivos soportes y pasarlas a la direccién de
Finanzas, para realizar los pagos.

Ensobrar las nédminas del personal de base, sindicalizadas, seguridad
publica, etc. y turnarlo a la direccion Finanzas para realizar el pago
correspondiente.

Realizar el cobro de los cheques de las diferentes nominas.

Aplicar los descuentos de pensiones alimenticias a los empleados que
asi fueron demandados de acuerdo a oficios girados por el juzgado mixto
de primera instancia.

Aplicar los descuentos atribuidos al ISSET, como son las aportaciones
del 8 % y PCP del personal del Ayuntamiento asi como la declaracién del
13 % por aportacion del Ayuntamiento por trabajador.

Descargar dicha informacion en medio magnética e imprimirla y enviarla
al ISSET.

Aplicar los descuentos atribuidos al FONACOT vy realizar los pagos
correspondientes, asi como enviar la documentacion a oficinas para el
sellado de documentos.

Integrar a la cuenta publica de manera mensual la plantilla de los
trabajadores de este H. Ayuntamiento.

Integracion de los talones de pago de las diferentes nominas donde los
trabajadores cobran su sueldo quincenal y turnarlo al departamento de
Contabilidad para anexarlo en la cuenta publica.
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11.9.- Funciones del Jefe de Area (Almacén)

Unidad Administrativa: Departamento | Depende de: Jefe de Departamento de
de Compras Compras

Recepcion de los articulos o productos que se adquieren en el
departamento de Compras.

Verificar el buen estado de la mercancia que se recibe de los diferentes
Proveedores.

Ingresar al sistema los movimientos que surjan en el area de almaceén
(Entradas y Salidas).

Conciliar con el area de Contabilidad, los movimientos contables emitidos
segun el Kardex que proporciona el sistema, donde se ve la existencia
de los productos.

Reportar al departamento de Inventarios mensualmente las
adquisiciones que se realizaron.
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11.10.- Funciones del Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa: Diferentes
areas

Depende de: Jefe de Departamento de
Compras

<> Elaboracion de diferentes documentos.

<  Elaboracion de Informes y reportes solicitados por su jefe inmediato.

% Realizacion de archivos con los cuales se obtenga soporte de los
diferentes procesos administrativos. (acuses, oficios, proformas, contra
recibos, vales de almacén, concentrados, etc.).

% Recepcién de Facturas con su debido soporte que justifica el gasto,
activaciones y comprometido del presupuesto.
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Direccion de
Seguridad Publica
Municipal.
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12.-Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Dependencia Administrativa: Dependede: C. Presidente Municipal
Seguridad Publica Municipal Regidores.
Supervisa: Rondines de vigilancia Aprobado por:

en el Municipio.

Objetivo: Proporcionar estabilidad social en nuestro municipio, a través de los
diferentes operativos de vigilancia que se realizan tanto en la cabecera municipal, asi
como en las diversas comunidades, con el proposito primordial de prevenir que
aumente el indice de comision de delitos.

12.1.-FacultadesyObligacionesde Seguridad Pablica
Municipal.

% Articulo 87.- Para los efectos de la seguridad publica, los ayuntamientos y
presidentes municipales, ejerceran, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
21, y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades
que determine la ley, comprendiendo los servicios de seguridad publica, policia
preventiva municipal y transito, que tenderan a crear y procurar las condiciones
necesarias para salvaguardar la integridad fisica, moral y patrimonial de los habitantes
y vecinos del Municipio, a fin de que puedan ejercer los derechos que legalmente les
corresponden. A través de este servido se procurara el cumplimiento de las
disposiciones del Bando de Policia y Gobierno y de las demas disposiciones
reglamentarias que expida el Ayuntamiento.

< Articulo 88.- Atento a lo sefialado en el articulo anterior, los ayuntamientos en los
términos de esta Ley y demas disposiciones aplicables integraran cuerpos de
seguridad publica a través de los elementos que conformen a la policia preventiva y
transito, compuestos por el numero de miembros que se requieran para atender la
paz, la seguridad y el transito en el Municipio.
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% Asi mismo, los municipios podran celebrar convenios con el Estado sobre la
organizacion, funcionamiento y direccion técnica de los cuerpos de seguridad
publica, policia preventiva y transito, o la prestacion directa o coordinada, de éste
ultimo servicio por parte del Estado, si asi se considera conveniente, para su eficaz
prestacion.

< Articulo 89.- Los presidentes municipales o primeros concejales municipales
seran los jefes, superiores de los cuerpos de seguridad publica, policia preventiva
municipal y trnsito y designaran a los directores de dichos cuerpos en los términos de
las leyes y reglamentos que resulten aplicables.

% Articulo 90.- La policia preventiva municipal acatara las oOrdenes que el
gobernador del Estado le transmita por conducto del presidente o en su caso del
primer concejal, en aquellos casos que juzgue como de fuerza mayor o alteracion
grave del orden publico.

% Articulo 91.- Los directores y los demas integrantes de los cuerpos de seguridad
publica, policia preventiva y transito y de bomberos seran designados preferentemente
de los egresados de los centros de capacitacion o colegios que la Secretaria de
Seguridad Publica tenga funcionando.

< Al personal que ingrese por otro conducto, se le deberd dar la capacitacion
necesaria para el mejor desempefio de sus funciones.

% Articulo 92.- A las Direcciones de Seguridad Publica y a la de transito,
correspondera, en el ambito de su competencia, dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en la Constitucion federal, en la local, en las leyes, en el Bando de Policiay
Gobierno, en los reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, y
tendrén a su cargo, ademas, el despacho de los asuntos que enseguida se enumeran:

A) La Direccion de Seguridad Publica tendra a cargo las siguientes funciones:
I.  Tener asu cargo la policia preventiva municipal;

II.  Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio;

V. Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia,;
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V. Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los
reglamentos respectivos;

VI. Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el
gobierno del Estado en los ramos de seguridad publica y ejecutar las
acciones que se desprendan de dichos convenios;

VII.  Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal; y

VIIl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

IX. Planear, Programar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Controlar las actividades
gue surjan con motivo de su encargo, asi como las estrategias en operativos
realizados en el municipio.

X. Promover a los elementos del cuerpo de Seguridad Publica a la
profesionalizacion para aplicar las leyes en el nuevo Sistema Penal
Acusatorio vigente en nuestro Estado.

X. Promoviendo conferencias, cursos y talleres a los elementos de seguridad publica
para el conocimiento de los derechos humanos reconocidos en nuestra Carta Magna.

XI. Informar al C. Presidente Municipal diariamente, en tiempo y forma mediante el
parte de novedades de las actividades ocurridas durante el servicio de los elementos de
la Direccion de Seguridad Publica del municipio.

XIl. Realizar reuniones de trabajo periédicamente con el Subdirector, Comandantes y
demas personal administrativo de la Direccién, para acordar estrategias y acciones
implementadas en seguridad publica.

XIll. Coadyuvar en la tramitacion y seguimiento ante quien corresponda, lo relacionado
a ingreso, permanencia, retiro y baja, de los elementos integrantes de esta Direccion.

XIll.  Coadyuvar, Coordinar, supervisar y dar seguimiento con forme a derecho de
los presuntos responsables de un delito, en las puestas a disposicion ante la
autoridad competente, asi como de sus bienes.
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12.1.1.- Plata Forma México.

XV. Verificacion de datos personales de los detenidos asi como la portacion de armas,
drogas y vehiculos, asi como de llamadas de auxilio, la realizacién correcta de la
captura del Informe Policial Homologado (IPH), informacion que se envia a plataforma
México.

12.1.2.- Sistema Mini Afis.

XVI. Supervision y verificacion de la captura de los datos personales de los arrestados,
asi como toma de fotografias en diferentes perfiles, toma de huellas dactilares, mismo
informe se envia a la base de datos de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

12.1.3.- Area Administrativa.

XVII. Tiene a su cargo personal administrativo, Secretarial el cual su funcion es el
manejo de los expedientes personales (kardex), de personal, redaccion, elaboracion y
tramites de la documentaciéon del personal en general, elaboracion de distintas
proformas, supervision de gastos de combustible, asi como la contestacion de oficios y
amparos.

12.1.4.- Comision de Justicia Presidente de La Comision de Justicia (Director De
Seguridad Publica).

XVIII. Supervisar La Comisién de Justicia ya que es un organo adscrito a la Direccion
de Seguridad Publica la cual hace valer de la Honorabilidad y reputacion de la policia,
misma juzgara y sancionara, las conductas lesivas de los agentes que afecten a dicha
institucion.
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12.2.-Organigrama de Seguridad Publica Municipal.

Jorge Mario Jasso
Herndndez
Director de Seguridad

\—bublics Munbeipal
\

Maribel Rojas Casanova
Secretaria Técnica de la .
Comision de Honor ¥ Area Administrativa
luaticia

Carfos Corvea Morales
Subdirector

Francisca Bertruy Pérez
Auxiliar Administrative

Jonas de la Cruz Cruz
Auxiliar Administrative

Comandante de Guardia

Patricia Sanchoz Acosta
Secretaria

Primer Guardia Segunda Gueardia [ Tercer Guardia

Patrullero

Agente de Segunda
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12.3.-Funcién Sud-Direccién.
Dependencia Administrativa: Sub Depende de: Direccion de Seguridad

Direccién Publica

Supervisa: Area responsable de los Aprobado por:
operativos.

% Supervisar la correcta organizacién, funcionamiento y disciplina de los
Comandantes y de su personal policiaco.

< Transmitir y supervisar que se cumplan las 6rdenes giradas por la superioridad.
% Vigilar que los mandos observen en sus subalternos, una conducta firme y
razonada durante el servicio, pero sin violentar la disciplina y el Estado de

Derecho de los mismos.

% Promover y vigilar que los actos en servicio de los elementos, cumplan con los
principios de Legalidad, Profesionalismo, eficiencia y honradez.

< Visitar periédicamente a los Delegados, Jefes de Sector y demas autoridades
de las comunidades, con la finalidad de conocer la problematica y las
alternativas de solucion para cada caso.

< Representar al Director, en los asuntos de la Direccion.

% Realizar recorridos y supervision general, para conocer si sus subalternos se
encuentran brindando un 6ptimo servicio de seguridad y vigilancia.

< Proponer alternativas de solucién en caso de incidencia delictiva.
% Verificar que los métodos propuestos se efectien de acuerdo a lo planeado.

< Y demas funciones que surjan con motivo de su encargo y las que establezcan
las leyes y normas vigentes.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 176



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.

s

W T W as Ve

12.4.-FuncionesPresidente de la Comisidn.

Dependencia Administrativa: Comision | Depende de: C. Presidente Municipal y

de Justicia. Regidores.

Supervisa: Areas Responsables de Aprobado por: Regidores y Ley de

Procedimientos Administrativos Seguridad Publica para el Estado de
Tabasco.

l. Presidir las sesiones convocadas atreves del secretario técnico.
Il. firmar los acuerdos y resoluciones que se emitan durante la sesion de la
Comision, complementar con la colaboracion del secretario técnico las

resoluciones gque se tomen en la Comision.

II. votar los proyectas de resolucion bajo los principios de justicio.

V. equidad e imparcialidad y las demas que determine la ley, este reglamento
y demas disposiciones juridicas aplicables y las que se le asigne la
Comision.

12.5.-Funciones Secretario (a) Técnico (a)

Dependencia Administrativa: Comision | Depende de: C. Presidente Municipal y

de Justicia. Regidores.

Supervisa: Areas Responsables de Aprobado por: Regidores y Ley de

Procedimientos Administrativos Seguridad Publica para el Estado de
Tabasco.

l. Prescindir las reuniones en ausencia del presidente.
Il. Levantar el acta de las sesiones.

I1I. Certificar, dar fe y autorizar los actos y resoluciones que emita la Comision.
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V. Sustanciar los procedimientos disciplinarios que se instruyan a los
elementos de los policias y las demas que determine la ley.
V. Este reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables y las que se le

asigne la Comision.

12.6.- Funciones de Comandancia.

Unidad Administrativa: Comandancia | Depende de: Direccion de Seguridad
Publica

Supervisa: Aprobado por:

I.  Control del personal

II.  Cumplir con las expectativas planeadas requeridas en el trabajo policiaco.

. Vigilar que las acciones se realicen de acuerdo al marco legal.

IV.  Activar estrategias para el combate a la delincuencia.

V. Visitar a las autoridades de las comunidades para tomar acuerdos conjuntos y
activar métodos eficaces para el combate delictivo.
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12.7.- Funciones de Agente de 2da.

Unidad Administrativa: Agente de 2da. | Depende de: Direccion de Seguridad
Publica

Supervisa: Aprobado por:

I.  Vigilar y proporcionar seguridad a la sociedad con forme a derecho.

II. Realizar recorridos de vigilancia.

lll.  Salvaguardar sus derechos humanos, asi como sus bienes de los ciudadanos
Balancanences.
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Direccion de Transito
Municipal.

934 34 4-00-49 C.P 86930
Pagina | 180



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.

s

T A ss Tl
13.- Direccién de Transito Municipal
Unidad Administrativa: Transito Depende De: C. Presidente Municipal Y
Municipal. Regidores.
Supervisa: Sub Direccién Y Areas Aprobado Por: Regidores Y Ley Orgéanic
Responsables de los Programas. Municipal.
Objetivo

Mejorar y regular el sistema de vialidad y transito del municipio, asi como restaurar
la confianza de los ciudadanos en las dependencias del gobierno municipal, y
cuidar que los propietarios de vehiculos se ajusten a lo establecido en el reglamento
de transito municipal.

13.1.- Facultades y Obligaciones de Transito Municipal.

ARTICULO 92.- A las Direcciones de Seguridad Publica y a la de transito,
correspondera, en el ambito de su competencia, dar cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Constitucion federal, en la local, en las leyes, en el
Bando de Policia y Gobierno, en los reglamentos y demas disposiciones que
resulten aplicables, y tendran a su cargo, ademas, el despacho de los asuntos que
enseguida se enumeran:

A) La Direccién de Transito tendra a su cargo las siguientes facultades:
I. Organizar y vigilar el transito de vehiculos en las poblaciones;

Il. Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno
del Estado en materia de transito y ejecutar las acciones que se desprendan de
dichos convenios;

. Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal; y

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 181



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO. 7

CII T o8 Tlae

Iv. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Los
miembros de las corporaciones policiacas mencionadas, atendiendo a lo
establecido en el articulo 123, apartado B, fraccién Xlll, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en lo que respecta a la naturaleza de sus
funciones.
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Pendiente Director
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AYUDANTE UNIVERSAL BESAY RAMIREZ
montuyGregorio Garcia Morales

Jorge Peralta Landero
Acente

Silvia M.TrujequeGurubel
Fducadora vial

Antonio Caraveo Jiménez
Agente

Manrique de la Cruz Pérez
Agente

Angel Rodriguez Sanchez
Agente

Arnulfo Garcia Cambranis
Agente

Alexander Nieto Pozo
Asente

Abelardo Nahuatl Hernandez

Asente

Elvira Montuy Moreno
Fducadora vial
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13.3.- Funciones del Director

Unidad Administrativa: Director Transito Depende De: Presidente
Municipal. Municipal.
Supervisa: Direccion Administrativa.

< Planear, organizar y supervisar las actividades realizadas en esta direccion.
» Verificar cada una de las funciones del personal administrativo y operativo.

» Atender a la ciudadania en general para cualquier asunto relacionado con la
vialidad.

¢

% Atender a los infractores que por algun motivo fueron infraccionados.

.0

Analiza las infracciones levantadas a los usuarios y establece criterios para
disminuir el monto de la misma.

*,

R/
0.0

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal

% Coordinar y programa los operativos.
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13.4.- Funcién de sub-Director

Unidad Administrativa: Sub-Director. Depende De: Direccion De Transito
Municipal.

Supervisa: Direccion Administrativa.

*

Coordinarse con el director en los trabajos y operativos necesarios para una
mejor vialidad en esta cabecera municipal.

.0

Supervisar el trabajo y las acciones desarrolladas por los agentes de transito.

-,

0.0

Proponer al director el programa de ingenieria vial para mejorar el flujo de
automoviles en las zonas urbanas.

0.0

Preparar las acciones correspondientes a los programas viales que cada
afio se llevan a cabo en coordinacién con escuelas, dependencias e
instituciones.

13.5.- Funciones de la Coordinacién Operativa.

Unidad Administrativa: Coordinacion | Depende De: Direccion De Transito
Operativa. Municipal.

Supervisa: Direccion Administrativa.

% Lleva acabo la supervision de los agentes de transito.

’0

Coordina las guardias y roles de los agentes, asi como también de las
educadoras viales.

*,

.0

Programa el rol de vacaciones del personal operativo.

L)

< Revisa documentalmente los proyectos que se estan ejecutando en
referencia a la operatividad de los agentes de transito.
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< Apoya en la organizacion de los operativos.

.0

Auxilia en las demas actividades que el director de transito indique.

-,

13.6.- Funcion de Jefe de Area (administrativo)

Unidad Administrativa: Jefe De Area Depende De: Direccion De Transito
(Administrativo). Municipal.

Supervisa: Direccion Administrativa.

% Recibir documentacién de las diversas direcciones y departamento para su
entrega al director de transito.

< Mecanografiar escritos, oficios, memorandum, constancias etc. Que requiera
el director de transito.

% Mandar oficio de correspondencia de la direccion.

< Atender a las personas que se presentan en el departamento tomando nota de
los recados, cuando el director se encuentre ausente.

< Realizacion de convenios y contratos que se asignen entre particulares y la
direccién y entre otra dependencia de gobierno y la direccion.

< Enlace de transparencia.
< Enlace con el centro de Evaluacion y Control de confianza de Edo.

< Elaborar los reportes mensuales de accidentes ante el INEGI.
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Direccion de Asuntos
Juridicos Municipal.
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14.- Direccidon de Asuntos Juridicos Municipal.

Dependencia Administrativa: Depende de: C. presidente municipal
Direccion de Asuntos Juridicos. y regidores.

Supervisa: Area Juridica, Juez Aprobado por: Regidores y ley
Calificador, Regularizacion de la Orgénica Municipal.

Tenencia de la Tierra.

Objetivo

El objetivo general es ofrecer de manera clara y sencilla una vision de una forma
general a lo mas particular referente a la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como
precisar su marco legal vigente, su estructura organica municipal y establecer las
atribuciones, funciones y responsabilidades administrativas, como parte de la
administracion publica del Municipio de Balancan, Tabasco. Asi mismo uno de los
objetivos principales que tiene esta presente Direccion de Asuntos Juridicos se
consideran los siguientes:

R/
0’0

Cumplir con la normatividad vigente.

% Capacitar al personal acerca de las funciones y Norma que regulan la actividad
de la Direccion de Asuntos Juridicos Municipal.

% Precisar de Manera Clara y precisa las funciones y relaciones de cada area
dependiente de la Direccion.

% Deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones y corregir
errores dentro de la administracion Municipal.

% Asi mismo poder asesorar, formular y dar seguimiento a los procesos de indole
legal concernientes al gobierno municipal, como son denuncias, querellas,
demandas, juicios de amparo, controversias constitucionales, acciones de
inconstitucionalidad, apoyar a las personas que soliciten regularizar los
procedimientos legales sobre tenencia de la tierra, actas de nacimiento, procesos
conciliatorios etc.
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< De igual forma, la Direccién de Asuntos Juridicos, es la encargada de brindar
asesoria y asistencia juridica al H. Ayuntamiento y a la ciudadania en general de
forma gratuita y coordinada.

14.1.- Facultades y Obligaciones de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Articulo 93. Corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, el despacho de los
siguientes asuntos:

I. Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;

IIl. Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tengan inherencia el municipal,
fungiendo en su caso Como apoderados o mandatarios, a través de los servidores
publicos que al efecto designen;

[ll.Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y proponer al
presidente municipal proyectos de iniciativas de la reglamentacion municipal;

V. Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucién de programas de
regularizacion de la tenencia de la tierra;

V. Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segun el caso, los
procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de resolucion.

VI. Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinidn respecto de la
creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que establece la presente
Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

VII. Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que
conforme a su importancia deban ser publicados en el Periddico Oficial del Estado;

VIII. Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas
organos que conforman la administracién publica municipal;

IX. Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan;
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XI.

XILI.

XII.

XIV.

XV.

Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segun sea el
caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafio y la
restitucion en el goce de sus derechos;

Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento,
el presidente municipal o alguin 6rgano de la administracion municipal, sea parte;

Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno,
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacién en que tenga
participacion el Municipios de conformidad con sus atribuciones;

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del presidente municipal o
las dependencias que integran la administracidon municipal, emitiendo la resolucion
gue proceda;

Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del Municipal;
y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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14.2.- Organigrama de Direccién de Asuntos Juridicos.

Alain Coop Pérez
Director Juridico

Maria de Lourdes Avendaiio
Hernéandez
Auxiliar Administrativo

Cindi Guadalupe Qué Rosario
Archivista

Fernando Palma Garcia
Subdirector

N Coordinador de Asesorias Juridicas, Jefe de Departamento
Encargado de Regularizacién de Aida Margarita Ortiz Marin Administrativo

Tenencia de la Tierra
Juan José Ruiz Zetina

Asesor Asuntos Auxiliar Administrativo Secretaria
Administrativos Laborales Beatriz Ramirez Hernandez Andrea Caraveo Castillo

Auxiliar de Campo
Marco Antonio Suarez Miss

Asesor Asuntos civil y penal

Justino Perera Correa

Auxiliar Técnico Avudante Universal

José Alfredo Jiménez Cabrera
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14.3.- Funcién del Director de Asuntos Juridicos.

Dependencia Administrativa: Director de |Depende de: Presidente Municipal.
Asuntos Juridicos.

Supervisa: Area Juridica, Juez Calificador, Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra.

% Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Direccion,
conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion.

% Proponer al Secretario los objetivos, planes y programas operativos anuales de
las Unidades Administrativas a su cargo.

% Proponer al Secretario medidas, programas y acciones tendientes a mejorar el
desemperio de la Secretaria.

< Elaborar y proponer al Secretario, los anteproyectos para la adecuacion del
marco normativo que rige la actividad de la Secretaria, asi como los acuerdos,
ordenes, circulares, resoluciones, actos administrativos o juridicos que le Sean
requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo y corroborando el
contenido de la informacion que rija las relaciones juridicas que se generen.

% Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que les
correspondan.
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14.4.- Funciones del Sub-Director de Asuntos Juridicos.

Dependencia Administrativa: Depende de: Presidente Municipal.
Subdirector de Asuntos Juridicos. Director de Asuntos Juridicos

7
0'0

Y/
0'0

O
0‘0

Y/
0'0

Realizar analisis Juridicos y de procedimientos legales en que deben desenvolverse
los asuntos que le sean encomendados.

Requerir a las éareas, autoridades o instancias participantes los documentos,
antecedentes y demas informacion indispensable para integrar los estudios y
dictdmenes correspondientes en forma oportuna y de conformidad con los términos
requeridos en cada caso.

Formular proyectos de expedientes para dar tramite juridico a los asuntos que sean
del interés institucional de las Autoridades Municipales.

Participar en la compilacién de leyes, reglamentos y disposiciones administrativas
gue sean de interés para el gobierno y Administracién Municipal.

Establecer supuestos interpretativos sobre los recursos legales que deban ser
promovidos para salvaguardar el interés juridico del Ayuntamiento y de la
Administracion Municipal.

Disefiar y proponer estrategias y medidas de atencion a los asuntos juridicos para su
correcta canalizacion y resolucion.

Dictaminar la procedencia o negativa de peticiones relacionadas con actos juridicos
a los que deban dar respuestas o resolucion las Autoridades Municipales.

Preparar los informes de tipo juridico que le sean encomendados.

Dar seguimiento a las actividades y asuntos que comprometan el interés juridico del
gobierno y de la administracién municipal.

Las demas que determinen los reglamentos y Manuales de Organizacién del H.
Ayuntamiento.
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14.5 Funciones Del Coordinador Administrativo.

Dependencia Administrativa: Depende de: Direccion de Asuntos
Subdirector de Asuntos Juridicos. Juridicos.

@

% Coordinar el proceso de elaboracién del presupuesto anual mediante la aplicacién
de normas y lineamientos de austeridad que se establezcan, para dar cumplimiento
a las necesidades de la Coordinacion.

% Recopilacion de informacion de los oficios elaborados que se llevan a cabo en cada
una de las areas de la Coordinacion, para entregar la informacion a la Dependencia
correspondiente.

< Administrar y asegurar que los recursos asignados sean ejercidos de acuerdo a
las normas y lineamientos establecidos para el uso de estos.

14.6 Funciones del Departamento de Regularizacién y Tenencia de La Tierra.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos
Departamento de Regularizacion y | Juridicos, Subdirector de Asuntos
Tenencia de la Tierra. Juridicos

% Coordinar la regularizacién, de conformidad con las dispersiones juridicas
aplicables, la tenencia de la tierra en donde existan asentamientos humanos
irregulares ubicados en predios ejidales, comunales y de propiedad federal,
promoviendo la expropiacion y en su caso la adopcion del dominio pleno de predios
de origen ejidal, asi como la desincorporacion y transmision de inmuebles de
dominio publico o privado de la Federacion.

< Promover la adopcién del dominio pleno, en los términos del articulo 81 de la Ley
Agraria, en aquellas parcelas de origen ejidal, que en la actualidad tengan
asentamientos humanos irregulares con el fin de poder otorgar la seguridad juridica
mediante la escrituracion de los diversos lotes de terreno que la integren.
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% Coadyuvar con el gobierno estatal y cuando lo soliciten, en los términos de los
convenios que al efecto se celebren, en sus procedimientos de regularizacion de la
tenencia de la tierra.

< Proporcionar informacion a los gobiernos Estatales, cuando lo soliciten, en materia
de regularizaciéon de la tenencia de la tierra y de suelo y reservas territoriales para
el desarrollo urbano y la vivienda, asi como actualizar sus sistemas de registro.

< Suscribir las escrituras publicas y los titulos de propiedad sobre los predios que
regularice o enajene, conforme a la legislacion aplicable.

% Coordinar la regularizacion, de conformidad con las dispersiones juridicas
aplicables, la tenencia de la tierra en donde existan asentamientos humanos
irregulares ubicados en predios ejidales, comunales y de propiedad federal,
promoviendo la expropiacion y en su caso la adopcion del dominio pleno de predios
de origen ejidal, asi como la desincorporacion y transmision de inmuebles de do
minio publico o privado de la Federacion.

< Promover la adopcién del dominio pleno, en los términos del articulo 81 de la Ley
Agraria, en aquellas parcelas de origen ejidal, que en la actualidad tengan
asentamientos humanos irregulares con el fin de poder otorgar la seguridad juridica
mediante la escrituracion de los diversos lotes de terreno que la integren.

< Coadyuvar con el gobierno estatal y cuando lo soliciten, en los términos de los
convenios que al efecto se celebren, en sus procedimientos de regularizacion de la
tenencia de la tierra.

< Proporcionar informacion a los gobiernos Estatales, cuando lo soliciten, en materia
de regularizacion de la tenencia de la tierra y de suelo y reservas territoriales para
el desarrollo urbano y la vivienda, asi como actualizar sus sistemas de registro.

% Suscribir las escrituras publicas y los titulos de propiedad sobre los predios que
regularice o enajene, conforme a la legislacion aplicable.
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14.7.- Auxiliar Técnico
Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos Juridicos,
Departamento de Regularizacion y Subdirector de Asuntos Juridicos y
Tenencia de la Tierra. Encargado de Regularizacién de Tenencia de
la Tierra.

®

% Tiene la responsabilidad de elaborar los planos individuales, calcular los cuadros de
construccion de todos los predios a regularizar, elaborar los croquis de localizacion y
los planos de alineamiento para determinar el numero oficial. Asi mismo, es el
responsable de mejorar los sistemas de control y automatizacién que el area requiera
para minimizar el uso de personal y agilizar la expedicion de los titulos de propiedad.

14.8.- Auxiliar de Campo.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos Juridicos,

Departamento de Regularizacion y Subdirector de Asuntos Juridicos y

Tenencia de la Tierra. Encargado de Regularizacion de Tenencia
de la Tierra.

R/

< Tienen la responsabilidad de recopilar la informacién necesaria para elaborar los
expedientes individuales de las personas que presentan predios irregulares, asi
como la de ratificar o rectificar las medidas de cada uno de los vértices de los
predios. Coordinar los trabajos de campo con apoyo de los delegados
municipales, presidentes de colonias, etc. atender y asesorar a los particulares
(que lo soliciten) con problemas de regularizacidn; gestionar y asistir a reuniones

programadas con el encargado del programa. apoyar en los tramites que se les
solicite.
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14.9.-

Funciones de la Coordinaciéon de Asesorias Juridicos.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos Juridicos.

Coordinaciéon de Asesorias Juridicas.

O
0‘0

0
0’0

Asesorar y atender las quejas que presenten los particulares.

Gestionar los asuntos juridicos que daban tramitarse ante las autoridades
competentes.

Coordinar y acordar con el titular de Direccion de Asuntos Juridicos las
Estrategias, protocolos expedientes y demas recursos y procedimientos que se
requieren en la gestion de los asuntos en proceso o los que deban iniciarse y
resolverse para salvaguardar el interés institucional y juridico del municipio.

Asistir a las audiencias, sesiones de desahogo de pruebas y demas a las que
deba un representante legal del H. Ayuntamiento y asistir al Sindico Municipal
cuando sea éste al que competa asistir.

Realizar el analisis de procedimientos legales en que deban desenvolverse los
asuntos que sean encomendados y comentarlos con el titular del departamento
de analisis y proyectos juridicos.

Requerir a las éareas, autoridades o instancias participantes los documentos,
antecedentes y demas informacion indispensable para ejecutar en forma
oportuna y de conformidad con los términos requeridos los procedimientos
solicitados en cada caso.

Preparar los informes de tipo juridico que le sean encomendados.

Promover y asesorar las personas que tengan Como finalidad la regulacién o
tramitacion ante los juzgados civiles, registros extemporaneos Yy rectificacion de
actas de nacimiento.

Estar presente en todas y cada una de las diligencias de los juicios presentados,
los cuales quedaran bajo su responsabilidad bajo el apoyo y coordinacién del
Director del Area Juridica del H. Ayuntamiento.
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14.10.- Asesor de Asuntos Administrativos y Laborales.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos
Coordinacion de Asesorias Juridicos, Coordinador de Asuntos
Juridicas. Juridicos.

% Asesorar y atender las quejas que presenten los particulares.

% Gestionar los asuntos juridicos que daban tramitarse ante las autoridades
competentes.

< Dar seguimiento a las actividades y asuntos que comprometan el interés Juridico
del gobierno y de la administracién Municipal.

% Las demas que determinen los reglamentos y Manuales de Organizacion del H.
Ayuntamiento.

% Tramitar en coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos los juicios de
Amparos gque le Sean encomendados, asi como los asuntos administrativos,
laborales, agrarios 0 contenciosos que involucren o tengan que ver con los
intereses juridicos del H. Ayuntamiento.

14.11.- Asesor de Asuntos Civil y Penal.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos Juridicos,
Coordinacién de Asesorias Juridicas. Coordinador de Asuntos Juridicos.

% Asesorar y atender las quejas que presenten los particulares.

% Gestionar los asuntos juridicos que daban tramitarse ante las autoridades
competentes.

< Apoyar y dar asesoria a la Coordinacion del Desarrollo integral de la Familia,
Para el debido desempefio de la aplicacion de los servicios de asistencia social,
como la direccion de proteccion a la mujer, etc.

% Coordinar y acordar con el titular de Direccion de Asuntos Juridicos las
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Estrategias, protocolos expedientes y demas recursos Yy procedimientos que se
requieren en la gestion de los asuntos en proceso o los que deban iniciarse y
resolverse para salvaguardar el interés institucional y juridico del municipio.

Asistir a las audiencias, sesiones de desahogo de pruebas y demas a las que
deba un representante legal del Ayuntamiento vy asistir al Sindico Municipal
cuando sea éste al que competa asistir.

14.12. — Funciones del Juzgado Calificador.

Dependencia Administrativa: Depende de: Director de Asuntos Juridicos.
Coordinacion de Asesorias Juridicas.

Y/
0'0

Y/
0‘0

Organizar y dirigir el funcionamiento del Juzgado Calificador Municipal.

Realizar en Coordinacion y Supervision de la Direccion de Asuntos Juridicos,
citas, multas conforme a lo dispuesto 319,320 y demas relativos en el Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Balancan, Tabasco.

Analizar la informacién disponible para integrar los proyectos, expedientes,
dictamenes y demas documentos de tipo juridico que le Sean encomendados.

Vigilar la fundamentacién y formulacion de los protocolos que sustenten, en
términos legales y procedimentales, los asuntos que le Sean encomendados.

Gestionar ante las autoridades competentes la tramitacion de los asuntos que le
Sean encomendados.

Analizar los términos y efectos de los asuntos de los cuales tengan conocimiento
y dar aviso a su superior sobre los plazos y condiciones en los que deban
atenderse para no afectar el interés institucional del Municipio.

Aplicar las normas y lineamiento dictados por su superior en el analisis de los
asuntos sobre los cuales tenga conocimiento.

Apoyar en la atencidon de solicitudes de asistencia y orientacion juridicas que
presenten las areas a su departamento de adscripcion.
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15.- Direccién de Atencion Ciudadana Municipal.

Dependencia Administrativa: Depende de: Presidente Municipal y
Atencién Ciudadana Regidores.

Aprobado Por: Regidores Ley Organica
Municipal.

Objetivo.

Atender a la ciudadania con la finalidad de que se canalicen adecuadamente sus
demandas, de manera rapida, y dar respuesta a sus necesidades.

15.1.-FacultadesyObligacionesdeAtencion Ciudadana.

Articulo94. A la Direccién de Atencion Ciudadana corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

I.- Proponer al Presidente Municipal, la convocatoria de participacion Ciudadana
para la integracion de Organizaciones Sociales y Ciudadanas en Colonias,
Fraccionamientos, Villas y Rancherias, participando en la integracion de los mismos.

Il.- Organizar y conducir la demanda y gestion social que emane de las
organizaciones de participacion social y ciudadana.

lll.- Promover y fomentar la participacion Social y Ciudadana.

IV.- Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas.
V.- Promover al cabildo las normas internas y reglamentos para el buen
funcionamientos de los consejos juntas y demas Organizaciones; y

VI.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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2.-Organigrama de Atencion Ciudadana

Director
C. Julia del C. Pardo Contreras

Secretaria
C. Ana del Pilar Que Jiménez

Ayudante Universal
Promotoras

C. Miguel A. Aguilera Pérez
C. Reyna Reyes Custodio C. Guadalupe V. Ehuan Lainez
C. Milda Centeno Rodriguez C. Guillermo Gonzalez Gonzélez
C. Francisco Zapata Feria
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15.3.-Funcién del Director de Atencion Ciudadana Municipal.

Dependencia Administrativa: Depende de: Presidente Municipal
Atencién Ciudadana

% Vigilar, salvaguardar, controlar el uso correcto de los recursos humanos,
materiales y financieros de que dispone la direccion, coordinar los trabajos y
ejecucion de los programas y el cumplimiento de sus objetivos y metas;
ademas de revisar y evaluar las peticiones de la ciudadania, realizando las
recomendaciones que sean necesarias para apoyar a las personas que mas lo
necesitan.

% Atender a la Ciudadania en sus demandas ciudadanas de manera inmediata,
proporcionandoles informacién acerca de sus peticiones siempre que estas
estén dentro de los rubros de la gestion Social para una mejor calidad de vida.

% Toma de decisiones en cuanto a los apoyos solicitados mediante estudios
socio-econdmicos, visitas domiciliarias en cuanto a la poblacibn mas
vulnerable.

% Coordinar las actividades administrativas, dentro de la Direcci6bn asi como
designar las funciones y el desempefio de cada persona.

< Organizar y conducir la demanda y la gestion social hacia las diferentes
direcciones con que cuenta el H. Ayuntamiento.

% Organizar y conducir la demanda y la gestion social hacia las diferentes
dependencias Municipales y Estatales.

% Informardemaneraperiédicaalpresidentemunicipallasactividadesrealizadas en la
Direccion.

% Informar al Presidente el corte Financiero cada seis meses de todos los apoyos
entregados a las personas de escasos recursos.
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15.4.-

Promover la capacitacion del personal a mi cargo.

Supervisar las actividades del personal a mi cargo.

Verificar y promover que el personal a mi cargo cuente con el material y
equipos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar se con las diferentes direcciones para enviar las solicitudes en
tiempo y forma para ser contempladas en su proyecto previa platica con el
Presidente Municipal.

Recibir informacion de los C. Directores en cuanto a los proyectos a realizar en

sus Direcciones en tiempo y forma para poder proporcionar informacion a la
Ciudadania.

Area Administrativa

15.4.1.- Secretaria.

< Se encarga de recibir a la ciudadania llevando un registro diario de cada
una de las personas que nos visitan en esta Direccion.

% Se encarga de dar contestacion a toda la correspondencia recibida en
esta Direccion.

< Encargada de proporcionar la informacion a Transparencia.
< Elaboracién de todo tipo de formatos que se utilizan en la Direccion.

< Capturacion de todas las peticiones recibidas para enviarlas a las
diferentes direcciones.

< Encargada de dar informacién a las personas que asi lo solicitan de los
requisitos para tramitar cualquier tipo de apoyo.

< Verificar que la documentaciéon esté debidamente requisita da para su
trdmite correspondiente.
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% Llevar el control del archivo general.

15.5.- Promotoras

% Las promotoras estan encargadas de realizar las visitas domiciliarias
cuando se requieran en las diferentes comunidades, y en la Cabecera
Municipal, llevando a cabo un censo de las personas que requieren un
apoyo especifico tomando estudios socio-econdémicos, fotografias,
rellenando una ficha técnica.

% Las promotoras apoyan en las diversas actividades que se realicen en la
Direccion.

% Llevan un control de las personas visitadas.

15.6.- Ayudante Universal

¢

% Ayudar en las tareas que realiza la Direccion.

% Chofer.

% Apoyo en la elaboracion de solicitudes a la ciudadania.
% Apoyo al archivo general.

Cotizar medicamentos.

% Apoyo a la agenda del Director.

% Proporcionan informacion a la Ciudadania.

*,

)

%
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16.- Direccidon de Atencion a Las Mujeres Municipal.

Dependencia Administrativa: Dependede: C. Presidente y

Direccion de Atencion a las Regidores.

Mujeres.

Supervisa: Areas (Juridica, Aprobado Ley Organica

Proyectos, Administrativa, Sal por:

de la mujer, Jovenes. Municipal

Objetivo

Impulsar la prevencion, atencion y defensa de los derechos de las mujeres, asi
como implementar acciones y proyectos con el proposito de consolidar la equidad
de género y hacer realidad la igualdad de oportunidades en los sectores publico,
privado y social, a fin de contribuir a mejorar las condiciones y calidad de vida de las
mujeres de nuestro municipio.

16.1.-FacultadesyObligacionesdela Direccién de Atencion a las Mujeres.

Articulo94bis.- A la Direccion de Atencion a las Mujeres correspondera el
despacho de los siguientes asuntos:

l.- Promover la perspectiva de género mediante la participacién de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de gobierno
municipal.

Il.- Elaborar diagndsticos municipales con respecto a la equidad de género.

lll.- Promover la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades de las dependencias de gobierno estatal, federal, asi
COMoO organizaciones no gubernamentales.

IV.- Impulsar acciones para difundir la equidad entre los géneros y el respeto a los
derechos de las mujeres.

V.- Fomentar el empleo y la aplicacién de programas para la obtencién de créditos que
B ——  —— — ]

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 207



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO. 7

CII T o8 Tlae

permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad productiva
del municipio.

VI.- Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y
fortalecimiento emocional y acciones de salud para las mujeres.

VII.- Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar y
discriminacion, dandole el seguimiento correspondiente.
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15.2.-Organigrama de la Direccion de Atencion alas Mujeres.

Beatriz Castafi6n Félix
Directora de Atencién a las Mujeres

Sergio Enrique Ehuan Hernindez
Auxiliar Administrativo

Angela Alejandro Ehuan

Secretaria

Ceder Antonio Colli Sanséres
Asesor Juridico

Miriam Araceli Alvarez Pérez
Subdirectora

Guadalupe Luna Guzman
Area Psicolégica

Araa da

Araa da Qalud dala Muiar
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16.3.-Funcion de la Directora de Atencion alas Mujeres.

Dependencia Administrativa: Directora | Depende de: Presidente Municipal

Supervisa: Areas
Administrativa y
operativas.

0
0’0

Y/
0‘0

Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de
gobierno municipal.

Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar
y discriminacién, dandole el seguimiento correspondiente.

Gestionar el recurso para la elaboracion de diagnosticos municipales con
respecto a la equidad de género.

Promover la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades de las dependencias de Gobierno Estatal,
Federal, asi como organizaciones no gubernamentales.

Impulsar acciones para difundir la equidad entre los géneros y el respeto a los
derechos de las mujeres.

Fomentar el empleo y la aplicacion de programas para la obtencién de créditos
gue permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad
productiva del municipio.

Firmar convenios de colaboracién con diferentes instituciones como escuelas,
asociaciones, iglesias, etc. Previa facultad otorgada por el presidente.

Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos y las que les
encomienden directamente el ayuntamiento o el presidente municipal.
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16.4.-Funciones de la Sub Directora.

Dependencia Administrativa: Sub Depende de: Directora
Directora

Supervisa: area
Administrativa y areas
operativas

K/

% Las mismas en comendadas a la Directora cuando le sean delegadas
expresamente o en ausencia de este.

16.5.-Funciones del Area Administrativa.

Dependencia Administrativa: Area Depende de :Directora
Administrativa.

Supervisa: Areas operativas

% Planear, organizar, ejecutar, controlar el desarrollo de los programas y acciones
encomendados al area bajo su responsabilidad.

% Acordar con la Directora el trdmite, resolucién y despacho de los asuntos
encomendados al area a su cargo.

% Revisar la documentacion que genere el ejercicio del presupuesto de la DAM
para trdmite ante la Direccién de Finanzas y otras direcciones.

% Las demas que le sefialen las disposiciones legales y administrativas y las que le
encomiende la Directora.
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16.6.-Funcionesdel Area Juridica.

Dependencia Administrativa: Area Depende de: Directora
Juridica.

Supervisa:

Atender y Asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia familiar e
intrafamiliar.

Asesorar a la Directora en todos los asuntos de caracter juridico relacionados
con la Direccion de Atencion a las Mujeres.

Llevar asesoria legal en caso de violencia a las comunidades o instancias que lo
soliciten.

Las demas que les sefialen las disposiciones juridicas aplicables y la Directora.

15.7.-Funciones del area de proyectos productivos.

Dependencia Administrativa: Areade | Depende de: Directora
proyectos productivos.

Supervisa:

Promover acciones de desarrollo social, a través de oportunidades productivas y

de trabajo a mujeres.

Impartir de manera continla capacitacion a la poblacion en general y

organizaciones con la finalidad de promover la perspectiva de género y los

derechos humanos de las mujeres en los diferentes ambitos.

Servir de enlace y dar seguimiento de las acciones de capacitacion sobre

equidad de género desarrolladas a favor de las mujeres en diversas

instituciones.

Tener comunicacion directa con los enlaces estatales para promover talleres de

capacitacion en el municipio.

Las demas gque les sefalen las disposiciones juridicas aplicables y la Directora.
B ——  —— — ]
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16.8.-Funcionesdel Area de Jovenes.

Dependencia Administrativa: Area de | Depende de: Directora
Jovenes

Supervisa:

0
0’0

Diseinar y desarrollar campafias publicitarias relacionadas con el fortalecimiento
de los derechos de las mujeres y los programas propios de la DAM.

Promover entre los jovenes del municipio, una cultura de prevencion de la
violencia en la etapa del noviazgo.

Realizar visitas a las escuelas de nivel medio basico, medio superior y superior,
con el propdésito de proponer talleres y generar procesos de sensibilizacion.
Apoyar con el disefio de imagen de carteles, lonas, tripticos, diplomas,
invitaciones, gafetes, entre otros.

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y la Directora.

16.9.-Funcionesdel Area Psicoldgica.

Dependencia Administrativa: Area Depende de: Directora
Psicoldgica

Supervisa:

Brindar atencion psicologica con perspectiva de género a las mujeres violentadas
0 en situacion de riesgo que acudan a la Direccion de Atencion a las Mujeres.
Organizar y coordinar grupos de autoayuda permanentes para promover la
reflexion en torno a la violencia y las condiciones sociales de las mujeres.
Canalizar a las mujeres a otras instituciones que cuenten con servicios de
atencion psicoldgica, cuando las necesidades particulares de cada caso asi lo
amerite.

Las demas que les sefialen las disposiciones juridicas aplicables y la Directora.
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16.10.-Funcionesdel Area de Salud de la Mujer.

Dependencia Administrativa: Area de | Depende de: Directora
salud de la mujer.

Supervisa:

K/
0‘0

Promover campaiias de salud de la mujer.

Canalizar a las mujeres victimas de violencia a servicios de salud.

Crear campafas de salud reproductiva y sexual.

Generar la creacion de un grupo de promotoras de salud (salud sexual y
reproductiva)

% Las demés que les sefalen las disposiciones juridicas aplicables y la Directora.

X3

8

X3

S

R/
0.0
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17.- Direccidn de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable Municipal.

Unidad Administrativa: Proteccion Ambiental y | Depende de: C. Municipal vy

Desarrollo Sustentable Presidente y Regidores

Supervisa: Areas Responsible de los Aprobado por: Ley Organica
Municipal

Programas

Objetivo:

Fomentar la proteccion, restauracién y conservacion de los ecosistemas y recursos
naturales, que permitirdn el desarrollo sustentable y satisfagan las necesidades
sociales, econOmicas y culturales de la poblacién, en nuestro municipio de Balancan. A
través de programas bien definidos enfocados siempre a mejorar la calidad de vida de
la poblacion.

12.1- Facultades y Obligaciones de Proteccibn Ambiental y Desarrollo

Sustentable.

Articulo 94 Ter.- A la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo

Sustentable, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de
desarrollo sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un
Programa Municipal Anual en la materia, en el que se procure la promocion,

cuidado y conservacion de las riquezas naturales del municipio;

n.  Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de
Proteccion Ambiental de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno
y reglamentos emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su

competencia;
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Coadyuvar con los 6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los Sectores
Social y Privado, en la realizacién conjunta y coordinada de acciones de proteccion
y restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion de técnicas y
procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los
recursos naturales del municipio;

m. Ejercer por delegacion del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones que
en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan
los convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administracion Puablica
Federal y/o Estatal;

Iv.Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes finjas que funcionen como
establecimientos mercantiies o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmdsfera, provenientes de fuentes modviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que de acuerdo con la
legislacion estatal, corresponda al gobierno del Estado;

v. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos solidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos;

vi. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que en materia del
servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos soélidos urbanos, cuenta
la direccibn de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en
coordinacién con la misma, el manejo integral de dichos residuos sélidos urbanos,
haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehuso y reciclaje de
residuos que no requieran de un manejo especial, asi como de su adecuada
disposicion final;

vi. Regular, desde el ambito de la proteccibn ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiguen los desechos solidos
en organicos, inorganicos Yy reciclables, con la finalidad de garantizar el rehusé que
sea conducente.
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vin.  Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacién, considerado en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, con el objeto que se
apliguen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
gue éstas se desarrollen;

Ix.Proponer al Ayuntamiento, la creacion de zonas de preservacion ecologica de los
centros de poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas andalogas
previstas por la legislacion municipal, encargandose de su administracion;

X. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas
y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente,
provenientes de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o
de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en
Su caso, resulten aplicables a las fuentes moviles;

x1. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacion que conforme a la legislacion local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados;

xi. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecologico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa,;

X Preservar y restaurar el equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y
transportes locales;

xiv. Participar en coordinacion con las autoridades estatales y federales en la
vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de flora
y fauna consideradas vulnerables de conformidad con las normas oficiales
mexicanas aplicables;
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xv. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura
de la prevencion a través de un programa de capacitacion permanente de las
comunidades;

xvi. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la
Federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones Ill, IV, VI y
VIl de este articulo;

xvi. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participacion
de la sociedad en los mismos;

xvin. Participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o actividades
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial;

xix. Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion ambiental; y

xx. Atender los demas asuntos que en materia de preservacion restauracion del
equilibrio ecoldgico y proteccibn al ambiente les confiera las demas
disposiciones juridicas aplicable.
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17.2.- Organigrama de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable Municipal.

= Juan Cruz Avendaho

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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12.3.- Funciones del Director
Unidad Administrativa: Proteccién Ambientaly | Depende de: C. Municipal vy
Desarrollo Sustentable Presidente y Regidores
Super visa: Coordinaciones Aprobado por: Ley Orgénica
departamentos y Municipal
personal de
apoyo.

R/
0'0

Y/
0'0

Elaborar el programa de los primeros 100 dias de trabajo

Elaborar el programa anual de trabajo del Ejercio 2013.
Elaborar el programa de trabajo periodo Administrativo 2013-2015.

Implementar las politicas ambientales dentro del Municipio, asi como aplicar e
interpretar las normas juridicas internacionales, federales, estatales vy
municipales en materia ambiental.

Formular, conducir regular, ejecutar y evaluar cada una de las acciones del
personal adscrito a esta area administrativa.

Dirigir cada uno de las funciones de las areas del organigrama.
Capacitar a cada uno de los miembros del personal de la estructura.

Realizar reuniones constantes con todo el personal de la administracién para
Evaluar funciones y avance de personal.

Deslindar responsabilidad a cada uno de las areas.

Dirigir y asesorar a cada una de las areas que integran la estructura
administrativa.

Difundir a los medios de comunicacion las acciones que en esta area se realiza.

Realizar enlaces con las cedes estatales y nacionales para la ejecucion de los
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Y/
0'0

R/
0.0

programas operativos.

Dotar materiales y equipo a todo el personal de la plantilla de limpia.

Asistir a reuniones semanas convocada por el presidente municipal o secretario
del H. Ayuntamiento.

Atender a las diferentes personalidades de las diversas areas que visitan
nuestras instalaciones.

Gestionar ante las diferentes instituciones gubernamentales todos los programas
gue estrechamente tienen que con el trabajo operativo de esta éarea
administrativa.

Coordinar y encabezar los esfuerzos para realizar la conservacion y proteccion
del medio ambiente, debiendo conducir las politicas relacionadas en materia
ambiental, a través de las propuestas de emision de normas ambientales
municipales, la  reglamentacion necesaria, la creacion de incentivos
econdémicos, la realizacion de acciones en materia educativa ambiental, la
promocion de la producciéon y el uso de energias eléctricas y el incentivo de la
participacion social como jefe fundamental para la determinacion, ejecucion y
vigilancia de las acciones, obras y recursos destinados a elevar el bienestar
social.

Aplicar las sanciones que se deriven del incumplimiento de la normatividad
ambiental, para evitar la desintegracion o deterioro de nuestro ecosistema.

Coordinar los programas de Educacion ambiental, reforestacion social y huertos
familiares fruticolas a realizar en este periodo administrativo destinados a
promover la preservacion ambiental dentro del Municipio, con la finalidad de
mejor calidad y nivel de vida de la sociedad.

Elaborar y ejecutar los planes y programas relacionados con el desarrollo
sustentable de caracter regional o especial, coadyuvando con las ordenes del
gobierno Federal, Estatal y Municipal, los sectores privados y sociales, para
realizar acciones de proteccidn y restauracion ambiental.

Promover los estudios, investigaciones, diagndsticos y auditorias ambientales
gue sean necesarias dentro de las zonas de mayor actividad agropecuaria, con
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0'0

R/
0'0

O
0‘0

la finalidad de instrumentar acciones que permitan disminuir accidentes y
ocasionar un desequilibrio ecoldgico al Municipio.

Instrumentar e impulsar metodologias y procedimientos de evaluacion de
riesgo ambiental, impulsando esquemas de simplificacion para los tramites de
apertura de operacion de empresas, comerciales y de servicios en las
actividades de bajo impacto.

Fijar, normar y evaluar las medidas y mecanismos para combatir y prevenir la
contaminacion del aire, suelo y agua, estableciendo criterios y lineamientos
para el trdmite de manifestaciones de impacto ambiental.

Establecer, regular, administrar y vigilar areas naturales protegidas, asi como,
su planeacion y evaluacién periddica, para efectos de preservar, conservar y
restaurar zonas o bienes de jurisdiccion Municipal.

Regular las actividades que no sean consideradas altamente riesgosas para el
ambiente, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia,
expidiendo las autorizaciones y permisos que establece la normatividad
aplicable.

Colaborar con las autoridades federales y estatales competentes en la
vigilancia sobre conservacién de corrientes, rios, lagos y lagunas en el Municipio,
asi como la protecciéon de cuencas alimentadoras y las obras de correccién
torrencial; de igual manera, fomentar y conducir estudios, trabajos y servicios
meteoroldgicos en la entidad.

Coordinar y encabezar los esfuerzos para realizar la conservacion y proteccion
del medio ambiente, debiendo conducir las politicas relacionadas en materia
ambiental, a través de las propuestas de emision de normas ambientales
municipales, la  reglamentacion necesaria, la creacion de incentivos
econdémicos, la realizacion de acciones en materia educativa ambiental, la
promocién de la produccién y el uso de energias eléctricas y el incentivo de la
participacion social como jefe fundamental para la determinacion, ejecucion y
vigilancia de las acciones, obras y recursos destinados a elevar el bienestar
social.
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17.3.-FuncionesSubDirector

Unidad Administrativa: Sub-Direccion | Depende de: Director.

Supervisa: Coordinaciones yPersonal de

Apoyo

¢

7
*

Conjuntamente con el director, elaborar el programa de los 100 dias de

*,

trabajo.

< Conjuntamente con el director, elaborar el programa anual de trabajo,

definiendo las estrategias y acciones a realizar.
< Elaborar el programa del periodo administrativo.

< En ausencia del director asistir en todos las responsabilidad que conciernen a

la direcciéon de proteccion ambiental y desarrollo sustentable.

< Supervisar las diferentes areas que conforman la Direccion de Proteccion

Ambiental y Desarrollo Sustentable.

< Supervisar el buen funcionamiento de la Coordinacion de Servicios
Municipales. A fin de garantizar la limpieza de las calles y avenidas de la
cabecera municipal, asi como también las aéreas de oportunidad como

terrenos baldios, vertederos clandestinos entre otros.
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12.5.1.-Funciones administrativos

Unidad Administrativa: Auxiliar Depende de: Director
Administrativo.

Supervisa: control de los pagos y
tramites de la Administracion.

< Elaborar proforma de las diferentes necesidades de las diferentes areas de la
direccion.

< Elaborar lista de raya por semana.
% Tramites de solicitud de combustible y comprobacion del mismo.

% Necesidades que presente la direccion de proteccibn ambiental en los
diversos programas operativos.

% Recepciodn y revision de facturas el reporte de gasto.
< Seguimiento y justificacion del gasto.
% Comprobacion de viaticos.

< Tramite de comprobacién de combustible de Pemex.
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17.6.-Funcionesde la Secretaria.

Unidad Administrativa: Secretaria Depende de: Director

Supervisa: control de oficio y visitas

Y/
0'0

R/
0’0

@
0’0

/7
0'0

/7
0.0

@
0.0

@
0’0

R/
0’0

0
0'0

0
0'0

R/
0.0

@,
0’0

Manejar informacion confidente e importante.

Elaborar oficio y correspondencias de la Direccién de Proteccion Ambiental.

Archivar oficios y cartas que recibe y envia la Direccion de Proteccion
Ambiental.

Concertar, acoger y atender a las visitas.

Coordinacion, apoyo y colaboracion con la Direccion de Proteccién del Medio
Ambiente.

Verificar el contenido de las 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que
se trataran incluyendo los soportes documentales necesarios.

Deberd vigilar que los acuerdos de la direccion de proteccidén del medio
ambiente se asienten correctamente.

Levantar el acta de cada una de las sesiones.

Circular para su firma los acuerdos emitidos por los miembros de la Direccion
de Proteccién del Medio Ambiente.

Asistir en reuniones de trabajos al Director.
Establecer Buenos contactos telefénicos.

Redactar y presentar correctamente informes, comunicados.
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% Preparar y tratar la informacion adecuadamente.

7
0‘0

Preparar presentaciones de productos o servicios.

17.7.-Funciones Coordinador.

Unidad Administrativa: Coordinacion | Depende de: Proteccion Ambiental y

Desarrollo Sustentable.

Supervisa: Sub-coordinadores y
Supervisor y Personal de Apoyo.

Y/
0'0

7
°

7
°

0
0’0

Coordinar y encabezar las acciones de limpia del municipio, asi como la limpieza
de calles, avenidas de la cabecera municipal, asi como la recoleccién de basura
en distintas comunidades a fin de evitar futuros basureros clandestinos, limpieza
de areas de verdes o tiraderos clandestinos y brindar su total apoyo en
programas pertenecientes a esta direccion.

Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental municipal.

Realizar conjunta y coordinadamente las acciones de proteccion y restauracion
ambiental.

Instrumentar, regular y promover la utilizacion de técnicas y procedimientos de
aprovechamiento sustentable.

Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios.

Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevenciéon y control de la
contaminacion, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios.

Coordinador de cuadrilla de trabajadores de servicios de limpieza.
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% Supervisar de manera constante todas las acciones que los supervisores
realizan al frente de la plantilla al servicio de limpia del municipio.

% Coordinar la distribucion municipal de los trabajadores de limpieza en las 37
colonias urbanas del municipio incluyendo a la Villa el Triunfo.

% Supervisar el buen funcionamiento sanitario del rastro municipal.
« Coordinar las rutas de los 4 camiones recolectores de basura.

< Vigilar el funcionamiento sanitario del pante6n municipal, de modo que se
mantenga siempre limpia sus aéreas verdes.

% Vigilar y controlar que los basureros cumplan con las normas sanitarias de
proteccion y conservaciéon ambiental.

% Vigilar que espacios recreativos como parque Yy jardines se mantengan siempre
limpios cuidando siempre de la belleza de la ciudad.

< Informar a la Direccién y Subdireccion programas diarios de acciones realizadas
y arealizar.

17.7.1- Funciones Sub-Coordinador.

Unidad Administrativa: Sub- Coordinacion Depende de: Coordinador.

Supervisa: Supervisores y Personal de Apoyo.

% Coordinar los trabajos de las cuadrillas del personal de limpieza de los diferentes
frentes de la ciudad.

% Vigilar diariamente las funciones de los supervisores.

% Vigilar la puntualidad de los trabajadores del servicio de limpieza.
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% Asistir al coordinar ante su ausencia y reportar los aciertos y desaciertos de la
platilla de limpia.

% Vigilar plantilla de barrenderos quienes deberan mantener limpia las principales
calles y avenidas de la ciudad, ademas de los camiones recolectores cumplan
con eficiencia las rutas de recoleccién y transporte de la basura.

17.7.2. Funciones del Sub-Coordinador Villa el Triunfo.

Unidad Administrativa: Sub-Coordinacion | Depende de: Proteccion Ambiental y
Villa el Triunfo Desarrollo

Sustentable

Supervisa: Supervisores y Personal de

Apoyo

0
0’0

0
0'0

0
0'0

R/
0'0

Asegurar la asistencia y la calidad de trabajo de cada uno de los trabajadores
de limpieza.

Informar la anomalia detectada en el area en su recorrido diario a la Direccién
de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Proveer de material y equipo necesario a la plantilla de trabajadores al
servicio de limpia en la Villa el Triunfo.

Solicitar y controlar combustible para la unidad recolectora de basura que
labora en la Villa el Triunfo.

Vigilar el buen desempefio y la calidad de trabajo a los empleados del
servicio de limpia de la Villa el Triunfo.

Supervisar que las 6 colonias urbanas de la Villa el Triunfo luzcan siempre
bellas y limpias.

Checar entrada y salida y el buen desempefio que realizan en su ruta la
unidad recolectora y trasladadora de basura que opera en esa ciudad.
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% Pasar diariamente lista de entrada y salida de cada uno de trabajadores al
servicio de limpia de la Villa el Triunfo.

17.7.1.1.-Funcionesdel Supervisor.

Unidad Administrativa: Supervisor de | Depende de: Coordinador.
carretones

Supervisa: Personal de Apoyo

< Supervision de recolectores de basuras.

< Supervision a trabajadores del servicios de limpieza.

< Coordinar y supervisar a recolectores en comunidades de las diversas zonas
productivas del municipio con carretones para la recoleccion de basuras.

< Supervisar los horarios de entradas y salidas de los recorridos de los
carretones.

% Asegurar la asistencia y la calidad de trabajo de cada uno de los trabajadores
de limpieza.

% Informar las anomalias detectadas en el recorrido diario al coordinador de
Servicios Municipales y a la Direccion de Proteccion Ambiental.

< Proveer del material y equipo necesario a la plantilla de trabajadores del servicio
de limpia.

% Programar de necesidades de materiales de limpieza
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17.7.2.1.-Funciones Supervisor.

Unidad Administrativa: Supervisor de | Depende de: Coordinador
Barrenderos

Supervisa: Personal de Apoyo

@
0’0

Y/
0'0

@
0’0

@
0’0

O
0‘0

O
0‘0

Y/
0'0

R/
0.0

Supervision de recolectores de basuras.

Supervision a trabajadores del servicios de limpieza.

Coordinar y supervisar a recolectores en comunidades de las diversas zonas
productivas del municipio con carretones para la recoleccién de basuras.

Supervisar los horarios de entradas y salidas de los recorridos de los carretones.

Asegurar la asistencia y la calidad de trabajo de cada uno de los trabajadores de
limpieza.

Informar las anomalias detectadas en el recorrido diario al coordinador de
Servicios Municipales y a la Direccion de Proteccién Ambiental.

Proveer del material y equipo necesario a la plantilla de trabajadores del servicio
de limpia.

Programar de necesidades de materiales de limpieza.
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17.8.-Funcionesdel Jefe Departamentos.

Unidad Administrativa: Departamento Depende de: Director
Educacion Ambiental.

Supervisa: Promotores y personal de
apoyo.

< Informar y promover los programas de educacion ambiental del municipio.

< Difundir a los medios de comunicacion los programas de proteccién del medio
ambiente y asi mismo los proyectos realizados durante el periodo 2013.

% Llevar una bitacora de los distintos proyectos realizados por la direccion de
proteccion al medio ambiente.

% Tomar fotos para incorporar al portafolio de evidencia.

% Promover la educacién y proteccion ambiental en los 242 planteles
educativos que conforman el territorio municipal.

% Asistir a conferencias relacionadas a la Direccibn de Proteccién del medio
ambiente.

% Capacitar contante de la ciudadania con temas de Proteccion y conservacion
del medio ambiente.
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17.8.1-Funciones del Jefe Departamentos

Unidad Administrativa: Depende de: Director.
Departamento Recursos Naturales.

Supervisa: Promotores y
personal de apoyo.

R/
0’0

Y/
0'0
/7
0.0
/7
0.0

R/
0.0

R/
0.0
R/

0.0

@,
0’0

Integrar el programa anual forestal de la direccion de produccion del medio
ambiente.

Programas forestales para cada centro de educacion estudiantil en sus areas
verdes.

Programar  una presentacion didactica para la educacion ambiental
enfocados para nivel preescolar y primaria.

Promover la educacion y proteccion ambiental en los distintos planteles
educativos con enfoque a la reforestacion.

Elaborar el programa de difusiébn de proteccion ambiental a través de los
medios de comunicacion.

Programar y hacer todos los preparativos del Dia Mundial del arbol
Elaboracion de planes de manejos ornamentales.

Programar evento el Nifio y la Belleza con la Naturaleza.
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17.8.2-Funciones de los Promotores.

Unidad Administrativa: Promotora. Depende de: Director

Supervisa: Ciudadania.

< Promover los programas de reforestacion social y fruticola.

% Apoyar a su superior en la difusion a los medios de comunicacion los programas
de proteccion ambiental realizado en el periodo 2013.

% Llevar una bitacora de los distintos proyectos realizados por la direccion de
proteccion al medio ambiente.

< portafolio de evidencia fotografica.

’0

Apoyo en las conferencias de educacion y proteccion ambiental en los distintos
planteles educativos del Municipio de Balancan.

*,

% Asistir a conferencias relacionadas a la Direccidon de Proteccion del Medio
Ambiente.

< Apoyo en eventos alusivos al medio ambiente.

< Apoyo técnico y de oficina en el departamento de educacion ambiental.
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17.8.3-Funcionesde Plantilla al servicio de limpia.

Unidad Administrativa: Servicio de Depende de: supervisores.
limpia

Supervisa: Calles, escuelas, lotes
baldios, areas verdes, parques, etc.

% Mantener limpias las calles y avenidas principales de la ciudad.

< Apoyo de limpieza en centros recreativos.

% Apoyos en instituciones educativas.

< Brigada de recoleccion de basura en carreras.

< Brigadas de recoleccion de basura y deshierbe en orillas de rio.
< Mantenimiento de limpieza en el papalillo.

% Apoyos de limpieza a colonias donde no cuentan con personal asignado.
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COORDINACION
DEL DIF
MUNICIPAL.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 231



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.

s

T A ss Tl
18.- Coordinacion del Dif Municipal.
. . . - Depende de: C. Presidente
Unidad Administrativa: DIF Municipal Municipal y Regidores
Supervisa: Departamentos y Areas Aprobado por: Regidores y la Ley
Responsables de los Programas. Organica Municipal
Objetivo

Dar Asesoria de forma gratuita y oportuna a las familias, con la finalidad de resolver
los problemas de Violencia Familiar con el respaldo Juridico, Psicolégico y Servicio
Social. Hacer visitas de Trabajo Social, para detectar personas enfermas (Ancianos,
Discapacitados y demas) para canalizarlos de manera oportuna a las coordinaciones
especificas de acuerdo a su necesidad; todo esto con el apoyo del personal Médico y
Juridico.

18.1.-Facultades y Obligaciones de DIF Municipal.

I.  Promover y prestar servicios de Asistencia Social, con apoyo en las normas
gue dicte la Secretaria de Salud y el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Il.  Apoyar el desarrollo de la familia y la comunidad.

Il.  Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracion social y de
capacitacion, a los sujetos de la asistencia social.

IV.  Promover e
V. Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

VI. Atender las funciones de auxilio que realicen las instituciones de
beneficencia privada con sujecion a lo que disponga la Ley relativa.
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VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

Cuidar y dar en adopcién a los infantes expositos, previa investigacion de la
solvencia moral de los adoptantes.

Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en
estado de abandono, ancianos desamparados y con discapacidad.

Diseflar programas tendientes a prevenir y evitar el maltrato de menores o
ancianos, proporcionandoles atencion, cuidado y vigilancia.

Realizar acciones en materia de prevencion de invalidez y rehabilitacion de las
y los discapacitados en Centros hospitalarios, con sujecion a la Ley.

Prestar servicios de Asistencia Juridica con efectos de representacion en los
menores, adultos mayores y personas con discapacidad.

Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance para la
proteccion de incapaces y expasitos, asi como de los procedimientos civiles y
familiares que les afecten, acorde a las disposiciones legales vigentes.

Fomentar la organizacion de grupos de promotores voluntarios y coordinar sus
acciones, orientando su participacion en los programas del Organismo.

Participar en los programas de rehabilitacién y educacion especial.
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18.3.-Funciones de la Coordinacién General.

Unidad Administrativa: Coordinacion
General.

Supervisa: Departamentos y Jefaturas de
Areas.

Depende de: Presidencia Municipal.

Aprobado por: Presidencia y Regidores.

% Fungir como rector de la Asistencia Social, que con un alto sentido de
calidad humana, eficacia y eficiencia, brinde soluciones reales y efectivas
para los problemas de la familia y de la comunidad, a través de acciones y
programas estratégicos.

18.4.-Funciones de Jefe de Personal.

Unidad Administrativa; Jefe de

Personal. Depende de: DIF Municipal.

Supervisa: Aprobado por:

% Supervisa las funciones de cada personal que se encuentra fuera y
dentro de las instalaciones para que realicen un buen desempefio
para la sociedad.

K/

< Elaboracion de listas de asistencia, control y registro de horarios de
entrada, salida y reportes de inasistencias.

18.5.-Funciones del Coordinador Administrativo

Unidad Administrativa: Administracion. Depende de: DIF Municipal.

Supervisa: Aprobado por:

% Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos humanos, financieros y
materiales, asignados al DIF Municipal, coordinando y supervisando su correcta
aplicacion.
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Elaboracion de las proformas en base a los requerimientos de insumos
asignados al DIF Municipal.

< Proporcionar la informaciébn y documentacion requerida por la Contraloria
Municipal en la realizacion de los arqueos documentales y financieros.

% Supervisar que se realicen oportunamente los ingresos de las cuotas de
recuperacion generada por los diversos Centros Asistenciales; perteneciente al
DIF Municipal a la Tesoreria del Ayuntamiento de Balancan.

18.6.-Funciones del Jefe Departamento de Desayunos Escolares

Unidad Administrativa: Desayunos

Escolares. Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

% Contribuir al mejoramiento nutricional de la poblacion infantil preescolar y
escolar con desnutricion o en riesgo, para mejorar el aprovechamiento escolar
y disminuir el ausentismo, involucrando a la familia de los escolares en el
proceso para que sea sostenible.

< Recepcién, Almacenamiento y distribucion de insumos desayunos escolares.
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18.7.-Funciones del Jefe Departamento de PAMAR.

Unidad Administrativa: PAMAR Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

< Realizar actividades con nifios y nifias adolecentes que se encuentran en
riesgo de adicciones a las drogas o son maltratados.

18.8.- Funciones del Area de Discapacitados.

Unidad Administrativa: Discapacitados |Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

% Idear y realizar las acciones pertinentes, trazando activides para personas con
discapacidad, brindandoles todos los servicios con los que cuenta el sistema DIF
Municipal, orientandolos y canalizandolos a las areas de rehabilitacion; con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de un individuo o grupo a fin de integrarlos
a la sociedad.

Calle Melchor Ocampo s/n. Balancan, Tabasco
.Tel. y Fax—01 934 34 4-00-49 C.P 86930

Pagina | 237



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.

-

NI Wos Tlac

2.

18.9.-Funciones del Departamento de Adultos Mayores.

Unidad Administrativa: Adultos Mayores Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

% Supervisar el padrén de los adultos mayores ya la vez interactuar con ellos
en actividades recreativas.

18.10.-Funciones del Departamento del ALCAIT

Unidad Administrativa: ALCAIT Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

% Supervisar el cuidado de cada nifio en el cual atencion departe de las
educadoras y a la vez hacerle llegar algin comunicado a los padres con
respecto al cuidado de su hijo.

18.11.- Funciones de la Procuraduria de la Defensa del Menor.

Unidad Administrativa: Procuraduria de

la Defensa del Menor. Depende de: DIF Municipal

Supervisa: Aprobado por:

% Ser parte y representante de los menores en los juicios de orden civil y
familiar e inclusive en algunos ilicitos de indole penal. Se realizan platicas en
comunidades y escuelas entorno ha delitos de lo que pudieran ser victimas
los menores, participar en brigadas en las comunidades para brindar asesoria
en general.
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18.12.- Funciones del Departamento de Capacitacion a la Mujer

Unidad Administrativa: Capacitacion a

las Mujeres. Depende de: DIF Municipal.

Supervisa: Aprobado por:

< Proporcionar conocimientos basicos en materia de disefio y elaboracion de
productos, con el fin de contribuir al mejoramiento de la economia familiar, y
lograr una mejor calidad de vida en las mujeres de nuestro Municipio.

Capacitaciones en:

Tejido.

Productos lacteos.
% Reportorial.

< Cultora de belleza.
< Corte y confeccién.

R/
0’0
@
0.0
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