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1.- Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 47, 52,
70, 74, 81 fraccion XVI , 86 fraccién V, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, 42
del Bando de Policia y Gobierno vigente del municipio de Tacotalpa Tabasco, Capitulo Primero
Disposiciones Generales; articulos 2, 5, 6 y 34, de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social y
Capitulo 11, articulo 6, 17 fraccidn Il y 21 fracciones 1 y X, del Reglamento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tacotalpa, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene informacion referente a su estructura, lineas de mando y
comunicacidn, asi como el funcionamiento de este dérgano administrativo que forma parte de la
Administracién Publica Municipal.

La elaboracién del Manual de Organizacién de la Coordinacién General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de Ia Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, tiene como finalidad
contar con la informacién ordenada y sistematica respecto a su estructura organizacional,
constituyendo un instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y funciones de las
Coordinaciones, Areas, Auxiliares y todo el personal que la conforman, proporcionando la informacién y
de consulta, para coadyuvar a la incorporacion del personal de nueve ingreso y servir de orientacién e
informacién al pablico. 4@
Dada su condicion de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia N
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que se presente ﬂ
algin cambio o modificacién en su estructura organica y/o funcional al interior de esta direccién siendc 3
responsabilidad de la misma, aportar la informacion para este fin.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para

uno y otro género”
g@ MUNICIPAL
S TACOTALPA. TABASCE _
LIC. SUSANA BENI V!DAL

COORDINADORA GENERAL PEL DIF MUNICIPAL

O
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2. Marco Institucional

2.1. Mision:

Somos el Organismo Paramunicipal encargado de coordinar, vigilar y prestar los
servicios de asistencia social con calidad y calidez, dirigidos estratégicamente a los grupos
vulnerables del Municipio, a través de programas preventivos y de atencion, dando mayor
énfasis al desarrollo humano individual y la integracién familiar comunitaria, promoviendo los
valores en la familia e involucrando a la sociedad, instituciones publicas y privadas;
permitiendo dar énfasis y seguimiento a la cultura y tradiciones que son parte del entorno de la
sociedad.

2.2. Visioén:

Ser una institucién publica de Asistencia Social que brinde un apoyo integral a personas
vulnerables, identificando sus necesidades, anhelos y capacidades, las cuales, abarque en su
totalidad en las comunidades del municipio, logrando asi, mejorar la calidad de vida, a través
de acciones planificadas enfocadas al servicio.

2.3. Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestién publica, asi como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
publicas; se ha considerado como una estrategia de caracter fundamental. Se ha
institucionalizar un Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, mismo que a través de las declaraciones de principios y valores universales debe
incorporar fundamentos morales y éticos dentro del quehacer diario de la administracion
pablica municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor
publico debe desempefar en el desempefio de su cargo, comisién o funcion:

Legalidad.- Los servidores plblicos hacen sélo aguello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades cargo, o comision, por lo
gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o |
comisién para obtener o pretender obtener algdn beneficio, provecho o ventaja personal o a[
favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un .alto sentido
de austeridad y vocacién de servicio.

e,

o
\

\
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Lealtad.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Imparcialidad.- Los servidores p(blicos dan a les ciudadanos y a la poblacion en general ¢l
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten
que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera cbjetiva.

Eficiencia.- Los servidores publicos actlian conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin
de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacidn.

Valores que todo servidor plblico debe anteponer en el desempefic de su empleo, cargo,
comision o funciones:

Interés publico.- Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de |la sociedad por encima de interases y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto.- Los servidores plblicos se conducen con austeridad y sin ostentacidn, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y .
subordinados, considerandc sus derechos, de tal manera que propician ef didlogo cortés y la E?
aplicacién armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y

el interés publico.

k-

Respeto a los derechos humanos.- Los servideres plbiicos respetan los derechos humanos, N
y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de
conformidad con los principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que implica
que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad
qgue refiere gue los derechos humanos conforman un a totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los derechos humanos
estén en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

lgualdad y no discriminacion.- Los servidores p(blicos prestan sus servicios a todas las |
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o}
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econdémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas

AN
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genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma , los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. - Los servidores pulblicos, en el dmbitc de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes v servicios pablicos; a los pregramas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno cultural y ecolégico.- Los servidores plblicos en el desarrollo que sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven
en la sociedad la proteccién y conservacion de la culiura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones fuiuras.

Integridad. - Los servidores plblicos actian siempre de manera congruente con los principios
gue se deben observar en el desempefic de un emplec, cargo, comisién o funcidn,
convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés pdblico y generen certeza plena de su conducta frente a todas
las personas con las gue se vincule u observen su actuar.

Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y programas
estatales y federales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficic de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.

Liderazgo. - Los servidores plblicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefic de sus funciones los principios que la constitucidn y la ley %
les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su impartancia son intrinsecos a la
administracién puablica.

2{4{

Transparencia.- Los servidores publicos en e ejercicio de sus funciones protegen los datos Dm:;x
personales que estén bajo su custedia; - privilegian el principio de maxima publicidad de la o
infermacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando

la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito

de su competencia, difunden de manera proactiva informacion municipal, como un elemento |

gue genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto. y

Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio |
conservador.

.

Competencia. - Mantenerse capacitado segln las necesidades actuales.

s

i 4
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2.4. Objetivo General:

Garantizar el bien comdn, el desarrollo de los ciudadanos y jovenes, mediante la
aplicacion de los programas sociales que fomenten la integracion familiar, el respeto a los
derechos de los grupos vulnerables, la promocién de la salud, alimentacién, desarrollo
comunitario, de las comunidades indigenas con equidad de género.

2.5. Objetivo especifico:

Contribuir al desarrollo integral de las familias del municipio Tacotalpa.

2.6. Base Legal:

Las acciones de la Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Ayuntamientoe de Tacotalpa, se enfocan principalmente a brindar una asistencia social a los
ciudadanos, mediante programas que les garanticen mejores condiciones de vida, razdn por la que en
su marce de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales:

Disposiciones Estatales: \@;

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas. D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
l.ey de Planeacion.

Ley General de Saiud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia social.

Ley Federal de Trabajo.

Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley General de Accese de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Constitucién Politica del Estado Libre y Secberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919 y sus
reformas.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. é\\;
Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion |, inciso G, de [a Constitucidn Politica del Estado <~
Libre y Soberano de Tabasco,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estade de Tabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco. ;
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. \
Ley de Planeacidn del Estado de Tabasco.

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social. I
Ley de Salud del Estado de Tabasco. \

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adclescentes en el Estado de
Tabasco.

%

%

\
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Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el Estade de
Tabasco.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el
Estado de Tabasco.

Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria del
articulo 68, del Titulo VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

l.ey que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, de
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estade de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrolio 2019-2024.

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Reglamentos Estatales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estadoe de Tabasco.

Reglamento Interior dei Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia dei Estado de
Tabasco.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Disposiciones Municipales:

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 1a Familia de Tacotaipa.
Reglamento de la Ley de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del municipio de
Tacotalpa

Bando de Policfa y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024,

Cédigo de Etica de la Administracion Piblica de Tacotalpa, Tabasco.
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2.7. Atribuciones y Facultades:

El Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia en el
Capitulo 1l, Articulos 6 y 21, establecen que, al DIF Municipal de Tacotalpa, le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

“Articulo 6.- El Sistema para el Desarrollo Infegral de la Familia del Municipio de Tacotalpa.
Es el organismo rector de la asistencia social y tendra como objetivos los siguientes:

I. La promocitn de la asistencia social.
Il. La prestacion de servicios en ese campo.
lI.  La promocion de la interrelacion sistemética de acciones que en la materia lleven a
cabo las instituciones publicas y privadas; y
IV. Asi como, la realizacién de las demds acciones que establecen este reglamento.”

“Articulo 21.- El director general tendra las siguientes facultades:

I.  Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Patronato y Junta de Gobiemo;

il.  Presentar a la Presidencia del Patronato, las propuestas, proyectos e informes, que
le requieran para su eficaz desempefio;

il.  Presentar para su conocimiento y aprobacién al Patronato, los planes de trabajo e
informes de actividades, asi como aquellos que, de manera especial, le sean
solicitados por el mismo;

V.  Presentar a la Junta de Gobiemo, los presupuestos, informes y estados financieros

=

bimestrales, acompafiados de los comentarios que estime pertinente a los reportes,

informes y recomendaciones que al efecto formule el Comisario;

V.  Proponer a la Junta de Gobiemo, previo acuerdo con la Presidencia del Patronato,
fa designacion y remocién del personal del Sistema, efectuar los nombramientos del
personai y llevar las relaciones faborales de acuerdo a fas disposiciones legales en
el Estado;

VI. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema, con sujecién a las
disposiciones del Patronato;

VII. Rendir los informes administrativos y contables anuales y los que les solicite la
Presidencia del Patronato;
VIIl. Actuar como apoderado del Sistema con faculfades generales de representacion,

Ty

incluvendo las de pleitos y cobranzas, de conformidad con las leyes aplicables,

pudiendo ejercer actos de dominio en los casos especiales que el Patronato sefiale;
IX. Celebrar con aprobacion del Patronafo los convenics, contratos y actos juridicos
que sean indispensables para el cumplimiento del Sistema; vy,
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X. Las demads necesarias para el cumplimiento de sus funciones y que sefialen por
acuerdo del Patronalo o de su Presidencia o que estos le deleguen.”

Disposiciones Complementarias.

"Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

L Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

ll.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
efercicio de sus atribuciones;

. Acordar con el presidente municipal Ia resoiucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de su compelencia;

V.  Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del Ayuntamiento;

V.  Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

VI Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Vil Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos refativos a la unidad a
8u cargo;

Viii. Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando /
asi se requiera para el mejor funcionamiento; //}

IX.  Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a

su cargo, en los casas permitidos por la ley; =

X. Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se \X\%
encuentren bajo su cargo;

XI.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolfadas por la unidad a su

cargo; ==
Xll.  Previo acuerdo y auforizacion del Presidente Municipal, proporcioniar la informacion,

datos, cooperacion o asesorfa técnica que les sea requerida por ofras dependencias i /

y entidades de la administracion pablica municipal, estatal y federal; y
Xlif. Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran”. UE\

3. Antecedentes j

El 21 de junio de 1975, por medio del Decreto de Ley No. 1367, fue creado el Instituto \1
de Proteccion a la Infancia del Estado de Tabasco, el cual tenia como objetivo fomentar el
bienestar social coadyuvando a satisfacer las necesidades mas pricritarias de la poblacién en
el Estado. \

kY
kS
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Mediante Decreto No. 1517 publicado en el Periddico Oficial de fecha 4 de diciembre del
afio 1976, se reforman y orientan ias funciones de asistencia social, por lo se extinguid el
Instituto de Proteccion a la Infancia del Estadc de Tabasco, para crearse el Instituto Mexicano
para la Infancia y la Familia del Estado de Tabasco, con funciones propias que dieron origen a
dicha institucién, asi como se integraron las que tenia asignada el IPIET.

El 9 de julio de 1877 fue expedida la Ley que crea el organismo publico descentralizado
denominado: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, a través
del Decreto No. 1642, en el cual se replantean nuevos objetivos, por lo gue retoma las
funcicnes vy programas del extinto Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia del Estado de
Tabasco.

En ese contexto de transicién cronclégica, el Poder Ejecutivo del Estado emitié el
Decrete No. 0039, publicado en el Periddico Oficial de fecha 6 de julic de 1283, en el cual se
determina un nuevo enfoque al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
(SDIFE), para modemizar sus objetivos y funciones, amplia su estructura y cobertura de
atencién.

Posteriormente, se promulgaron en Tabasco la Ley Estatal de Salud, mediante Decreto
No. 439 publicada en el Peridédico Oficial No. 4517, de fecha 27 de diciembre de 1985; y la Ley
del Sistema Estatal de Asistencia Social, mediante Decreto No. 0516, publicado en el
Periodico Oficial No. 4662, de fecha 27 de diciembre de 1986; para incorporar la participacion
de la asistencia social en el sector salud, con el propésito de adecuar la Ley de Salud dei ;t;;
Estado, en congruencia con las exigencias nacionales en el ambite de la salud. )

articulos 15 y 34 de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social, transformando la
naturaleza juridica como organismo publico descentralizado a un érgano desconcentrado; sin
embargo, en el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018, se establecid mejorar los servicios de
asistencia social, encaminados al desarrollo integral de la familia, como elemento fundamental e
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién. En ese contexto, se vieron ‘; 1\
fortalecidas las normas legales gue sustentaban el quehacer de la asistencia social en el |
Estado, por lo que se modificd la Ley Estatal de Asistencia Social por medio del Decreto No. \/ﬁ\

Con fecha 16 de junio de 1999 por medio del Decreto No. 200, se reformaron los ‘W ‘
i

028, publicada en el Periédico Oficial extraordinario 83, de fecha 13 de agesto de 2013.

El 8 de octubre de 2013, se reformé el Reglamento Interior del Sistema para el\
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco, publicado en el Periddico Oficial
suplemento extraordinario No. 85, que en su Considerando Tercero establece que el Sistema
DIF Tabasco, pasa de ser un 6rgano desconcentrado a un organismo publico descentralizado,

\\‘w

%
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con personalidad juridica y patrimonio propio, con el propésito de cumplir con las politicas
publicas de ese momento.

Es por ello que, la Coordinacién General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de contar con un area
encargada y responsable de contribuir al desarrollo de las familias, a través de programas
sociales que fomenten su integracion familiar, asi como, el respeto a los derechos de los
grupos vuinerables, la promocién de la salud, alimentacion y desarrollo comunitario.

Algunos de los titulares que han estado al frente de esa instancia son:

NOMBRE PERIODO

Mtra. Leticia Osorio Reyes 2007-2009

Dr. José Ramoén Flores Torrez 2010

C. Claribel Gonzélez Montejo 2011-2012

Profa. Noemi Arias Lopez 2013-2015

Lic. Zulema Yolandg Pintado Pérez 2016

Lic. Jesus Manuel Alvarez de la Cruz 2017- octubre 2018

Lic. Catalina Martinez Lépez Octubre 2018-enero 2019
T.S. Isabel Dolores Gonzélez Sarabia Enero 2019-octubre 2021

4. Estructura Orgéanica Operativa

Puesto : Q’C@{
1.0. Coordinadora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

1.0.1. Secretaria.

1.0.2. Secretario Técnico.

1.0.3. Auxiliar Administrativo.

1.1. Presidenta del Voluntariado Municipal.

1.1.1. Secretaria.

1.2. Coordinador (a) Administrativa.




2 DE JULIO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

14

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

1.2.1. Auxiliar Administrativo.

1.2.2. Secretaria.

1.2.3. Auxiliar de Oficina.

1.2.4. Chofer.

1.2.5. Ordenanza.

1.2.6. Ayudante General.

1.3. Jefe del Departamento de Atencién al Publico.

1.3.1. Médico General.

1.3.2. Enfermera.

1.3.3. Auxiliar.

1.3.4. Médice Odontélogo.

1.3.5. Auxiliar.

1.4. Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 “Diana Laura Riojas de Colosio”.

1.4.1. Secretaria.

1.4.2. Trabajadora Sacial.

1.4.3. Médico General.

1.4.4. Enfermero.

1.4.5. Ordenanza.

1.5. Programa de Desayunos Escolares.

1.5.1. Capturista.

1.5.2. Promotor.

1.6. Programa de Desarrollo Comunitario.

1.6.1. Auxiliar.

1.6.2. Maestra de la Escuela de Oficios.
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1.7. Procuradora Municipal de Proteccién de la Familia, y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.7.1. Secretaria.

1.7.2. Auxiliar Juridico.

1.7.3. Psicdloga.

1.7.4. Trabajadora Social.

1.7.5. Ordenanza.

1.8. Secretario Ejecutivo del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes de! Municipio de Tacotalpa (SIPINNA).

1.8.1. Departamento de Sistemas de Informacion.

1.8.2. Departamento de Promocién de los Derechos.

1.8.3. Departamento de Operatividad.

1.9. Area de Atenci6n Integral de la Nifiez y la Adolescencia (PANNAR)

1.9.1. Auxiliar del Subprograma de Prevencion del Embarazo.

1.9.2. Auxiliar del Subprograma de Pravencion de Adicciones.

1.8.3. Auxiliar del Subprograma de Trabajo Infantil.

1.9.4. Auxiliar del Subprograma de Desarrollo de Habilidades de Buen Trato en la Familia.

Z 0

1.9.5. Auxiliar del Subprograma de Participacion Infantil. 5 1
1.10. Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de Ancianos, Casa Diae a”]%\
INAPAM). VJ\

1.10.1. Auxiliar de Consejo de Ancianos.

1.10.2. Auxiliar de Casa Dia.

1.10.3. Enlace de INAPAM.
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5. Organigrama General

l Coprdinadora General _}—i Presidenta del Voluntariade i

T
Goordnadora | secrstario Técnico ]
Administrativa 1
Aupiliar | \‘\ '!]
Administratvo I Auxiliar Administrative | I
<t
X -——| Jafa del Depto de Atencidn al Poblico | pe
Auxiiiar de Cficina B
]
| |
Medico Auxiliar Medico
L X
Ayudante General i
Unidad Basica de Programa Programa Procuradora Secretario AreadeAtencion | | Areade
Rehabilitacién N* | — Desayuncs Desarrollo - Mpal. de Ejecutive del Integral de 12 Atencion
—— 13 Dianz Laura Escolares Comunitaria Protecc. dela Sistema de Nifiez y la Integral al
Riojas de Celosio Fam., y delos Protecc. Integral de Adolescencia Anciano
Derechos de las Nifias, Nifos y
Nifias, Nifios y Adolescentes
Capturista Ausdliar Adolescentes Subprograma ‘{
Secratar | ] Pravencion del
| Sereana = Departamento de Embaraza Aux. de
Maestra de Sistemas de Consejo de
Pramator Escuela de Informacicn Ancianos
: Oficles
—‘ T’aga!‘i‘dl‘“ _* Auxiliar Juridica l Subprograma
i | | Dep ito de | | Prevencionde
Promocicn de los Adictiones || be Casa
SiCOi ia
Médico General Psicoioga Derechos
Trabajadora De
— = partamento de Subprograma :
form Social | fivrige - ; : Enlace de
TrbajoInfankl | - INAFAN
F—
Desarrclio de
—1 Habilidades de
Buen Tratoenla
Familia . \
| Subprograma | \‘

\
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6. Descripcién de Puestos

Coordinacion General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia.

| Coordinadora General.

| Puestos directivos y de subdireccién responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracién pablica municipal.
Presidente Municipal.

Con el personal a su cargo.

. : | A la persona gue designe el Presidente Municipal.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos programaticos de la rama de especialidad
de un sector o subsector de la Administracién Publica Municipal, mediante la
conduccién estratégica de las areas técnicas, operativas y de gestion a su cargo.

* Proveer los medios de decisidn, direccidn y coordinacién necesarios para la
adecuada organizacion y funcionamiento de las especialidades y operacion de las
areas a su cargo.

« Formular las estrategias de gestion para la implementacion de politicas publicas
en la rama de especialidad y areas a su cargo.

» Dirigir en forma estratégica la operacién de programas, proyectos y acciones
para lograr la sistematizacién de procesos y el avance programatico previsto.

« Dirigir e instruir en la implantacién, desarrollo y operacion de los métodos,
sistemas y procesos propios de las areas de especialidad a su cargo, para lograr la
sistematizacion y normalizacion de las mismas.

¢ Planear los modelos de gestidon operativa propios de la especialidad a su cargo y
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dictaminar la adaptacion de tecnologia en sus areas de gestion.

 Participar en el disefic de proyectos de desarrollo e innovacién propios para el

mejoramiento de las areas y especialidad a su cargo.

e Organizar los programas, proyectos y actividades que estén vinculados al

cumplimiento de normas, témminos juridicos y demas medios de control

institucional, para asegurar el cumplimiento del marco normative de la especialidad

a su cargo.

¢ Planear, organizar y dirigir la gestién de los programas que proveen bienes y

servicios a la sociedad estatal para asegurar que cumplan con sus necesidades,

bajo normas y estandares de gestion y calidad establecidos.

« Planear y organizar los sistemas de ingenieria programatica, presupuestal y

financiera para el respaldo de recursos para sus programas y especialidades.

e Planear, organizar y dirigir la gestiéon de los programas que proveen bienes y

servicios a la sociedad municipal, para asegurar que cumplan con sus

necesidades, bajo normas y estandares de gestién y calidad estabiecidos.

» Dirigir la operaciéon de los sistemas de control y evaluacién establecidos para

garantizar la adecuada provisién de los bienes y servicios de las éareas vy

especialidad a su cargo.

= Dirigir y controlar la administracidn del presupuesto de operacion propio de los

programas y especialidades a su cargo.

« Participar en el disefio de proyectos de desarrollo e innovacién propios para el

mejoramiento de las areas y especialidad a su cargo.

¢ Planear los programas de especializacion del personal de sus dreas, para
efectos de conseguir | lificacion de su gestié

Coordinar las actividades de seguimiento, control y evaluacion de las acciones de
asistencia social en el municipio; asi como representar juridica y
administrativamente al sistema DIF municipal
"Funciones especificas del mismo nivel de ges
e Coordinar y Supervisar los programas que se ejecutan en el DIF Municipal,
coadyuvando esfuerzos con diversas instituciones para el buen
funcionamiento de los mismos.

e Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios, nifias y jovenes, a
traves de actividades recreativas y educativas.

e Encabezar Brigadas Comunitarias de Salud en beneficio de las personas mas
vulnerables.

« Dirigir y asignar comisiones al personal que labora en la institucion.

* Promover la capacitacion integral del factor humano.
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Entregar mensualmente el informe de actividades al (a) Presidente Municipal.
Elaborar el informe anual de actividades.

Establecer convenios de colaboracién en materia de Salud y Asistencia
Social con instituciones publicas y privadas.

Evaluar periddicamente la operatividad de cada uno de los programas.

Asistir a reuniones convecadas por el DIF Tabasco.

Realizar eventos especiales en los que se promuevan la salud y recreacion
de las mujeres y personas adultas mayores.

Mantener estrecha comunicacion con el area administrativa para controlar y
evaluar como se aplican los recursos financieros en cada uno de los
programas.

Proponer al (a) Presidente Municipal el nombramiento, remocién y ascensc
del personal de la Coordinacién del DIF para el buen desempefo de sus
funciones.

Verificar constantemente el estado que guardan los bienes materiales de la
Coordinacion para la correcta actualizacion del inventario.

Determinar las acciones que se emprenderan para vigilar que el personal
cumpla sus funciones con puntualidad, honradez y eficiencia.

Mantener informada a la Presidenta del Voluntariado sobre el funcionamiento
de la Coordinacién General del DIF.

Atender y orientar a la ciudadania que requiere algin servicic de la
Coordinacién y dar respuesta a sus demandas.

Canalizar solicitudes y proyectos al DIF Takasco.

Revisar, actualizar y validar el Manual General de Organizacion de la
Coordinacion del DIF Municipal en apego a las obligaciones y atribucicnes
conferidas en ley y a la normatividad vigentes.

Instruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacion
interncs o externos, por los requerimientos de informacién en los procescs de
auditorias.

Coordinar las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos relacionados con la direccion & su cargo.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacidon que son requeridas
a la direccion por la Unidad de Transparencia municipal.

Supervisar la clasificacién de la informacién para cumplir con lo establecido
en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Acompariar al ciudadano presidente municipal en las audiencias, giras y en
las actividades que asfi lo requieran.

Las demas atribuciones que con tal caracter le confieran las leyes,
reglamentos y decretos vigentes para el municipio, y las encomendadas por
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el Ayuntamiento y/o Presidente (a) Municipal.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion, politicas publicas, relaciones publicas,
calidad, planeacién, control, evaluacién de proyectos,
desarrollo humano, desarrollo econdmico, manejo de
tecnologia de comunicacion.

Conocimiento en la asistencia social, amplio nivel de
relaciones publicas, actitud positiva y de resolucién de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, habilidad de frabajo en equipo, integridad
psicolégica y emocional, saber transmitir 6rdenes, saber
escuchar, liderazgo, actitud de servicio hacia los demas,
honestidad y lealtad.

Coordinaciéon General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia.

Secretaria. )
Puestcs cuyo desemperio implica la aplicacion de \\\& %
conocimientos relacionados con una carrera WS "
profesional técnica. "
Coordinadora General. /J?
A

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora 1

General. O\\

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica

SN

u efé
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* Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacion, resguardeo y uso de informacion.

« Recibir, clasificar y organizar la distribuciéon de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

» Organizar directorios de comunicacidn institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

« Atender las llamadas telefénicas de su area.

» Controlar ¢l registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su

petbaiilet it pé el b ol g
Apoyar a la Coordinadora General del DIF respecto a la recepcidn y atencién a las

personas, asi como elaborar, integrar y archivar documentos.

edestion: =
Atender al plblico en general y anotarlos en una hoja de registro.
e Recepcion de diversos documentos.
* Archivar y mantener ordenada la documentacién.
e Apoyar en la enfrega de actas que deben firmar las personas que reciben
diversos apoyoes.
¢ Elaborar el informe mensual de los apoyos entregados a las personas de E
diversas comunidades. «}P
e Mantener actualizados los directorios.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Ny
Especificacion del puesto: \ ‘

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
| concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido =N
por institucidn con reconocimiento oficial.
No es necesaria la experiencia laboral. = {\

Redaccion, mecanografia, organizacion y gestion de
archivos

Accesibilidad en el firato, manejo de programas Yy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.
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Area Técnica.

Secretario Técnico.

Puestos de asistencia técnica, asesoria o apoyo
para la gestiéon del titular de la administracién.
Coordinadora General.

Area de Comunicacion Social.

A la persona que designe la Coordinadora

General. (7‘!@\ 11

Contribuir en el desarrollo de las acciones de la Presidencia Municipal en la
integracién de sistemas de informacién que permitan el analisis, por medio de la
elaboracion de documentos y presentaciones especializadas para la toma de

5

decisiones del Ayuntamiento

o Compilar la informacién recabada de las diferenies Direcciones, con ia finalidad
de dar seguimiento al avance aicanzado en las metas del gobierno municipal.
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+ Analizar e integrar la documentacidn proporcionada por las Direcciones
relacionada con los resuliados de las politicas pulblicas.
s Implementar herramientas metedolégicas para la integracidon de informacién
relacionada con proyectos municipales, asi como el cumplimiento de sus metas.
e Realizar el analisis comparativo de alineacidén de presupuesto con las
estrategias derivadas del Plan Municipal de Desarrollo.
o Disefar e implementar estrategias para los programas que contribuyan a
incrementar las oportunidades de crecimiento en ef Municipio

Contribuir en el desarrollo de las actividades de los programas operatives y/o
sociales mediante una planeacion, organizacion y evaluacién de los mismos, de
acuerdo z los ejes rectores de la Coordinacion General.

ismo

nciones especificas del mismo estic

« Disefiar Invitaciones, lonas, reconocimientos, tarjetas, constancias, tripticos,
presentaciones en power point, avisos, videos, formates, y comisiones del
Perscnal.

s Elaborar oficios y memorandums.

« Contribuir con el Area Administrativa en el control de manejo del personal y
elaboracién del presupuesto de [a Coordinacién General.

s Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de la Coordinacion.

« Apoyar en la elaboracion y capiura de los Proyectos de las éareas del DIF
Municipai.

« Participar en la organizacion de eventos especiales del DIF Municipal, en
colaboracion con la Coordinacién Administrativa.

¢ Elaborar el Pregrama de Actividades Institucicnales, Manual General de
Organizacion del DIF Municipal y demas Manuales que se relacionen a la
Coordinacién General.

s Solicitar periddicamente el mantenimiento del equipo de computo.

« Participar como enlace en materia archivistica de la Coordinacién General
dei DIF Municipal.

o Participar como enlace de {a Coordinacién General del DiF Municipal con la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Ayuntamiento Municipal.

+ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta del

A
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pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollc de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Planeacién y control de actividades; administracion
general; analisis estadistico, econémico y financiero;
conceptos basicos de calidad; evaluacion vy
administracion de proyectos; manejo de PC y Microsoft
office nivel usuaric.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas y paqueteria office, trabajo en equipo,
liderazgo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad
de andlisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resoiucion de problemas.

Area de Comunicacion Social. _f%;
Auxiliar Administrativo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Area Técnica.

No tiene personal a su cargo.

1A la persona que designe la Coordinadora
General.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u
ordenade bajo procedimientos; organizacion de oficinas vy areas de tramite o
servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y
documentos, operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcién o
redaccion oficiosa, operacion de lineas telefdnicas y equipo de oficina, prestacién
de servicios de orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

* Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
» Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite

k!
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que indiquen los mismos.

» Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcidn, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcidn.

* Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

s Realizar aclividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean
asignados.

« Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

‘Trabajar de manera directa con el Area Técnica, ejecutando estrategias que
fortalezcan ta imagen social de la Coordinacién General del DIF Municipal.

¢ Mantener actualizadas las redes sociales (flayers de fechas
conmemorativas, comunicados, felicitaciones por cumpleafios y servicios
que se ofrezcan a la ciudadania) de la Coordinacion General del DIF
Municipal.

« Difundir en las redes sociales, los programas operativos y acciones que se
lleven a cabo para beneficio de la ciudadania.

e Convocar a los medios de comunicacion para la cobertura de las actividades
de la Coordinacién General del DIF Municipal.

» Coordinarse con el Area Técnica para la elaboracién del informe mensual y
anual.

e Capturar las fotografias de los eventos y/o actividades que realice la

3
e
Y
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institucion.

e Coordinarse con la coordinacién de comunicacién social del Ayuntamiento
para la difusidén de las evidencias fotograficas que se utilizaran para el
informe anual.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Planeacidn y control de actividades; administracion
general; andlisis estadistico, econémico y financiero;
conceptos béasicos de calidad, evaluacion vy
administraciéon de proyectos; manejo de PC y Microsoft
office nivel usuario.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo j
de programas y paqueteria office, trabajo en equipo, 3
liderazgo, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad
de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resolucién de problemas.
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Presidencia del Voluntariado Municipal. _fy
Secretaria.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera %

. il |
profesional técnica. “\%g

Presidenta del Voluntariado Municipal.

No tiene personal a su cargo.

g

\j'

7

| A la personal que designe la Coordinadora
| General. ‘

fhod A I L SE it

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcién, para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica
administrativa que requieran los servicios propios del area. \

-

=

» Transcribir mecanograficamente la informacién generada por su jefe inmediato.
» Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcién y controlar
su actualizacién, resguardo y uso de informacién. -

« Recibir, clasificar y organizar la distribuciéon de la correspondencia institucional o

-

\
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documentos concernientes a su area.

» Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

¢ Atender las llamadas telefénicas de su area.

» Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Apoyar a la Presidenta del Voluntariado Municipal en cuanto a la recepcion y
atencion a las personas, asi como elaborar, integrar y archivar documentos.

) nivel de

e Atencion al pablico en general.
¢ Recepcion de solicitudes.

* Atender llamadas telefonicas.

e Archivar la documentacion.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean designadas por la Presidenta del Voluntariado Municipal.

Especificacién del puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
| por institucidon con reconocimiente oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Redaccién, mecanografia, organizacién y gestion de

| Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo.
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Coordinacion Administrativa.
Coordinadora Administrativa. j’
Puestos directivos y de subdireccion responsables
de planear, organizar, dirigir y confrolar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracion piblica municipal.
Coordinadora General.

Ccon el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Conducir la especialidad de un 4rea determinada de la Administracién Publica
Municipal, teniendo a su cargo la ejecucién de programas, procesos y servicios de vy

s e

la misma

* Proponer proyectos y actividades para su incorporacion a los programas y
presupuestos institucionales.
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» Coordinar la formulacién de programas y proyectos de su area y presentarlos a
la Direccién para su integraciéon en el procesc de planeacién, programacion y
presupuestacion.

¢ Coordinar y confrolar los trabajos de los departamentos y equipos técnices,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

¢ Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los drganos
administrativos de su adscripcidn y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el area.

o Controlar la operacidn del trabajo técnico y especializado para la foma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados
programatiicos que le correspondan.

e Supervisar la correccién de los resultados del avance programatico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

+ Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.

e Dirigir e instruir la implantacion y operacién de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestién de recursos propios de la especialidad a su cargo.

e Acordar con su superior, el orden de atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacién y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.

« Proponer programas de capacitacion y actualizacién del personal de sus areas.

+ Coordinar la operacion de jos sistemas y procesos institucionales, en apego a

las normas vigentes.

Lograr que la Coordinacion General del DIF cuente con los servicios de apoyo
administrativo en materia de servicios generales, recursos humanos, materiales,
financieros e informéticos, con la finalidad de cumplir con eficiencia y eficacia los
objetivos y programas asignadoes; ademas supervisar y controlar las aplicaciones

o Difundir las disposiciones emitidas por la parte normativa de la Administracion, a
los encargados de programas o areas del DIF en lo relacionado al
funcionamiento y ejercicio de los recursos humanos, adquisiciones y servicios
generales.

s Elaborar el proyecto del presupuesto anual de los programas y areas existentes,
de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta.

o Dictar las politicas, normas, sistemas para la administracién y optimizacion de los
recursos humanos, adquisicion y suministro, mantenimiento y servicios generales
de acuerdo a los objetivos de cada programa y/o institucion.

» Celebrar acuerdos con la parte normativa y los encargados de esta coordinacion
para determinar acciones que coadyuven al buen funcionamiento de esta area.

¢ Recibir de la Coordinacién General y de los encargados de los programas, los

7
/4

N
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requerimientos necesarios para dar cabal cumplimiento a cada uno de sus
proyectos.

e Emitir las requisiciones necesarias de cada area o programa ante las Direcciones
de Administracion, Finanzas o en su caso Programacion para cumplir el tramite
con oportunidad ante Administracién Municipal los vidticos correspondientes
segun sea el caso (promotoras, jefes de areas o choferes).

» Solicitar ante la Direccidn de Administracién gastos a comprobar, fondo
revolvente y dotacion de combustible de acuerdo a los objetivos de la
Coordinacion.

e Vigilar y controlar el correcto ejercicio del presupuesto asignade a la
Coordinacion del DIF autorizados para dar cumplimiento a las metas
programadas.

e Desarrollar el sistema de control y evaluacion del presupuesto general de
egresos autorizado con base a los lineamientos y directrices que sefiale la parte
normativa de la administracién y el Ejecutivo Municipal.

» Integrar de manera puntual la informacién y documentacién correspondiente para
la comprobacién de recursos asignados a esta coordinacidn por la parte
normativa (administracién, programacién, finanzas y contraloria).

» Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de
integracion e interrelacidén que promuevan el 6ptimo desarrollo y cumplimiento de
sus responsabilidades del personal adscrita a esta institucion. 1

¢ Supervisar las condiciones de infraestructura en general y mantener actualizado j?
el inventario de bienes inmuebles de la institucién en general.

+ Verificar que las unidades motrices asignadas a esta coordinacién, se
encuentren en optimas condiciones.

+ Atender a los choferes sobre los requerimientos prioritarios de sus vehiculos y
canalizarlos al area de mantenimiento segin corresponda para su pronta
atencion. o

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General. .i

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
| licenciatura relacionada con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Planeacién y control de actividades; administraciéon
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general, analisis estadistico, econdémico y financiero;
| conceptos  basicos de calidad; evaluacion y
administracion de proyectos; manejo de PC y Microsoft
office nivel usuario.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trate, manejo
| de programas y paqueteria, trabajo en equipo,
I liderazgo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad
de analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resclucion de problemas.

Coordinacién Administrativa.

Auxiliar Administrativo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u
ordenado bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o
servicios administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y
documentos, operacién de equipo de cdmputo en operaciones de transcripcion o
redaccion oficiosa, operacién de lineas telefdnicas y equipo de oficina, prestacion
de servicios de orientacién e informacidn a usuarics, entre otros.
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« Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

» Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

» Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacién,
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcién.

e Participar en la revisién de la informacién, clasificacidn, obtencidn de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a
usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. L
» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de A
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos ¢ cualquier ofro sistema adoptado.

» Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados. Oy

¢ Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden }@

Auxiliar de manera atenta y eficiente al (a) coordinador administrativo, llevando a
cabo la elaboracidn, resguardo y centrol de la documentacion oficial, asi como dar ke,
seguimiento al desarrollo administrativo de la coordinacion. e

_Funciones especificas del mis _ -
« Trabajar bajo las érdenes del coordinador(a) administrativo y el coordinador (a)
general.
e Elaborar las formas y documentos correspondientes al area administrativa de la
institucion.
¢ Elaborar y tramitar documentacion tales como: \
e Bitacoras de combustible.
« Comprobacion de gastos de fondo revolvente. 3
¢ Comprobacidn de gastos a comprobar. '
Tramites de viaticos del personal asignado a comisiones especificas.
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* FElaboracién de bitadcoras de teléfono.
¢ Elaboracion de requisiciones a través del sistema electronico.

* Recepcion, dar seguimiento y archivar documentos administrativos.

« Controlar y suministrar material de oficina.

sConsultar el techo financiero de cada programa para la elaboracion de

requisiciones.

e Revisar y tramitar los documentos oficiales tales como acta de entrega-recepcion
para la comprobacion de su aplicaciéon ante la Direccion de Administracién del H.
Ayuntamiento.

» Participar en las diversas necesidades que requieran los mandos superiores y/o
personales a cargo de la Coordinacion General, en los casos de ausencia del
Coordinador Administrativo.

» Colaborar con el coordinador (a) administrativo en la atencién en tiempo y forma,
con calidad de aquellas funciones y necesidades inherentes al area de su
competencia.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacioén y
calidad y eficiencia en el servicio.

e
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Coordinaciéon Administrativa.

Secretaria.

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica. Y

Coordinadora Administrativa. ke ii
ca | No tiene personal a su cargo. K
A la persona que designe la Coordinadora 5 r

Administrativa. %

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica \
administrativa que requieran los servicios i -

nei néricas d | de
e Transcribir mecanograficamente la informacién generada por su jefe inmediato.
« Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar

su actualizacién, resguardo y uso de informacién.
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* Recibir, clasificar y organizar la distribuciéon de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

» Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

¢ Atender las llamadas telefénicas de su area.

¢ Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Coadyuvar con el area administrativa en la elaboracién, integracién y resguardo de
actas y recibos de los diversos apoyos que se entregan en la Coordinacion.

es especificas del mismo de gestior
e Elaborar las actas de entrega-recepcion de los diversos apoyos otorgados a
personas de escasos recurscs. ,
« Registrar los formatos de recibos de apoyos econdmicos para la comprobacién de
fondo revolvente.
¢ Colaborar en la integracion del informe de los apoyos entregados mensualmente.
» Recepcionar documentos que pertenecen al area administrativa para su tramite
correspondiente.
« Apoyar para la entrega de comprobaciones a las diversas dreas del Ayuntamiento.
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
{ concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
por institucion con reconocimiento coficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

. Redaccién, mecanografia, organizaciéon y gestién de

Accesibilidad en el ftrato, manejo de programas Yy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 37

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacién

Coordinacién Administrativa. 4
Auxiliar de Oficina.
Es el perscnal subalterno con distintos grados de N
representacion para efectuar las actividades \\\\\
especificas relacionadas con el proceso

administrativo.
Coordinadora Administrativa. |

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora \;4\/}

Administrativa.

) el
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos

ci ‘ ;

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su regisiro y
canalizacion de los mismos.

N
\“x

5
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» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyoe dentro de su area
de adscripcion.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algun otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

¢ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Apoyar a la Coordinacién General del DIF en el manejo del equipe de fa

fotocopiadora

_Funciones especificas del nive stion Ve

e Operar el equipo de fotocopias en apoyo al personal operativo de la
Coordinacion General, para realizar sus actividades.

» Verificar el funcionamiento de la maquina fotocopiadora, asi como el abasto de | “hy4
material de insumos. \“5\ -

e Registrar el formato de control de cantidad de fotocopiado que se realizan en el
dia.

o Elaborar el reporie semanal de actividades de fotocopiado al Coordinador
Administrativo.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

E

™
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| los trémites que se realizan en ¢l area de adscripcidn.

| Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el frato.

i Coordinacidon Administrativa.

Chofer,

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza; puestos
| dedicados a labores propias de las obras,
| servicios generales y servicios publicos.

Coordinadora Administrativa.

| No tiene personal a su cargo.

A la perscna que designe la Coordinadora
.| Administrativa.

Puesto de conduccién, control o manipulaciéon de vehiculos, equipo de transporte
maguinaria pesada asi como vehiculos oficiales

i ek ok o
¢ Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.
» Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que

!
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sean aplicables.

» Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

» Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las
normas aplicables.

¢ Reportar a su jefe inmediato las cbservaciones resultantes del analisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion el vehiculo.

¢ Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que
los usuarios del mismo realicen lo procedente.

¢ Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacién, mantenimiento vy demas que estén
a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

» Realizar diagnoésticos preventivos del funcionamienio del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacion.

s Correqir fallas susceptibles de manejarse por parte del propic operador, de
conformidad con los manuales del usuario.

» Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacion
del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedimientos
aplicables en dichos casos.

» Informar en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacién dei
vehiculo en condiciones normales y extracrdinarias, a su jefe inmediato.

Conducir un vehiculo asignado a fa Coordinacién General del DIF para el traslado
de personas € msumos a diferentes lu ares

. Checar el Vehlculo antes de ponerlo a funcmnar

¢ Reportar a tiempo cualquier anomalia que presente el vehiculo.

« Conducir con responsabilidad y cuidado.

= Mantener vigente la licencia de conducir y demas documentos del vehiculo.

» Verificar que el vehiculo cuente con el abastecimiento de combustible suficiente
en caso de emergencia.

» Trasladar enfermos a las diversas instituciones de salud.

e Trasladar al personal del DIF Municipal para realizar diversas actividades en las
comunidades.

» Transportar insumos, juguetes y diversos articulos a las comunidades.

e Transportar al Voluntariade Municipal como apoyo a las diversas labores que
realiza.

e Vigilar que la unidad se encuentre limpia y en oOptimas condiciones de
funcionamiento.

e Brindar un servicio de calidad y calidez a los usuarios.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 41

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacién

* Mostrar disponibilidad a las 6rdenes de los jefes inmediatos.
» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.

| No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos,
mecanica basica y reglamentos de transito,

Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y
observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.

Coordinacién Administrativa. 7
Ordenanza. K:
Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de uiileria, servicios de limpieza; puestos
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios pulblicos.
Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora w[
| Administrativa. \J!

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento

de inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.
T s G

» Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
| requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de

\
\

X
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la administracién publica municipal.

« Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

« Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su deposito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

« Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempeiio de sus actividades.

» Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

Presentar una imagen agradable de las instalaciones a través de la higiene y orden
de cada una de las areas espacros que la conforman

. leplar barrer y trapear cada una de Ias areas de Ia Coordinacion.

¢ Sacar Ia basura diariamente.

e Sacudir paredes, lavar los vidrios, limpiar las butacas del auditorio.

e Lavar los barios y vigilar que siempre haya agua para que se mantengan limpios.

e Limpiar los escritorios, archiveros y computadoras.

e Regar las plantas que se encuentran en las areas de la Coordinacion General. .

s Encender y apagar luces y ventiladores. ,ié

» Apoyar en la entrega de insumos de Desayunos Escolares y de Adultos Mayores. "

« Pintar mobiliario y rotular cocinas de Desayunos Escolares.

« Apoyar al carpintero en la elaboracion de mobiliario. 5

¢ Apoyar en los eventos especiales realizando actividades de traslado y reparto de w
alimento, acomodo de sillas, colocacién de mantas y lonas. .

» Solicitar con anticipacion los materiales que se requieren para realizar el aseo. _

= Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competenciay las que le | ==\, /
sean designadas por el (a) Coordinador General. )

Especificacion del puesto: ,

Preferentemente estudios de secundaria o primaria U
concluidos, expedidos por institucidn con reconocimiento | ¢
oficial. 1\\

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza, \
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo

de residuos.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

43

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el frabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

Coordinacion Administrativa.

Ayudante General.

| Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza; puestos
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

Coordinadora Administrativa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
Administrativa.

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico
especializado o superior del cual reciba instrucciones para la prestacion de servicios

como son: notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de
materiales, resguardo de accesos, y entre otros.




» Entregar oficios y decumentacion de la Coordinacién a las diversas Direcciones
del Ayuntamiento.

* Apovyar en las brigadas comunitarias realizando acciones como: cortes de cabello,
aplicar productos para eliminacién de piojos (pediculosis) apoyo al médico en el
registro de pacientes, seleccionar y organizar medicamentos.

¢ Proporcionar atencién a las personas enfermas apoyandolas en el
acompanamiento de la busqueda de medicamentos en las farmacias; trasladarlos
a hospitales del Municipio y de la Ciudad de Villahermosa; acompanarlos a sacar
citas médicas v llevarles comidas cuando se encuentren hospitalizados.

« Acompafiar semanalmente a personas que lo soliciten y tienen que realizar algin
tramite o gestion en oficinas de la Ciudad de Villahermosa.

o Participar en los eventos especiales como edecanes, adornar escenarios,
proporcionar alimentos y animar al publico.

e Ayudar a mantener en orden las bodegas de la Coordinacion General del DIF
Municipal.

= Proporcionar apoyo en la entrega de despensas a las comunidades del Municipio.

3,

Y
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+ Realizar trabajos elementales de reparacién y mantenimiento.

» Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar,
cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de
producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles,
inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de la unidad
y/o area de trabajo.

e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional 0 maestro de oficio al cual apoye.

e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su |-
responsabilidad.

¢ Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad
gue desempefie.

Colaborar en las diversas actividades y/o servicios generales que se lievan a cabo

en la Coordinacion General del DIF Municipal.

| Funciones especificas del

s Atender amablemente a al DIF Municipal y solicitan ﬁ
alguna informacién.

» Orientar y canalizar a las personas a las diversas areas del DIF Municipal o del
Ayuntamiento para que sean atendidas. %

« Anotar en la entrada a todas las personas que asisten a la institucion. \\%@ Wi
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« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que e
sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del
area de desempefio o de los servicios que ahi se provean.
Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.

Departamento de Atencién al Publico.

Jefatura de Programa.

Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

| Coordinadora General.

Con el personal a su cargo.

A la persona que desighe la Coordinadora
General.

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos
e Estudiar las cara

acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

it
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e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de les
programas a su cargo.

» Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

» Analizar y evaluar los resultados del programa.

. Adm!mstrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

oRecublr Ias dlversas solncutudes que llegan al area.

o \erificar en algunos casos, a través de trabajo social que las personas que
requieran un apoyo son de escasos recursos econdmicos para proceder al
apoyo.

e Coordinarse con la Direccion de Atencion Ciudadana y Presidencia para la
entrega de diversos apoyos requeridos por la ciudadania.

«Gestionar apoyos como sillas de ruedas, andaderas, bastones, aparatos
auditivos, lentes, medicamento, ultrasonidos y analisis clinicos en diversas
dependencias tanto pdblicas como privadas.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Administraciéon Publica Municipal relacionada con el
desarrclle de las funcicnes del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas y paqueteria, trabajo en equipo,
capacidad de trabajc bajo presion, capacidad para
organizar y planificar el trabajo y enfoque a resultados.
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. | Departamento de Atencion al Publico.

Médico General.

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Y

Jefatura de programa del Departamento de
Atencién Ciudadana.

Enfermera.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

2Rl o L

formacion como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagnostico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta
recuperacion

» Proporcionar atencion médica y de urgencias.
 Diagnosticar la situacién de los pacientes.

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos adquiridos en su

e

M-
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 Interpretar examenes de laboratorio y radiograficos.

« Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

 Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

o Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

» Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacién que atiende.

Garantizar y proporcionar de manera gratuita a la poblacion en general la
oporiunidad de tener acceso a los servicios de salud en la atencién adecuada y
oportuna, asi como, elaborar estrategias de prevencién, promocién y educacion
para la salud, la cual satisfaga las necesidades y respondan a las expectativas de la
pobiacién.

e Afender a familias que no cuentan con seguridad médica y/o recursos
econdmicos.

e Supervisar el seguimiento y control médico del grupo de la tercera edad.

e Realizar visitas domiciliarias a adulios mayores con ciertas limitaciones con la
finalidad de realizar toma de presidn, asi como otros servicios de atencién médica
basica.

» Informar semanal y mensual de las actividades desarrolladas al Departamento de
Atencion Ciudadana.

e Apoyar al Programa de Desayunos Escolares y/o otros programas que lo
requieran, asi como en brigadas comunitarias.

Especificacion del puesto:

Preferentemente titulo y cédula profesional de médico
cirujano expedido por institucién con reconocimiento oficial
o carta de pasanie o 100% de créditos de una carrera a
nivel licenciatura de médico cirujano.

No es necesaria la experiencia laboral.

Estudios de medicina y administracion en servicios de
salud.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas Yy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, orientacién al servicio, capacidad de
andlisis y prospectiva para la foma de decisiones y

&
L2,
£
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resolucién de problemas.

Departamento de Atencion al Publico. ,r,
Enfermera. P
Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion. iy
Médico General. N

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora Y
General.

Contribuir en el trabajo del personal médico en la recepcién, preparacion y cuidados
de pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitorec
de canalizaciones e infiltraciones, vigilancia de signos vitales y otros propios del
trabajo auxiliar a dichas profesiones.

+ Intervenir en la recepcidn, atencidn, exploracion de pacientes con informacion
sobre su estado de salud.
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« Tomar signos vitales registrandolos en formas especificas.

» Orientar, vigilar y acompafiar, en casc necesario, al paciente durante su estancia
en el servicio o traslado y tratamiento, con expediente o solicitud de estudio.

« Proporcionar cuidados generales al paciente en el tratamiento médico - quirtrgico
del paciente en curaciones, inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministracién de
medicamentos.

» Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacién e
instrumental.

» Solicitar y manejar ropa, preparar, asear, lavar yfo esterilizar equipo e
instrumental.

Colaborar como apoyo al médico, asistiéndolo en las consultas médicas que se
llevan a cabe a la poblacién que se atiende.

: 1o esp s ism €
» Anotar a los pacientes que requieren consuita médica.
» Toma de presion arterial.
e Acompanfiar al médico a las visitas que se realizan.
e Controlar los formatos de vales en la entrega de medicamentos que se entregan.

Especificacion del puesto: :}

Preferentemente titulo y cédula profesional de estudios de
la licenciatura en enfermeria, o carta de pasante o 100%
de créditcs de una carrera a nivel licenciatura en \N
enfermeria, expedido por institucidon con reconccimiento i
oficial. {
No es necesaria la experiencia laboral. 2>
|

Estudios de enfermeria, medicina y adrinistracién en \
servicios de salud. N
Accesibilidad en el trato, manejo de programas Yy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el frabajo.
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Farmacia.
Auxiliar. :\1}
Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades N\
especificas relacionadas con el proceso \\\\: ,
administrativo

| Jefatura de programa del Departamento de
Atencién Ciudadana.

No tiene personal a su cargo. =
! ;
A la persona que designe la Coordinadora [
General. (
(g

= B =

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de ftramites y procedimientos
administrativos.

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.
» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

\

%
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de adscripcion.
e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademés debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algdn otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.
e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcidn.
¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
e Realizar- actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.
+ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepciébn y mensajeria que le sean
asignados.
» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se ie encomienden.
Ofrecer asistencia en la atencidon de los pacientes que requieren de medicamentos
prescritos previamente por un medico del sector salud publico.
. Recepmonar Ios medlcamentos para e! dxspensarlo y/o farmacia.
¢ Controlar las fechas de vigencia de caducidad de los medicamentos, y reportar \\\\ p

con antelacién la proximidad de los vencimientos.
» Clasificar por orden alfabético los medicamentos en el anaguel.
 |dentificar y reportar los medicamentos con mayor rotacion en el dispensario.
e Elaborar un informe semanal de los medicamentos entregados.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por instituciébn con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos béasicos en el manejo equipo de coémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaberacion
| de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
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Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Departamento de Atencion al Publico.

Médico Odontdlogo.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
| profesion

Jefatura de Programa del Departamento de
Atencién Ciudadana.

Auxiliar.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos adquiridos en su
formacidn como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagnostico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta

» Proporcionar atencion médica y de urgencias.
» Diagnosticar la situacion de los pacientes.
e Interpretar examenes de laboratorio y radiogréficos.
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Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacidn que atiende.

« Atender consultas dentales a Ias personas que o sohcntan

+ Promover el servicio dental en las escuelas previamente asignadas por la

Secretaria de Salud.

Coordinarse con la Jurisdiccién Sanitaria No. XV para la realizaciéon de Campanas
de Salud Bucal.

Ofrecer platicas de orientacion relacionadas a la importancia de la salud bucal
dirigidas a padres de familia y maestras.

Realizar acciones de deteccidén de la placa dentobacteriana, instruccion de la
técnica del cepillado, uso del hilo dental, platicas a los nifios y enjuagues de
fluoruro de sodio.

Realizar acciones preventivas de: limpieza dental para nifos, aplicaciones de
fldor, selladoras de fosetas y fisuras.

Realizar atencion curativa: obsturaciones con amalgama, con resina, con
material temporal, extracciones; terapias pulpares, cirugia bucal, farmacoterapia
y tratamientos integrales terminadas.

Asistir a cursos de capacitacion.

Realizar informe mensual de actividades y reportarlo a la Coordinacién General
del DIF.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente titulo y cédula profesional de médico
cirujano expedido por institucion con reconocimiento oficial
o carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a
nivel licenciatura de médico cirujano.

No es hecesaria la experiencia laboral.
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Estudios de medicina y administracién en servicios de
salud.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, orientacion al servicio, capacidad de
analisis y prospectiva para la toma de decisiones vy
| resolucién de problemas.

| Departamento de Atencién al Publico. )22
| Auxiliar. '
| Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades |
especificas relacionadas con el proceso \\
administrativo.
Médico Odontélogo.

No tiene personal a su cargo.

General.

Y
! {
A la persona que designe la Coordinadora O%\

‘Realizar tareas y\“odperaciones de respaldo al frabajo de gestién administrativa,

vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
dministrativos.

e Verificar y determinar los trdmites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

» Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

b9
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de adscripcion.

» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

« Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

» Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismaos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
préximas, atencion a lineas telefdnicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcién.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Mantener en condnc:ones higiénicas el material que sera ut|||zado en el area dental

_Funciones esp as del mismo nivel de gestion

e Realizar Ilmpteza del consuliorio.

e Sacar la basura del area.

 Anotar a los pacientes que requieren consulita.

o Esterilizar el material que utilizara el odontélogo.

e Solicitar en tiempo y forma el material que se requiere para el buen
funcionamiento del area.

« Acompanar al odontélogo en las visitas que realiza a las escuelas.

e Mantener el material dental en orden.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al darea de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucidn con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

M

i
v
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: Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el 4rea de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

e

Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.

Jefatura de Programa.

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

| Coordinadora General.

| Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos
o SERIE R z T :
oS genarica me

eioufliser uindiy o
e Estudiar las cara

cteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcién.
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» Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

¢ Analizar y evaluar los resultados del programa.

» Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

« Difundir y promover los programas a su cargo.

Asegurar que todos los esfuerzos que se realizan para promover los servicios de
ferapias fisicas estén encaminados para la total o parcial rehabilitacion de los
pacientes, en espacios dignos y con equipos en buen funcionamiento.

«Vigilar que la Unidad cuente con el equipo necesario para las terapias.

« Control del personal.

e Promover la capacitacidon del personal.

eIntegrar las cuotas de recuperacidn semanales a la Coordinacidn General y
Coordinacién Administrativa para enviarlas a la Direccion de Finanzas.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién Puablica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
de programas Yy paqueterfa, trabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad para
organizar y planificar el trabajo y enfoque a resultados.
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| Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana ‘—4;

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacién de
| conocimientos relacionades con una carrera

| profesional t&cnica. \%\(‘
Jefatura de Programa de la Unidad Basica de %\‘
Rehabilitacién.
No tiene personal a su cargo. j\
>

A la persona que designe la Coordinadora‘
| General.

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcién, para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica \
\ t

administrativa que requieran los servicios propios del area.
genet
e Transcribir mecanogréficamente la informacion generada por su jefe inmediato.
e Organizar y controlar ef archive generado por su area de adscripcién y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion.
« Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o

A

5

%
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documentos concernientes a su area.

Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacion
de asuntos oficiales del area.

Atender las llamadas telefonicas de su area.

Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Llevar un control adecuado de los ingresos (cuotas de recuperacion) para el buen
funcionamiento, asi como elaborar e integrar toda la documentacién relacionada
con los pacientes y las actividades propias de la Unidad.

Cobrar las cuotas de reouperaclon de acuerdo a clasn‘“ cacmnes pre\namente
estipulada por trabajo social.

Llenar los recibos oficiales y foliados.

Manejar los expedientes de los pacientes que acude a sus sesiones diarias.
Elaborar los formatos de ingrescs semanalmente.

Elaborar los oficios relacionados con la U.B.R. y el personal.

Magquinar los reportes mensuales de las actividades de la U.B.R.

Magquinar el reporte de actividades de los terapistas.

Elaborar el informe mensual de actividades.

Atender las llamadas telefonicas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
por institucion con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Redaccién, mecanografia, organizacion y gestion de
archivos.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
pacgueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.
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Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana _/g
Laura Riojas de Colosio.

Trabajadora Social.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Jefatura de Programa de la Unidad Basica de
Rehabilitacion.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entornc a bienes y

servicios, programas y acciones de desarrollo social y bienestar colectivo.

H

BIE
102

* Analizar y proporcionar consejos y dar soluciones a problemas de orden social,
familiar y comunitario.
» Realizar encuestas de caracter socioeconémico para determinar la problematica
de la comunidad o poblacién a quienes vayan dirigidos los programas o
proyectos de la Direccién u érgano administrativo en el que presta sus servicios.
§

X\
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e Orientar en problemas de nutricion, pedagogia infantil, rendimiento escolar y
adaptacion infantil en los asuntos que se le requiera.

e Planear, calendarizar, disefar, ejecutar, promocionar y/o evaluar los programas
que se lleven a cabo en su area de trabajo.

» Desarrollar trabajos vinculados al andlisis técnico de necesidades sociales de
usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracion de su condicion
socioeconémica.

e Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos
técnicos para la evaluacién de necesidades de servicios sociales.

e Integrar y desarrollar procedimientos de evaluacién y seguimiento del perfil de
usuarios de servicios sociales del Municipio.

« Integrar propuestas técnicas de solucién a problemas de atencion a usuarios que
requieren de un tratamiento especifico.

e Atender la operacién y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los
elementos técnicos a su cargo.

« Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para el
mejoramiento de los servicios que se generan en su area.

« Atender los servicios que requieran su participacion como técnico de servicios
sociales.

¢ Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

L?bj@bvo especifico

Atender a las personas que acuden a la Unidad para llevar un correcto control de
sus consultas y brindarles un servicio mas eficaz.

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion i e

e Elaborar estudios socio-economicos a todos Ios pamentes de nuevo 1ngreso
indicando con esto la cuota de recuperacion a pagar de acuerdo a
clasificaciones.

* Impartir platicas de temas de importancia para pacientes y familiares.

* Manejo de la agenda de citas.

+ Realizar visitas domiciliarias.

e Elaborar el reporte mensual de actividades con entrega de estos al C.R.E.E.
Villahermosa, Tabasco.

e Participar en las jornadas generales de la Unidad Mévil de Rehabilitacién, como
Programa del DIF Estatal en colaboracion del DIF Municipal.

¢ Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

63

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

Especificacion del puesto:

Preferentemente carrera técnica en trabajo social concluido
o bachillerato técnico concluido vinculado con frabajo
social, sociologia o carreras relaciocnadas con el desarrollo
_ | social, expedido por institucion con reconocimiento oficial.
No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
| funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para
| organizar y planificar el trabajo, manejo de conflictos.

Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.

Médico General.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Jefatura de programa de la Unidad Basica de
Rehabilitacion.

No tiene personal a su cargo.

A la perscna que designe la Coordinadora
General.

formacion como médico, para preservar la salud de los pacientes, por medio del
diagndstico y tratamiento afin a su padecimiento, para procurar su total y pronta
re fole

b 3= 0 s S
e Proporcionar atencion médica y de urgencias.
» Diagnosticar la situaciéon de los pacientes.
¢ Interpretar exdmenes de laboratorio y radiograficos.
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¢ Prescribir medicamentos a los pacientes atendidos.

» Elaborar historial clinico de cada uno de los pacientes asignados.

e Canalizar al paciente al médico especialista de ser necesario.

« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacién que atiende.

Ob cif

Detectar, prevenir, diagnosticar y dar tratamiento de las patologias del sistema
musculo-esquelético, con la finalidad que el paciente se reintegre de forma
adecuada a sus actividades de la vida diaria y que logre una mejor calidad de vida
con su discapacidad.

iones especificas del misn el de gesti

» Brindar consulta médica especializada en ortopedia y traumatologia, a todo
paciente que la solicite, que presente alguna alteracion del sistema musculo-
esquelético, que ocasicne alguna discapacidad fisica o mental.

+ Diagnosticar su patologia.

¢ Iniciar su tratamiento inmediato, ya sea paliativo o curativo.

e Elaborar reportes mensuales, de las actividades realizadas en la unidad,
reportandolas de manera oportuna y en fechas calendarizadas, a la Jefatura de
Ensefianza e Investigacion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial de
Villahermosa.

+ Coordinar todos los programas del centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial, que tengan que ver con la unidad, como son: programaciéon anual de la
unidad maévil de rehabilitacion, para visitar comunidades de nuestro municipio y
asi detectar padecimientos relacionados.

e Impartir platicas a pacientes y familiares referentes a temas de importancia que
deseen saber sobre su familiar afectado.

o Coordinar el Programa de Educacién Continua para auxiliares de terapia fisica,
en coordinacién con el C.R.E.E.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le sean designadas por el Coordinador General (a) o el Coordinador
Administrativo (a).

Especificacién del puesto:

Preferentemente titulo y cédula profesional de médico
cirujano expedido por institucion con reconocimiento oficial

¥
5,
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o carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a
nivel licenciatura de médico cirujano.

i No es necesaria la experiencia laboral.

| Estudios de medicina y administracién en servicios de
salud.

| Accesibilidad en el ftrato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, orientacion al servicio, capacidad de
| analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resolucién de problemas.

| Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio.

' | Enfermero.

| Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos especificos relacionados con una
| profesién.

| Médico General.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Contribuir en el trabajo del personal médico en la recepcion, preparacién y cuidados
de pacientes, mediante procedimientos de suministro de medicamentos, monitoreo
de canalizaciones e infiltraciones, vigilancia de signos vitales y otros propios del
trabajo auxiliar a dichas profesiones.

T

@ L3 2

e Intervenir en la recepcion, atencion, exploracidon de pacientes con informacion
sobre su estado de salud.

= Tomar signos vitales registrandolos en formas especificas.

o
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» Orientar, vigilar y acompariar, en caso necesario, al paciente durante su estancia
en el servicio o traslado y tratamiento, con expediente o solicitud de estudio.

« Proporcionar cuidados generales al paciente en el tratamiento médico - quirtrgico
del paciente en curaciones, inyecciones, vigilancia de venaclisis, ministracion de
medicamentos.

e Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacién e
instrumental.

e Solicitar y manejar ropa, preparar, asear, lavar yfo esterilizar equipo e
instrumental.

Contribuir en la recuperacién de los pacientes gue tienen una discapacidad fisica o
limitacion funcional, para que se integren normalmente a sus actividades de la vida
diaria.

unciones especificas del mismo nivel stion: ) ]

e Realizar los tratamientos de terapia fisica indicados en el expediente por parte
del Area Médica.

o Elaborar los reportes mensuales de las actividades diarias.

e Acudir a los Programas de Ensefianza Continlas impartidas en el C.R.E.E.
Villahermosa, de acuerdo a calendarizacién previamenie establecida.

» Revision perioddica del equipo médico en uso y reportar desperfectos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el {&) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente titulo y cédula profesional de estudios de
la licenciatura en enfermeria, o carta de pasante o 100%
de créditos de una carrera a nivel licenciatura en
enfermeria, expedido por institucion con reconocimiento
oficial

No es necesaria la experiencia laboral.

Estudios de enfermeria, medicina y administracién en
servicios de salud.
Accesibilidad en el trato, manejo de programas y
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.
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Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 Diana
Laura Riojas de Colosio. %’

| Puestos operativos de apoyo a labores de| . :
desplazamiento de materiales, montaje, manejo \\\{1
de utileria, servicios de limpieza; puestos -
dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

Jefatura de Programa de la Unidad Basica de
Rehabilitacién. o iy
No tiene personal a su cargo. i

| A la persona que designe la Coordinadora @%‘\
General. }

i e 1%
Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento
de inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo
» Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento
de la administracién pdblica municipal.

g
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Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados éptimos en su trabajo.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su deposito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y ttiles destinados a dicho fin.

Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de tfrabajo a realizar.

“Mantener Ilrr'\pia‘ la UBR. y controlar el material de aseo.

sione pecificas del mismo nivel de gestion .
¢ Limpiar las areas en servicio de la U.B.R. (consultorio, oficina, area de terapia).
o lavar los sanitarios existentes en la unidad.
o Mantener limpias las areas verdes.
e Supervisar y corregir desperfectos eléctricos y materiales.
e Entregar mensajeria en diversas areas del Ayuntamiento.
e Apoyar al personal que labora en la U.B.R. en situaciones cotidianas.
e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientcs procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manegjo
de residuos.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

e
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Programa de Desayunos Escolares

| Jefatura de Programa

| Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e _g
| informar sobre las actividades encomendadas vy :

|| Coordinadora General.

.

a | Con el personal a su cargo.

T
Y

| A la persona que designe la Coordinadora

=3 £
General ‘2\:
L Z _ . y
Desarroliar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo, \/4
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las \
metas establecidas para cada uno de ellos. ) \ '
e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de [\\
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion. \
« Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.
e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

™

i
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» Analizar y evaluar los resultados del programa.
* Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
los programas a su cargo

Atender, Supervisar, y Evaluar las Actividades que los promotores llevan a cabo en
cada una de las comunidades, manteniendo una estrecha relacién de colaboracion
con el DIF Tabasco y las Instituciones afines (Secretaria de Salud y Secretaria de
Educacién), con la finalidad de hacer eficiente el servicio alimentario propiciando el
6ptimo funcionamiento del Programa en beneficio de los nifios que se encuentran
dentro del mismo.

e Planear, organizar y controlar la operatividad del programa.

» Recibir y revisar informacién del personal operativo.

« Gestionar en conjunto con el Coordinador General del DIF, apoyos diversos ante
la Direccién de los Servicios Alimentarios del DIF Tabasco y otras Instituciones.

e Recibir y tramitar solicitudes de necesidades de los diversos Establecimientos
que cada promotor presente, en conjunte con el Coordinador Estatal del DIF.

e Verificar las actividades y acciones de los promotores en cada Establecimiento

{cocina).

» Coordinar y colaborar con los promotores en los eventos especiales del
Programa.

s Capacitar al personal en la operatividad del programa.

o Evaluar de manera periédica las acciones del promotor.

e Elaborar y emitir informacién a la direccién de los servicios alimentarios del
Estado.

e Realizar reuniones semanales para programar acciones Yy solventar
problematicas. :

e Contribuir en la elaboracién del cuadro de abasto de insumos.

« Asistir al promotor en las responsabilidades y acciones en cada establecimiento.

» Visualizar las necesidades inherentes a la coordinacion para su atencion
eficiente y con calidad.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que

le sean designadas por el (a) Cocrdinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de
pasante 0 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollc de las
| funciones de! puesto.
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No es necesaria la experiencia laboral.
Administracion publica, relaciones humanas, manejo de
personal, disefio y metodologias de proyectos,
indicadores de vulnerabilidad y administracion de
recursos.
| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo
| de programas y paqueteria office, trabajo en equipo,
liderazgo, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad
de andlisis y prospectiva para la toma de decisiones y
| resolucién de problemas.
Programa de Desayunos Escolares.
Capturista.
Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de 1
conocimientos relacionados con una carrera ¥

profesional técnica.
Jefatura de Programa de Desayunos Escolares.

No tiene personal a su cargo.

la Coordinadecra

A la persona que designe

Realizar tareas y operaciones de respaldo al frabajo de gestién administrativa como
respaldo directo a puestos de mando vmculadas a rutlnas y procesos regulares de

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

» Introducir diferentes datos en los paquetes de cdmputo y programas establecidos
por la institucion.

» Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le

—

R
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encomiende su jefe inmediato.

» Controlar y revisar la informacion almacenada en la computadora.

» Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.

» Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

» Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite
que indiguen los mismos.

» Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacién,
notificacién, franscripcidén, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
despacho del tituiar.

» Participar en la revisidbn de informacién, clasificacion, obtencion de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

» Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

e Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

¢ Atender actividades de lcgistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacién a otros 6rgancs administrativos, atencién de lineas
telefénicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los
servicios del area de adscripcion.

« Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archive y
resguardo de documentacion cficial y reservada.

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Coadyuvar con los coordinadores del programa de desayunos escolares en el
servicio de calidad en tiempo y forma, a través del seguimiento y evaluacion de las
distintas actividades dentro de la coordinacién y en cada comunidad asignada a los

promotores
on

e Apoyar en la Planeacién, organizacién y control de las actividades de la
coordinacion de desayunos escolares en el Municipio.

s Coordinarse con el promotor comunitario para actualizar altas y bajas de
ndmeros de nifios segln sus listas de participacion en el programa.

o Actualizar mensualmente: Nombre del Maestro, Nombre de la Presidenta,
Nombre de la Escuela y Nombre del Promotor, tomando en cuenta los niveles
académicos.

» Realizar tramites para enviar informacién al Departamento de Informatica det DIF
Tabascoe, para su actualizacion dentro de las fechas estipuladas.
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Elaborar el informe mensual de actividades.

Coordinarse con el responsable de elaborar el Cuadro de Abasto para manejar el
mismo numero de beneficiarios.

Revisar cuidadosamente que no se repitan las madres de familia.

Informar al promotor comunitario sobre la actualizacion de datos.

Capacitar al personal constantemente sobre sus funciones, objetivos de los
programas, misién y visioén de la coordinacion.

Elaborar material didactico para dar una adecuada capacitacién.

Recepcionar los formatos del informe comunitario bien requisitados a los
promotores, revisandolos junto con ellos para verificar que tengan el minimo de
errores.

Realizar evaluaciones en grupo de los alcances trimestrales y semestrales.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Bachillerato concluido o carrera técnica concluida,
| expedida por institucién con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funciones del puesto.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, manejo de archivos y expediente.

o

e

é
7 -
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Programa de Desayunos Escolares.
| Promotor.
Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, mansgjo
de utileria, servicios de Ilimpieza; puestos
dedicados a Iabores propias de las obras,
servicios generales y servicios pablicos.

Jefatura de Programa de Desayunos Escolares.

¢d | No tiene personal a su cargo.

B e

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de actividades sistematizadas
en las areas de la Administracion Pulblica, que requieren un desempefio de tipo
procedimental calificado.

e Atender las visitas de usuarios de los servicios de su area, de conformidad con la
las instrucciones de su jefe inmediato.

» Ejecutar los procedimientos de visita y levaniamiento de informacién en el caso de
monitoreos, verificaciones y reportes de seguimiento de servicios ante usuarios en
espacios publicos y domiciliarios.

e
e
o
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» Promover los servicios que provee su entidad, dando a conocer a los usuarios del
servicio, de conformidad con los requisitos establecidos.

« Orientar y aclarar dudas de personas usuarias acerca de condiciones especificas
y normas de operacion de los servicios que se proveen y de los cuales son
beneficiarias.

 Contribuir a la aproximacién de bienes y servicios con apersonas que requieran
motivacion e informacién para constituirse en usuarias de servicios institucionales.

» Difundir y explicar informacion entre personas usuarias de servicios informacion
institucional diversa que deba ser transmitida y dada a conocer de forma individual
o grupal. e Procesar informacién en cuadros, sistemas de captura y formatos para
su analisis y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su érea.

. Anahzar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o
d rie valor de mo valldo para los fines destinados.

Proporcionar los requerimientos necesarios, asi como los elementos basicos a los
comités de desayunos escolares y madres de familias participantes a través de
platicas, asesorias y demostraciones culinarias mediante un trato agradable y
ameno que permita el armonioso desarrollo operativo del programa, asi como el
tramite y actualizacion del padrén de beneficiarios ante la coordinacién de manera
eficiente.

s Planear el desarrollo de Ias actividades de oampo de los programas de atencidn
a nifios mencres de 5 afios de desayunos escolares, asi como la calendarizaciéon
de actividades.

s Promocionar y fomentar la organizacidn, participacién y adiestramiento
comunitario a fin de garantizar la retroalimentacion de los beneficios de dicho
programa.

e Impartir platicas a madres de familia con temas de nutricion, asi como
demostraciones de preparacion de alimentos con alto valor nutricional.

e Llevar a cabo en las fechas programadas y en coordinacion con las autoridades
compeientes las campafias de saneamiento ambiental.

» Vigilar el resguardo y distribucién de los insumos alimentarios para su adecuado
aprovechamiento.

e Organizar a través de comités a los padres de familia, maestros y/o autoridades
de la comunidad y orientarlos hacia el cumplimiento de las acciones sugeridas
durante el desarrollo operativo de los programas. \

¢ Elaborar uniformemente carteles alusivos al programa alimentario. ‘E

o Elaborary actualizar expedientes comunitarios de los programas alimentarios. 1

s Promover la participacién de la comunidad en los programas de los Sistemas DIF ;
Municipal y DIF Estatal.

o Llevar el registro cuantitativo de la poblacidon beneficiada.
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e Elaborar los informes que le sean solicitados y sobre el avance de las actividades
encomendadas.

e Mantener vinculacion comunidades - autoridades municipales y estatales,
teniendo siempre como objetivo fundamental el apoyo hacia los programas
orientados a la comunidad,

» Informar a la Direccion de los Servicios Alimentarios del DIF Tabasco y al DIF
Municipal sobre las actividades encomendadas.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a). Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucidn con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion ﬁ
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de ’
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Facilidad de palabra y accesibilidad en el trato, capacidad \
de trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar

&
el trabajo. W
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Programa de Desarrollo Comunitario.

Jefatura de Programa.

| Puestos de coordinacion de unidad departamental
| responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

Coordinadora General.

| Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las

los.

i

meta

T

s establecidas para cada uno de el

Slhertiibones — b ditin 22 St et
e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
e Analizar y evaluar los resultados del programa.
« Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa.

)
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« Difundir y promover los programas a su cargo.
12
Impulsar a nivel municipal un desarrollo sostenible, autogestivo e integral mediante

la organizacion de grupos de trabajo donde se fortalezca la economia familiar y de
la comunidad

« Ser el enlace entre la institucién y la comunidad.

« Participar en la promocion de beneficios que otorga el programa.

e Realizar gestoria ante instancias gubernamentales.

e Promover y mantener la participacion y organizacién de los grupos comunitarios.

s Realizar y asesorar proyectos productivos comunitarios.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funcicnes del puesto.
No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion Puablica Municipal relacicnada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

| Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
| el trabajo y enfoque a resultados.

P ¥
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Programa de Desarrollo Comunitario.

Auxiliar.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Jefatura de Programa de Desarrollo Comunitario.

No fiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora

General,

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.

Je ; ,
e Verificar y determinar los trédmites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.
e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.
e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargeladora, equipe de cémputo vy algtin ofro tipo de equipo de
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oficina de facil operacion.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en €l
centro de trabajo de su adscripcion.

s Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencidn a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier ofro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

s Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

. Vern“car y determlnar los tram|tes de los documentos para su registro y
canalizacidén de los mismos.

e Mantener en orden la documentacion del programa. oA
e Elaborar el informe mensual de actividades.
e Capacitar a los grupos de trabajo en las comunidades.

s Promover los programas y/o proyectos que se emprenderan en las comunidades. %

+ Colaborar con la entrega de apoyos a los beneficiarios en las comunidades. \w

e Elaborar un padrén de beneficiarios del programa.

e Contribuir en las diversas actividades de la institucion. - {
o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que =0

le sean designadas por la C. Coordinadora General.

Especificacién del puesto: I

Preferentemente estudics de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipe de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

iy

£
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clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los trémites que se realizan en el area de adscripcién.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromisc cen la organizacién vy
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Programa de Desarrollo Comunitario.

Maestro.

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos
de soporte gue no requieren una certificacion.
Jefatura de Programa de Desarrollo Comunitario. ‘5

No tiene personal a su cargo.

A [la persona que designe la Coordinadora
General.

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacién de conocimientos de carreras
terminales de tipo semi profesional o actividades sistematizadas desde la practica
de dreas de especialidad de la Administracion Publica gue requieren un desempefio
de tipo procedimental calificado

» Procesar informacién relacionada con la preparacion de disciplinas culturales,
fisicas o deportivas.
e Analizar y ensayar la informaciéon correspondiente a practicas propias de su
disciplina.
¢ Aplicar técnicas de instruccion en diferentes niveles de aptitud y desempefio.
e Integrar y proponer soluciones de adecuacion, ajuste, correccién y demés que
procedan y sean aplicables a los procesos técnicos a su cargo.
» Resolver los problemas, asuntos, tfrémites, verificaciones y demas situaciones que

i
7
i
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se planteen en el trabajo orquestal o de conjunto que lleve a cabo.

« Procesar informacion relacionada con las técnicas de la disciplina a su cargo y sus
técnicas de instruccion.

« Impartir la ensefanza a las personas participantes en la instruccién, los ejercicios,
tecn[cas y habilidades fundamentales de la disciplina que se practica.

Contnbwr en el Desarrollo Comunitario e lmpu sar la orgamzamon de grupos de
trabajo, mediante talleres de capacitacion en la escuela de oficios.

. Orgamzar grupos de traba;o

* Brindar capacitacion a grupos de mujeres.

« Ensefiar corte y confeccion, tejido, manualidades y bordado.

* Apovyar en las diversas actividades que son requeridas por la coordinacién.

« Desarrollar fas demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

il Preferentemente carrera a nivel licenciatura, técnico afin al
| puesto, o estudios de bachillerato concluido, expedido por

institucion con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica
| profesional que esté vinculada a las funciones o
| especialidad del area de desempefic o de los servicios que
| ahi se provean.

Accesibilidad en el frato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y

| planificar el trabajo.

o

4

MY
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Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia, y de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Jefe de Programa

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
sus resultados.

Coordinadora General.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

dirigir
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos.

acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

* Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada unoc de los
programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

los programas a su cargo,

e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de

o
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= Analizar y evaluar los resultados del programa.
e Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
« Difundir y promover los programas a su cargo.
Objetivo especifi
Proporcionar asistencia juridica gratuita a los beneficiarios de la asistencia social,
representando legalmente al organismo ante los diferentes juicios que se tramitan
en los tribunales.
nciones especificas del mismo nivel de gesti ,
e Realizar actas de separacién provisional, actas de guarda y custodia de menor,
convenios de pensidn alimenticia, actas de reintegracién familiar, actas de conformidad,
actas de caucidén de no ofender, actas de comparecencia voluntaria, consignacion de
pension alimenticia.
s Representar legalmente a menores en asuntes de caracter civil o penal, ante la agencia
del ministerio publicc, en caso de gue no tengan quien los represente.
» Realizar citatorios para arreglar asuntos conciliatorios.
s Asesorar a quienes asi lo requieren en cuestiones familiares.
o Aceptar los cargos de tutor cuando son designados por autoridades judiciales
competentes.
= Asistir a cursos, capacitaciones y reuniones convocados por la Procuraduria Municipal
de Proteccion de la Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del -
DIF Tabasco, en la capital del Estado. A
» Realizar denuncias que se interponen ante la agencia del ministerio publice por diversos A
delitos.
= Realizar conferencias, charlas, pléticas, talleres y/o foros que promuevan los derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes. %

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a8} Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion Publica Municipal relacionada con el
desarrolio de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar

A

\
\

3
LY
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el trabajo y enfogue a resultados.

Procuraduria Municipal de Proteccién de Ila
Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Secretaria.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica. j
Jefatura de Programa de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. ‘
No tiene personal a su cargo. AW }/

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Organizar el frabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcién, para
asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica

administrativa que requieran los servicios propios del area
2 T R R I ]

. iones genericas del misn fdeg i L i

+ Transcribir mecanogréficamente la informacién generada por su jefe inmediato.

« Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar

su actualizacién, resguardo y uso de informacién.

» Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o

documentos concernientes a su area.

» Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacién de

\
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asuntos oficiales del area.
» Atender las llamadas telefénicas de su area.
» Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su

Recepmonar con calldez a Ias personas que acuden a Ia Procuraduna a5| como
elaborar citatorios, todo tipo de demandas, informes y archivo.

. vel de gestion: :

. Recepmonar a las personas que solicitan asesoria juridica por dlversos problemas que
plantean y canalizarlos al procurador(a).

« Elaborar citatorios.

« Levantar diversas actas de: custodia de menores, actas de separacion, caucion de no
ofender, comparecencias voluntarias, de conformidad, reintegracion familiar.

* FElaborar diversos oficios relacionados con la procuraduria.

e Elaborar el informe mensual de las actividades.

« Levantar las demandas de pensién alimenticia y adopciones.

» Elaborar escritos relacionados con asuntos que se llevan ante el juzgado mixto.

e Apoyar en las contestaciones de demandas por reducciones de pensicnes alimenticias
(siempre y cuando no se afecte los intereses de los menores).

= Elaborar recibos de pensiones alimenticias.

* Transcribir los trabajos sociales.
Elaborar oficios relacionados con dictdmenes psicolégicos en apoyo al drea de
psicologia.

* Organizar el archivo de la procuraduria.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
por instifucion con reconocimiento oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Redaccién, mecanografia, organizacién y gestién de
archivos.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.

J—
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Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y

Auxiliar Juridico.

| Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de
| conocimientos especificos relacionados con una
profesién.

Jefatura de Programa de Ila Procuraduria
Municipal de Proteccién de la Familia, y de los
Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

tivo genéri

i)

: : 2 ' . i . - s .
Contribuir en la asistencia y asesotia juridica a las dependencias del ayuntamiento.
=

* Proporcionar asesoria juridica conforme a las disposiciones legales vigentes.

o Atender y vigilar el seguimiento a las denuncias presentadas ante la Fiscalia General del
Estado sobre delitos cometidos en contra del Ayuntamiento.

« Verificar en los juzgados el estado procesal que guardan los asuntos en los que sea
parte el Ayuntamiento.

+ Realizar los tramites y gestiones ante las diversas instancias juridicas sobre los asuntos
competencia del Ayuntamiento.

« Participar en el andlisis de leyes, reglamentos, contratos, convenios y demas

ordenamientos juridicos.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

88

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

« Proponer alternativas a fin de solucionar los problemas juridicos que le competen.
s Revisar y actualizar normas, politicas, lineamientos y procedimientos legales.

Apoyar al (a) Procurader en las diversas actividades que se realizan con la finalidad
de hacer eficiente la prestacién de servicios juridicos a los grupos vulnerables del
Municipio

+ Brindar atencidn y asesoria al publico en general.

e levantar actas de comparecencia voluntaria, actas de reintegracién familiar, actas de
caucion de no ofender, actas de separacion, custodia y alimentos.

s Elaborar demandas alimenticias.

« Tramitar constancias negativas de asentamiento, ante la direccidon general del archivo
del registro civil.

s Asesorar y apoyar a la trabajadora social y psicdloga en las comunidades de este
municipio en la realizaciéon de los trabajos sociales de los diferentes asuntos que son
denunciados en la procuraduria (maltrato, omisién y violencia intrafamiliar).

= Recepcionar y realizar pagos de consignacion de pensiones alimenticias.

+ Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia y las que le sean
designadas por el (2) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

Preferentemente titulo y cedula profesional de Ia
licenciatura en derecho expedida por institucidon con
reconocimiento oficial 0 carta de pasante o 100% de
créditos de una carrera a nivel! licenciatura en derecho.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Derecho penal, civil, fiscal, laboral, administrativo vy
mercantil.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo.

e
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Procuraduria Municipal de Proteccion de ia
Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Psicélogo.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Jefatura de Programa de Ia Procuraduria
Municipal de Proteccion de ta Familia, y de los
Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia de
psicolegia en trabajos y actividades sujetas a drdenes y supervisién de puestos de
mando y estructura.

e Recopilar informacion sobre los pacientes mediante entrevistas, historial médico
y técnicas de observacion.

e Documentar la informacion del paciente, incluyendo los apuntes de las sesicnes,
el progreso denotado, las recomendaciones y los planes de tratamiente.

« Utilizar diversos métodos psicolégicos, tales como la psicoterapia, hipnosis,
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modificacidén en el comportamiento y terapia de juego.

o Consuitar materiales de referencia, tales como libros de texto, manuales y casos
previos para identificar los sintomas del paciente.

» Diagnosticar trastornos psicolégicos, emocionales y de conducta.

« Desarrollar tratamientos y planes terapéuticos en base a las observaciones
realizadas y las necesidades del paciente.

« Orientar al paciente en materia de técnicas de resolucién de problemas.

» Discutir el progresc del tratamiento y de sus problemas con los pacientes.

» Evaluar los resultados del tratamiento y de las sesiones de terapia.

« Remitir a los pacientes a otros especialistas cuando sea necesario.

« Consultar o suministrar informacion sobre los pacientes a otros Médicos,
Terapeutas o colegas.

» Difundir los descubrimientos de su investigacién, a través de la publicacién de
trabajos vy realizando conferencias profesionales.

« Estar al corriente de los Gltimos avances, terapias y técnicas en su campo.

» Aplicar e interpretar evaluaciones psicoldgicas para evaluar las aptitudes,
habilidades e infereses intelectuales.

« Brindar asesoria ocupacional, educativa y vocacional para crientar a los
pacientes, asi como a estudiantes, ademas de brindar consultoria a los padres y
Docentes en cuanto a las necesidades del alumno, estilos de aprendizaje y
requerimientos especiales.

e Aconsejar a los individuos y a las comunidades acerca de técnicas de resolucion
de problemas.

’Coadyuvar en las actividades juridicas brindando servicios de psicologia para

mejorar la salud mental de nifios, j6venes, adultos y ancianos.

 Funciones especificas del mist degestion: =

« Atender los cascs de violencia familiar referidos por la Procuraduria Municipal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes dando
terapia psicolégica a toda la familia.

e Proporcionar tratamiento psicolégico a menores victimas de abuso sexual, violacion,
maltrato fisico o emocional asi como los casos de omisién de cuidados.

« Realizar visitas domiciliarias supervisando a los menores y padres que se encuentran en
fratamiento, asi come visitas a familias denunciadas por violencia o maltrato.

e Efectuar visitas escolares para atender casos de nifios con lento aprendizaje y
conductas rebeldes.
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e Impartir platicas de sexualidad, prevencion de enfermedades de transmisién sexual y
violencia familiar en diversas instituciones educativas.

« Brindar consultas psicoldgicas a los adolescentes de instituciones educativas que asi lo
requieran.

» Colaborar en las Brigadas Comunitarias impartiendo pléticas de interés familiar
para prevenir problemas sociales y fomentar estilos de vida saludables.

» Realizar vailoraciones psicolégicas solicitadas por el Ministerio Publico.

¢ Elaborar dictdmenes psicolégicos en casos de juicio de guarda y custodias de menores.

» Realizar valoraciones psicolégicas a adultos que realizan tramites de adopcion.

e Aplicar pruebas o test psicologicos para jovenes que soliciten orientacién vocacional.

» Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del DIF Tabasco, en la
capital del Estado.

e Mantener estrecha coordinacion con dependencias de salud para una mayor atencién a
la ciudadania.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura en Psicologia con !
cédula profesional; carta de pasante o 100% de créditos de =
una carrera a nivel licenciatura relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral. -

R
Conaocimientos profesionales en materia de psicologia; y de \\\\ z
la Administracién Pdblica Municipal relacionada con ei
desarrollo de las funciones del puesto. :
Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de “>

trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
el trabajo y enfoque a resultados. ,\‘\ /
N

|J "
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Procuraduria Municipal de Proteccion de la

Familia, y de los Derechos de las Nifas, Nifios y

Adolescentes.

Trabajadora Social.

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de

conocimientos relacionados con una carrera :

profesional técnica. 4

Jefatura de Programa de la Procuraduria

| Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

No tiene perscnal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadeora \3
| General.

=% /
i e
Gestionar la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y f
servicios, programas y acciones de desarrollo social y bienestar colectivo. 7
. J}%ﬁ% 48 s' !Io 33 S n: : - ; \

e Analizar y proporcionar consejos y dar soluciones a problemas de orden social, |

de la comunidad o poblaciéon a quienes vayan dirigidos los programas o proyectcs
de la Direccion u 6rgano administrativo en el que presta sus servicios.

e Orientar en problemas de nutricién, pedagogia infantil, rendimiento escolar y
adaptacion infantii en los asuntos que se le requiera.

{
familiar y comunitario.
» Realizar encuestas de cardcter socioeconémico para determinar la problematica

!
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» Planear, calendarizar, disefiar, ejecutar, promocionar y/o evaiuar los programas
gue se lleven a cabo en su area de trabajo.
e Desarrollar trabajos vinculados al analisis técnico de necesidades sociales de
usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracién de su condicién
socioecondmica.
e Aplicar métodos, sistemas de trabajo, praciicas operativas y conocimientos
técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.
e Integrar y desarrollar procedimientos de evaluacion y seguimiento del perfil de
usuarios de servicios sociales del Municipio.
e Integrar propuestas técnicas de soluciéon a problemas de atencién a usuarios que
requieren de un tratamiento especifico.
« Atender la operacion y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los
elementos técnicos a su cargo.
+ Elaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y scluciones técnicas para €l
mejoramiento de los servicios que se generan en su area.
* Atender los servicios que requieran su participacion como técnico de servicios
sociales.
« Elaborar informes a su superior de las actividades realizadas.

Apoyar a la procuraduria realizando estudios sociales derivados de los tramites que
realizan las personas que acuden en busca del apoyo juridico.

4 ciohes especific lel misms or {
* Proporcionar mformacnon a personas que acuden a la procuraduria de los servicios que j;}
se brindan en el area. ‘
« Realizar visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos.
e Efectuar trabajo social cuando son solicitados en los asuntos de caréacter civil (guardia y
custodio de menores y adopcién). Q\@Qj

e Apoyar al juzgado de ejecucidén en las medidas preventivas que le son impuestos a los i

adolescentes.
o Colaborar con el area de Atencién zl Plblico realizando trabajos sociales a personas que ;
solicitan diversos apoyos. “)\i\‘;
|

e Acompafiar a personas que se trasladen a los diferentes hospitales de la ciudad de
Villahermosa.

o Trasladar a los menores que asi lo requieran al albergue temporai del DIF Tabasco.

» Asistir a capacitaciones convocadas por la Procuraduria Municipal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del DIF Tabasco, en la !
ciudad de Villahermosa.

s Apoyar a personas de escasos recursos econdmicos en diversas gestiones ante el
Hospital Comunitario de Tacotaipa.

s Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.
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Especificacion del puesto:

Preferentemente carrera técnica en trabajo social concluido
o bachillerato técnico concluido vinculado con trabajo
social, sociologia o carreras relacionadas con el desarrollo
| social, expedido por institucion con reconocimiento oficial.
No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funciones del puesto

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo, manejo de conflictos.

Procuraduria Municipal de Proteccién de la
Familia, y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Ordenanza.

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo
de utileria, servicios de limpieza; puestos
| dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

| Jefatura de Programa de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de la Familia, y de los
| Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

otivo g
Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento
de inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de
la administracién pdblica municipal.
o Daosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas

e

% .




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 95

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Manual de Organizacion

para lograr resultados dptimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

s Realizar el manejo de basura y desechos de las 4reas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

» Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

Realizar las laberes de limpieza y aseo en general, de forma eficiente y oportuna a
todas las areas, mobiliario y equipo que requieran de ello.
Funciones especif s f stid
s Limpiar, barrer y trapear el area laboral.
e Sacar la basura diariamente.
» Sacudir paredes vy lavar los vidrios.
» Lavar los bafios y vigilar que siempre haya agua para que se mantengan limpios.
» Limpiar los escritorios, archiveros y computadoeras.
* Encender y apagar luces y ventiladores.
« Solicitar con anticipacion los materiales que se requieren para realizar el aseo.
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
sean designadas por el (a) Coordinador General. i)

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria ’Q\Q
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento " ;
oficial. “
No es necesaria la experiencia laboral. (

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
de residuos. :
Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo, \ N
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.,
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccidon Integral de los Derechos Nifias, Nifios
y Adclescentes.

Coordinador,

Puestos directivos y de subdireccion responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracion plblica municipal.

Coordinadora General.

Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Conducir la especialidad de un area determinada de fa Administracion Publica
Municipal, teniendo a su cargo la ejecucion de programas, procesos y servicios de

la mis

e Proponer proyectos y actividades para su incorporacion a los programas y
presupuestos institucionales.

* Coordinar la formulacién de programas y proyectos de su area y presentarlos a
la Direccion para su integracion en el proceso de planeacion, programacion y
presupuestacion.

‘:év
\
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» Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestidn en fa ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los dérganos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el drea.

e Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimientc de los resultados
programaticos que le correspondan.

» Supervisar la correccién de los resultados del avance programaiico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

s Administrar los recursos adminisirativos propios de los programas a su cargo.

» Dirigir e instruir la implantacion y operacion de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestion de recursos propios de la especialidad a su cargo.

e Acordar con su superior, el orden de atencidn de procescs, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacion y las areas a su cargoe, de
acuerdo a las prioridades de la programacion aprobada.

e Proponer programas de capacitacion y actualizacién del personal de sus areas.

* Coordinar ta operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a
las normas vigentes.

Dirigir, coordinar, planear, organizar y controlar las acciones de la secretaria
Ejecutiva Municipal ante el ayuntamiento, las dependencias, instituciones
integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de los Derechos de Nifias, ‘
Nifios v Adolescentes, asi como dar seguimiento a los acuerdos y acciones que se }i?
deriven de sus atribuciones =3




Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva
para la toma de decisiones y resolucién de problemas.

T
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Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades
competentes de la Administracion Pablica Municipal que deriven de la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de Tabasco.
Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlc a
consideracion de los miembros del sistema.
Llevar a cabo el seguimiento de la ejecucion del Programa Municipal.
Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizaciéon y Operacion del
Sistema Municipal de Proteccién Integral.
Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion
Integral, lievar el archivo de estos y de los instrumentos juridicos que se
deriven, y expedir constancia de los mismos.
Apoyar al Sistema Municipal de Proteccidn Integral en la ejecucion y
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos.
Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con instancias
plblicas y privadas.
Administrar el sistema de informacién a nivel municipal.
Asesorar y apoyar a las autoridades estatales que lo requieran para el ejercicio
de su atribucion.
Informar cada tres meses al Sistema Municipal de Proteccion Integral y a su
Presidente, sobre sus actividades.
Coadyuvar a la adopcién y consolidacion del Sistema Municipal de Proteccién .
Integral. éﬁi
Participar en la elaboracion del Programa Municipal, y ‘
Las demas que le encomiende la Coordinadora General. ¢
\M
Especificacién del puesto: é\;
Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante L
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura -
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto. 3
No es necesaria la experiencia laboral. [ J
Administracion Puablica Municipal y referente a las (/74\ -i
funciones del puesto. VA
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de ‘
Proteccién Integral de los Derechos de Ninas, ,”X\
Nifios y Adolescentes. \/ )
| Jefatura de Departamento de Sistemas de
Informacioén.

Puestos de coordinacion de unidad departamental {
| responsables de organizar, integrar, programar e
| infformar sobre las actividades encomendadas y ‘
| sus resultados. \
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| Secretaria Ejecutiva del Sisiema Municipal de
Proteccién Integral de Nidas, Nifios vy
Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
General.

Coordinar la operacién de proyectos y actividades programaticas en atencion a las
normas establecidas y mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que
asegure una la adecuada aplicacién de los procesos técnicos programados.

e Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacion de las actividades programadas.

» Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

e Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos gque le correspendan.

s Supervisar y ordenar que se corrijan los frabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

e Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron J
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones. b
e Evaluar los tiempos de realizacién del trabajo programatico y proponer medidas (
para su optimizacién.

» Recabar la informacién de campo y formar los registros de avances programaticos
gue correspondan a los equipos a su cargo.

» Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes ‘Q\{ P
del cumplimiento fisico - financiero de los programas. \a\ t; t
¢ Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas =
elementos que permitan a su Direccién, Subdirecciéon o Coordinacion, tomar las &
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarroilo programatico. %
e Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y :
proveer indicadores del comportamiento en el usc y aprovechamiento de recursos
institucionales.

e Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.

» Ejecutar la administracién operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.

« Operar el presupuestc de operacién de las actividades programéticas autorizadas
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Supervisar el Sistema de Informacion Municipal, que cuente con datos
desagregados que permitan monitorear los progresos aicanzados en el desarrollo

de ios derechos de Ias mnas nmos adolescentes

. CreaCIon y super\nsron del Slstema Mumc&pal de mformacuon en materia de nifias,

nifios y adolescentes.

¢ Supervisar la recopilacién de informacion y la homogeneizaciéon de estandares e
indicadores que permitan monitorear y evaluar cuantitativamente el desarrollo de
los derechos de nifias, nifos y adolescentes.

+ Vigilar el cumplimiento de los lineamientos necesarios que dicte el Slstema
Nacional y Estatal de Informacién para la integracién y entrega de la informacién
administrada.

e Controlar las bases de datos del Sistema Municipal de Informacion.

e Participar en el procesamiento y analisis de la informacién.

e Vigilar que los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién Integral de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes cumplan con el suministro y
actualizacion permanente de la informacion.

« Proponer métodos y mejoras de recoleccién de informacién donde se detecten
vacios.

» Implantar las medidas necesarias para asegurar que los datos del Sistema de
Informacién estén disponibles para la elaboraciéon y seguimiento del Programa
Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Participar en los comités que resulten pertinentes, y

+ Desarrollar acciones de formacion y capacitacion continua sobre el conocimiento
y respeto de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
0 100% de créditos de una carrera a nive!l licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Administracién Publica Municipal y referente a las
funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajoc presion, capacidad de analisis y prospectiva
para la toma de decisiones y resolucién de problemas.
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Nifios y Adolescentes.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccidn Integral de los Derechos de Ninas,

Derechos.

Jefatura de Departamento de Promocién de los

Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar scbre las actividades encomendadas y

%
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| sus resultados.

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccibn Integral de Nifias, Nifios vy
Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

KL
Coordinar la operacion de proyectos y actividades programaticas en atencién a las
normas establecidas y mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que
asegure una la adecuada aplicacién de los procesos técnicos programados
€ 3 T 7

« Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacion de las actividades programadas.

s Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normmas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.
« Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos que le correspondan.
» Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.
o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.
e Evaluar los tiempos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacién.

e Recabar la informacidn de campo y formar los registros de avances programaticos
gue correspondan a los equipos a su cargo.
» Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes
del cumplimiento fisico - financiero de los programas.
e Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
elementos que permitan a su Direccion, Subdireccién o Coordinacién, tomar las
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.
» Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos
institucionales.
s Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.
o Ejecutar la administracién operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.
» Operar el presupuesto de operacién de las actividades programéticas autorizadas.

%
%
3

3
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 Objetivo especifico: = . .
Dar difusién a los Derechos de Nifias, Nifias y Adolescentes mediante los diferentes

]

medios o espacios, asi como haciendo uso de las diversas plataformas y redes
sociales

: . pecific | mism  de gestior

» Proponer la integracion del anteproyecto del Programa Municipal de Proteccion
de los derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes.

» Elaborar lineamientos para mecanismos de participacién de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

e Supervisar la ejecucion del Programa Municipal de Proteccién de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las sugerencias y recomendaciones del
Sistema Nacional y Estatal de Proteccion Integral, asi como de sus Secretarias
Ejecutivas, informando avances y rezagos al Sistema Estatal.

* Proponer acciones de formacion y capacitacion continua sobre el conocimiento y
respeto de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

o Actualizar las diferentes plataformas y redes sociales a cargo de la Unidad del
Secretariado Ejecutivo del Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

* Proponer actividades para la difusion de los diferentes proyectos a realizar.

¢ Elaborar boletines informativos de los eventos y/o actividades realizadas, y

« Proponer medios para la difusion y promocién de actividades.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

:Administracién Plblica Municipal y referente a las
| funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, frabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectiva
| para la toma de decisiones y resolucion de problemas.

SRy
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
| Proteccion Integral de los Derechos de Ninas,
Nifios y Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Operatividad.
Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
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sus resultados.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios vy
Adolescentes.

No tiene personal a su cargo.

| A la persona que designe la Coordinadora
1 General.

ener
Coordinar la operacion de proyectos y actividades programaticas en atenciéon a las
normas establecidas y mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que
asegure una la adecuada aplicacion de los procesos técnicos programados

)

e Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacion de las actividades programadas.

» Organizar fas instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

e Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos que le correspondan. i
e Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que ,’é
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

e Evaluar los tiempos de realizacién del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacién.

 Recabar [a informacién de campo y formar los registros de avances programaticos ey
gue correspondan a los equipos a su cargo. \&XJ
 Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes
del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

e Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas iy
elementos que permitan a su Direccién, Subdireccion o Coordinaciéon, tomar las 2{”
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico. i

« Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y ,
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos A f

institucionales.
e Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los \
programas a su cargo. :
e Ejecutar la administracién operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.

« Operar el presupuesto de operacién de las actividades programéaticas autorizadas.
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Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por el Sistema Municipal de
Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. Proporcionar la informacién
necesaria para la evaluacién de las politicas publicas vinculadas con las ninas,
ninos y adolescentes, asi como, supervisar el seguimiento y monitoreo del
Programa Municipal.
_Funciones especific: nismo nivel de gesti V
» Mantener actualizado el manual de organizacidn y operacién del Sistema
Municipal de Proteccion integral y de la Unidad de Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
» Auxiliar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucidn del Programa Municipai de
Proteccion.
e Elaborar lineamientos generales para la integraciébn, organizacion vy
funcionamiento de las Comisiones del Sistema Estatal de Proteccion integral.
e Atender y dar seguimiento a los acuerdos y sesiones realizados por el Sistema
Municipal de Proteccion Integral.
e Atender y dar seguimiento a los acuerdos y sesiones realizados por el Sistema
Municipal de Proteccion Integral.
e Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccidon
Integral de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes.
o Apoyar en el seguimientc de las sugerencias y recomendaciones de! Sistema
Nacicnal y Estatal de Proteccién Integral, asi como, de su secretariado gjecutivo.
= Proporcionar la informacion a la institucion encargada de la evaluacion de las
politicas pGblicas vinculadas con las nifias, nifios y adolescentes, y
¢ Integrar la informacién y redactar los informes de actividades de la Secretaria

S
Ejecutiva Municipal. \
jecutiva Municipa \g
<

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrolle de las funciones del puesto.

No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion Pudblica Municipal y referente a las
funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva
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| para la toma de decisiones y resolucion de problemas.

4

£

Area de Atencidn Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (PANNAR)

Jefatura del Programa PANNAR.

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y

-
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sus resultados.
Coordinadora General.

Con el personal a su cargo.

A la persona qgue designe la Coordinadora

k&

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las
metas establecidas para cada uno de ellos.
 Kadls
e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos dei area de adscripcion.

« Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada unc de los
programas a su cargo.

» Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

» Analizar y evaluar los resultados del programa.

e Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

 Difundir y promover los programas a su cargo.

Lograr la adecuada Coordinacién de los 5 Subprogramas Operativos (Prevencion

del Embarazo, Prevencién de Adicciones, Trabajo Infantil, Desarrollo de

Habilidades de Buen Trato en la Familia, Derechos de la Nifez), asi como Ia
organizacién del personal a su cargo

 Funciones especificas del mismo
e Promover el P
beneficios que tiene para los adolescentes y jovenes.

« Gestionar apoyos ante instituciones de gobiermno o iniciativas privadas para
beneficios de la poblacién que participa en los subprogramas.

«Vigilar el buen funcionamiento del Programa de acuerdo a los lineamientos que
marca el Programa PANNAR a nivel Estatal.

« Evaluar cada uno del sub-programa para conocer el avance de aprovechamiento
de los menores atendidos.

e Supervisar que los apoyos gestionados lleguen a la poblacion del Programa
PANNAR.

« Promover actividades culturales, deportivas y recreativas para adolescentes y
jovenes, para un mejor estilo de vida.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.
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Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrolio de las funciones del puesto.
No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion Pdblica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
el trabajo y enfoque a resultados.

Area de Atencion Integral de la Nifiez y la _
Adolescencia (PANNAR) }‘
Auxiliar del subprograma de prevencion del
embarazo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades

™
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| especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.
Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Realizar tareas y operaciones de respaido al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos

o Verificar y determinar los tréamites de los documentos para su registro vy
canalizacion de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

e Pariicipar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el gque ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargeladora, equipo de computo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

» Atender y orientar a los usuarios del area scbre ios asuntos que se manegjan en
el centro de trabajo de su adscripcién. 7
» Participar en la revisién de la informacidn, clasificacion, obtencién de datos, mah,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. )
e Realizar actividades de logistica del area, tales como nofiificacion a areas
proximas, atencidén a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias .
de los servicios del area de adscripcicn. ‘*N
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero e
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. '
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean {
asignados. T
o Realizar las actividades de apoyo administrativo gue se le encomienden
Contribuir en la disminucion de la incidencia del embarazo no planeado, asf come, )
orientar a los adolescentes en gestién o en su caso, las que ya son madres, Uﬁ
brindarles apoyo con platicas para que mejoren su calidad de vida y la de sus hijos.

IS estior

| Fu pecificas del mismo nivel de gestio ‘ L
lud sexual y reproductiva para embarazadas, madres y

e Organizar falleres de sa
padres adolescentes.
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* e @ ®

Canalizar a las madres adolescentes a servicios de salud, orientacion legal y
psicolégica.

Impartir platicas de prevencion de enfermedades de transmision sexual.
Organizar e impartir el taller: “Prevencion del Embarazo Adolescente”.

Promover actividades culturales, ecoldgicas, deportivas y recreativas.

Disenar y distribuir folletos informativos en instituciones educativas.

Promover conferencias sobre diversos temas de interés para adolescentes y
padres de familia.

Realizar diversos eventos especiales para las madres adolescentes en
Coordinacion con la Jurisdiccidén Sanitaria, el CAAT e Instituciones Privadas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudics de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archive y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los trémites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Area de Atencion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (PANNAR)

Auxiliar del subprograma de prevencion de
adicciones.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
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especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos

ol -

rlag

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.
e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.
e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cdmputo y algdn otro tipo de
equipo de oficina de facil operacién.
‘s Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.
e Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos, ﬁf
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. -
e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefdnicas, atencién a usuarios y demés diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo gue se le encomiende
Objetivo especifico; 0 '.
Concientizar a los menores y adolescentes para prevenir todo tipo de riesgos
Psicosociales en la medida que estos reciban la atencion e informacion adecuada y
especializada que requieren

o Impartir platicas, conferencias o sesiones de educacion para la salud, con apoyo
de oftras instituciones como: Jurisdiccion Sanitaria y el Centro de Salud
Municipal. \

s
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Atender la demanda de cursos y talleres en diversas instituciones educativas,
tratando temas de interés para la misma poblacion.

Programar actividades sociales como marchas, labores sociales y brigadas
preventivas.

Realizar diversos eventos especiales de prevencién para los adolescentes en
Coordinacién con el DIF Nacional y Estatal.

Organizar eventos deportivos, recreativos y culturales con la poblacién que se
atiende para brindar espacios libres de riesgos.

Distribuir material de promocién e informacion a través de material impreso, pinta
de bardas, de mantas y capsulas informativas por television.

Brindar atencién psicolégica a los menores y adolescentes con problemas
emocionales y de conducta que son detectados por sus maestros.

Proporcionar platicas a los padres de familias de los menores y adolescentes en
las instituciones educativas, asi como, también en las comunidades del municipio
como apoyo en las brigadas comunitarias que realiza el DIF Municipal.
Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia y las que
le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo v
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
- | accesibilidad en €l trato.

Area de Atencion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia (PANNAR)

Auxiliar del subprograma de trabajo infantil.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
. especificas  relacionadas con el proceso

74
7
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| administrativo.
Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.

« Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.

« Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcién.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademds debe operar ocasionaimente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algun otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

s Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcién.

 Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos, 7
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. i !
e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas '
préximas, atencién a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier ctro sistema adoptado.

« Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

« Realizar las actividades de apoyo admini

se le encomienden.

Realizar acciones permanentes que ayuden a disminuir el nimero de menores
trabajadores de la calle en el munimplo

. Aphcar estudio soc:a! ala poblamon atendlda en ei programa, con la descripcién de la

situacién encontrada, plan y tratamiento.

« Elaborar diagnéstico situacional de la pobiacién atendida por el programa (edad, sexo,
nivel escolar, problematica presentada, circunstancia, etc.)

« Organizar y coordinar trabajo con padres y/o menores que respondan a las necesidades
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detectadas en el diagndstico situacicnal de la poblacién atendida.

« Manejar registros de asistencia del menor y padres de familia a las actividades
establecidas.

» Seleccionar a los menores que seran beneficiados con beca a través de la valoracion
interdisciplinaria de la poblacién atendida por el programa.

» Elaborar la relacién de menores seleccionados en el formato establecido y enviario a
DIF Estatal.

e Elaborar y actualizar el padrén de menores trabajadores y de la calle, atendidos en el
programa y enviarlo a DIF Estatal.

« Informar por escrito al menor, madre, padre o tutor del otorgamiente de la beca.

» Integrar expedientes de los menores atendidos en el TRABAJO INFANTIL.

« Solicitar al beneficiario copia de la boleta oficial de calificaciones finales de cada ciclo
escolar.

* Elaborar registros de canalizaciones realizadas (menor y familia) a otras areas del
sistema u otras instituciones y dar seguimiento.

» Visitas escolares donde los menores estudian a fin de conocer su rendimiento y
aprovechamiento escolar.

¢ Visitas domiciliarias a fin de entrevistarse con los padres y/o menores para conocer sus
opiniones respecto al programa.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
designadas por el (a) Coordinador General.

Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato

concluido, expedido por institucibn con reconocimiento
oficial.

‘| No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcioén,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el &rea de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

=
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t‘

Area de Atencion Integral de la Nifez y la
Adolescencia (PANNAR)

Auxiliar del subprograma de desarrollo de
habilidades de buen trato en la familia.

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacién para efectuar las actividades
L

Y

%
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| especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

| Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos

e

s Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademéas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipc de cémputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el centro de trabajo de su adscripcion. ‘:h
» Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,

captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero
progresivo, por titulos o cualquier ctro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidbn y mensajeria que le sean
asignados.

« Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
_Objetivo especifi

Proporcionar a los nifos, las herramientas necesarias para la vida, las cuales les
permita construir y desarrollar sus habilidades para un crecimiento pleno a traves
de su participacion activa, asi como el fundamento de su derecho a ser valorados y
respetados desde su dignidad como personas, permitiéndoles lograr un desarroilo
fisico, psicologico y social.

e
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Promover las 12 habilidades que comprende ¢l taller.
Reforzar en los nifios y nifias las habilidades de buen tratc en la familia y/o
convivencia en sus diferentes entornos sociales.

e Difundir el respeto a sus derechos y relaciones humanos positivas en busca del
bien comun.

e Formar una actitud reflexiva ante los riesgos y responsables sobre sus propios
comportamientos.

e Retroalimentar los vaiores humanos y sociales para fomentar su practica en el
nucleo familiar y social.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

ey

A
A
—

Area de Atencidén Integral de la Nifiez y la

Adolescencia (PANNAR) \

Auxiliar del subprograma de participacion infantil.

Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades

especificas  relacionadas con el proceso
A
3

\
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administrativo.

Jefatura del Programa PANNAR.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo ai trabajo de gestion administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos
administrativos.

s \erificar y determinar los tramites de los documentos para su registro vy
canalizacién de los mismos.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademdas debe operar ocasionalmente Ia
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que s

Promover la participacic')n infantil en su entorno, llevandolos a actividades de
formacion, reflexién accmn en el trabajo de grupo sobre sus derechos como tales.

« Motivar Ia pammpac:on de la famlha y socxedad en conjunto, con la finalidad de
preservar los derechos de la nifiez y la satisfaccion de sus necesidades.

e Capacitar y asesorar a los nifios a través de talleres, acerca de los articulos de la
Convencién.

e Dar seguimiento a los proyectos gue los nifios realicen en favor de su entorno.
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Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificaciéon y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeletia; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el frato.

Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de {
Ancianos, Casa Dia e INAPAM).
Jefatura del Programa. \
Puestos de coordinacién de unidad departamental {
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y
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| sus resultados.
Coordinadora General.

| Con el personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo,
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiente de las
metas establecidas para cada uno de ellos.

« Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

= Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

» Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

» Analizar y evaluar los resultados del programa.

« Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

» Difundir y promover los programas a su cargo

Coordinar actividades manuales y de recreacion, propiciando el desarrollo integral

del Adulto Mayor.

¢ Atender puntualmente a lo
la fecha de sesién.

+ Prestarle un servicio integral a cada uno de los ancianos.

e Supervisar que los consejos de Ancianos y Casas Dia, realicen las actividades
estipuladas para cada uno de ellos.

e Proporcionarles suficiente material para que realicen sus diversas
manualidades.

e Programar viajes de recreacién, visitando lugares turisticos.

« Otorgarles refrigerios para que tengan una estancia agradable durante el tiempo
que sesionen.

e Realizar Celebraciones de fechas importantes.

« Proporcionar servicio médico a los consejos de ancianos.

s Realizar informe mensual de actividades y reportario a la Coordinacién General.

« Visitar periddicamente los Consejos de Ancianos y Casas Dia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que

ivel de
os de an

estio
cianos y Casas Dia dependiendo de

S consej

ot
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le sean designadas por el (a) Coordinador General del DIF Municipal.

Especificacién del puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
| 0 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
§ relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
No es necesaria la experiencia laboral.

Administracion Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el frato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
el trabajo y enfoque a resultados.

Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de s
Ancianos, Casa Dia e INAPAM). N
\

Auxiliar de los Consejos de Ancianos.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades \
especificas relacionadas con el  proceso k

*i\
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| administrativo.
Jefatura de Programa.

No tiene personal a su cargo.

A la perscna que designe la Coordinadora
General.

i

Realizar tareas y operaciones de respaldo al frabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimienios
_administrativos.

¥ S 1
e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y

canalizacion de los mismos.

o Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su

area de adscripcion.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de

aptitudes y habilidades, en el que ademéas debe operar ocasionalmente la

maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de

equipo de oficina de facil operacion.

« Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos, A

captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. j

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas

proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias

de los servicios del area de adscripcion.

« Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. “”\%\% ]
¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean \\\
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

Brindar la atencion adecuada a los ancianos que asisten a cada uno de los 1
consejos.

e Asistir a cada consejo semanalmente y supervisar que los ancianitos realicen sus
manualidades.
« Proporcionarles juegos de mesa e implementar actividades diversas de recreacion

acordes a las necesidades de los adultos mayores.

,(:\
b
y
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» Suministrar a los consejos los materiales necesarios para sus actividades.

« Participar animadamente en cada una de las celebraciones que se realizan en los
consejos.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las que le sean
desighadas por el (a) Coordinador General del DIF Municipal.

Especificacion del puesto:

Preferentemente estudics de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipc de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elabaracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el drea de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y pianificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Z &

Y
i

Arsa de Atencion Integral ai Anciano (Consejo de
Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

Auxiliar de Casa Dia.

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso

e

3
\
§
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administrativo.
Jefatura de Programa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
General.

"Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos reguiares de tramites y procedimientos
administrativos

« Verificar y determinar los tramites de los documenios para su registro y

canalizacién de los mismos.
+ Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.
e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cdmputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.
« Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos gue se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcidn.
e Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. \/i
» Realizar actividades de logistica del area, tales como natificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demés diligencias
de los servicios del area de adscripcién.
« Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualguier otro sistema adoptado.
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
« Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden
Brindar atencion integral a los adultos mayores, realizando acciones de
seguimiento de sus condiciones funcionales y sociales, canalizando a los mismos
en caso de ser necesario, con el fin de garantizar una calidad de vida digna
e Apoyar al médico y al enfermero en los servicios de salud que se presten a los adultos

mayores.

¢ Realizar actividades fisicas.
« Proporcionar capacitacion en la elaboracion de pifiatas y/o otras manualidades.
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Especificacion del puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manegjo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcién.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacidon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Area de Atencién Integral al Anciano (Consejo de

Ancianos, Casa Dia e INAPAM).

Auxiliar (enlace del INAPAM).

Es el personal subalterno con distintos grados de

representacién para efectuar las actividades

especificas relacionadas con el proceso
A

i

%
{
\
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| administrativo.
Jefatura de Programa.

No tiene personal a su cargo.

A la persona que designe la Coordinadora
| General.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa,
vinculadas a rutinas y procesos regulares de framites y procedimientos
administrativos.

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

o Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
area de adscripcion.

» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la

magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin otro tipo de

equipo de oficina de facil operacion.

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el centro de trabajo de su adscripcion.

¢ Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del drea de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero 4—%
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le enco
' ifi

ienden

Proporcionar la credencial del INAPAM a los adultos mayores.

n: pecificas di de ge

« Promover los beneficios de la credencial del INAPAM.

« Elaborar el informe mensual de actividades.

« Asistir a los eventos de los programas operativos del DIF, llevando un modulo de
atencion a los adulios mayores.
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Especificacion del puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

No es necesaria la experiencia laboral.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacidén y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites gue se realizan en el area de adscripcién.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.

7.- Directorio de Organos Administrativos

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Coordinadora General
del DIF Municipal

diftacotalpa@outioo \
k.es

N\
Calle Sebastian Lerdo de Tejada - W
diftacotalpa@outioo ]
S/N, Col. Centro, Tacotzipa, difiscotalpa@oution :

Tabasco, C.P. 86870 kes

Presidenciz del
Voluntariado Municipal

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

Coordinadora
Administrativa

diftacotalpa@outico

k.es |

Calle Sebastian Lerdo de Tejada ;
diftacotalpa@outioo
Jefe del Departamento SIN, Col. Centro, Tacotalpa, diftacotalpa@outloo

de Atencion al Publico Tabasco, C.P. 86870 kes 3
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Unidad Basica de
Rehabilitacion N° 13
Diana Laura Riojas de
Colosio”

Calle Lorenzo J. Landero S/N, Fracc.
Oro Verde, Tacotalpa, Tabasco, C.P.
86870

diftacotalpa@outloo

kes

Programa Desayunos
Escolares

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

diftacotalpa@outioo

k.es

Programa Desarrolio
Comunitario

J

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

diftacotalpa@outloo

kes

Procuraduria Municipal |

de Proteccion de la
Familig, y de los
derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes

Avenida Miguel Orrico de los Llanos
Interior S/N, Col. Pueblo Nuevo, C.P.
86870

diftacctalpa@outloo

kes

Secretaria Ejecutiva
del Sistema de
Proteccidn Integral de
Nifas, Nifios y
Adolescentes

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
SIN, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

diftacotalpa@outioo

k.es

Area de Atencién
Integral de la Nifiez y la
Adolescencia

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

diftacotalpa@outloo

kes

Area de Atencién
Integral al Anciano

Calle Sebastian Lerdo de Tejada
S/N, Col. Centro, Tacotalpa,
Tabasco, C.P. 86870

diftacotalpa@outlog

k.es

e ,,,»»'rm‘,«w*"" >
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8.- Autorizaciones de la Actualizacién
CONTROL DE ACTUALIZACION
-Generales Elaboro Revisd Autorizd
Lep. .
Lic. Rodolfo :
Nombre Lic. Susang § Suadalupa Javier ie. Juan Carlos
ez Vi Quizab Balcs Garcia Narvaez
Benitez Vidal CHERiTER alcazar
Coordinadora
General del
Sistema . A \
c Municipal Contraloria DKec:cﬁgge Director de =
argo para el Municipal Jsu’d. Administracion
Desarrollo UFidico
Integral de la N
Familia \\\‘?@
Firma
Fecha .
13/ obfm?
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

“A!!

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que
tiene como finalidad apoyar ¢con la consecucion de los objetivos de una organizacion, a través
de la provision de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la mayor
eficiencia, eficacia, congruencia y la éptima coordinacion y aprovechamiento del personal y
los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

“C!’! ) \

C.R.E.E.: Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial. )E
-t

“D!!

DIF: Desarrcllo Integral de la Familia. \iJ

“E”

Estructura Organica: Es una descripcién ordenada de los principales cargos y/o unidades

organicas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia. i

“F!l
Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los |
objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano administrativo.

\
:;Mu L

Manual de Organizacién: Documento oficial que contiene de forma ordenada y sistematica,
la informacién y/o las instrucciones sobre la estructura organica, marco juridico-administrativo,

Y
3

\

%
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atribuciones, historia, objetivo y funciones de una organizacion que se consideren necesarios
para la mejor ejecucion dei trabajo.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propdsito fundamental.

Municipio: El Municipio constituye fa unidad basica de organizacion para el desarrollo
politico, econ6mico, social y cultural en el Estado, en términos de lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacién aplicable.

(‘P!!
PANNAR: Programa de Atencidén a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgos.

Perfil de Puestos: Es la descripcion que se utiliza cuando los componentes de la estructura
en unidad organica corresponden a puestos especificos que se integran por un conjunto de
actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Puesto: Conjuntc de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, 2 cambio de una remuneracion.

S

S‘U!!

U.B.R.: Unidad Basica de Rehabilitacion. \\\ j

“V” !

| . . I
Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se ™
quisiera alcanzar en un pericdo a largo plazo.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién de la Coordinacion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, del Ayuntamiento Municipal de
Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidon en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se abroga el Manual General de Organizacién de la Coordinacién
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco de
fecha 19 de febrero del afio 2011, Suplemento 7143 J, Epoca 62, No. 27573; asi como todas aquellos
acuerdos o disposiciones administrativas de observancia general que se cpongan al presente Manual
de Organizacion.

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de Organizacion la
Coordinadora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de [a Familia resolvera lo
conducente, previa autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de |
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia veintidés del o
mes de abril del afio dos mil veintidés. ) §>

LOS REV/bORgs .
) ‘\:R\

e

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
X\ PRESIPENTE MUNICIPAL

8 N ! ,Ié . df

% 1] £,
% \ Y

LIC. NATALIA GUADALUPE SILVAN MENDEZ ~MTRA. MIRIAM NORIEGA GANO
SINDICO'DE HACIENDA REGIDORA
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plav e
LIC. OBE cKBRsRA TORRANO LIC. JEANETTE'NARVAEZ HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lil, 47, 52, 53 fraccién lll, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacién de la Coordinacion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, para su debida
publicaciéon y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los veintidés dias
del mes de abril del afio dos mil veintidés.

LIC. RICKIANTONIO AF
PRESIUENTE MUNICIPAL

i

/

i

LIC. AL 00 VAZQUEZ RAMIREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTQ, *.%
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“1.-Introduccién "

Con fundamento en los articulos 115 fraccién li de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién V, 74 y 86 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobierno vigente del municipio de Tacotalpa
Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo del
Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene informacion referente a su estructura, lineas
de mando y comunicacion, asi como el funcionamiento de este 6rgano administrativo que
forma parte de la Administracién Publica Municipal.

La administracion Pulblica Municipal, esta estructurada por diferentes dependencias
administrativas, a través de las cuales se plantea objetivos y planean acciones que den
resuitados y que responda a la problematica social, por tal motivo es necesario, que el
Ayuntamiento cuente con sus diferentes Organos Administrativos. Por eso uno de los
principales objetivos que tiene toda administracion publica, es proceder a establecer
programas que garanticen el desarrollo de la paoblacién, que generen, logren y mejoren
niveles de bienestar familiar.

Para un mejor logro en las actividades, en los servicios y recursos publicos municipales es
importante adecuar e implementar un sistema de organizacién que permita a cada instancia
administrativa especificar con claridad procedimientos de trabajo y atencién al publico, en
un claro equilibrio de las demandas y la posibilidad de respuestas.

- El Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo tiene como objetivo fundamental
mantener una informacién clara y precisa con relacién a su organigrama. Definiéndose de
esa manera funciones y actividades especificas de la Direccion, Subdireccion, jefe de
areas, de la Direccion de Desarrolio :

En este sentido la Direccién de Desarrollo Municipal se permite; captar la demanda, \ X!
analizar, plantear, presupuestar, administrar, organizar, capacitar, orientar, asistir, \
asesorar, gestionar, donar, comercializar y apoyar con programas gue permitan a los
productores establecer proyectos sustentables que generen autoempleos y autoconsumo,
enfocados hacia los sectores productivos agropecuarios, agroforestal, acuacultura y de
traspatio.

Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada afo, o cuando
exista algiin cambio dentro de la estructura organica funcional al interior de esta Direccidn,
siendo responsabilidad de la misma, por lo que cada una de las areas que integran esta
Unidad Administrativa, deberan aportar la informacién necesaria para este fin.

!ji\
i

13

\
N

DIRECCION DE
DESARROLLO
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2.- Marco Institucional
2.1. Misién

Ser la direccién que coadyuve en la produccién agropecuaria, forestal y acuicola, a través
de la planeacidn, programacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de programas a fines
al desarrollo rural, de manera sustentable, mejorando asi el bienestar familiar, econdmico
y social de los productores rurales del municipio.

2.2. Visién

Ser la institucion que, de manera responsable y comprometida, de respuestas y alternativas

de solucién a la problematica que presenta el sector agropecuario, forestal y acuicola, a

través de programas vinculados al sector rural y su entorno, con la sinergia de instituciones

estatales, federales y del sector privado, para alcanzar el desarrollo sustentable que mejore
- las condiciones de vida de los habitantes del municipio.

2.3. Principios y Valores Institucionales

Principios _constitucionales - que todo servidor ptblico debe observar en el.-:;—: o el 3
" desempefio de su empleo, cargo, comision o funcioén. D

Legalidad. - Los servidores publicos hacen solo aquelio que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las-leyes = -+ =
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, carge o comision por - ;
“lo gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, -
facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
© comisién para obtener o pretender algln beneficio, provecho o ventaja personal a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier

persona u organizacion, debido a gue estan conscientes que ello compromete sus
funciones y que el gjercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad

y vocacion de servicio.

Lealtad. — Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés B
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ?3)
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Imparcialidad. — Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni \D*

\

permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orlentada

al logro de resultados, precurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones

a fin de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y \
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o funcion.

Interés publico. - Los servidores publicos actlian buscando en todo momento la méaxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima. de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés
y la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.
Respeto a los derechos humanos. - Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y ‘

" protegen “de conformidad con los principios de: universalidad que establece que los = . . = .. ..
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de

.interdependencia- que implica- que los derechos humanos se encuentran vinculados

- intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman

- unatotalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que

prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccion . ,
Igualdad y no discriminacion. - Los servidores plblicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la.
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica,- las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las -
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro

motivo.
Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y Wl
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas N

condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los v
programas Yy beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

Entorno cultural y ecolégico. - Los servidores publicos en el desarrollo que sus “‘If"
actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ‘
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion A

de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras. i
Integridad. - Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los -
principios que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en el compromisce de ajustar su conducta para que impere en_su ;
desempefio una ética que responda al interés plblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion. - Los servideres publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo R
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
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“programas estatales y federdles, generando asi una plena vocacién de servicio publico'en™
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadancs en sus direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del codigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucién y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la administracién publica.
Transparencia. - Los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima publicidad
de ia informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
municipal, come un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto. .
Competencia. - Mantenerse capacitado segln las necesidades actuales.

- Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio -
conservador. pan S

2.4.- Objetivos

2. 4.1 Objetivo General: S

El objetivo principal del Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Municipal del
Ayuntamiento de Tacotalpa, es elaborar una herramienta de trabajo que proporcione
facilidades. administrativas y de servicios que permitan la ejecucion de los programas y
promocién socioecondmica en materia agropecuaria, pesquera y forestal a través de

--coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al funcionamiento de toda la™
estructura del organigrama.

2.4.2 Objetivos Especificos:

A. Definiry precisar las funciones y actividades especificas de cada estructura organica N
de la Definiéndose de esa manera funciones y actividades especificas de la .
Direccion, Subdireccion, jefe de areas, de la Direccién de Desarrollo.

B. Proporcionar elementos y detalles en la ejecucién de funciones para el desarrollo

eficaz y eficiente de sus responsabilidades laborales de acuerdo al cargo o puesto
de trabajo.

2.5.- Base Legal

e Las acciones de la Direccion de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de
Tacotalpa, se enfocan principalmente a la atencion de las necesidades
agropecuarias, forestal y pesca, asi como también es la encargada de vigilar la !
preservacién de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su potencial }
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por la que en su marco de actuacién se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Desarrolloc Rural Sustentable.

Ley Federal de Sanidad Animal. .,

Ley Federal de Trabkajo.
lLey General de Desarrollo Forestal Sustentable.

- Ley General del Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente. = me e

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Planeacion

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-1919 y sus

reformas.

Ley Agricola para el Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrolio Rural Sustentable del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Usos del Agua del Estado de Tabasco.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autdnomos del Estado
de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

“productivo, buscando en tode momento, fomentar la participacion c¢iudadanatazon™ T 7
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Ley de Fomento Agropecuario.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccién |, inciso G, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberanc de Tabasco.

Cadigos

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

Reglamentos Estatales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco.

- Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, 2022
Convenio Unico de Desarrollo Municipal.

Reglamento de campafias de Sanidad Animal

Reglamento interno para el Desarrollo Sustentable. <
Reglamento Interno del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable del Municipio de
Tacotalpa.

Bando de Policia y Gobiermno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco para el Ejercicio

Fiscal 2022 ;
Cadigo de Etica de la Administracion Plblica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco. (
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Se establece La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, que la Direccion
de Desarrollo, le corresponde los siguientes asuntos:

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

1.

W
VI

VIL.

VIl

IX.

XI.

XIlL.

H

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocion
socioecondmica para el desarrollo del Municipio;
Ejercer, por delegacion del presidente municipal las atribucicnes y funciones que en

materia agropecuaria, pesquera y forestal, contengan los convenios firmados entre .

el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento;

Fomentar.en el Municipio -el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de w

agroindustrias;

- -Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas, ganaderas y

forestales;

. -Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fitopecuarias;

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

Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su

potencial productivo;

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;

~Apoyar la creacién y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y fomentar la

industria rural;

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

Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o en parte,
por acuerdo del presidente municipal, la construccién de las obras rurales que
emprenda el Municipio por si o en cooperacion con el gobierno del Estado o los
particulares;

La Direccién de Desarrollo establecera los lineamientos de desarrollo social en el
Municipio, integrandolos de manera ccherente en el Plan de Desarrollo Municipal,
con la participacién de las dependencias y entidades competentes y de las diversas
expresiones y formas de organizacion comunitarias. Para la 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 elaboracion 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;
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“d)'Evaluar 65 programas y politicas publicas en ' materia de"desarrollo social que'se ™™

realicen en el Ambito de su competencia, con la participacion de los sujetos sociales
e institucionales que sean corresponsables en materia de desarrollo social; y

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

Colaborar con el Comité de Planeaciéon Municipal y la Direccién de Finanzas, en la
recepcion, destino y evaluacion de los fondos de fransferencias presupuestales a
favor del Municipio, que se deriven de asignaciones o aportaciones federales, para
el combate a la pobreza, el impulse de micro regiones o el desarrollo social de la
poblacién de la localidad,;

Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la capacitacidn,
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; y

Las demas _que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le . .

encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.”

Disposiciones Complementarias;

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demds unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete. el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

Iv.

V1.

Vil.

VIIL.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a
su cargo;

Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando

asi se requiera para el mejor funcionamiento,
Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;

ap;
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- X." ""Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas quese” ™~ T
encuentren bajo su cargo;

Xl.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;
Xll.  Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacién,

datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal; y
XHl.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

3.- Antecedentes

La Direccién de Desarrolio del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de contar . . .
con un darea encargada y responsable de servicios que permitan la ejecucion de los .
“programas y promocion socioecondémica en materia agropecuaria, pesquera y forestal a .. --
traves de coordinar,.dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al funcionamiento del
campo vy la ciudad Tacotalpense.

En el afio 1984 quedan anuladas las Oficinas Mayor de los Municipios y se convierten en ~
Direcciones de  Administracion Pdblica Municipal credndose asi mismo las demas
direcciones, entre una de ellas la de Desarrollo Municipal Agropecuario. En los que respecta
el municipio el 03 de diciembre de 2003, se publicd en el periddico oficial del Estado, la Ley

- Organica delos ‘Municipios del Estado de Tabasco, la cual contiene adecuaciones y

_..modificaciones propuestas por. el Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, conforme a las facultades que les confiere el articulo 36 fraccicnes |, XV!, y 39 de
la Constitucién Politica del Estado de Tabasco.

Con esta nueva Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco se establecen
modificaciones a las atribuciones y responsabilidades de las diferentes instancias de la
administracién municipal.

Entre ellas la de crear un Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo que define
la organizacion interna, funciones y actividades que se deberan realizar para resolver con
eficacia, honestidad y orden, la atencidén y demanda al sector agropecuario forestal y pesca
de este municipio.

Algunos de los titulares que han estado al frente de esa instancia son:

Nombre Periodo U\

. MVZ. Martin Martinez Hernandez 2007-2008

o

MVZ. Jesus Salvador Lépez Mufioz 2009
Tec. Arturo Rodriguez Zentella 2010-2012
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e Ing-"José Blanco Martinez
Ing. Abel Figueroa Alfaro
MVZ. José Gutiérrez Pérez
MVZ. Jesis Salvador Lépez Mufioz

Lic. Raul Armando Echanove Merino

4.- Estructura Organica Operativa

1.0 DIRECCION DE DESARROLLO
1.0 DIRECCION
1.0.1 Director
1.0.2 Chofer
14 AREA OPERATIVA

1.1.1 . Jefe de Proyecto C (Enlace Operativo)

1.1.2  Capturista
1.1.3  Capturista
1.1.4 Capturista
1.2 AREA ADMINISTRATIVA
1.2.1 Auxiliar
122  Auxiliar
1.2.3  Auxiliar Administrativo
1.2.4  Auxiliar Administrativo
1.2.5  Auxiliar Administrativo
1.26  Auxiliar Administrativo
1.2.7  Auxiliar Administrativo
1.2.8 Ordenanza
13 AREA AGRICOLA
1.3.1 Promotora
1.3.2 Chofer
1.3.3  Jardinero
1.3.4  Auxiliar Administrativo
1.35  Auxiliar
1.3.6  Auxiliar
14 AREA DE MECANIZACION AGRICOLA
1.4.1  Jefe de Departamento B
1.4.2  Chofer
1.4.3  Operador de Maqguinaria Agricola
1.4.4  Operador de Maquinaria Agricola
1.4.5  Operador de Maquinaria Agricola
1.4.6  Operador de Maquinaria Pesada
1.5 AREA ACUICOLA
151  Auxiliar
1.6 AREA PECUARIA
1.6.1  Técnico Agricola (Entace)
1.6.2  Auxiliar Administrativo
1.6.3  Técnico Agricola
1.6.4  Técnico Agricola

2016-2018
2018-2019
2019-2021

Actualmente

1.7 AREA DE PRODUCCION PECUARIA “SANTA BARBARA”

20132016 T v e

-
[
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s < TeenicH AGICoEs (EMECE). « oo, i wi i M Wi e e A it
1.7.2  Auxiliar ‘
1.7.3  Auxiliar
1.7.4  Jefe de Programa
1.7.5  Auxiliar Administrativo
1.7.6  Técnico Agricola
1.7.7  Técnico Agricola
1.7.8  Velador
1.7.9  Auxiliar General
1.7.10 Ayudante

5.~ Organigrama General

Director de
Desarrolio

Area Operativa

] ) T 'y g 7
Area Mecanizacién Area de Produccion
Area Administrativa Area Agricola Area Acuicola Area Pecuaria Pecuaria "Santa
Aol Barbara"
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Director de Desarrollo

Chofer

Organigrama Especifico Area Operativa

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE DESARROLLO -
Manual de Organizacién

Area Operativa
Enlace Operativo
Jefe de Proyecto "C"

Capturista

Capturista

e
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Organigrama Especifico Area Administrativa

Area Administrativa
Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Ordenanza

Organigrama Especifico Area Agricola

Area Agricola

Chofer

FPromotora

Jardinero

Auxiliar

Administrativo

Auxiliar
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Organigrama Especifico Area Mecanizacion Agricola

Area Mecanizacién

Agricola
Jefe de Departamento B
§ i
Chofer Operador de Maquinaria

Agricola

Pesada

Operador de Maquinaria

Organigrama Especifico Area Acuicola

Area Acuicola
Auxiliar

ey
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Area Pecuaria

Técnico Agricola

Auxiliar Administrativo

Técnico Agricola

(2)

- #z0rganigrama-Especifico Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Area de Produccién
Pecuaria "Santa

Barbara™
Jefe de Programa
|
L] ] It i k] 4
i Auxiliar o 3 e
t Velador
Auxiliar Adiilative Técnico Agricola Auxiliar General Ayudante
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6. Descripcion de Puestos y Funciones

Datos Generales

Direccioén de Desarrollo

Director

Puestos directivos y de subdireccion responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracién publica municipal.

Presidente Municipal

Enlace Operativo de desarroilo

Al que designe el Director

| Dirigir.los procesos técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracién Publica Municipal.

» Controlar la operacién del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

e Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestién de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

¢ Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area N
de especialidad, para lograr la sistematizacién y normalizacion operativa e 4
institucional.

¢ Gestionar la provisidn de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos j
que respalden la operacion de los programas y procesos a su cargo.
« Controlar y administrar los procesos y la gestién programatica de conformidad con b
“ooo| o or Clas normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco \
normativo aplicable a su especialidad.
.= Dirigir bajo normas de especialidad la gestion programatica de su drea y procesos
internos.

s
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“» Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el
desarrollo de las funciones de la direccién y sus areas.

e Programar, presupuestar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestion de la especialidad a su cargo, para efectos de que sean
consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto institucional.

e Dirigir el disefio y desarrollc de soluciones metodolégicas, tecnologicas y
aplicativas que requieran la operacién de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.

s Supervisar la gestidon programatica, presupuestaria y de proyectos; previsién y
gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.

s Controlar y evaiuar ia gestion programatica y presupuestal.

* Supervisar la administracion de los recursos organizacionales y técnicos de su
area.

~» ~ Coordinarla administracion de los recursos humanos de su Direccion.

Coordinar y programar las diversas acciones en relacion a la gestoria administrativa enla
Direccién-de -Desarrollo- Municipal; mediante los criterios y lineamientos internos, con la
finalidad de que se otorgue los apoyos con programas y asistencia técnica especializada a
los productores del municipio, asesorandolos sobre problemas especificos en materia
agropecuaria, acuicola y de fraspatio.

e Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de fomento y
promecion socicecondmica para el desarrolio del Municipio.

« Desempeifiar las atribuciones y funciones en materia agropecuaria, acuncola y
forestal, descritos en los convenios celebrados entre el Gobierno Estatal, que parasu
ejercicio hayan sido delegados por el Presidente Municipal.

e Promover la Ley Organica de jos Municipios del Estado de Tabasco para el
desarrollo agropecuario, forestal y el establecimiento de agroindustrias en el
Municipio.

¢ Impulsar a las organizaciones de productores, agricola, ganadera, forestales y
sistemas productos.

e Auxiliar y establecer vinculos de coordinacion con las autoridades federales y
estatales en campana de sanidad fito-zoosanitaria.

¢ Realizar directamente o en coordinacién con el gobierno del estado campanas
permanentes para prevenir y controlar plagas, siniestros y enfermedades que
atacan las especies vegetales y animales en el municipio.

e . Vigilar-la preservacion de.los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su
potencialidad productiva.

» Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria y
forestal asi como asesorar en las técnicas y sistemas que mejoren la producciénen
dichos campos.
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"~ e Dirigir y auxiliar el Consejo Municipal de Desarrolio Rural Sustentable

(COMUNDERS)

+ |Instruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacién internos
o externos, por los requerimientos de informacion en los procesos de auditorias.

+ Coordinar las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos relacionados con la direccién a su cargo.

+ Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de infermacion que son requeridas a la
direccion por la unidad de transparencia municipal.

« Supervisar la clasificaciéon de la informacién para cumplir con lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

» Acompafiar al C. presidente municipal en audiencias, giras y en las actividades
que asi lo requieran.

g Especificacién del Puesto:

Preferentemente Posgrado o estudios de nivel licenciatura,
relacionada con el desarrollo de ias funciones del puesto.._{ = _

2 afios de experiencia ‘ Tl e s TpegEwE,

Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo, |
Rama de la especialidad de la Administracién Publica
Municipal de su competencia. o '

Liderazgo, direccion de personal y ftrabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de andlisis y
prospectiva para la toma de decisiones directivas y

resolucion de problemas, facilidad de palabra, accesibilidad \\A
en el trato, manejo de programas y paqueteria. {“\‘1
2
Datos Generales {@

Direccion de Desarrolio

Chofer

Puestos operativos de apoyo a labores deg

% desplazamiento de materiales, montaje, manejo de|
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
abores propias de las obras, servicios generales ¥
servicios publicos.
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Di\reg:_rtp‘r de Qgsgrro_llo

No tiene persconal a su cargo

Quien designe el Director

Puesto de conduccidn, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte,

maquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

ransportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.
.» - Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad
guesean aplicables.

= e~ Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

7| - -« —Gestionar-y mantener-actualizada su licencia de operador de conformidad con

las normas aplicables. wi| s

==~~~ e=-Reportar a su-jefe \inmediato las observaciones resultantes del anaIESIs del' ’
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion el vehiculo.

e Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar

£ T que los usuarios del mismo realicen lo procedente. .

» .- Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que'

© . esténa cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

¢ Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacion.

* Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de
conformidad con los manuales del usuario.

» Reportar las fallas que requieran una intervencién del taller o centro de
reparacidén del vehiculo de conformidad con los términos de las pélizas y \“Q\g
procedimientos aplicables en dichos casos. E’\
Informar en casos de siniestros ¢ pérdidas o dafios, producto de la operacion del o

vehlculo en condiciones normales extraordinarias, a su jefe inmediato

:‘Maniobrar los vehiculos automotrices para transportar personal, materialesy/o
equipc al lugar que se le indique.

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Desarrollo, en aquellos asuntosque se le

requiera.
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Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos
xpedidos por instituciones de reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos,
mecanica basica y reglamentos de transito.

Accesibilidad en el trato y atencion a usuarios, dominio y
observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.

Datos Generales

Area Operativa _ 7 -

Jefe de Proyecto C (Enlace Operativo)

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.

Director de Desarrollo

Areas  Administrativas,  Agricola, Pecuarias,
Acuicolas, mecanizacion Agricola, Centro de
Produccion Santa Barbara.

X
Quien designe el Director %

_Objetivo Genérico: . i o
‘Disefar, desarrellar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes
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- Realizar- tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los
trabajos que despliega el equipo de las areas.

- Supervisar la correcta utilizaciéon de los insumos institucionales, materiales y
- elementos propios para la realizacién de los trabajos del area.
=~Operar. los -procedimientos de evaluacion del desempefio y rendimiento del

Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y
asegurarsede su correcta ejecucion.

Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo
delproyecto a su cargo.

Formular la agenda de trabajo de Ia oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su
adecuada concatenacion.

Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo
delos miembros del equipo del drea a su cargo.

Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
carrecta realizacion.

- Contribuir la-gestion oportuna de les recursos administrativos del érea y la |
.provision de los. insumos técnicos para la realizacion de los trabajos

encomendados por el Jefe de Area.

royecto a su cargo

personal del

"Objetivo Especifico

| Colaborar-y fomentar el desarrollo agropecuario en la entidad mediante la organizacion
“|'y direccidén de :apoyos, programas y acciones, promoviendo el uso de tecnologias
apropiadas-para garantizar la produccién, coadyuvando en proteger y conservar los

beneﬂ:los de |

-Promover-y coordinar acciones al apoyo de la comercializacién de los productos

Proponer al Director de Desarrollo la pohtlca a seguir en materia de programas
y proyectos generados en los tres niveles de Gobiernc (Federal, Estatal y
Municipal) que se requiera para el debido cumplimiento de lo dispuesto en el
programas general de desarrollo municipal del Ayuntamiento.

Implementar y supervisar los programas de seleccién, capacitacion y desarrollo
de personal adscrito a la direccion de desarrollo municipal.

Supervisar la solventacion de las observaciones derivadas de auditorias sobre
losasuntos relacionados a programas y proyectos de la direccién.

Supervisar la integracidn y resguardo de los expedientes de todos los
programasy proyectos de la direccion.

Promover y coordinar acciones tendientes a la obtencién de créditos, seguros,
insumos y asistencia técnica, comercial y administrativa para los productores
agropecuarios del municipio.

agropecuarios y agroindustriales.
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» Promover y participar en ferias, exposiciones y concursos agropecuarios y| - .- e
- agroindustriales en el municipio, estado y/o a nivel nacional e intemacional. | T

* Coordinar las areas administrativas, agricola, acuicola, ganadera, pecuaria y
mecanizacion agricola.

Supervisar y coordinar el programa de la campafia fitosanitarias.

Coordinar el programa de adquisicion de semilla.

Coordinar la organizacion, participacion y asistencia a eventos generales,
Apoyar las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable(COMUNDERS).

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura relacionada . N
con el desarrollo de las funciones del puesto. N

2 afos de experiencia .

Administracién Publica Municipal y referente a las funciones del
puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de IS S LR
programas Yy paqueteria, trabajo en equipo, capacidad- de
trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva para la
toma de decisiones y resolucién de problemas.

rea Operativa

Capturista E?

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera profesional
técnica.

Al Director, Enlace del Area Operativa

No tiene personal a su cargo.

quien designe el Director
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[OBjetvo Gener

'Réa'liiér”t'éréas y obéfacnbﬁés de reépélldb al trabajo de gestiébn administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

Funciones Ge

Operar computadoras impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de
lainformacion y comunicacion.

Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas
establecidospor 1a institucion.

Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos
trabajosasignados por su superior inmediato.

--Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le

encomiende su jefe inmediato.

- ‘Controlar y revisar la informacion aimacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.
‘Reportar oportunamenite las fallas de los equipos asignados.

Operar los :procedimientos de recepcién de insumos def despacho y dar el

tramite que indiquen los mismos.

" ‘Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,

notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

=-|= - e ~Atender.y orientar a los:usuarios del drea sobre los asuntos que se manejanen |

el despacho del titular.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencidn de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiade de documento,
escaneado, notificacidon a otros érganos administrativos, atenciéon de lineas
telefonicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la logica de los
servicios del area de adscripcion.

Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencidén de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

- Objetivo Especifico

Generar la informacion relacionada con el personal del A untamlento Mun:m al

- Funciones especificas del mismo nivel de gest

T

Elaborar oficios dirigidos a diferentes dweccnones sobre temas relac&onados con

WA

A —

e =
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la Direccién de Desarrollo :
« Proporcionar apoyo a la Direccién de Desarrollo y al Enlace Operativo,.en | _ __ _
aquellos asuntos que sele requiera.
e Elabora el control de asistencia del personal.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
ecundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

onocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de ™~
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
lasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de

ramites que se realizan en el area de adscripciéon. e G ot

apacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

Datos Generales

Area Administrativa

| Auxiliar (Enlace de Area Administrativa)

Es el personal subaltemno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
| especificas  relacionadas con el  proceso
| administrativo. ‘

: Director, Enlace Operativo de Desarrolio : (j} ;
| LN

| Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Ordenanza ~— - | \ o

Quien designe el Director
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Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.
¢ Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyc dentro de su area
de adscripcion.
» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
.. maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de
equipe de oficina de facil operacion.
. = Atender y orientar a'los usuarios del area sobre ios asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcidn.
~ e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
© = | = - - captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
-: |.-= e = Realizar actividades de_logistica del area, fales como notificacidén a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcién.
~ |- e _-Archivar .correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
T2 1ot progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
~Auxiliar-en trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean’
asignados.
‘Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el . {
desarrollo y ejecucion de los programas relativos al personal, la administracién y L
suministro de recursos materiales, equipos y servicios para el funcionamiento de la
Direccion de Desarrollo, ademas debera actualizar la informacidon de los programas
sociales de la Direccién, asi como llevar un control eficaz y transparente del archivo %’

magnético. & o

i
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- - Administrar, controlar y actualizar el Sistema ventanilla de los diversos programas L
- Federales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del campo. R

e Organizar e integrar los expedientes técnicos de los proyectos y programas de la
direccién.

e Capturar y organizar la informacién general del desarrollo de actividades de la
direccién, asi como verificar el buen funcionamiento de los equipos de cémputos.

e Elaborar la documentacién oficial que ordene el director y atender el correo
electrénico de la Direccion.

» Fungir como enlace con las diferentes direcciones y colaborar con los enlaces de
designado a direcciones y acciones especificas tales como la unidad de
transparencia.

Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la direccidn

» Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuestos de egresos de la
direccion.

Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo. C- -

- |+ -« Coordinar el seguimiento a las acciones administrativas emanadas por las areas e o

operativas. omrE L
1.- s _Atender e informar al pUblico en general de las actividades y programas de la =

direccion. , -

1 .-s Administrar de los datos del personal, como el control de entrada y salidas, las | . __ ... _

| .. .. -ausencias del personal, pases de salida, derechos de vacaciones, comisiones | o

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucidn con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion. X
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para crganizar y i
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidady g
eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y accesibilidad en '
| el frato.
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Datos Generales

Area Administrativa

Auxiliar

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el  proceso
administrativo.

Director, Enlace Operative de Desarrollo, Enlace del
Area Administrativa

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

- e - Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.
» - Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area \Q\
de adscripcién. N
* Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil cperacién.
¢ Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos gue se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.
¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados. ]
e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
..préximas; atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.
w==-]- = e = Archivar-correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresive, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

A
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Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
desarrollo y ejecucién de los programas relativos al personal, la administracion y
suministro de recursos materiales, equipos y servicios para el funcionamiento de la
Direccion de Desarrollo, ademas debera actualizar la informacion de los programas
sociales de la Direccion, asi como llevar un control eficaz y transparente del archivo
magnético.

i

1M

ST Admlnlstrar controlar y actualrzar el Slstema ventanilla de los diversos programas
=z = Federales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del campo.

= e -QOrganizar e integrar-los expedientes técnicos de los proyectos y programas de la

direccion.

‘e~ Capturar y_organizar la informacion general del desarrollo de actividades de la
- direccion, asi como verificar el buen funcionamiento de los equipos de computos.

T ze *’Elaborar la-documentacion oficial que ordene el director y atender el correo
electrénico de la Direccion.

* Fungir como enlace con las diferentes direcciones y colaborar con los enlaces de
designado a direcciones y acciones especificas tales como la unidad de
transparencia.

- -Asistir en el'desarrollo de los programas y actividades de la direccién

o Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuestos de egresos de la
direccion.

« Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
Coordinar el seguimiento a las acciones administrativas emanadas por las areas
operativas.

« Atender e informar al publico en general de las actividades y programas de la
direccién.

¢ Administrar de los datos del personal, como el control de entrada y salidas, las
ausencias de!l personal, pases de salida, derechos de vacaciones, comisiones

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucidon con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

o
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Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,

clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
| documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

| Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
| y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y accesibilidad
| en el trato.

Datos Generales

| Area Administrativa

| Auxiliar Administrativo

| Es el personal subalterno con distintos grados de | ... . . .
representacidon para efectuar las actividades |. -._.. --

| especificas = relacionadas ~ con el proceso |.zTT =T T TT
| administrativo. T

| Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del | . )
Area Administrativa gy,

"
'

| No tiene personal a su cargo

{
Quien designe el Director &

+
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado i}
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operacicnes de transcripcién o redaccidn oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién
e informacion a usuarios, entre otros. (
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Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

* Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indigquen los mismos.

* Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho trédmite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

« Participar en la revisién de la informacion, clasificaciéon, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados. '

=] e~ Realizar--actividades de 'logistica del area, tales como fotocopiados de

: =i documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion

a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
« Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

- 4 ¢+ aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos

-~ 17 zoTy programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

— e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.
* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. ¥
¢ Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados. \
¢ Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden. ﬂa

Administrar la informacion de todos los programas que se realizan en esta direccién de
desarrollo J

J ¥ . i Frian Rl
* Recibir de manos de la ciudadania y dar el seguimiento a cada una de las
solicitudes presentadas

« - Brindar informacion de los diferentes programas que estan operando en la
direccién a todo aquel que asi lo requiera.
¢ - ‘Procesar la informacién requerida por los distintos programas de la direccién. )




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

168

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE DESARROLLO
Manual de Organizacion

* Instruir, sobre las reglas de operacién y lineamientos especificos de los
programas sociales que a la dependencia de desarrolio social se le asignen, a los
integrantes de la dependencia que participaran en la operacién de dichos
programas.

» Elaborar y enviar reportes (semanales, mensuales, trimestrales y anuales) sobre
el avance de las obras y programas que en la direccion se realicen.

* Y las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato

Especificacidn del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato  concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

-Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo y de

oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
- clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
-documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

.Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
y eficiencia en el servicio.

Datos Generales

Area Administrativa

Ordenanza

Puestos de Ordenanza para realizar las acciones de
limpieza e higiene del local que ocupa la direccién,
asi como mobiliario y equipo de oficina

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area Administrativa

No tiene personal a su cargo

Quien designe el director

Y
\
!

{
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Mantener limpio y en buen orden el interior de edificios publicos,
oficinas, dependencia.

e Barrer y retirar la basura del interior de los edificios u oficinas que le sean
asignado.
Retirar polvo y objetos de los muebles de oficinas.
Limpiar bafios y areas de servicio de las oficinas.
Limpia las ventanas, pisos y paredes del edificic de la Institucién.
- Solicitar al jefe inmediato material de limpieza cada vez que sea necesario.

® & & @

».. :Mantener-una imagen limpia e higiénica de las oficina y mobiliarios propios de |
direccion e

T G
sitar:la.basura:en los lugares dispuestos, cada mafiana, para evitar mal olor
¢ Mantener los bafios limpios

e Especificacion del Puesto: e

No indispensable

No requiere experiencia

Conocimiento basico en el manejo de detergentes y o
desinfectantes

| Destreza y eficiencia en el desarrollo de las actividades de
| limpieza general.

Datos Generales

Area Agricola

Chofer
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Puestos operativos de apoyo a labores de
esplazamiento de materiales, montaje, manejo dq
tileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
abores propias de las obras, servicios generales y
ervicios publicos.

Director de Desarrolio

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

Puesto . de - conduccién, -control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte,
magquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales. ‘

b Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.

¢ =4 - ze =:Operar-el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad

quesean aplicables.

* Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

- =~ -e=-(Gestionar:y ' mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con
las normas aplicables. ‘

o - Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis del

seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo.
-+ Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar
que los usuarios del mismo realicen lo procedente.

¢ Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimienio y demas que

esténa cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

e Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiente del vehiculo, cuando se

detecten fallas de operacién.

o Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de

conformidad con los manuales del usuario.

e Reportar las fallas que requieran una intervenciéon del taller o centro de
reparacién del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y
procedimientos aplicables en dichos casos.

Informar en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacion del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.

e

e,
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"« Maniobrar los vehiculos automotrices para transportar personal, materialesy/o
equipo al lugar que se le indique.

* Proporcionar apoyo a la Direccién de Desarrollo, en aquellos asuntosque se le
requiera.

Especificacion del Puesto:

[Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos|
xpedidos por instituciones de reconocimiento oficial.

|1 afio de experiencia.

Conocimientos técnicos de la conduccién de vehiculos,
ecdnica basica y reglamentos de transito.

ccesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio yj---
bservanma de normas de seguridad, cultura del servicio. |

Datos Generales

Area Agricola

Promotora _ N %i

Puestos operativos de apoyo a labores de
esplazamiento de materiales, montaje, manejo d
tileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
abores propias de las obras, servicios generales vy
ervicios publicos.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del

-
)
Area Agricola
No tiene personal a su cargo J{)\
/

Quien designe el Director

Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamfento de materiales, montaje,
anejo de utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a labores propias de la
obras, servicios generales y servicios pdblicos.
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e« Atender las visitas de usuarios de los servicios de su area, de conformidad con lg
las instrucciones de su jefe inmediato.

» Ejecutar los procedimientos de visita y levantamiento de informacién en el caso de
monitoreos, verificaciones y reportes de seguimiento de servicios ante usuarios en
espacics publicos y domiciliarios.

« Promover los servicios que provee su entidad, dando a conocer a los usuarios del
servicio, de conformidad con los requisitos establecidos.

e Orientar y aclarar dudas de personas usuarias acerca de condiciones especifi icas
y normas de operacién de los servicios que se proveen y de los cuales son
beneficiarias.

e Contribuir a la aproximacién de bienes y servicios con apersonas que requieran
motivacion e informacion para constituirse en usuarias de servicios institucionales.

+ Difundir y explicar informacién entre personas usuarias de servicios informacién

.- = institucional diversa que:deba ser transmitida y dada a conocer de forma mdnvndual
o grupal. e

-= [-2-e “zProcesarinformacion en cuadros, sistemas de captura y formatos para su anahsas —
-y produccion de datos Gtiles que respalden el trabajo de su area. -

e Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o

_ cualitativo y darle valor de'insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Planificar actividades de extension y servicio de la Direccién de Desarrollo dirigidos a la|
~lcomunidad, coordinando, elaborando y ejecutando programas de atenciéon a los grupos
pro TS e =
iductivos y-realizando eventos agropecuarios a fin de garantizar la satisfaccion de Iaﬂ

neceSIdades a nlvel productlvo

« Planifica conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar
en las comunidades
Orienta a las comunidades que lo requieran, en la organizacién de asociaciones

de productores rurales y obtencién de la figura juridica. B
» Informa a personas o instituciones interesadas sobre las actividades a desarrollar
por la direccién de desarrollo municipal “3

Apoya a la direccidn en la organizacion de eventos.

Mantiene informado a su jefe inmediato de las actividades realizadas en las
comunidades.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

""" Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
iconcluido, expedido por institucién con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia. k
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ficina;  manejo de archivo 'y expedientes; recepcion,
lasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
idocumentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
ltrémites que se realizan en el area de adscripcion.

{Facilidad de palabra y accesibilidad en el trato, capacidad de
rabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
rabajo.

Datos Generales

utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a

ervicios publicos.
Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
rea Agricola

Quien designe el Director

Proveer de servicios de cultivo de plantas, cuidado y remozamiento de jardines, asi como
de areas verdes en instalaciones del Gobierno Municipal.

* Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, poda y sanidad, entre

otras que requiera el cultivo y cuidado de areas verdes y jardines a su cargo.

¢ Realizar la dosificacion de los productos y sustancias de abonos y quimicos
empleados para el cuidado de las plantas.

‘e Atender y-controlar plagas y enfermedades de las plantas a su cargo.

areas verdes y/o macetas asignadas.
e Vigilar el estado que presentan las areas verdes, y aplicar medidas sanitarias
pertinentes.

esplazamiento de materiales, montaje, manejo de - -

abores propias de las obras, servicios generales y|

No tiene personal a su cargo PR

« - Ejecutar las actividades de siembra, poda, riego y mantenimiento a las plantas, .

onocimientos basicos en el manejo equipo de computo y del = . c - oo




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

174

ey AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

FE, 8 DIRECCION DE DESARROLLO
Manual de Organizacion

jardinerfa. |
e Las demas funciones que sean inherentes a su puesto y drea que le sean
asignadas por sus superiores.

Impulsar la actividad agriccla en las comunidades rurales, motivando al productor en el
desarrollo social y econdmico, con la produccion de los cultivos.

¢ Administrar, controlar y actualizar el Sistema ventanilla de los diversos programa
. Federales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del Campo.
-- -~ e =Atender las solicitudes-relacionadas con el area de agricultura y tramitarlas ante
las instituciones Estatales y Federales. ’
. « Proporcionar capacitacion, asesoria técnica a las personas, grupos constituidos,
- 17 =="legalmente, o-grupos de.trabajo, que asi lo requieran o soliciten en la actividad
: agricola, tales como, Tipos de cultivos, Sistemas de cultivo, Manejo de cultivo

Especificacidon del Puesto:

referentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
xpedidos por institucion con reconocimiento oficial.

in experiencia.

Conocimientos elementales sobre técnicas de cultivo de
lantas, conocimiento basico de especies y cuidados de
anidad vegetal, control de plagas, remozamiento de areas
erdes.

ccesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
apacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios para desempefar sus labores.

Datos Generales

Area Agricola

Auxiliar Administrativo

<.« Elaborar.la requisicion de materiales para realizar los trabajos solicitados ‘en

s

-

H

/4

{

,J

1

=
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Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area Agricola

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

-=. | Puesto vinculado:atrabajos operativos de tipe manual o mental sistematizado u ordenado™
bajo . procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite © servicios

‘| administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
.operacion de lneas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién
e informacién a usuarios, entre otros. : e

= o~ =Afender la-gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

indiquen los mismos. _

.o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcidn, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcidn.

o Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

¢ Realizar actividades de logistica del 4rea, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a dreas préximas, atencién a lineas telefonicas, atencion

== e wmssgrusuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripeion.

- 13 - e “Realizar estudios.comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

3 aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos

y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

|=- .e-- Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
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actividades. .
_.Archivar. correspondencra y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

» Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

dministrar la informacién de todos los programas agricolas gue se realizan en esta
direccion dedesarrollo

¢ Recibir de manos de la ciudadania y dar el seguimiento a cada una de las
solicitudes presentadas
-«  Brindar informacion de los diferentes programas que estan operando en la
direccién a todo aquel que asi lo requiera. R
¢ Procesar la informacién requerida por los distintos programas de ladireccion. -- | - ome o -
= ~ e =Instruir,-sobre las reglas.de operacion y lineamientos especificos de los programas . ...
= .- = agricolas que a la direccién de desarrollo se le asignen. '
—Elaborar y enviar reportes (semanales, mensuales, trumestrales y anuales)
f__:__‘ - Y las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato

T EILS Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o | - = - -
bachillerato  concluido, expedido por  institucion E '
con reconocimiento oficial L i e

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipa de cémputo y de
oficina; manejo de archive y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y |
planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad | -
y eficiencia en el servicio.
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Datos Generales .

Area Agricola

Auxiliar

Es el personal subalternc con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area agricola

Sin Personal

Quien designe el Director ~ ~

i il
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
-arutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

- s - Verificar y determinar los trdmites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos. ) f

« Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area L
de adscripcion.

* Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion. b

* Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en ﬁ
el centro de trabajo de su adscripcion.

» Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtenciéon de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
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*  ‘Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas |
préximas, atencién a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas
diligencias de los servicios del area de adscripcion.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

* Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean
asighados.

» Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

jetiv i

Impulsar la actividad agricola en las comunidades rurales, motivando al productor en
eldesarrollo social y econémico, con la produccién de los cultives
iones especific: ! e gestion
«_ Administrar, -controlar -y actualizar el Sistema ventanilla de los diversos
:programasFederales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del Campo.
- Atender-las solicitudes relacionadas con el area de agricultura y tramitarlas
antelas instituciones Estatales y Federales. .
2 - » Proporcionar- capacitacién, asesoria técnica a las personas, grupos
= constituidos legalmente,.o grupos de trabajo, que asi lo requieran o soliciten
-en la-actividad- agricola, tales como, Tipos de cultivos, Sistemas de cultivo, R
Manejo de cultivo B I

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato ) _
concluido, expedido por institucién con reconocimiento oficial. | . |
o,

1 afo de Experiencia N\\\

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, 4}
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de s
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y ;
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidad \ 5
y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y accesibilidad \
en el trato.
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Datos Generales

Area Acuicola

Auxiliar (Enlace)

Es el personal subalternc con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo.

Sin Personal

Quien designe el Director ' o I

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

Verificar -y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de fos mismos. '

'+  Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

* Participar en actividades administrativas generales, de acuerde a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtn otro tipo de ‘
equipo de oficina de facil operacién. s_ﬂ

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

* Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencidén de datos,
captura de los mismos, como parte de los frabajos que tiene asignados.
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préximas, atencién a lineas telefénicas, atencidén a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcién.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

« Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

« Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encoemienden.

Impulsar la actividad acuicola en las comunidades rurales, motivando al productor en el
desarrollo social y econdmico, con la produccién de los cultivos de especies acuaticas.

Federales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del Campo. :
. -|'— e Atender lassolicitudes relacionadas con el area de acuacultura y tramitarlas ante
-+ |- - las instituciones Estatales, Federales y Descentralizadas.
: .» Proporcionar capacitacion, asesoria técnica a las personas, grupos constituidos | .. .. .
«+f == legalmente;-0 grupos de trabajo, que asi lo requieran o soliciten en la actividad
|-+ acuicola, tales como, Tipos de cultivos, Sistemas de cultivo, Manejo de cultivo |
(biclogia de la especie de pez), Control sanitario, Calidad de agua, Organizacién
. X de trabajo, Tramites administrativos, Procesamiento y Comercializacion. )
=2-7| ==« Analizarlos diferentes cuerpos de agua, aptos para la siembra de crias de tilapia |
(Oreochromis sp.)

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento oficial. - ol

1 afio de Experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos vy manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y accesibilidad
en el frato.
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Frics Datos Generales

rea de Mecanizacion Agricola

efe de Departamento B (Enlace de Mecanizacién
ricola)

Puestos de coordinacién de unidad departamental

responsables de organizar, integrar, programar e

informar sobre las actividades encomendadas a sus

esultados.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo

Operadores de Maquinaria Agricola y Pesada

quien designe el Director. T

-+ |"Coordinar -la operacién-de proyectos y actividades programaticas en atencion a las
normas establecidas y mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que
asegure |la adecuada aplicacién de los procesos técnicos programados.

» Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, cperativos y de gestién e W
la realizacion de las actividades programadas. ‘\\\ 4

¢ Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

= Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado y tomar las decisicnes
operativas que sea requerida para la adecuada provisién de los resultados
programaticos que le correspondan.

» Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

« Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

e Evaluar los tiempos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacion.

¢ Recabar la informacidén de campo y formar los registros de avances programaticos
que correspondan a los equipos a su cargo

iz 2o = ~e:="Recopilar los:datos y-alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes |

coxlem o2 del cumplimiento fisico - financiero de los programas. =

-. |+ e - Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
elementos que permitan a su Direccion, Subdireccién o Coordinacién, tomar las
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

« Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos
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institucionales.
e ~Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.
» Ejecutar la administracion operativa de los recursos del drea y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.
e Operar el presupuesto de operacidnde las actividades
programaticasautorizadas.

Manejar las bases conceptuales y la importancia de la mecanizacién agricola, con el fin
de aplicarlos en una agricuitura de conservacién amigable al medio ambiente, como base
de una buena preparacion del suelo y la obtencién de rendimientos optimos de los
cultivos, asi mismo dirigir y supervisar que el programa de mecanizacion agricola se
desarrolle en tiempo y forma. cumpliendo con lo estipulado en los lineamientos de
operatividad.

. Re\nsar y canallzar Ias solicitudes generates dirigidas a la direccidn de Desarrollo.
e Verificar que cada solicitud de mecanizacidn agricola cumpla con los requisitos.-
¢ Cuantificar el total de hectéreas solicitadas a mecamzar para elaborar la

* Establecer reuniones comunitarias para dar a conocer la operatividad del
programa e informar a la comunidad la cantidad de hectareas aprobadas.

apoyos.

o Supervisar los terrenos previamente antes de iniciar las mecanizaciones, que
estos estan en condiciones para evitar desperfectos mayores a las unidades.

» Registrar y: controlar los gastos que se generen durante el desarrollo del
programa, (combustible, lubricantes, refacciones etc.

e Concentrar y organizar las bitacoras de campo de cada programa de la direccién
para evaluar el desarrollo de los mimos y recabar datos para informes al final del
ciclo o afo de trabajo.

s Dotar de combustible a cada una de las unidades, asi como vigilar el
mantenimiento y buen estado de maquinaria y equipos de la direccion.

e Supervisar la ejecucion del programa, medir las superficies mecanizadas, llevar
el expediente fotografico.

* Realizar los tramites correspondientes para el mantenimiento de las unidades
para su buen funcionamiento.

Especificacion del Puesto:

‘Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura relacionada
con el desarrollo de las funcicnes del puesto.

2 afios de experiencia

propuesta y posteriormente el programa anual. i g

« - Revisar y delegar.la integracion de expedientes de los productores que solncﬁan e
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dmnmstracnon Publica Mummpal y referente a las funciones del
puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectiva parala
toma de decisiones y resolucion de problemas.

Datos Generales

|Area de Mecanizacion Agricola

|Puestos operativos -de apoyo a labores de

|utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
llabores propias de las obras, servicios generales 3}
servicios publicos.
Director de Desarrollo, Enlace de Mecamzacmn|
Agricola

{No tiene personal a su cargo

{Quien designe el Director

Puesto de conduccion, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte,
maquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

* Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.

* Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad
quesean aplicables.

* Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

e Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con
las normas aplicables.

.~ . .p= 22 seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo. _

» Aplicar de manera cormrecta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar
que los usuarios del mismo realicen lo procedente.

e Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacién, mantenimiento y demas que
esténa cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

{desplazamiento de materiales, montaje, manejo-de:= -

|
|

'“‘Reportar ‘a su-jefesinmediato las observaciones resultantes del analisis “del |
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- re Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se |*
detecten fallas de operacion.

* Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de

conformidad con los manuales del usuario.

» Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de
reparacion del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y
procedimientos aplicables en dichos casos.

Informar en casos de siniestros o pérdidas o darcs, producto de la operacion del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.

e . Maniobrar los vehiculos .automotrices para transportar personal, materialesy/o

equipo al lugar que se le indique.
e Proporcionar apoyo ala Dureccmn de Desarrollo, en aquellos asuntosque se le
requiera.

Especificacién del Puesto:

referentemente estudios de secundaria o primaria concluidos
xpedidos por instituciones de reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

| Conocimientos técnicos de la conduccién de vehiculos, ::
mecénica basica y reglamentos de transito.

Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y
observancia de normas de seguridad, cultura del servicio. |

Datos Generales

Area de Mecanizacion Agricola

Operador de Maquinaria Agricola
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| Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de
soporte que no requieren una certificacion.

l;)irector, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area de Mecanizacion Agricola

No tiene personal a su cargo

A quien designe el director

e Analizar los instructivos de operacién de cada equipo de trabajo.
¢ - 'Preparar:las maquinas y equipamiento agricolas para el trabajo de su éarea.
_. = .. ». Operar de manera eficiente el equipo agricola asignado. - SIS SR e—
~- e Revisar de forma periddica la maquinaria agricola para detectar fallas.
- #= Informar-sobre’ el funcionamiento del equipo agricola al jefe inmediato, cuando

detecte fallas en el equipo

“=..| Realizar-los trabajos agricolas.como rastreo y arado de las diferentes parcelas de los
.2 | productores .del..municipio, asi como el chapeo de los espacios deportivos de la
administracién publica

. Rewsar eI func;onamlento la unldad antes de ponerla en marcha checar Ios
fluidos. .
Informar en forma oportuna de las fallas de los tractores e implementos. ::
Organizar conjuntamente con el supervisor el crden de los terrenos a mecanizar.
Supervisar los terrenos a mecanizar.

Mecanizar las tierras que el jefe inmediato le recomiende.

Realizar actividades que le indique sus superiores de acuerdo a su
responsabilidad, propias del programa de mecanizacion.

Especificacion del Puesto:

- Preferentemente carrera a nivel técnico afin al puesto, o
-estudios de secundaria o bachillerato concluido, expedido
por institucién con reconocimiento oficial. -

1 afio de experiencia
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profesional que esté vinculada a las funciones o
especialidad del drea de desempefio o de los servicios que
ahi se provean.

Manejo de equipos agricolas, procedimientos de
mantenimiento preventivo y correctivo basico, manejo de
herramientas y equipo de seguridad, trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo.

Datos Generales

Area de Mecanizacién Agricola

Operador de Maquinaria Pesada

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de
soporte que no requieren una certificacion.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area de Mecanizacién Agricola

No tiene perscnal a su cargo

A quien designe el Director

Operar maquinaria y equipo agricola de conformidad con el uso o aplicacién establecidos.

R ]

Analizar los instructives de operacién de cada equipo de trabajo.

Preparar las maquinas y equipamiento para el trabajo de su area.

Operar de manera eficiente el equipo asignado.

Revisar de forma periédica el funciocnamiento del equipo o maquinaria, asi como

los requerimientos de mantenimiento preventivo para evitar fallas de las mismas.

+ |nformar sobre el funcionamiento o anomalia del eqmpo al jefe inmediato, cuando
detecte fallas en el equipo.

~_Asegurar.que la:maquina y equipo cumplan con las normas de seguridad en su
operacion.

.Verificar periédicamente los requerimientos de mantenimientos de la maquinaria
y el equipo.

*® © @ @

‘Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica]
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- ['Realizar los trabajos agricolas como rastreo y arado de las diferentes parcelas de los- TR
productores del municipio, .asi ¢omo el chapeo de los espacios deportivos de la
administracién publica

. Rewsar el funcwnamlento la umdad antes de ponerla en marcha, checar los
fluidos.

Informar en forma cportuna de las fallas de los tractores e implementos.
Organizar conjuntamente con el supervisor el orden de los terrenos a mecanizar.
Supervisar los terrencs a mecanizar.

Mecanizar las tierras que el jefe inmediato le recomiende.

Realizar actividades que le indique sus superiores de acuerdo a su
responsabilidad, propias del programa de mecanizacion.

§ Planid Especificacién del Puesto:

:Preferentemente carrera a nivel técnico afin al puesto, o
estudios de bachillerato o secundaria concluido, expedido |- --
por institucion con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia LELGE ¥

.. Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica
profesional que esté vinculada a las funciones o
-especialidad del area de desempeno o de los servicios que
ahi se provean.

Manejo de equipos, procedimientos de mantenimiento
preventivo y correctivo basico, manejo de herramientas y

equipc de seguridad, trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo.

Datos Generales

Area Pecuaria

Técnico Agricola (Enlace del Area Pecuaria)

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de.
soporte qgue no requieren una certificacion.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo

Auxiliar Administrativo, Técnico Agricola
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A quien designe el Director

Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutando actividades de

investigacion, asistencia y extension, a fin de mejorar la produccién animal y vegetal de

la Institucién; asi como proporcionar asesorfa y asistencia técnica agricola a los

productores de las distintas comunidades que lo soliciten en los diferentes cultivos.
AEG

« Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutando actividades de
investigacion, asistencia y extension, a fin de mejorar la produccién animal y
vegetal de la Institucién.

Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del area agropecuaria.
~ Realiza estudios de condiciones de explotacién agropecuaria.

. "Verificar el manejo y mantenimiento de viveros y area de siembra. e
Elaborar y actualizar el registro y control de la produccion agropecuaria. o
Vigilar el funcionamiento del equipo y organizacién del sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia. :

» Asesorar a productores de hortalizas de traspatio.

-'»._~ Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

* Realizar la medicion de superficie de terrenos para establecer cultivos.

« Proporcionar capacitacion, asesoria técnica y supervision a los cultivos

- | =z =72 "establecidos y coordinados por la direccion de desarrollo y de los productores que

asi lo soliciten.

| Y2 b
e e & e @

Proporcionar atencidn, seguimiento y respuesta a las necesidades del sector pecuario s

de! municipio, con Ia finalidad de mejorar la calidad y cantidad de la produccién de estos “\é‘
sectores rurales. P

Fomentar en el municipio el desarrollo pecuario, asi como el establecimien
apoyos de proyectos productivos.

« Auxiliar y colaborar con las autoridades federales y estatales para las campafas
permanentes para prevenir y combatir enfermedades que atacan al sector
pecuario.

e Proponer a las auteridades competentes las medidas necesarias para lograr un

~mejor-y mas eficiente sistema de comercializacién en el area pecuaria en el
municipio. ‘

< |- --» .Elaborar, €jecutar y dar-seguimientos a los proyectos pecuarios de acuerdo al
plan de desarrollo municipal. o

e Proporcionar asesoria técnica, capacitacion y sistemas que mejoren la produccion
pecuaria.

* Realizar el censo de animales de traspatio del Municipio, con la finalidad de

conocer las condiciones de la produccién de autoconsumo y proporcionar los

SHS SRR

toy
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© P apoyos necesarios y priorizar la seleccion de beneficiarios. ;

* Revisar y controlar los expedientes de los productores que resultaron [
beneficiados en los diversos programas.

* Acordar con el Director de Desarrollo 1a resolucién y despacho de los asuntos de
su competencia e informar el avance de sus actividades a través del subdirector

Especificacion del Puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico afin al puesto, o
estudios de bachillerato tecnolégico agricola concluido,
expedido por institucion con reconocimiento oficial.

1 ano de experiencia

Conocimientos propios de la - disciplina técnica o técnica
profesional que esté vinculada a las funciones agricolas para
-mejorar la produccién animal y vegeta! de! area de adscnpcnon"
del puesto. : S

Capacidad para resolver problemas, trabajo  en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo. o

1

sl

Datos Generales

b

| Area Pecuaria

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de
| soporte que no requieren una certificacion.

| Técnico Agricola &
f}@

Director, Enlace Operativo de Desarrollo y Enlace del
| Area Pecuaria

Sin personal a su cargo

| A quien designe el Director




2DE

JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

190

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE DESARROLLO

g Manual de Organizacion

| proyectos "y.-programas. en la Direccion de Desarrollo Municipal,

"Partlmpar -en-el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutando actividades de |

investigacion, asistencia y extension, a fin de mejorar la produccién animal y vegetal de
la Institucion. Dar asesoria y asistencia técnica agricola a los productores de las distintas

comunidades que lo soliciten en los diferentes cultivos.

investigacion, asistencia y extension, a fin de mejorar la producciéon animal y
vegetal de la Institucién.
Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del area agropecuaria.
Realiza estudios de condiciones de explotacion agrepecuaria.
Verificar el manejo y mantenimiento de viveros y area de siembra.
Elaborar y actualizar el registro y control de la produccién agropecuaria.
- .Vigilar el.funcionamiento del equipo y organizacidén del sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.
* Asesorar a productores de hortalizas de traspatio. :
- » Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
.. »_ .Realizar.la medicién de superficie de terrenos para establecer cultivos.
o.. Proporcionar capacitacién, asesocria técnica y supervision a los cultivos

asi lo soliciten.

+ Apoyar en la'coordinacién-y desarrollo las diversas acciones en relacién a la gestoria
asi como el
acompafiamiento en programas temporales en las localidades del municipio.

e Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutandd actividades de

-establecidos y.coordinados por la direccién de desarrollo y de los productores que =

Supervisar siniestros y afectaciones.
Apoyo en las reuniones del consejo de desarrollo rural sustentable,
Apoyo a las distintas instituciones del estado y federacion coordinando con ellas
capacitaciones, asesorias y asistencia técnica a diversos cultivos.
Proporcionar capacitacién, asesoria técnica y supervisibn a los cultivos
establecidos y coordinados por la direccién de desarrollo y de los productores que
asi lo soliciten.
impulsar a las organizaciones de productores, agricola, ganadera, forestales y
sistemas productos.
Auxiliar y establecer vinculos de coordinacién con las autoridades federales y
estatales en campana de sanidad fito-zoosanitaria.

= - Realizar-directamente o en coordinacién con el gobierno del estado campafias

=, ':*'**permanentes ‘para-prevenir y controlar plagas, siniestros y enfermedades que

~atacan las especies vegetales y animales en el municipio.
* Vigilar la preservacidn de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su
potencialidad productiva.

4
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Especificacion del Puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico afin al puesto, o
estudios de bachillerato tecnoldgico agricola concluido,
expedido por institucion con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia

Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica
profesional que esté vinculada a las funciones agricolas
para mejorar la produccién animal y vegetal del area de
adscripcion del puesto.

Capacidad para resolver problemas, trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo. _ 3 D SRS

Datos Generales

Area Pecuaria . ) : T Wil

Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades |- _ o

especificas  relacionadas =~ con el proceso |- --
| administrativo. ' - ‘

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del |
| Area Pecuaria

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

...... i

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo .procedimientos; organizacién de oficinas y areas de firamite o servicios
— ~=administrativos;-recepcion,=clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
= - |‘operacién de equipo de computo en cperaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
-|-operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.
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-o-= Realizar--actividades de logistica del &area, tales como fotocopiados de
‘documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion

- ‘a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
» . -Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
~—=— gproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos

e

—-» =~ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nlmero
... progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
o . Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

“Atender {a gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
Operar los. procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asighados.

y-programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar'y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediate sobre dichas
actividades.

Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo gue se le encomienden.

Tener la informacion actualizada de los programas sociales de la Direccidn a si como
llevar un control eficaz y transparente del archivo magnético.

Reahzar los expedlentes tecmcos de los proyectos que se programan en la
direccion.

Transcribir y Accesar informacién operando un microcomputador.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de cémputos.

Revisar el correo electrénico de la Direccion.

-.:Elaborar la documentacion oficial que ordene el director. s s
. :Servir como enlace con las diferentes direcciones que asi lo requieran. e
- -Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la direccién -

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuestos de la direccion.
Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
Realizar tramites de sclicitud de verificacion presupuestaria, ante la Unidad de
Planificacién y Programacién Presupuesto.

|
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~~e  Coordinar y dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la-
unidad. ' S ‘ o " o o

¢ Atender e informar al plblico en general de las actividades y programas de la

direccion.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

Elabera informes periodicos de las actividades realizadas.

Elabora y tramita solicitudes de autorizacién de modificacién presupuestaria.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o |
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia. ; S i

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computoy de .| - - -2 .
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, e o
_clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
| :-documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el drea de

adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y Sh e EhIR
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidady| -~
eficiencia en el servicio.

Datos Generales

Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Jefe de Programa (Enlace)

Puestos de coordinaciéon de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.

Director, Eniace Operativo de Desarrollo

| Velador, Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Técnico _
Agricola, Auxiliar General, Ayudante \

A quien designe el Director
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Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo, administrando
los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas establecidas para
cada uno de ellos.

i

e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacién de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.
Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
Analizar y evaluar los resultados del programa.
Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa.

o Difundir y promover los programas a su cargo. )

. o Operar: el presupuesto de operacion de las actividades programaticas

autorizadas.

...~ |.Planear,organizar, .coordinar.y.administrar las actividades y. requerimientos necesario
- .| para el desarrollo'y ejecucién de los proyectos y programas relativos a la produccion de
porcinos de! Centro de Produccion Santa Barbara.”

“'». Fomentar en el Centro de Produccién el desarrollo pecuario, asi como el
establecimiento y apoyos de proyectos productivos. & |
e Auxiliar y colaborar con las autoridades federales y estatales para las campafias \Q\g\
permanentes para prevenir y ccmbatir enfermedades que atacan al sector N
pecuario.
¢ Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un
mejor y mas eficiente sistema de produccién y comercializacion en el area N
pecuaria en el municipio.
« Elaborar, ejecutar y verificar las actividades y proyectos pecuarios que cumplan ai
con lo descrito en el Plan de Desarrollo Municipal. o
e Gestionar y proporcicnar asesoria técnica, capacitacion y sistemas que mejoren
la produccion pecuaria. »
¢ Realizar y controlar el censo de Porcino, considerando natalidad, mortalidad y
comercializacién de lechones.
sy e e Suministrar y-vigilar-el uso de medicamentos y asi como vitaminas y suplementos
sw-|. < ¢ _alimenticios para.el mejor desarrollo de porcinos en el Centro de Produccién. - -

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o[ - = .-
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura relacionada
con el desarrolio de las funciones del puesto.

1 afio de experiencia

Administracién Publica Municipal relacionada con el desarrollo
de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipc, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.

e Datos Generales e

| Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara”

{ Auxiliar
! Es el personal subalterno con distintos grados de |- ~=-

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso|
administrativo. _ SR

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlacedel | .
Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara”

\ i
Sin Personal \i\\{\
AN
| Quien designe el Director -
| %

"Realizar tareas y opéraciohes de respaldo él'trabajo de gjestnon adminlstratlvé; vinculadas

a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.
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- e - Verificar -y -determinar los tramites de los documentos para su reglstro y
canalizacién de los mismos.

+ Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

* Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacién.

* Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

» Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,

captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
+ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas

oo = . proximas;atencion a‘lineas telefonicas, atencidn a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcidn.
—::|-. —e - Archivar- correspondencia -y -otros documentos en orden alfabético y nimero | =...-= .. ...
= == ~_progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
' * Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean
asignados.
--Realizar las actividades de apoyo admmlstratwo que se le encomienden.

“+|-Impulsar la-actividad acuicola-en las comunidades rurales, motivando al productoren el |
- .|.desarrollo social y econdmico, con la produccién de los cultivos de especies acuaticas.

es especificas del mismo

* Administrar, controlar y actualizar el Slstema ventanilla de los diversos programas
Federales y Estatales afines al desarrollo y bienestar del Campo.

» Atender las solicitudes relacionadas con el area de acuacultura y tramitarias ante
las instituciones Estatales, Federales y Descentralizadas. ™

» Proporcionar capacitacion, asescria técnica a las personas, grupos constituidos "
legalmente, o grupos de trabajo, que asi lo requieran o soliciten en la actividad
acuicola, tales como, Tipos de cultivos, Sistemas de cultivo, Manejo de cultivo
(biologia de la especie de pez), Control sanitario, Calidad de agua, Organizacion
de trabajo, Tramites administrativos, Procesamiento y Comercializacién.

e Analizar los diferentes cuerpos de agua, aptos para la siembra de crias de tilapia
(Oreochromis sp.)

B o Especificacion del Puesto: 3

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato |
concluido, expedido por institucion con reconocimiento oficial.
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1 afio de Experiencia

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de coémputo y de
| oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
| documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
{ tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y accesibilidad
{ en el trato.

e Datos Generales

Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara” =

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del |

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éareas de ftramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operacicnes de transcripcidn o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.




2DE

JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

198

=. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

s DIRECCION DE DESARROLLO °
Manual de Organizacion

i 2. itz-arusuarios.y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Operar los procedlmfentos de recepcion de insumos de oficina ¥ dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacidn, transcripcién, inscripcidon y demas cperaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,

captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

- Realizar ‘-actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
-~ -~ - documentos, notificacion a areas préximas, atenciéon a lineas telefonicas, atencion

-+e - Realizarestudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades. _

e Archivar -correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

- progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
« Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.
. Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

- ‘Atender la gestoria de los asuntos que le encom(ende su jefe mmedlato '!:.

- aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
Jzz-z=-uy.programas de su érea y materia de dominio cognoscitivo. -

Tener fa informacion actualizada de los programas sociales de la Direccién a si como

llevar un centrol eficaz y transparente del archivo magnético.

ismo nivel de ge

. Reailzar los expedientes técnicos de los proyectos que se programan en
ladireccion.

¢ Transcribir y accesar informacion operando un microcomputador.
e \Velar por en buen funcionamiento de los equipos de computos.
Revisar el correo electronico de la Direccién.

« - :Sérvir como enlace con las diferentes direcciones que asi lo requieran.

» -Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la direccion

» Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuestos de la direccion.
[ ]

L]

Participar en el estudio y anélisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
Realizar tramites de solicitud de verificacion presupuestaria, ante la Unidad

dePlanificacion y Programacion Presupuesto.

L] .
---»__:Elaborar la documentacion oficial que ordene el director. o
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~e . Coordinar y dar-seguimiento a las acciones administrativas emanadas por | -

Budldad e e Sl eegNen, T elado B
* Atender e informar al publico en general de las actividades y programas de

ladireccion.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Elabora y tramita solicitudes de autorizacion de modificacion presupuestaria.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

e o o o

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
‘bachillerato  concluido, expedido por institucion con:| == - !
reconocimiento oficial. ) - T

No se requiere experiencia. _

T

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de | -
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién, | -
clasificaciéon y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos gue se realizan en el areade | . = _
adscripcion. o ' '

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y.| - - \\; :
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidad s gy
y eficiencia en el servicio.

Datos Generales

Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Técni ricola__

soporte que no requieren una certificacion.

T ac | Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del | - /&
Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara™

Sin personal a su cargo

Quien designe el Director
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Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutando actividades de
investigacion, asistencia y extensién, a fin de mejorar la produccion animal y vegetal de
la Institucién. Dar asesoria y asistencia técnica agricola a los productores de las distintas

comunidades que lo soliciten en los diferentes cultivos.

« Participar en el desarrollo de proyectos agropecuarios, ejecutando actividades de
investigacion, asistencia y extension, a fin de mejorar la produccion animal y
vegetal de la Institucion.

« Ejecutar y controlar las actividades sanitarias del area agropecuaria.

«_: Realiza estudios de condiciones de explotacidén agropecuaria.

e Verificar el maneje y mantenimiento de viveros y area de siembra.

»= Elaborary.actualizar el registro y control de la produccion agropecuaria.

» -Vigilar el funcicnamiento del equipo y organizacion del smo de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

...}« Asesorar a productores de hortalizas de traspatio. : s R
== === e~="Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas. PR R

: - & Realizar la medicién de superficie de terrenos para establecer cultivos. ‘

« Proporcionar capacitacién, asesoria técnica y supervision a los cultivos
establecidos y coordinados por la direccién de desarrollo y de los productores que

asi lo soliciten.

Apoyar en la coordinacion-y desarrollo las diversas acciones en relacién a la gestoria | - ”‘Sf
proyectos y programas en la Direccion de Desarrollo Municipal, asi como el ’
acompafiamiento en programas temporales en las localidades del municipio. ”ﬁ%

» Supervisar siniestros y afectaciones. :

« Apoyo en las reuniones del consejo de desarrollo rural sustentable, 1

+ Apoyo a las distintas instituciones del estado y federacién coordinando con ellas
capacitaciones, asesorias y asistencia técnica a diversos cultivos.

« Proporcionar capacitacién, asesoria técnica y supervision a los cultivos
establecidos y coordinados por la direccion de desarrollo y de los productores que
asi lo soliciten.

o impulsar a las organizaciones de productores, agncola ganadera, forestales y
sistemas productos.

‘e ... Auxiliar .y establecer vinculos de coordinacion con las autoridades federales y
estatales en campania de sanidad fito-zoosanitaria.

e Realizar directamente o en coordinacién con el gobierno del estado camparias
permanentes para prevenir y controlar plagas, siniestros y enfermedades que
atacan las especies vegetales y animales en el municipio.

e Vigilar la preservacién de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su
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T potencialidad productiva. ‘ ]

Especificacién del Puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico afin al puesto, o
estudios de bachillerato tecnolégico agricola concluido,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

Sin experiencia

Conocimientos propios de la disciplina técnica o técnica
profesional que esté vinculada a las funciones agricolas

para mejorar la produccién animal y vegetal del drea de| ~-= -~ - -
adscripcion del puesto. ? A ETTLIT LTI

Capacidad para resolver problemas; trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo.

- - =

Datos Generales

Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara”

Auxiliar General |

Puestos de coordinacidn de unidad departamental

- - ! L B i L“"‘\.}” .
responsables de organizar, integrar, programar e \
informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados. %
=

I_Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara”

Sin personal a su cargo

Quien designe el Director

Realizar tareas y.operaciones de respaldoe al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.
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...~ progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

—= e Verificar y- determmar los tramltes de Ios documentos para su registro y

~ canalizacién de los mismos.

Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la

magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.
Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcién.
Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
: .z proximas;atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcidn.
-*Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

L]

*

L]

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidn y meénsajeria que le sean
a3|gnados

-Realizar las actividades de apoyo administrativo que se Ie encomienden.

“Traslada equipo deoficina; colabora con la limpieza general de la Institucién; apoya en
‘| diferentes labores en las unidades cuando el volumen de trabajo lo requiere.

Realiza traslado de equo de oﬂcma en las dlferentes Direcciones, Facultades,
dentro y fuera del drea de la Institucion.

Colabora con el mantenimiento general de la Institucion.

Colabora con la limpieza de las areas verdes y vias de la Institucion.

Participa en el mantenimiento y cuidado de los arboles para contribuir a la
conservacién, mantenimiento y embellecimiento de las areas verdes.

Realiza otras tareas segun las funciones de la unidad donde labora.

Especificacion del Puesto:

1 -Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

Nc se requiere experiencia.
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Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y | =7 ¢ e
de -oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, | =
clasificacién y despacheo de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Datos Generales

Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara” P

Ayudante

Puestos operativos- de~ apoyo a labores de| - - . -
desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace-del |-
Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Sin personal a su cargo

Quien designe el Director &

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado
o superior del cual reciba instrucciones para la prestacién de servicios como son: |
netificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo !
de accesos, y entre ofros.
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-+ Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento. of e

'« Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medlr
fumigar, cuidar, guardar, mantar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, fodo
tipo de producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios,
muebles, inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de
la unidad y/o area de trabajo.

e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.

¢ Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

« Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.

Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.

zz~ |Apoyar.a.la realizacién . de.los trabajos de campo en apoyo a actividades de
mecanizacion agricola y chapeo.

=

‘ I de gestio|
. . Auxmar en la preparacién de tierras para su cultivo.
~—=}- =~ ~Dar asistencia a los operadores de la maquinaria agncola
* Realizar el traslado de materiales y equipo que se requieran y para el campo.
* Colaborar en la distribucién de materiales y herramientas, asi como enla pre\nsmn
de necesidades para la mecanizacion de tierras.
- == :#-:Realizar eltraslado de materiales y equipo que se requieran para el campo.
* Auxiliar-en las actividades de pegar, engrasar y mantenimiento de los

implementos agricolas. e

» ~Reportar oportunamente a su jefe desperfectos que sufra el equipo y herramienta
de trabajo.

e Cumplir y vigilar lo estipulade en las normas de seguridad de acuerdo a los
manuales de operacién para el uso de vehiculos y maquinaria agricola.

¢ Serresponsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area de trabajo
ante su jefe inmediato.

» Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante su jefe
inmediato.

* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto
que le sean encomendadas por su jefe inmediato

Especificacion del Puestic::v

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por instituciéon con reconocimiento
oficial.
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No se requiere experiencia.

Conccimientos que estén vinculados a las funciones del
area de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.

Datos Generales

Area de Produccion Pecuaria “Santa Barbara”

Velador e

Puestos operativos de apoyo a labores "de|:" = - "©. .2
desplazamiento de materiales, montaje, manejode |~

utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y ;
servicios publicos. | Gwesire

Director, Enlace Operativo de Desarrollo, Enlace del
Area de Produccién Pecuaria “Santa Barbara”

Sin personal a su cargo

Quien designe el Director : S, S

Proveer servicios de seguridad de las instalaciones y areas de trabajo, para asegurar que
las instalaciones de la administracion publica municipal en sus bienes inmuebles y
muebles no sufran robos o afectaciones por parte de infractores o delincuentes.
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- = Controlar y coordinar el servicio de vigilancia en su rea de responsabilidad. .~ |~ = .
.= Vigilar por la séguﬁdéd de bienes y valores de la dependericié, é}"éa-hé oentidad |~
pablica.

* Realizar recorridos dentro del area de su responsabilidad.

» Prevenir posibles acciones ilicitas, sefialando oportunamente las diferencias que
se detecten en su area de responsabilidad o alrededor de esta y apoyar la
investigacién de actos que impliquen una falta o delito.

* Vigilar y controlar las entradas de personal que entra y sale de la dependencia,
organo o entidad publica; o estacionamiento después de las horas de trabajo
normal.

¢ informes de las irregularidades observadas en su jornada de trabajo.

+ Realizar todas las actividades que se le encomienden relacionadas con su
funcidn.

”

‘Cuidar y-realizar recorridos de vigilancia en el area que le fuese asignado; detectar |
- irregularidades e informar de manera rapida y expedita a su jefe inmediato.

, fion

z2cbz e Vigilar el rancho.santo barbara, asi como cuidar los muebles e inmuebles de la
misma. E

e Colaborar en lo necesario cuando asi se requiera en las actividades del area del
rancho santa barbara. {montas, partos etc.)

-} e _Estarlos pendientes de los cerdos de reproduccion y los lechones.

-~ | == -« Informar.de manera rapida de alguna anomalia detectada en el érea de vigilancia

Especificacion del Puesto: N

Preferentemente estudios de secundaria o primaria A
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento r;j
oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos  elementales  sobre  técnicas vy E
procedimientos de vigilancia.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabaje en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo.
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7.- Directorio de Organos Administrativos

‘el de Oficin

Teléfonos: (932)

20 de Noviembre

Direccién de 324—01-27, 324-00- desadetacotalpa
Desarrollo Col. Pueblo Nuevo, Tacotalpa 80, 324-00-61, @gmail.com
324-01-81
Subdirector de 20 de Noviembre desadetacotalpa
Desarrolio Col. Pueblo Nuevo, Tacotalpa @gmail.com
Teléfonos: (932)
_Jefe del Area - - 20 de Noviembre 324-01-27, 324-00-  desadetacotalpa
Administrativ " "Tol. Pueblo Nuave 80, 324-00-61, @gmail.com
a T Tl et
5 Tacotalpa 324-01-81
Teléfonos: (932)
. Jefe del -z -20.de Noviembre 324-01-27, 324-00-  desadetacotalpa

B e A]’e'a ST Pueblo Nuevo, . 80, 324-00'-61, @gmail.com -
. Agricola Tacotalpa 424-01-81
Ba o . Teléfonos: (932)
Jefe del 20 de Noviembre desadetacotalpa
Area Col. Pueblo Nuevo, 234;302:_2071’_2?4_01' @gmall.com k%
chuana Tacotalpa g .
Teléfonos: (932) ; ["%
Jefe del 20 NavEmbE 324-01-27, 324-00-  desadetacotalpa
Aree’\ Col. Pueblo Nuevo, 80, 324-00-81, @gmail.com
Acuicola Tacotalpa e
Teléfonos: (932)
Jefe del Area 20 de Noviembre

de 324-01-27, 324-00-  desadetacotalpa

Tacotalpa

324-01-81

~ Macanizacién ~ " Col. Pueblo Nuevo, 30, 324-qp—§1, @gmail.com =
" Agricola Tacotalpa 324-01-81
Sl Teléfonos: (832)
cenere 20 de Noviembre 324-01-27, 324-00-  desadetacotalpa
"SantaBarbara’ Col. Pueblo Nuevo, 80, 324-00-61, @gmail.com
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8.- Autorizaciones de la Actualizacion -

CONTROL DE ACTUALIZACION
Generales Elaboré Revisé Autorizo
Lic. Raui
Armando :
Lcp. Guadalupe Lic. Rodolfo Lic. Juan Carlos
Nombre Echar_wve Quiab Cahuich Javier Balcazar | Garcia Narvaez
Merino
Director de p Director de .
‘ Contraloria Directorde |
Cargo - -.Desarrollo, Municipal Asurtos Administracion |
el Juridico -
Firma
Wg:/
Fecha
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9.- Glosario de Términos

“A”

Acuacultura: es una actividad que consiste en el cultivo y produccion de organismos
acuéticos de agua duice o salada.

Acuicolas: que vive en el agua o cuerpos de agua.

Agricola: La palabra agricola proviene de la palabra agricuttura, es decir de la culturade
cultivar y de trabajar la tierra.

Agroindustrias: es -la actividad econémica que se dedica a la produccion,
--industrializacion -y : comercializacién de productos agropecuarios, forestales y oftros
recursos haturales biologicos.

_ --Agropecuaria: Se designa. con este término a aquella actividad humana que se
encuentra orientada tanto al cultivo del campo como a la crianza de animales, es decir,
- —. que esta en estrecha relacién con la agricultura y la ganaderia.

- _Administracién: .Conjunto-ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas —=::: ,
- == quetiene como finalidad apoyar.con la consecucion de los objetivos de una organizacién, (\
a través de la provision de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la
. mayor eficiencia,.eficacia, congruencia y la dptima coordinacion y aprovechamiento del
personal y los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion,

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco. o
£,
HB!‘! e %/

Biologia de la Especie: Define una especie como los miembros de poblaciones que se
reproducen o pueden reproducirse entre si en la naturaleza y no de acuerdo a una |
apariencia similar. Aungue la apariencia es Util para la identificacion de especies, no define ¢
una especie. (

!

“CH
COMUNDERS: Consejo Municipal de Desarrollo.
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Cuerpo de Agua: es cualquier extension que se encuentran en la superficie terrestre (rios*

"~y lagos) o en el subsuelo (acuiferos, rios subterraneos); tanto en estado liquido, como sdlido
(glaciares, casquetes polares); tanto naturales como artificiales (embalses) y pueden ser
de agua salada o dulce.

“E”

Estructura Organica: Es una descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades
orgénicas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia.

“FH

Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
- objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo..

- Fitosanitaria(o):.es-un_adjetivo. que alude a lo que se vincula a prevenir y tratar las
--diversas_enfermedades que pueden padecer las plantas. Los controles fitosanitarios, por

fo tanto, son muy importantes en {a agricultura, ) . T e

- = - Forestal: El-adjetivo forestal-se emplea para aludir a aquello vinculado a los bosques:los~ ~ -~ ~-
lugares que presentan una elevada cantidad de matas y arboles.

s:Mu : ] w RS

- Manual de Organizacién: Documento oficial que contiene de forma ordenada vy N
sistematica, la- informacién y/o las instrucciones sobre la estructura organica, marco - - \\% o
- juridico-administrativo, -atribuciones, historia, objetivo y funciones de una organizacién
que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
N
Mision: Es la razén de ser de la institucién, la cual explica y justifica su existencia. Es una i
declaracion de alto nivel que describe su propdsite fundamental. :P
Mecanizacion Agricola: Tiene como objetivo disefiar, seleccionar, estudiar, recomendar \
y operar maquinas y equipos de uso agroindustrial con el fin de acelerar la productividad -
y eficiencia de las actividades del sector rural. \

_Municipio: El Municipio constituye la unidad basica de organizacion para el desarrollo
““‘pO|itIGO ‘econdmico; social y-cultural en el Estado, en términos de lo establecidoenla .. .. . .
-~Constitucion "Politica de los Estados Unidos Mexncanos y la Constitucion Politica del TR T
~Estado Libre y:Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacion aplicable.

0

“O”
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Oriochromis sp. (Tilapia): Se trata de una especie de pez (mojarra), originaria de Africa,
conocida cominmente como Tilapia, Su régimen alimentario en ambientes originarios es a
base de fitoplancton y detritus organicos.

OSFE: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
“P!!

Perfil de Puestos: Es la descripcién que se utiliza cuando los componentes de la estructura
en unidad organica corresponden a puestos especificos que se integran por un conjunto de L
=+ -z actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo. T v

- - = -Puesto: Conjunto-de deberes y responsabu!udades a ejecutar por una persona que posee____.‘.:.. T
. ... determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.

- Pecuaria: se conjuga como Actividad Pecuaria, accién de dedicarse a la cria de ganado,y--. . = .- -
este a su vez supone la crianza de animales con el fin de ser comercializados. Dentro del
ganado, encontramos al ganado bovino (vacas), equino (caballos), avino (ovejas), porcino
(cerdos) o caprino (cabras).

“V” ' - i \.‘v_
: o \‘ﬂ
Veterinaria: La palabra Veterinaria proviene del latin veterinae que se relaciona con‘las =~ = = i
palabras bestia 0 animal de carga. La Medicina Veterinaria es la ciencia médica que se

encarga de prevenir, diagnosticar y curar las enfermedades que afectan a los animales <
domeésticos, animales silvestres y animales de produccion.

\
Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se \%’ \
quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo. !

IIZ”

Zoosanitario: se explica como lo perteneciente a la limpieza de los animales ¢ productos
-. de origen animal. En nuestro pais, la actividad se enfoca en la aplicacion de estrategiasque ™~ =~ =
“permitan controlar y/o erradicar plagas y enfermedades que afecten a la producdon o
ganadera de nuestro pais. -
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo
delAyuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se abroga el Manual General de Organizacion de la Direccion de
Desarrollo del Ayuntamiento Constitucional de Tacotfalpa, Tabasco, publicado en el
Periadico Oficialdel Estado de Tabasco de fecha 19 de febrero del afio 2011, Suplemento
7143 J, Epoca 6% No. 27573; asi como todas aquellos acuerdos o disposiciones
administrativas de observancia general que se opongan al presente Manual de
Organizacién.

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de Organizacion él
Director de Desarrollo resolvera lo conducente, previa autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia
veintidds del mes de abril del afio dos mil veintidés.

LOS REGIDORES
A -

e

LIC. RICKTANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

;7 s

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE &XRVAEZ HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA
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. Coni-fundamento eii’ 16 dispuesto. por los articulos 29 fraccién 1lI, 47,752, 53 fraccion lll,
65 fraccién H, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizaciéon de la Direccién de
Desarrollo, para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco; a los veintidés dias del mes de abril del afio dos mil veintidés.

e

LIC. RIGKI ANTONIO ARCOS PE
PRESIDENTE MUNICIPAL NN
: O S

/ 1 I 1\ i

PRESIDENTIA /\/ .
T Bt DT LIC. ALFREDO VAZQUEZ RAMIREZ -
TEE BTG I L e e SE% ARIO DEL AYUNTAMIENTO =
3 bR el L o

/‘flj/ : [Ty
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" 4.-Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 1l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccion I, 74, 81 fraccion XV1, 86 fraccion V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 de! Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccién de Finanzas del Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene informacion
referente a su estructura, lineas de mando y comunicacién, asi como el funcicnamiento de
este 6rgano administrativo que forma parte de la Administracion Publica Municipal.

Esta propuesta ha sido elaborada atendiendo al contenido formal que se requiere para
integrar de manera funcional un manual de organizacién, incluyendo en el presente
documento principalmente su fundamento legal, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones y perfiles de puestos.

Por una parte, .sus bases juridicas dan el sustento legal a su actuacién, la estructura
organica jerarquiza los niveles de mando y, a la descripcién de puestos corresponde la

- parte sustancial, las cuales se refieren a las funciones de cada area administrativa, que
integran la Direccién de Finanzas, obteniendo como resultado, que el gobierno municipal - -
brinde servicios de calidad a la ciudadania.

- El buen gobierno se basa en una administracién publica mas eficiente en el uso de los
recursos y mas eficaz en el logro de sus objetivos, siendo los ciudadanos el factor principal
en su atencién y resolucién de problemas pUblicos sus prioridades. Lo anterior requiere de
las herramientas necesarias para corregir las deficiencias y dotar a la administracion
municipal de la motivacion necesaria para completar la tarea, mejorande asi su eficiencia
de gestion, por lo que la expedicion de este manual viene a fortalecer esta accion en la
Direccion de Finanzas Municipal.

Dada su condicion de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia Wy
administrativa, este manual debera ser actualizado anuaimente, o en el momento en que \k‘g
se presente algin cambic o modificacion en su estructura organica y/o funcional al interior - b

de esta direccién siendo responsabilidad de la misma, aportar la informacién para este fin. |

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para ~~A
el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género” \j%\
rd by \
(I
:\- » _-” - i
Directore manzas

LCP. Orbelm Cruz Méndez

RECC!ON DE
Dl INANZAS
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2.'Marco Institucional.
2.1. Misioén.

Administrar y optimizar los recursos que concentra el Municipio a través de los mecanismos
de recaudacién a fin de consolidar la Hacienda Municipal, para la ejecucién eficaz y eficiente
de las acciones del gobierno que contribuyan a ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

2.2, Visioén.

Consolidar una Direccién con equilibric financiero que brinde un servicio ético y
transparente para una mejor operatividad financiera y que permita la oportuna atencion de
las necesidades de [a poblacidén del Municipio de Tacotalpa. '

2.3. Principios y Valores Institucionales

- A efecto de construir y consolidar l1a calidad y calidez en la gestién pablica, asf como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades A

publicas; se ha considerado como una estrategia de caracter fundamental. Se ha A
institucionalizado un Cddigo de Etica para los Servideres Publicos del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, mismo que a través de las declaraciones de principios y valores {%)

universales debe incorporar fundamentos morales y étices dentro del quehacer diario de la
administracion pablica municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales que todo servidor publico debe Ny \
respetar en el desempefio de su cargo, comisién o funcién: L

Legalidad. - Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en tode momento someten su actuacién a las facultades cargo, o comision, por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el gjercicic de sus funciones,

- “o-comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
-0 a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
- - -obsequios o regalos de-cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes
que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un
.alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

1

?

facultades y atribuciones. ~~d
Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo {]}\
|

@
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conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacidn.

Imparcialidad. - Los servidores publicos dan a les ciudadanos y a la poblacién en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones ¢ personas, ni
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. - Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resuitados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segtin sus respansabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos piblicos, eliminando cualquier ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacién.

‘Valores que todo servidor pablico debe anteponer en el desempeno de su empleo,
cargo, comision o funciones: i

- Interés piblico. - Los servidores publicos actdan buscando en todo momento la maxima :
. atencidon de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
-+ beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva. ,
Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan \{x
un trato digno y cordial a fas personas en general y a sus compaferos de irabajo, superiores
- .y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés
y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a fravés de'la
eficacia y el interés publico. :
Respeto a los derechos humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los principios de: universalidad que establece gue los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
un a totalidad de tal forma gue son complementarios e inseparables, y de progresividad que
prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccién.
Igualdad y no discriminacién.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las ;
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o !
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la \?\
condicidén social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las i/é\
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones,{as-— - -
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar,- :
--~~|as responsabilidades familiares: el idioma , los antecedentes penales o en cualquier-otro -~ "4~ -
motivo.

o
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Equidad de género. - Los ‘servidores piblicos, en &l ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.
Entorno cultural y ecolégico.- Los servidores publicos en el desarrollo que sus
actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion
de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacién de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
Integridad. - Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en-el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
‘desempefio una-ética que.responda al interés publico y generen certeza plena desu- -7 === -,
- conducta frente a'todas las personas con las que se vincule u observen su actuar. - B
Cooperacion. --Los servidores plblicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
= para-alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo'y - -
programas estatales y federales,-generando asi una plena vocacion de servicio publico en
-~ . beneficio de la.colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones. T o
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su lmportanola son .
intrinsecos a la administracion pablica. A
Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
-personales que estén bajo su custodia; - privilegian el principio de maxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién
municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno

abierto %\N
Competencia. - Mantenerse capacitado seguln las necesidades actuales. ﬁ*\
Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacion, sensatez, buen juicio y criterio ‘
conservador.

2.4. Objetivos

2.4.1. Objetivo General

- . -Planear, dirigir, -administrar-y--evaluar los fondos y valores y en general el Patrimonio- - - -N—- -
Municipal, a fin de garantizar su 6ptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y
obligaciones del gobierno y la administracién municipal, asi como comprobar el correcto
destino y aplicacién de la Hacienda Publica Municipal, con apego al presupuesto de egresos
para el ejercicio fiscal de que se trate.

[
/
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2.4.2. Objetivos Especificos

Planear, administrar y vigilar el proceso de recaudacién garantizando su maximo
rendimiento optimizando los recursos humanos, materiales y financieros, con apego
a las leyes correspondientes.

Consolidar la hacienda municipal, mediante la mejora continua de los mecanismos
de recaudacion, para la ejecucion eficaz y eficiente de las acciones del gobierno,
asi como comprobar el correcto destino y aplicacién de los recursos obtenidos.

Ofrecer servicios de..calidad a la ciudadania, cumpliendo cabalmente con-el . .. -
compromiso y responsabilidad de todo servidor publico. - S ——

2.5. Base Legal e faEIE s

Las bases juridicas de la Direccién de Finanzas Municipal, se encuentran reglamentadas
en las siguientes Leyes, Cédigos, Convenios y Reglamentos que a continuacion se detallan;

Disposiciones Federales

LIS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de ia Administracion Pulblica Federal

Ley Federal de Austeridad Republicana \
Ley de Coordinacion Fiscal. \

Ley de Planeacion. e
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Trabajo.

Ley General de Archivos. JT\
i
}

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Plan Nacional de Desarrollo : ' \
Disposiciones Estatales - ot N
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e

" Ley de Adquisiciones, Arrendamientos’y Prestacion ‘de Servicios del Estado de™ ™ 7 T
Tabasco.

s Ley de Archivos Publicos para el Estado de Tabasco.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

* |ey de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas del Estado de
Tabasco.

= Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

= Lley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

* ~ley de Remuneraciones:de los Servidores Publicos del Estado de Tabascoy sus - .. . _
Municipios. '

T~ e ~Leyde-Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Tabasco.

¢ - Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

* Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

- -Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccién |, inciso G, de la Constitucién Paolitica

del Estado Libre y Soberanc de Tabasco.

. Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria
.= Del Articulo 68, Del Titulo VI, de la Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco k

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes

Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado

de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal

2021.

Plan Estatal de Besarrollo 2019-2024.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco. \%\m
\

Ley para la Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados O
Decomisados, del Estado de Tabasco
Ley de Deuda Puablica del Estado de Tabasco y sus Municipios ]

Reglamentos Estatales . B L F T

=== .0 ---Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco. \
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios \

del Estado de Tabasco.
//‘i@:%
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« “Réglaménto de la Ley de Obras Piiblicas y Sefvicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco.
* Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Pdblica.

Cadigos

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cédigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estadc de Tabasco.
Caodigo Penal Acusatorio

Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Reglamentos Municipales

Bando de Pglicia y Buen Gobiemo del Municipic de Tacotalpa, Tabasco. )

Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento Censtitucional del Municipio

de Tacotalpa, Tabasco } 5 Fedse
.» - Reglamento del Comité de Obra Publica del municipio de Tacotalpa ' ‘

Disposiciones Municipales

..o lLeyde .irngresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco para el Ejercicio
Fiscal
Cédigo de Etica de la Administracion Publica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Programa operativo anual
Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

2.6. Atribuciones

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en su Articulo 79, establece que
a la Direccidén de Finanzas Municipal 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 fributarios del Municipio; :

- I - Vigilar el cumplimienio de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
fiscal, aplicable en el Municipio; R -
1. Ejercer las atribuciones y funciones que en materaa de administracion fiscal se
contengan en los convenios firmados entre el gobiermo estatal y el Ayuntamiento;
IV. Formular el proyecio de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la

elaboracién, modificacion, en su caso, ;




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 223

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE FINANZAS

Manual de Organizacion

T TIVL T"Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en laelaboracion,
modificacién, en su caso, y glosa del Presupuesto de Egresos Municipal;
V. Recaudar los impuestos, derechos, productes y aprovechamientos e ingresos
extraordinarios municipales, asi comoe 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;

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

VIHI.  Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones

fiscales municipales;
IX. Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales;
X.  Ejercer la facultad econdmico-coactiva, conforme a las leyes relativas;
Xl Dirigir la negociacion y llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio,
~=~ ~ ~informando al “presidente  municipal periédicamente sobre el estado de las
amortizaciones de capital y pago de intereses; e e
--Xll.  Organizar y llevar la contabilidad de la Hac:enda Municipal; ,
~UXI-  _Autorizar -el registro de-los actos y contratos de los que resulten derechos y
obligaciones para el Ayuntamiento con la intervencién de la Direccidn de
Programacion en los casos previstos por esta misma Ley;
= - XIV.. -Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular o
-~ mensualmente el -estado de origen y aplicacion de los recursos financieros'y
tributarios del Municipio;

XV.  Proponer al presidente municipal la cancelacién de créditos incobrables a favor del
Municipio, dando cuenta-inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria
Municipal; en este supuesto, se requerira auterizacion de las dos terceras partes de
- los miembros del Cabildo para la aprobacién definitiva; ’ . ;

XVIL. Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, I

presentando al presidente municipal, un informe pormenorizado del gjercicio fiscal; g
XVIi. Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectlen las ,f\?

solventaciones por los titulares de las dependencias generadoras de ingresos ' l
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 M
Organo, en el plazo concedido de acuerdo a la ley de la materia;

XVIl.  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

f
!
!
las disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tal efecto se -ﬁ*\
celebren ’
- XX. : Tramitar y resolver.los recursos administrativos en la esfera de su competenciay - U S '

las que deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones legales
= - _ - de lamateria y en los convenios que para tal efecto se celebren; T
XXL.- -Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastre a cargo del Municipio;
y
XXIi. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

p>
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"Articulo 87.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

l.
I
L.
V.

B
VL.

VIL.

VIIL.

XI.
X,

XIH.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a.su.superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las ..

remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas

competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo; '

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas .

-competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a

Su cargo;
Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativaa

su cargo, en los casos permitidos por la ley;

.-Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las umdades administrativas que se

encuentren bajo su cargo;

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;

Previoc acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,
datos, cooperacidn o asesoria téchica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracién publica municipal, estatal y federal; y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

3. Antecedentes

En 1983 se dio una reforma muy importante al Articulo 115 Constitucional, los aspectos que
se abordaron fuercn los siguientes:

Facultad a los Congresos de los Estados para resolver sobre la desaparicién de los

- Ayuntamientos o de algunos de sus miembros, previa garantia de audiencia.

Existencia de Regidores de Representacion Proporcional.
Entrega de participaciones sin condiciones por los Gobiernos de los Estados. -

(@w

Cobre del impuesto Predial por los Ayuntamientos.
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'+ “Facultades ‘a los Ayuntamientos para zonificacion y determinacion de reservas
ecolbgicas. :
+ Se ampliaron las faculiades reglamentarias a los Ayuntamientos.
= Normar la relacién entre los Ayuntamientos y sus empleados.
= Elaboracién de Presupuesto de Egresos para los Ayuntamientos.
= Determinacién de los servicios publicos.

Transcurridos dieciséis afios de la anterior reforma, se publica la segunda gran reforma al
Articulo 115 Constitucional, el 23 de diciembre de 1898, en el Diario Oficial de 1a Federacion,
donde se reconoce expresamente a los Ayuntamientos la calidad de gobierne, dejando asi
de ser, simples administradores de los asuntos municipales. Lo anterior, avanza hacia el
fortalecimiento del federalismo mexicano, no obstante, es imperativo propiciar un
reforzamiento que permita a Estados y Municipios concretar, cada vez mas en acciones, el
espiritu que plasmo el Constituyente de 1917. ; L - Lt

La Direccion de Finanzas Municipal es una unidad de la administracién padblica, su funcion

= ~—consiste en recaudar los Ingresos del Municipio de conformidad con la Ley de Hacienda '
para los Municipios del Estado de Tabasco, y la Ley de Ingresos del Municipio para el - . . -

- Ejercicio Fiscal de que se-irate, percibir las pariicipaciones que por la Ley de Coordinacion «= — === "=

--- “Fiscal o convenio le correspondan en los rendimientos de Impuestos Federales y Estatales. CET

De la misma manera la Direccién de Finanzas, es una de las principales areas de la
=== administracion publica municipal; su importancia resalta en la responsabilidad de llevara .. . {\

cabo una buena administracion de los recursos financieros disponibles, a cargo del Director - 5

de Finanzas Municipal esta la recaudacion, depodsito y custodia de los fondos y valores

municipales, asi como la correcta aplicacién de la Ley de Ingresos del Municipio y la

comprobacion de los egresos correspondientes para la operacion de la administracion en

el ejercicio del presupuesto autorizado, atendiendo las disposiciones legales de la materia

En este contexto enumeramos a continuacion alguncs de los titulares que han estado al
frente de esa Direccion de Finanzas Municipal: wheh

Nombre Periodo

LCP. ERNESTO PRIEGO 2007-2009 ) )
LCP. JOSE NELSON MARTINEZ 2010-2012
LCP. DAVID CRUZ ALVARADO - 20132013
LCP. RAFAEL GARCIA ZENTENO 2014-2015

Co
o
5
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s OP. REBECA LdP-EZMUNOZ“'7'“”;‘”""" SRV N <k W 2 e '2015;2018 sy W]
LCP. JOEL HERNANDEZ MARTINEZ 2018-2021
LCP. ORBELIN CRUZ MENDEZ ACTUALMENTE

4. Estructura Organica Operativa

1.0 Direccion de Finanzas
1.0.1 Director
1.0.2 Secretaria

1.1 Ingresos
# e p” 1.1.1 Jefe de Programa (Responsable}
R : 1.1.1.1. Departamento de Ingresos

- I 1.1.1.1.1, Jefe de Departamento B
1.1.1.1.1.1. Areade Cajas o
1.1.1.1.1.1.1. Auxiliar T e e
Administrativo o

1.1.1.1.1.1.2. Trabajador Social

1.1.1.1.1.2. .Area de Enlaces il ¢
1.1.1.1.1.2.1. Auxiliar o
1.1.1.1.1.2.2. Auxiliar General
1.1.1.1.1.2.3. Auxiliar de Limpia

1.2 Egresos
1.2.1 Jefe de Departamento “B” (Responsable)
1211 Departamento de Contabilidad
1.21.1.1 Jefe de Proyecto A
121111 Area de Integracién de Cuenta
Publica
1.2.1.1.1.1.1 Auxiliar Administrativo

1.211.1.2  Area de Integracién Documental
1.2.1.1.1.2.1 Auxiliar Administrativo 5
1.2.1.1.1.2.2 Auxiliar Administrativo -~
1.2.1.1.1.2.3 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.1.2.4 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.1.2.5 Capturista

M
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o "”1.1.1;”12'1;3.” ‘"Ai‘eé"a)éﬁgrégds_ T

1.1.1.1.1.3.1. Auxiliar
Administrativo

1.1.1.1.1.3.2. Auxiliar
Administrativo

1.1.1.1.1.3.3. Auxiliar
Administrativo

1.1.1.1.1.3.4. Capturista

1.3 Coordinacion de Catastro
1.3.1 Auxiliar Administrativo

131111 Area de Tramite
1.3.1.1.1.1.1 Auxiliar Administrativo

1.1.1.1.1.4. Area Técnica
1.1.1.1.1.4.1. Auxiliar
. Administrativo
1.1.1.1.1.4.2. Auxiliar
Administrativo

1.1.1.1.1.5. Area Administrativa
11.1.1.1.5.1. Jefe de
Departamento B
1.1.1.1.1.5.2. Capturista
1.1.1.1.1.5.3. Capturista

1.4 Coordinacién de Fiscalizacién y Normatividad
1.4.1 Coordinador
1.42 Secretaria

1.4.2.1.1.1 Area de Inspectores
1.4.2.1.1.1.1 Inspector
1.4.2.1.1.1.2 Auxiliar
1.4.21.1.1.3 Auxiliar
1.4.2.1.1.1.4 Auxiliar Contable

/@g&&
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. Auxiliar Administrativo

Departamento de Ingresos
Jefe de Departamento B
Auxiliar Administrativo
~.. -Trabajador.Social

Area de Enlaces
Auxiliar

Auxiliar General

Auxiliar de Limpia

Iz
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Departamento de Contabilidad
_lefe de Proyecto A

ol Zee s g : Area de Egresos
Aux!zl!arAd mfn{st_ratfvo Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

" - e - Auxiliar Administrativo
-Auxiliar Administrativo Capturista

Auxiliar Administrativo I A .
o .. ) Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo :

Capturista

Secretaria
Inspector
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar Contable
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Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Capturista
Jefe de Proyecto B
Auxiliar Administrativo
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DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
DATOS

Direccién de Finanzas Municipal

Director

Puestos directivos responsable de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de una o
varias especialidades de una rama de Ia
administracién piblica municipal.

Presidente Municipal

i

Coordinadores de Fiscalizacién y Normatividad,
Catastro, Ingresos y Egresos.

Quien determine el Presidente Municipal.

Dirigir los procescs técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracion Pablica Municipal.

+ Controlar la operacién del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes. '
+ Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestion de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.
» Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y precedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacion y normalizacion operativa e
institucional.
=~ e = Gestionar la provisién de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
.~ .. que respalden la cperacién de los programas y procesos a su cargo.
o= Controlary administrar los procesos y la gestion programatica de conformidad con
las normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco

normativo aplicable a su especialidad.

o)
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= Dirigir bajo normas de especialidad la gestién programética de su area y procesos |
internos.

+ Ejecutar y controlar les programas especificos y presupuestos asignados para el
desarrollo de las funciones de la direccién y sus areas.

e Programar, presupuestar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestion de la especialidad a su cargo, para efectos de que
sean consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto
institucional.

 Dirigir el disefio y desarrollo de solucicnes metodolégicas, tecnolégicas y
aplicativas que requieran la operacién de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.

 Supervisar la gestién programatica, presupuestaria y de proyectos; previsiéon y
-gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.

- .= _Controlar y evaluar la gestién programatica y presupuestal.

s -:Supervisar la-administracién de los recursos organizacionales y técnicos de su
area. \

-+ Coordinar la administracion de los recursos humanos de su Direccidn. \.\
Definir, conducir y coordinar la Politica Fiscal de la Hacienda Muniblpal, con el fin de o
Incrementar la recaudacion tributaria, abatir la evasién fiscal y mejorar el servicic a los ’%

2 :Contribuyentes Municipales, -encaminadas a garantizar el funcicnamiento del gobierno | '
municipal, para el cumplimiento de sus objetivos. o -
iones especificas del mismo nivel de gestion: i i i

* Manejar todos los valores del Ayuntamiento \\ﬁ{

e Supervisar y firmar la cuenta publica & ;'

« Enviar al Organo superior de fiscalizacién dentro de los primeros quince Dias de ' &
cada mes, la cuenta publica comprobada y debidamente documentada del mes :
anterior, debiendo dejar en su poder un duplicado de todos los documentos que |
remitan |

e Elaborar y someter a consideracién del cabildo con la debida oportunidad, el i
anteproyecto de la Ley de Ingresos correspondiente, a efecto de que el Cabildo 4
en Pleno se encuentre en aptitud de aprobar €l mismo y sea enviada al Congreso
del Estado la iniciativa correspondiente. &‘

e Supervisar el registro contable de los ingresos y egresos del Municipio. \

o Supervisar la recaudacién diaria de las contribuciones municipales estableciendo | - -
mecanismos de control. nts

[ ~e - Vigilar la integracion de los expedientes de los recibos oficiales R it
e Supervisar los cortes de caja, las fichas de banco y el depdsito diario de los

ingresos
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« Supervisar el pagc de némina a las diferentes categorias de personal del

Ayuntamiento

Vigilar y supervisar la integracion de la cuenta publica

Supervisar el pago a proveedores que son autorizados por el Presidente Municipal
Vigilar y supervisar los movimientos bancarios, transferencias, participaciones y
estados de cuenta bancarios.

Realizar las transferencias bancarias para pago a proveedores con autorizacion
del presidente municipal.

Realizar compra y venta de inversiones empresariales de las cuentas productivas.
Vigilar que la documentacién referente a la cuenta publica cumpla con la
normatividad que exige el Organo de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado.
_Supervisar que.lios estados financieros y documentos comprobatorios de los

-~ -recursos federales provenientes del ramo 33, correspondientes a los fondos 11l y

1V estén debidamente resguardados.

Resguardar el expediente de fianzas de cumplimiento y de fidelidad. T s

- Supervisar que se realice la entregar mensuaimente a la Contraloria Municipal el
-informe de entrega recepcion de todos los formatos que apliquen a esta direccion.

- Supervisar:que-se -realice la entrega mensual al titular de transparenma la

informacién minima de oficio que aplique a la Direccién.

Acompaniar al Presidente Municipal en Audiencias Publicas o en actividades en
las cuales sea requerido y;

—=Instruir a su personal en la atencion a los distintos entes de fiscalizacion mternos

-0 externos, por los requerimientos de informacion en los procesos de auditorias.
Coordinar las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacién
internos o externos relacionados con la direccién a su cargo.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacion que son requeridas a la
direccion por la Coordinacién de la Unidad de Transparencia municipal.
Supervisar la clasificacién de la informaciéon para cumplir con lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulien inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Presidente Municipal.

A
A

Especificacion del Puesto:

Preferentemente tener titulo o experiencia
- relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.,

probada -

1 afio de experiencia.

V.
.
AP
—
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Conocimiento basico en €l manejo de equipo de ¢omputo, |~
Rama de la especialidad de la Administracién Publica
Municipal de su competencia. (Administracion, contabilidad,
normatividad administrativa y fiscal.)

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de andlisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucion de
| problemas.

DATOS

Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativo (Secretaria)

Puesto cuyo desempeiio implica la aplicacion de
| conocimientos relacionados con una carrerar| o TmEE
profesional técnica secretarial " e

Al Director de Finanzas ) i

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Director de Finanzas.

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para asegurar
su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que
requieran los servicios propios del area.

Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.
Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacién. | P
= | = - e = Recibir; clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o |
documentos concernientes a su area. MRS
e Organizar directorios de comunicacion 1nst1tucaonai y coordmar la comunicacion

de asuntos oficiales del area.

Atender las llamadas telefonicas de su area.
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» - Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su

- internas o exiernas relacionada con asuntos de la Direccion.

" Elaborar oficios de cuenta piblica, VICOP, ISN, ISSET.

-.e Desarrollar.ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
“ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el

cargo.

Controlar la documentacion del archive del Director.

Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Direccion.

Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del Director.
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias

—Atender-a las personas que acuden a la Direccién para diferentes tramites.
‘Controlar la lista de asistencia del perscnal de la Direccion.

- Operar-el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacién del Director..

- Contestar la linea telefénica y comunicar los recados correspondientes.
-Mantener al dia la agenda telefonica de funcionarios del Ayuntamlento y de otras
dependencias o instituciones.

Elaborar Formatearia de 5% Vicop.

Elaborar Formatearia de Fortamun y Fais.

Director de Finanzas.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente carmrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucién con reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Redaccion, mecanaografia, Escaneo, organizacion y gestion
de archivos.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria,
trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo
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DATOS

Ingresos

Jefe de Programa (Enlace de Ingresos)

Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.

Presidente Municipal y Director de Finanzas ) ;_; . o

Jefe de Departamentof Yy Al peréonal asu Cargo = Ri wyaats

Quien determine el Director de Finanzas. ' i u 5 PE

\
Desarrollar las  actividades. encaminadas a dirigir los programas a su cargo, e
administrando los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas | —ﬁ -
establecidas para cada uno de ellos. >

+ Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacién de \.\\ 2
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion. RSy ‘§

 Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los i
programas a su cargo. _
Elaborar reportes informativos de los avances del programa. 5 \

[ ]

¢ Analizar y evaluar los resultados del programa. -
¢ Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa. i
¢ Difundir y promover los programas a su cargo
o Especifi

Controlar y supervisar el proceso de la recaudacion de los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos e ingresos extraordinarios Municipales y Estatales en los
-_ | {érminos de-las Leyes :y. Convenios de coordinacidon respectivos, para la solvencia | -

presupuestal del Municipio.




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 238

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
e AR DIREGCION DE FINANZAS

SR Manual de Organizacion

- & Realizar las actividades que en materia de recaudacion lleve a cabo ia Direcciéon |
de Finanzas Municipal.
e Servir de enlace entre otras Areas para coadyuvar en la solucion de los diversos
problemas técnicos y operalivos que se presenten en las Cajas Recaudadoras.
» Recaudar a través de las Cajas los ingresos que correspondan al Municipio.
» Realizar aquellas funciones que resulten de la adhesién al Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal.
« Controlar el Inventario de los folios de las cajas recaudadoras.
+ Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Caja Recaudadoras y mantener
actualizados el Padrén y control de los Contribuyentes.
 Atender a los contribuyentes en las diversas consultas y problemas derivados de
la Recaudacidon Fiscal y dar solucién a los mismos, siempre y cuando sea
competencia del Area de Ingresos.
=1--- e Coordinar la instalacién de la Cajas Recaudadora del [mpuesto Predial dentro de
= - los Programas Extracrdinarios de Recaudacién de la Administracién Municipal.
-« - Informar al Director de Finanzas Municipal el comportamientb de la recaudacion.
» Generar la propuesta de Iniciativa de ley de ingresos de acuerdo a los datos
histéricos y en coordinacidén con las areas generados de recursos.
~ - = Proponer, Coordinar e Implementar los calendarios de la Caja Mévil para el cobro
del Predial, en las diversas localidades del Municipio. i B
» Generar Informes mensuales sobre el comportamiento de los ingresos de gestion.
“e-~Generar los:Proyectos :de Incentivos para el Aumento en la recaudacién del | . . =

Impuesto Predial. o % o

» Vigilar se realice la captura de la ley de ingresos autorizada por el H. Congreso T
del Estado, al inicio del ejercicio fiscal. :

s Supervisar los cortes de caja de las recaudaciones diarias, la elaboracion de las {
fichas y verificar el depdsito correspondiente.

s Coordinar y Supervisar el control de los talones para pago entregados a las \\\3\ :
unidades generadoras de recursos. \‘q\\{

e Supervisar el control de los expedientes y gestion de cobro de las multas
federales no fiscales.

¢ Coordinarse con catastro municipal sobre movimientos catastrales y;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulien inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas gue le sean encomendadas por el
Director de Finanzas Municipal.

k

Licenciatura, Carrera Trunca o Profesional en el area
Contable, Administracién o Econdémico preferentemente.
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1 aflo de experiencia.

Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo,
Rama de la especialidad de la Administracién Publica
Municipal de su competencia. (Administracién, contabilidad,
normatividad administrativa y fiscal.)

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas Yy paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de anélisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucion de
problemas.

DATOS : : : : e

Ingresos

Jefe de Departamento B / Departamento de ?
Ingresos _ %

Puestos de coordinacién de unidad departamental |

responsables de organizar, integrar, programar e '
informar sobre las actividades encomendadas y sus x
resultados. i
Director de Finanzas y Enlace de Ingresos \“\N

Al personal a su cargo.

Quien determine el Director de Finanzas

Coordinar la operaciéon de proyectos y actividades programaéticas en atencion a las.
normas “establecidas-y-mediante la organizacién del trabajo técnico y operativo, que
asegure la adecuada aplicacion de los procesos técnicos programados.

i

Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacion de las actividades programadas.
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- Organizar |as instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo |

se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.
Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provisidon de los resultados
programaticos que le correspondan.

Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabaje que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

Evaluar los tiempos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacién.

Recabar la informacién de campo y formar los registros de avances programaticos
que correspondan a los equipos a su cargo

- Recopilar-los datos-y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes

del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

“Realizar -estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
-elementos que permitan a su Direccion, Subdireccidon o Coordinacién, tomar las

decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

- Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
-. proveer indicadores del comportamlento enelusoy aprovechamlento de recursos

institucionales.

Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.

Ejecutar la administracion operativa de los recursos del area y gestionar los
-- suministros de apoyos administrativos correspondientes.

- Operar=-el- presupuesto de operacion de las actividades programaticas
autonzadas

Coordinar, \ngilar y llevar el control del proceso administrativo, fluidez de la informacién y
las diversas actividades que le competen a la Coordinacién de Ingresos.

lismo nivel de gestion:

Elaborar a partlr del mes de julio, la propuesta de la ley de ingresos de acuerdo a
los datos histéricos y en coordinacién con las areas generados de recursos.
Capturar al inicio del gjercicio la ley de ingresos autorizada por el H. Congreso del
Estado.

Elaborar los comprobantes fiscales por cada una de las ministraciones de
recursos radicados por la secretaria de finanzas del estado o cualquier otro
organismo.

. Supervisar los cortes de caja de las recaudaciones diarias, elaborar las fichas.y

verificar el depésito correspondiente.

integrar-en-tiempo-.y -forma los expedientes de los comprobantes fiscales de_ o

ingresos.
Proporcionar y apoyar en la integraciéon de la documentacion correspondiente a
ingresos para la integracién de la cuenta plblica mensual.
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e " Llevar el control de 10s talones para pago entregados a las unidadeés generadoras
de recursos.
 Tener archivado y ordenados todos los expedientes de los recibos oficiales de
ingresos en sus diversos rubros, impuestos, derechos, productos vy
aprovechamientos.
+ Llevar el control de los expedientes y gestiéon de cobro de las multas federales no
fiscales.
Coordinar los programas de recaudacion de impuesto predial.
Elaborar los Informes de recaudacioén y enviarlos a la Direccion de Catastro y al
Departamento de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas del Estado.
Coordinarse con catastro municipal sobre movimientos catastrales y;
¢ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
1= 7 = ambitos de. competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el cooo- 20 =
Coordinador de Ingresos. g = = e

Especificacion del Puesto:

:Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasanteo| =~
-100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura |-
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 Afios de Experiencia. s N S

Administracion Pulblica Municipal y referente a las funciones
del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de N
trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y prospectiva para ﬂ
la toma de decisiones y resolucion de problemas.

DATOS

i

Departamento de Ingresos

Auxiliar Administrativo / Caja General |- \

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades

g&
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especificas  ~ relacionadas™ con el ~ proceso | T T
administrativo.

Al Jefe del Departamento de Ingresos.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Enlace de Ingresos.

Puesto vinculado a trabajos-operativos de tipo manual o mental sistematizado uordenado | = -~

bajo - procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios | -

- | administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,

. - . |.operacién de equipo. de cé6mputo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servscxos de orientacion

e informacion a usuarios, enire otros. :

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

2] e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el trémite que
indiguen los mismos. 4 ¥

-~ ~Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacién, | ‘ﬁ?
notificacién, transcripcion, inscripciéon y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e« Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

+ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informaciédn, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcion.

« Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

| -= . Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de | -~ -\ -~

L - conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

i
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¢ Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden. ™~ |~

Reallzar Ios cobros dlarios en los diferentes rubros de los ingresos. (Impuestos,

Derechos, Aprovechamientos, Producto, Participaciones, Aportaciones Federales
etc.).

Timbrar los comprobantes fiscales de ingresos

Realizar el corte de caja diario.

Imprimir el reporte de cobro de ingresos.

-Elaborar ta ficha y realizar el depésito en el banco correspondlente
Generar Pdliza de ingreso del recaudado.

Integrar y archivar la Documentacién correspondiente al ingreso generado;

- Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus |
-ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el |~

Coordinador de Ingresos.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente carrera técnica o bachilleratc concluido,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

No se reguiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromisoc con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS

Departamento de Ingresos

Trabajador Social /Cajero

)
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Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de”
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Al Jefe del Departamento de Ingresos

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Enlace de Ingresos.

Gestionar -la participacion de personas, grupos y comunidades entorno a bienes y.
-servicios, programas y acciones de desarrollo social y bienestar colectivo.

-- e _ Analizar y proporcionar consejos y dar solucuones a problemas de orden social,
- familiar y comunitario.
¢ Realizar encuestas de caracter socioeconémico para determinar la problematica

de la comunidad o poblacién a quienes vayan dirigidos los programas o proyectos

- - de la Direccién u 6rgano administrativo en el que presta sus servicios.

-~ |~ -e=~Orientar en problemas de nutricién, pedagogia infantil, rendimiento escolar y’

. adaptacién infantil en los asuntos que se le requiera.

e Planear, calendarizar, disefiar, ejecutar, promocionar y/o evaluar los programas
gue se lleven a cabo en su area de trabajo.

e Desarrollar trabajos vinculados al andlisis técnico de necesidades sociales de
usuarios de bienes y servicios publicos, a partir de la valoracién de su condicién
socicecondmica.

e Aplicar métodos, sistemas de trabajo, practicas operativas y conocimientos
técnicos para la evaluacion de necesidades de servicios sociales.

e Integrar y desarrollar procedimientos de evaluacién y seguimiento del perfil de
usuarios de servicios sociales del Municipio.

¢ Integrar propuestas técnicas de solucion a problemas de atencién a usuarios que
requieren de un tratamiento especifico.

« Atender la operacidn y medidas de aseguramiento de la funcionalidad de los
elementos técnicos a su cargo.

« FElaborar estudios, proyectos y propuestas de medias y soluciones técnicas para

= | - = elmejoramiento de los servicios que se generan en su area.

e -Atender los servicios que requieran su participacion como técnico de servicios
sociales. e
Elaborar informes a su superior de las actividades reallzadas

4
[ ]

e
N
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Derechos, Aprovechamientos, Producto, Participaciones, Aportaciones Federales
etc.).

Timbrar los comprobantes fiscales de ingresos

Realizar el corte de caja diario.

Imprimir el reporte de cobro de ingresos.

Elaborar la ficha y realizar el depésito en el banco correspondiente.

Generar Pdliza de ingreso del recaudado.

-Integrar y archivar la Documentacion correspondiente al ingreso generado.

=t =-- --Desarrollar-ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus

Coordinador de Ingresos.

. Reailzar Ios cobros dlanos en ios dzferentes rubros de los ingresos. (Impuestos

--ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el

Trermtes Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato. -

DATOS
il 7 AREA DE ENLACES

Ingresos
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Auxiliar / Enlace de Transparericia y Mejora ™~
Regulatoria

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.-

Enlace de Ingresos

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Enlace de Ingresos

Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacidon de los mismos.

“Realizarlas-acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area |.

de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algldn ofro tipo de
equipo de coficina de facil operacion,

Alender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revisidn de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en frabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.




2 DE JULIO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

247

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

- DIRECCION DE FINANZAS
Manual de Organizacion

y procesos regulares de tramites administrativos de la Direccidon de Finanzas, y como
enlace de Transparencia y Mejora Regulatoria.

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas arutinas ™| =~

. Propormonar apoyo en el escanea de la documentacuon del archlvo de la
Direccion.
« Proporcionar apoyo a la Coordinacién de Ingresos, en aguellos asuntos que se
le requiera.
sRequerir mensualmente a cada Unidad de la Direccién de Finanzas la informacion
minima de oficic para ser entregada a la Coordinacién de Transparencia de este
H. Ayuntamiento de Tacotalpa.
sRevisar y comprobar la correcta publicaciéon en el portal de Transparencia del
- Municipio de Tacotalpa,-de la informacién entregada por parte de la Direccion de
Finanzas.
Realizar los cobros diarios en los diferentes rubros de Ios ingresos. (Impuestos
~Derechos, Aprovechamientos, Producto, Participaciones, Aportacmnes Federales
etc.).
« Timbrar los comprobantes fiscales de ingresos
Realizar el corte de caja diario.

Elaborar la ficha y realizar el depésito en el banco correspondlenta
Generar Pdliza de ingreso del recaudado.
~Integrar-y archivar la Documentacién correspondiente al ingreso generado.
“~Enlace para para envié de Documentos y facturas CMIC e ISSET,
Enlace de mejora regulatoria,
Realizar Mantenimiento Corrective y Preventivo de los Equipos de Cémputo de la
Direccién de Finanzas Municipal;
+ Desarrollar ademas todas aquelias funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Ingresos.

® o 0o 8 0 o 0

Imprimir el reporte de cobro de ingresos. : T

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcidn,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
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de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los trAmites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con'la organizacioén y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

DATOS

Ingresos

Auxiliar General /Enlace déi Archivo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el  proceso
administrativo.

Enlace de Ingresos

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Enlace de Ingresos

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos. {

e \Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y

canalizacion de los mismos. "
-~ -e Realizar las accionesde los servicios administrativos de apoyo dentrode su drea|
de adscripcién. _ . B\
=-|- e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la y
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algun otro tipo de

equipo de oficina de facil operacion.
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e Atendery orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los frabajos que tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcién.

s Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean
asignados.

* Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Operar y administrar el funcionamiento de los archivos administratives de tramite y
concentracion documental_de la Direccidén de Finanzas Municipal, a fin de que se
constituyan en fuentes permanentes y esenciales de informacién acerca de los registros
municipales. ;

nes especificas del mismo nivel stio ,

s Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentracién y en su
caso historico de la Direccion de Finanzas Municipal, en coordinacién con los
responsables” de ‘las- diferentes Areas de la Direccion, de conformidad a las
disposiciones legales de la materia. '

=. |- -« -~ Dar seguimiento y tramite a las herramientas metodoldgicas y normativas, como
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha
técnica de valoracidn documental, normatividad aplicable, manuales de
organizacién y manuales de procedimientos.

» Promover la capacitacion en gestion documental de los responsables de los e \

archivos de tramite de las Areas de la Direccion de Finanzas, para fortalecer la \\i\%

operacion de la documentacion en tramite, concentracion e histérica de la
Direccion.

e Asesorar de forma técnica a las Areas de la Direccién en la operacién de los
archivos.

» Verificar la operacién y funcionamiento de los archivos de tramite, concentraciény
en su caso histéricos de la Direccién de Finanzas Municipal.

« Proponer al Coordinador de ingresos, los proyectos de lineamientos en materia
archivistica, para regular la preservacion del patrimonio documental que se
encuentra bajo el resguardo de la Direccidn.

-= « - Realizar la recepcion de los documentos provenientes de la Areas de la Direccién,
~~para su concentracion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia. comm

+ Controlar los documentos administrativos, legales y contables; y en su caso el
archivo histérico que se encuentran bajo su resguardo.
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« Promover -acciones destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos en las areas
operativas de la Direccion de Finanzas Municipal.

¢ Realizar el Escaneo de los Documentos de la Direccién de Finanzas, para su
conservacion.

e« Ordenar y controlar todos los documentos que expide y recibe la Direccién de
Finanzas Municipal, a través de la organizacién de expedientes que permitan su
identificacién y adecuado manejo de la informacion.

+ (Clasificar, concentrar, manejar, resguardar, custodiar, actualizar y depurar el
archivo de la Direccién de Finanzas Municipal.

e Disefary elaborar, previa supervision se su superior jerarguico, todas y cada uno
de los formatos de control interno del archivo de la Direccidon de Finanzas
Municipal.

z..e.. Controlar y registrar la.entrada y salida de los documentos que se encuentran bajo
su resguardo.
~-e - Capacitar previo consenso con su superior jerarquico, al personal adscnto alarea:
e Dotar a las diversas Unidades Administrativas que conforman la Direccion de
-~ “Finanzas Municipal;- de los documentos y/o expedlentes necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones previstas en el presente' Reglamento.

Coordinador de Ingresos.

Especificacion del Puesto:

concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato |-

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcién.

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

¢ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
_2 -z =-ambitos de competencia, asi como aquellas gue le sean encomendadas- por el ]

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar |
y-planificar el trabajo, compromisc con la organizacién y-
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Ingresos

Auxiliar de Limpia /Area de Ordenanza

Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Enlace de Ingresos

No tiene personal a su cargo. -

Quien determine el Enlace ;le Ingresos

-| Contribuiren los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
~| inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

 Realizar la limpieza, barrer, sacudir y trapear areas asignadas por su superior.
Realizar labores de limpieza al mobiliario, areas, bafos y oficinas.

» Trasladar, mover, acomodar mobiliario, equipo y demas materiales.

= Informar a su superior acerca del material requerido para operaciones de limpieza.

e Cuidar el buen usc y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

Proporcionar servicios de aseo y limpieza.

i I Realizar la Ilmpleza en el area gue le corresponde
“|- = --Proporcionar apoyo a la Direccion de Finanzas, en aquellos asuntos que se le
requiera y;
¢ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Ingresos.

I
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Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
de residuos.

Accesibilidad en el trato, capaciclad__ de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza. -

| Jefe de Departamento B (Enlace de Egresos) .

&
Puestos de coordinacion de unidad departamental | — ,AP*
| responsables de organizar, integrar, programar e )
informar sobre las actividades encomendadas y sus \

resultados.

: Presidente Municipal y Director de Finanzas ’\q

Jefe de Departamento, y Al personal a su Cargo

1 Quien determine e! Director de Finanzas.

i

.Coordinar la operacién :de -proyectos y actividades programaticas en atencién a las
normas establecidas -y mediante la organizacion del trabajo técnico y operativo, que
asegure la adecuada aplicacién de los procesos técnicos programados.
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e Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de
gestionla realizacién de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de
trabajose apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para
el area.

« Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
pregramaticos que le correspondan.

e Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica
queno cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

¢ Evaluar los tiempos de realizaciéon del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacién. . i :

e Recabar. la informacion de campo y formar los registros de avances|— -

-~ programdticosque correspondan a los equipos a sucargo

= |- ~e Recopilar los datos y -alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y

reportesdel cumplimiento fisico - financiero de los programas.

- o - Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas

! elementos que permitan a su Direccién, Subdireccién o Coordinacion, tomar las

== | oz 2 rdecisionestacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico. )

e Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de
recursosinstitucionales.

= ~e=-Administrar en forma -adecuada los recursos administrativos propios de los R

programas a su cargo. § : \

e Fjecutar la administracion operativa de los recursos del area y gestionar los _j)
suministros de apoyos administrativos correspondientes. :

» Operar el presupuesto de operacion de las actividades programaticas autorizadas

® ontrolar, dirigir y supervisar los Departamentos de Cuenta Publica y Egresos, ""\:\\}\{“
atendiendo a todos los asuntos presupuestales que integran la Direccién de \
Finanzas.

« Realizar periddicamente las depuraciones de cuentas contables derivado de
laantigliedad de saldos. \
=172 e__Supervisar que los tramites de pago se encuentren debidamente integrados.  _
- :|= <= "Generar los Estados Financieros de acuerdo a los lineamientos de la B .
s CONACPpara la integracién de la cuenta publica. ; \
- | — e« Conciliar mensualmente con la coordinaciéon de bienes patrimoniales el \
importede las adquisiciones. '
» Conciliar mensualmente con la coordinacion de adquisiciones y suministros \
elimporte de las adquisiciones. \

&

}
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Congiliar mensualmente con la direccion de programacion los movimientos |
ysaldos de las partidas presupuestales
Integrar el expediente de la cuenta publica comprobada y debidamente
documentada del mes anterior.
Revisar los registros contables de los ingresos y egresos del Ayuntamiento.
Entregar mensualmente en el OSFE la cuenta publica municipal dentro de
losprimeros 15 dias de cada mes.
Elaborar el flujo de ingresos y egresos el 30 de septiembre de cada afio.
Enviar los estados financieros para su publicacién a mas tardar el 30 de
septiembre y 30 de marzo de cada afo.
Solventar las observaciones fincadas por el Organo Superior de Fiscalizacion.
Coordinar la integracion de los expedientes de los recibos oficiales.
Coordinar el pago de némina a las diferentes categorias de personal del
Ayuntamiento. " S
- Coordinar el pago a proveedores previamente autorizados. G
Revisar las conciliaciones bancarias.
- Turnar -al director los tramites debidamente integrados que estén autorizados™
paratransferencias bancarias. :

e Coordinar el resguardo-de los documentos comprobatorios de los recursos =
~ - federales provenientes del ramo 33, correspondientes a los fondos lil y V. )
-~-e= -Coordinary Presentar-al Director para su entrega mensual en la direccién de | ~— == 77 7%=
contraloria el informe de entrega recepcion de todos los formatos que apliquen
aesta Direccion.

.

|
i
*

5 )

» Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, las solventaciones sobre las ' %
observaciones que finque la Legislatura del Estado a través de su Organo| ~ v =~ -
Superior de Fiscalizacién derivadas de las evaluaciones del Ejercicio del Gasto | - %\ o
Publico y en preparacién de la glosa de la Cuenta Publica Municipal, en los =

Plazoslegalmente establecidos. '
Coordinar las areas de ingresos, egresos y cuenta publica.
Recibir las érdenes de pago.

e Revisar la aplicacidn correcta de partidas presupuestarias en las Ordenes de \ %
Pagos, el calculo aritmético del IVA e ISR estén aplicados correctamente, en las Q\N
estimaciones que no exista incongruencia en su aplicacién que las afectaciones §

presupuestarias cuenten con suficiencia.

Revisar que la documentacion de los tramites se encuentre debidamente f

integrada. 1

Revisar los tramites de pago de servicios personales y generar los archivos R

electronicos para la carga a través de banca correspondiente. \

Turnar al area de Bancos las d6rdenes de pago que no presenten ninguna

irregularidad, para elaborar el cheque o péliza para transferencia.

- “e _Coordinar el ensobrado de los sueldos de némina o cualquier otro rubro de | ~---
servicios personales. ' E I

- Responsable de tramites bancarios relacionados con recursos. ‘ ST
Desarrollar ademas todas aquellas funciones gque resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Director de Finanzas Municipal.

i
L]
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Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrocllo de las funciones del puesto.

1 afio de experiencia.

Administracién Publica Municipal y referente a las funciones
del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presidn, capacidad de analisis y prospectiva para
la toma de decisiones y resolucion de problemas.

DATOS

Egresos

Jefe de Proyecto A / Departamento de
Contabilidad

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.

Responsable de Egresos

Jefes de Area y Al personal a su Cargo

Quien determine el Director de Finanzas

Disefiar, desarrollar cocrdinar los proyectos que se le asignen para gue se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes.

Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultades de los

trabajos que despliega el equipo de las areas.
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~Supervisar la correcta utilizacion de los insumos institucionales, materiales y
. elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.

- ‘Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y|

asegurarsede su correcta gjecucion.

Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo
delproyecto a su cargo.

Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su
adecuada concatenacién.

Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo
delos miembros del equipo del area a su cargo.

Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

Contribuir la gestién oportuna de los recursos administrativos del area y la
provision de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados por el jefe inmediato.

Operar los procedimientos de evaluacion del desempeno y rendimiento del
personal del proyecto a su cargo.

| Supervisar el registro en sistema y analizar {os datos contables que genera el
Ayuntamiento sobre losingresos y egresos, para formular la Contabilidad Municipal.

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

-e_: Custodiar-la documentacion comprobatoria, originales de érdenes de pago
-~ --quecomprueben el gjercicio de los Programas Federales.
» -Emitir mensualmente los informes y relaciones analiticas correspondientes.

Administrar y operar el Sistema de Contabilidad del Municipio.

Vigilar el funcionamientc de los Controles Administrativos en materia de
Contabilidad.

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

Fijar las Politicas de Registro Contable y Sistemas de Informacién.

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

Vigilar la formulacion e integracion de la Cuenta Publica Municipal conforme a
lasDisposiciones aplicables.

Llevar el sistema de los Registros de Ingresos y Egresos del H. Ayuntamiento.
Contabilizar oportunamente las operaciones de recaudacion, asi como las

delEjercicio del Gasto Publico.
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'« Verificar que los egresos se hayan aplicado correctamente en las claves
contabies, seguin el Catalogo de Cuentas.

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

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

» Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Director de Finanzas.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura en ciencias

econémicos y administrativos o ciencias sociales, carta“de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel

del puesto.

licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones |

6 Afios de experiencia.

Administracion Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

| trabajo y enfoque a resultados.

programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
‘trabajo bajo presién, capacidad para organizar y planificar el

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, man_ejQ 'de

Departamento de Contabilidad

Auxiliar Administrativo / Integracién de Cuenta
Publica

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo. =

Al Jefe del Departamento de Contabilidad.

No tiene personal a su cargo.
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Quien de’termin’er"' el Jefe del Departamento de”
Contabilidad

Puesto vinculado a frabajos operativos de tipec manual o mental sistematizado u
ordenado bajo procedimientos; organizacidn de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccidn oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de
orientaciéne informacion a usuarios, entre otros.

¢ Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

- » Operar los procedlmlentos de recepcién de insumos de of cina y dar el tramite
queindiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramlte comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién y demas operacxones propias del trabajo
deprocedimientos administrativos de oficina. A s

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

-e -Atender y orientar-a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en.|:: .=+
el centro de trabajo de su adscripcion. V-

s~—e ~Participar en-la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos A i
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los frabajos
quetiene asignados.

» Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, &
atenciéna usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion. Ny

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que pemmiten sustentar la viabilidad de
proyectosy programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. 1

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos

de conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre '
dichas actividades. {;” \
e Archivar comrespondencia y otros documentos en orden alfabético y nlimero Uty

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. I
e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
- .« Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo gque se le encomienden.

Realizar la Integracién de la Documentaciéon de la Cuenta Publica Contable,
Presupuestaria y Financiera Mensual y las Captura de las Conciliaciones Bancarias. i
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de

e Realizar la Integracién Documental de Ia Cuenta Publica Contable,
Presupuestaria y Financiera Mensual.

« FElaborar mensualmente las conciliaciones bancarias, o en el periodo que le sean
solicitada.

¢ Desarrollar ademas fodas aquellas funciones gue resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Jefe del Departamento Contable.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente carrera técnica o bachillerato concluido,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcidn,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de | = 7m0
documentos y manejoc de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

adscripcion. 4 “33" =
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizary | = -~ - § L
planificar el trabajo, compromisc con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.
'ﬁ o |
Departamento de Contabilidad \\\\!
Auxiliar Administrativo / Area de Integracion i
Documental {
Es el personal subalterno con distintos grados de U&\

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Al Jefe de Departamento de Contabilidad

No tiene personal a su cargo.
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Contabilidad

Quien determine “el Jefeé del Departameénto de |

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u
ordenadobajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de
orientacione informacién a usuarios, entre ofros.

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
-Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oflcma y dar el tramite
queindiquen los mismos.

- ~=- » ~~Realizar- practicas- de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacién; =
; “notificacion,- transcripcion, inscripcidon y demas operaciones‘ propias del trabajo-}- -

deprocedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aphcables a Ios procedimientos
administratives que tenga a su cargo.

__e_- Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcidn.

e - Participar-en la-revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos
quetiene asignados.

= Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefénicas,
atenciéna usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de
proyectosy programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos
de conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre
dichas actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

bjetivo Especlfic

Reahzar Ia Integrac:on documental de la cuenta publlca de par‘tlmpamones

-_ e C-Auxiliar todaslas act:vndades de apoyo admlmstratwo que se Ie encomlenden J-
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Integrar, organizar, digitalizar, ordenar, la décumentadion referente a la cuenta |~~~ 77

publica, pdlizas de diario y cuentas contables, del proyecto de participaciones.
Proporcionar la informacion certificada y digitalizada que sea requerida por la
autoridad competente.

Responsable de auxiliar directamente en las labores del departamento de
Contabilidad.

Recibe, revisa e integra la documentacion original de participaciones.
Responsable de resguardar la documentacion original de participaciones y
archivar toda la documentacién comprobatoria, asi como la integracién y foliade
de los expedientes.

Responsable de busqueda de cualquier documentacién que sea solicitada a la
Direccién por los auditores o cualquier otra drea, correspondiente a los recursos
de participaciones.

- Generar el reporte de la situacién de la documentacién de los recursos que

resguarda. L
~Desarroliar :ademas todas aqueilas funciones que resulten inherentes a sus

ambitos-de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el |

Jefe del Departamento Contable.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucién con
| reconocimiento oficial. - :

| No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo y
{ de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
| calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS

Departamento de Contabilidad
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‘Aiixiliar Administrativo / Area de Integracion
Documental

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar Ilas actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo.

Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de | - - -
Contabilidad. ; LITLa

- - | Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo procedimientos; organizacion de oficinas y &reas de tramite o servicios
-administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
-operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién B
e informacién a usuarios, entre otros. : ﬁ

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato. \

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que ,
indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion, N
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas cperaciones propias del trabajo de %x\\g\
procedimientos administrativos de oficina.

¢ Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

« Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencion de datos, 1
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

‘~e. Realizar:-actividades de logistica del &area, tales como fotocopiados de )
. =.=1- - - ‘documentos, notificacién a areas préximas, atencién a lineas telefonicas, atencion
_ 7|z =--a usuarios'y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion. ;

+ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas \\

aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

=3
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» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

+ Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

. Auxn;ar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

. lntegrar organlzar dlgltallzar ordenar la documentacwn referente a Ia cuenta
publica, pbélizas de diario y cuentas contables del proyecto de Ingresos de
Gestion.

-« Proporcionar la informacién certificada y digitalizada que sea requerida por la
autoridad competente.
-~ Responsable de auxiliar directamente en las labores del departamento de |
Contabilidad.
» Recibe, revisa e integra la documentacion original de Ingresos de Gestion.
==~ . Responsable-de resguardar la documentacién original de ingresos de Gestion y.
2o - archivar toda la documentacién comprobatoria, asi como la integracién y foliado
de los expedientes.
—] - ‘Responsable-de busqueda de cualquier documentacién que sea solicitada a la
fe oot B OEE _Dlrecc:on por los auditores o cualquier otra area, correspondiente a los recursos

de Ingresos de Gestion. 5\\ )
e Generar el reporte de la situacién de la documentacion de los recursos que
resguarda. :
¢ Desarrcllar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus _@
ambitos de competencia, asi como aguellas que le sean encomendadas por el
Jefe del Departamento Contable. \

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o | .
bachillerato concluido, expedido por institucion con ;
reconocimiento oficial. q\

No se reguiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de

[y
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los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el frabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS

Departamento de Contabilidad

Auxiliar Administrativo / Area de Integracién
Documental ; s

Es el personal subalterno con distintos grados de | e

representacion para efectuar las actividades T
especificas relacionadas con el proceso| . - - -
administrativo. i of  p.

Al Jefe de Departamento de Contabilidad. s

No tiene personal a su cargo.

Quién determine el Jefe de Departamento de | - é
Contabilidad. .

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operaciéon de equipo de computo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion

\i{
x
|
e informacién a usuarios, entre otros. m

\tender la gestoria de los asuntos que le encomlende su jefe lnmedlato =

. Operar los procedtm!entos de recepcidn de insumos de coficina y dar el tramite que |
indiquen los mismos.

‘e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion, | =+~
notificacion, transcripcién, inscripciéon y demas operaciones propias del trabajo de \

procedimientos administrativos de oficina.
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~» Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

* Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

+ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencién a lineas telefdnicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

— e - Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de

_o|=: = ~conformidad con-las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* . Archivar. correspondencia y otros documentos en orden -alfabético y nimero
progresivo, por titulos ¢ cualquier otro sistema adoptado. -

« _ Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Realizar la Integracion documental de la cuenta pulblica referente a Nomina de
Participaciones.

Func specificas del |

. Integrar organizar, dlgrtallzar ordenar la documentacion referente a la cuenta

© - publica, pdlizas de diario y cuentas contables, del proyecto de participaciones
referente a Nomina.

* Proporcionar la informacion certificada y digitalizada que sea requerida por la
autoridad competente.

¢ Responsable de auxiliar directamente en las labores del departamento de
Contabilidad.

¢ Recibe, revisa e integra la documentacién original de la Ndémina con recursos de
Participaciones.

e Responsable de resguardar la documentacién original de las Néminas de
Participaciones y archivar toda la documentacién comprobatoria, asi como la
integracion y foliado de los expedientes.

e« Responsable de busqueda de cualquier documentacién que sea solicitada a la
Direccién por los auditores o cualquier otra area, correspondiente a los recursos |
de Participaciones.

=+ = e . =Generar el reporte -de la situaciéon de la documentamon de los recursos que
resguarda.

- ¢ Desarrollar -ademas-todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el

Jefe del Departamento Contable.
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Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion

area de adscripcion.

y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

de documentos y manejo de papeleria; y conocimientosde | -
los -procedimientos administrativos que se realizan en el -

Capacidad de trabajo en equipo, caipacidad para drganizar—

DATOS

Departamento de Contabilidad

Auxiliar Administrativo / Area de Integracion
Documental

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

No tiene personal a su cargo.

Contabilidad.

Quien determine el Jefe de Departamento de-
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Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo ‘manual o mental sistematizado u
ordenadobajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cdmputo en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de
orientaciéne informacién a usuarios, entre otros.

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite
queindiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operacnones propias del trabajo
deprocednmlentos administrativos de oficina. 1.
- Conocer y dar cumplimiento a las normas apllcables a. Ios procedlmlentos
administrativos que tenga a su cargo.

-e - Atender-y orientar a los usuarios del 4rea sobre los asuntos gque se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion. 4
.- Partnmpar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencién de datos
1= ~captura-de los-mismos-y formulacién de reportes, como parte de los trabajos
quetiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del éarea, tales como fotocopiados de

-:| - = ...documentos, nofificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas,
= == —=atencidna usuariosy demas diligencias de los servicios del area de adscripcion————— -~ — -
- = - Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de ot
" proyectosy programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. :
¢ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos g;

de conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediate sobre
dichas actividades. ‘

+ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero \
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

s - Integrar,-organizar, digitalizar, ordenar, la documentacién referente a la cuenta :

- _publica,  -pélizas de..diario y cuentas contables, iniciales de obras,| \ T
anticipos,estimaciones y documentos de licitaciones de obras publicas.

s Proporcionar la informacion certificada y digitalizada que sea requerida por la B
autoridad competente. \
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s Llevar el control de los pagos de VICOP ICIC, de cada proyecto
Responsable de auxiliar directamente en las labores del departamento de
Contabilidad.

Recibe, revisa e integra la documentacion original de la Obra Publica.

* Responsable de resguardar la documentacion original de las Obras y Proyectos
y archivar toda la documentacion comprobatoria, asi como la integracion y foliado
de los expedientes.

* Responsable de blsqueda de cualquier documentacién que sea solicitada a la
Direccion por los auditores o cualquier otra drea, correspondiente a las Obras Y
proyectos.

¢ Generar el reporte de la situacién de la documentacién de los recursos que
resguarda.

e Desarrollar ademas fodas aquellas funciones gue resulten inherentes a sus

== | .- < :.ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el

Jefe del Departamento Contable. 3

Especificacién del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o j=r-oc == == -
bachillerato concluido, expedido por institucion con '
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia. HrETTET T T

de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientcs administrativos que se realizan en el \
area de adscripcidn.

-
Conocimientos basicos en el manejo equipo de codmputoy | . __ §> :

o
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar \\\Q
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y t
calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS |

Departamento de Contabilidad

Capturista / Area de Integracion Documental
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Puestos cuyo desemperio implica Ia aplicacion de
conccimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de
Contabilidad.

Realizar tareaé y ohéfacnc;nés de respaldo al trabé{;owde'gestgén admlhistratlva _como'

~- - respaldo directo:a puestos-de mando, vinculadas a rutinas y.-procesos regulares de| — :

-tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

Operar computadoras -impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la

informacién y comunicacion.

e Introducir diferentes datos en los paquetes de cémputo y programas establecidos

por la institucién. S
“e Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

.- Atender fa gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le

encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite

que indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificaciéon, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

s Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en
el despacho del titular.

e Participar en la revision de informacion, clasificacién, obtencion de datos de

-- .| - informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y

formulacién de los reportes.

~-| = - e« Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y

.+ == = ..resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

« Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.
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e Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento, |

escaneado, notificacion a otros o6rganos administratives, atencion de lineas
telefonicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la loégica de los
servicios del area de adscripcion.

Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Realizar la Integracién documental de la cuenta publica referente al Fll, FIV,
Hidrocarburos Maritimos y Terrestres, FISE Estatal y Municipal, Inmujeres y Nomina del
FIV. Rl

_Funciones especificas del n

tismo nivel de gestion

estimaciones y documentos de licitaciones de obras publicas.

Propercionar -la informacion certificada y dlgltahzada que sea requerida por Ia -
 autoridad compétente.

. :Hidrocarburos Maritimos y Terrestres, Fise Estatal y Municipal e Inmujeres.

- Integrar, organizar; digitalizar, ordenar, la documentacién referente a la cuenta{~- = =~

publica, pélizas de diario y cuentas contables, iniciales de obras, antlczpos

Llevar el control de los pagos de VICOP, ICIC de cada proyecto

Responsable de -auxiliar directamente en las Iabores del departamento de
Contabilidad.

Recibe, Tevisa' e integra la documentacién original de los Fondos Il y IV,

Responsable de resguardar la documentacién original y archivar toda la
documentacion comprobatoria, asi como la integracién y foliado de los
expedientes.

Responsable de blisqueda de cualquier documentacion que sea solicitada a la
Direccion por los auditores o cualquier ofra area.

Generar el reporte de la situacion de la documentacién de los recursos que
resguarda.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aguellas que le sean encomendadas por el
Jefe del Departamento Contable.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o. secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.
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No sé requiere experiencia. ~

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el frato.

DATOS

Egresos . : -

Capturista/ Area de Bancos -~ -~ -~ - - _'fj?“_ %

Puestos cuyo desemperio implica la aplicacién de
| conocimientos relacionados con wuna carrera|
profesional técnica. , .

Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

No tiene personal a su cargo.

Contabilidad.

Quien determine el Jefe de Departamento de *i\%j\j%
{
£
{

'Reatizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de'gestlon administrativa corhb

respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de i\}\
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades. (WAl

Operar -computadoras,-impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.
« Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos

por la institucion.
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e & & o

Capturar, disefiar e imprimir, of icios, cartas ‘facturas, notas y dlversos trabajos’

asignados por su superior inmediato.

Atender la gestoria o trdmite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
despacho del titular. ;

Participar -en “la revision -de informacién, clasificacién, obtencién de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

- Utilizar-con —austeridad -y racionalidad los materiales de consumo de oficina y

resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

Operar de -manera . responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
- - Teportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo. :

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificaciéon. a otros érganos administrativos, atencién de lineas

- telefénicas, -atencién-a usuarios y demas que se encuentren en la logica de los

servicios del area de adscripcion.

. Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y

resguardo de documentacion oficial y reservada.
Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba scbre dichas actividades.

lntegrar el expedlente de f" irmas para tramites de mlmstrac:lones de recursos ante

la Secretarfa de Planeacidén y Finanzas.

Tramitar apertura de cuentas bancarias y chequeras al inicio de cada ejercicio y
cuando se requiera segun autorizacién e convenios.

Resguardar el expediente de contratos de cuentas bancarias.

Responsable del manejo de las chequeras.

- :Elaborar-los:-cheques: para pago a los proveedores 0 en su caso las pélizas de

egreso para la transferencia bancaria.

Elabora los cheques y pdlizas por los pagos de némina o cualquier otro rubro de
servicios perscnales.
Notificar al Director cuando se requieran traspasos y devoluciones entre cuentas
bancarias
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» Generar el informe de traspasos bancarios (préstamo entre cuentas) para
autorizacion del Cabildo.

e Integrar el expediente para la cancelacion de las cuentas bancarias al final de
cada ejercicio.
Responsable de tramites bancarios.
Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resuiten inherentes a sus

ambitos de competencia, asf como aguellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Egresos.

Especificacion del Puesto:

o secundaria concluidos, expedidos por institucién con o
reconocimiento oficial. :

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y [~~~ = °©
de oficina; manejo de archivo y expedienies; recepcion,
_clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion |
de_documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de |
los trémites que se realizan en el drea de adscripcidn.

b
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar %
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y |
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

N
DATOS \‘3\\\1

Egresos

Auxiliar Administrativo / Area de Bancos

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades |- 5
| especificas  relacionadas con el proceso| -~
{ administrativo. : 7

Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

@
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No tiene personal a su cargo. ™

Contabilidad.

Quien determine el Jefe de Departamento de

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cdmputo en operaciches de transcripcion o redaccidn oficiosa,
operacioén de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de senncms de onentacuon
e informacion a usuarios, entre otros.

+ Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
- Operar los procedimientos de recepcion de insumos de ofi cma y dar el tramite que
indiquen los mismos. <
~:ze:: Realizar practicas. de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacién,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.
- e ~Conocer-y “dar-cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
. -Atender.y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en eI
centro de trabajo de su adscripcion.
-~ Participar en-la revision de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los frabajos que
tiene asignados.
Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, noftificacién a areas préximas, atencién a lineas telefonicas, atenciéna
usuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcion.
Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacioén de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
“|=-+.= - ~progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
{-- -.» _-Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
fmrac e wAuxmar todas las-actividades de apoyo admunlstratlvo que se le encomienden.

Elaborar los cheques y sus respectivas pélizas
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e Elaborar los cheques para pago a los proveedores o en su caso las pélizas de
egreso para la transferencia bancaria.

* FElabora los cheques y polizas por los pagos de ndémina o cualquier otro rubro de
servicios personales.

* Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinader de Egresos.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o . o
bachillerato concluido, expedido- por institucién ~con |-~ -~ - .- — -
reconocimiento oficial. SO F

No se requiere experiencia. : A e

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputoy |~ -~ - -
“de-oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, | -z z=: 1-z0:1:
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién | )
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
-los -procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcién. , =[ess e g s

Capaﬁdad de trabajo en equ?bo, cabacidad para organirzar'
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y | - %
calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS

Egresos \\

Auxiliar Administrativo / Area de Nomina

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las aclividades
especificas relacionadas con el proceso |- - -
administrativo. . .- = H

Al Jefe de Departamento de Contabilidad. - . — | %




2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 276

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

it DIRECCION DE FINANZAS
Manual de Org,_aniz,acién -

‘No tiene personal a'sli cargo.’

Quien determine el Jefe de Departamento de
! Contabilidad.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenade
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éareas de tiramite o servicios
administrativos, recepcidn, clasificaciéon y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
-»~ - Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
mdlquen Ios mlsmos ' B

27 -2 -7 - notificaciéon, transcnpcnon mscnpcmn y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

.Conocer -y dar.cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

= Atender.y-orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en ei X
centro de trabajo de su adscripcién. ;
e Participar en la revisién de la informacién, clasificacién, obtencién de datos, 4

captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.
¢ Realizar actividades de logistica del éarea, tales como fotocopiados de

documentos, notificacién a dreas proximas, atencién a lineas telefénicas, atenciéna }\

usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcién. - :
e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas \w{ \

aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy \\\

programas de su drea y materia de dominio cognoscitivo.

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas |
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

-1 - progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. WA

+ -« = Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados. ‘

.. »_-_Auxiliartodas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Encargado de ensobrado de nomina
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¢ Recibir las érdenes de pago.
Revisar la aplicacién correcta de partidas presupuestarias en las Ordenes de
Pagos, el calculo aritmético del IVA e ISR estén aplicados correctamente, en las
estimaciones que no exista incongruencia en su aplicacién que las afectaciones
presupuestarias cuenten con suficiencia.

* Revisar que la documentacién de los tramites se encuentre debidamente
integrada.

* Revisar los tramites de pago de servicios personales y generar los archivos
electrénicos para la carga a través de banca comrespondiente.

e Turnar al 4rea de Bancos las drdenes de pago que no presenten ninguna
irregularidad, para elaborar el cheque o péliza para transferencia.

e Coordinar el enscbrado de los sueldos de néomina o cualqu:er otro rubro de
servicios personales.

~e Desarrollar-ademas todas aquellas funciones que resulten mherentes a-sus

Coordinador de Egresos.

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas porel |

S Especificacion del Puesto:”

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

reconocimiento oficial.

bachillerato concluido, expedido- por institucion con| -

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacidn y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la corganizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

| Auxiliar Administrativo / Area de Pagaduria

N
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| Es el personal subalterno con distintos grados de |
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso

i administrativo.

{ Al Jefe de Departamento de Contabilidad.

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de
Contabilidad.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo. procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion,-clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,

. operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacién-de lineas telefdnicas y equipo de oficina, prestacién de-servicios de orientacién
e informacién a usuarios, entre otros.

4 - - - -ausuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
1.2 = ‘Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

«- Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende sujefe inmediato. N
~s = Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tréamite que
indiguen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

« Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

= Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcién.

« Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencién a lineas telefonicas, atencion

1
Y

== - =~ aproximaciones Tetodolégicas que permiten sustentar |a viabilidad de proyectos | N\

-y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
s Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.
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e Archivar correspondeéncia y otros documentos en orden alfabético y nGmero |
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

* Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

s Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Encargada de realizar los pagos en la ventanilla de la pagaduria de la direccion de
finanzas municipal a todo el personal, asi como pago a proveedores
_Funciones especificas del mismo nivel de gestion
« Recontar sobres de némina quincenal.
« Ensobrado de los recursos del pago quincenal de la némina a trabajadores.
=..» -Realizar los pagos en ventanilla de pensiones y sueldos. Asi como recabar firmas
de talones de pago. : i el

- b =~ - Llevarelcontrol de los talones de pago de las quincenas al personal ~
_ = Desarrollar ademéas todas aquellas funciones que resuiten inherentes a sus
_ _ Ambitos de competencia, asi como aquellas gue le sean encomendadas por €l

Coordinador de Egresos.

A ' Especificacién del Puesto:

bachillerato concluido, expedide por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcién.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromisc con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio.

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o |~
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| Coordinacion de Fiscalizacién y Normatividad

Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad

Puestos directivos y de  subdireccion
responsables de planear, organizar, dirigir y
controlar las actividades de una o varias
especialidades de una rama de la administracion
publica municipal.

Presidente Municipal y Director de Finanzas

1 Al personal a su Cargo . R

Quien determine el Presidente Municipal. o

.| Conducir la especialidad de una area determinada de la Administraciéon Publica
| Municipal, teniendo.a-su cargo.la ejecucién de programas, procesos y servicios de Ia R

| misma. St
= Proponer proyectos y actividades para su incorporacion a los programas y >
presupuestos institucionales. '
¢ Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos a la %
Direccion para su integracién en el procesce de planeacion, programacién y .
presupuestacion.

= Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los dérganos
administrativos de su adscripcién y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el drea.

e Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados
programaticos gue le correspondan.

== |~ e “Supervisar la correccion de los resultados del avance programat;co asi comosu |

i congruencia entre el avance fisico y financiero.

e Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.

o Dirigir e instruir la implantacion y operacion de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestién de recursos propios de la especialidad a su cargo.
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- e Acordar con su superior, el orden de atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacion y las areas a su cargo,
deacuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.

¢ Proponer programas de capacitacion y actualizacion del personal de sus areas.

« Coordinar la operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a
lasnormas vigentes.

Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobnerho, Reglamentos y Normatlvudad“
vigentes en el Municipio; aplicarlos, y en su caso, levantar Actas, calificarlas e imponer

las sanciones correspondientes a los ciudadanos que se hagan acreedores por
violaciones a los mismos.

; - Supervisar el cumplimiento de los Reglamentos y Disposiciones aplicables al
=17 2= "= ambito-Municipal,-e .informar a la superioridad de las anomalias o violaciones
quese efectuen al respecto; ST
= ~:Extender y _notificar citatorios con motivo de wolacnones a los Reglamentos
Municipales; 2

e Canalizar a las Autoridades competentes los asuntos que salgan de su
jurisdiccion, conforme a las Leyes respectivas;

-~ '« Acordar con el Secretario del H. Ayuntamiento, en la vigilancia del cumplimiento
de las disposiciones en materia de cultos; s
- Supervisar- el cumplimiento de las Disposiciones en materia de d:versuones* S

espectaculos publicos y juegos permitidos por la Ley; by
s Verificar la observancia de los horarios de comercios y establecimientos publicos;
+ Vigilar gue los lugares que expendan alimentos, bebidas alcohdlicas vy g
proporcionen servicios turisticos, se ajusten a las Disposiciones Legales £

vigentesaplicables;

« Cooperar con las Autoridades correspondientes, en la deteccién de violaciones
alas Medidas de Proteccion y Conservacion de la Flora y Fauna del Municipio y
lapreservacion del medio ambiente;

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

e Auxiliar a las Autoridades Educativas en la deteccion de faltas a las
Disposiciones Constitucionales de Educacion Obligatoria a niflos en edad
escolar;

_ Solicitar el auxilio de la Fuerza Publica o de las Autoridades de Transito, cuando

o e en el cumplimiento de sus obligaciones se amerite;
~= e==Coordinar; supervisary -evaluar €l desempefic de Inspectores en la aplicacién

1= - :-de los - Reglamentos=conforme a las Disposiciones Legales aplicables,
. informando de inmediato al Director de las irregularidades que se susciten,

» Verificar que las sanciones por violaciones al Bando de policia y Buen Gobierno
o a los Reglamentos Municipales, impuestas por los Jueces Calificadores

: -
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- funcionario a quien corresponda, sedgun el caso, séan determinadas en estricto

apego a la Ley;

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

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de Inspectores en la aplicacion de
los Reglamentos, conforme a las Disposiciones Legales aplicables, informando
de inmediato al Director de las irregularidades que se susciten;

Informar oportunamente al Director, sobre la realizacién y cumplimiento de los
asuntos turnados a su atencion, y

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Director de Finanzas Municipal.

Licenciatura, Carrera Trunca o Profesional en el area - -
Contable, Administracién o Econémico preferentemente.

1 ano de experiencia.

Conocimiento basico en el manejo de equipo de cémputo,
Rama de la especialidad de la Administracién Publica

| normatividad administrativa y fiscal.)

Municipal de su competencia. (Administracion, contabilidad, | -~

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,
| capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucién de
problemas.

Coordinaciéon de Fiscalizacién y Normatividad

Auxiliar Administrativo / Secretaria

Es el perscnal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso:
administrativo. .= =

Al Coordinador de Fi;calizacién y Normatividad.
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No tiene personal asu cargo. | =

Quien determine el Coordinador de Fiscalizacién y
Normatividad

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u
ordenadobajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
| operacién _de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestac;on de servicios de
orientaciéne informacion a usuarios, entre otros.

‘Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e Operar.los procedimientos de recepcién de insumos de ofi c;na y dar el tramite”
queindiguen los mismos.
~~=.e_Realizar. practicas. de _registro, clasificaciéon, despacho tramlte comunicacion,_
' - notificacion, transcripcidn, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo
deprocedimientos administrativos de oficina.
~.-s Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

« . Atender y orientar-a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

+ Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtenciéon de datos, )
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos ?;j
quetiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de {
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, ‘__§;
atenciéna usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

« Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de -
proyectosy programas de su area y materia de dominioc cognoscitivo. ‘\w\

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos
de conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre
dichas actividades. \

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

.~ progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
1 - - = Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxnllar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

% 1S
Ejercer funciones secretariales en la Coordinacién de Fiscalizacién y Normatividad. £

@)};

LS
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] Controlar la documentacuon del archlvo de Ia Coordinacion.

Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Coordinacion.

+ Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del Coordinador.
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Coordinacién.

Atender a las personas que acuden a la Coordinacién para diferentes tramites.
Controlar la lista de asistencia del personal de la Coordinacién.

* Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacién de la
Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad.

Contestar la linea telefdnica y comunicar los recados correspondientes.

* Mantener al dia la agenda telefonica de funcionarios del Ayuntamlento y de otras
dependencias o instituciones. -

» Desarrollar- ademas todas aquellas funciones que resulten mherentes a sus

Coordinador de Fiscalizaciéon y Normatividad.

- —-ambitos de competencia;, asi como aguelias que le sean encomendadas por el | -

ST ¥ : Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucién con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcién.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromisc con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.
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Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad

Inspector / Area de Inspectores

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de
soporte gue no requieren una certificacién.

Al Coordinador de Fiscalizacién y Normatividad.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Fiscalizacién y
Normatividad. e o '

o3l

i

Ejecutar procedimientos de inspeccion, supervision o seguimiento directo en el campo
operativo de la materia que tengan asignadas o que sean objeto de control con el
propésito de-asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos institucionales de
la administracién ptiblica municipal. '

Realizar la inspeccion, supervisién o verificacién operativa de los procedimientos

a su cargo.

Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o
cualitativo y dictaminar su apego al marco normativo y procedimental aplicable.
Emitir el dictamen de inspeccién que corresponda de conformidad con los datos
recabados y analizados en las inspecciones practicadas.

Identificar aspectos sujetos a mejora en la operacién de las materias y areas a su
cargo y proponer soluciones en el plano operativo.

Notificar y gestionar la solventacion de observaciones y ejecuciéon de medidas de
solucion de conformidad con los dictdmenes derivados de los trabajos de
inspeccion.

Realizar visitas de vigilancia y control en las diversas areas, establecimientos
comerciales, industrias y de servicios.

-acuerdo a los procedimientos establecidos para tal efecto.

Verificar que las diversas areas asignadas y el personal a supervisar cumplan con
las especificaciones encomendadas.

Levantar acta de inspeccién correspondiente con las especificaciones sefialadas
para tal efecto.
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© '« " Elaborar informes de las condiciones fisicas, funcionales, sanitarias, fiscales, etc.,
relacionadas con su area.

« Proporcionar orientacién basica al publico y al personal en las materias
relacionadas con su drea.

”L‘_é‘aphchacmn de los Reglaméﬁtoé, conforme a la§ Dlspos:adnes Legales épllcables,
informando de inmediato al Coordinador de las irregularidades que se susciten.

Func:one
* Recorridos de superv;swn de dsferentes eventos con venta de cerveza en
comunidades y la Cabecera Municipal, incluyendo cantinas, carnicerias, y
comercio ambulante.
e Vgﬂar que {a ciudadania cumpla con las Disposiciones del Bando de Policia y
- Gobierno, con relacién a zahlrdas, lotes baldios, limpiezaen locales en los cuales | -~ -
~7se procesen y.expendan productos alimenticios, alineamiento de casas.
- Cobro de derecho de.piso de los diferentes puestos fijos y semifijos alrededor de
la ciudad.
_*>:Apoyo en operativos que se lleven a cabo en el Municipio. s
" Vigilar=que® los-puestos-fijos y semifijos estén en el |ugar establecido por el B R
- coordinador y por el Reglamento Municipal. B e
¢ Vigilancia de los horarios de funcionamiento de los giros de establecimientos que
expendan bebidas alcoholicas en el Municipio. -
- —.e Verificacion del carmnet medico de las meretrices que elaboran en los dlferentes
antros de esta Ciudad. : = PR
== | -~ e- Verificar las denuncias de clandestinaje en esta Cludad : B I st
Levantamiento del padron alcoholero y de locatarios de los diferentes mercados.

Realizacién de rol de guardia en esta coordinacion para atender eficazmente las e
denuncias que se hagan y que competan a la misma. ;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus §
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el

Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad.

Especificacién del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
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de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de |~
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con ia organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad

| Auxiliar / Area de Inspectores

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion - para efectuar las actividades
especificas  relacionadas‘: con el  proceso o
| administrativo. - .

: AI Coordinador de Flscallzamon y Normatnv:dad

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el Coordinador de Fiscalizacion y>
1 Normatividad. :

Ty
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas X
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administratives. é?

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y

canalizacion de los mismos.

+ Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

de adscripcion.

s Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
- aptitudes -y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
< .| == :==maquina. fotocopiadora; engargoladora equipo de computo y algln otro tipo_ de_
equipo de oficina de facil operacion. Jo
- == e -Atender y orientar-ados:usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el centro de trabajo de su adscripcion.
e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

»
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La aplicacion de los Reglamentos, conforme a las Disposiciones Legales aplicables,
informando de inmediato al Coordinador de las irregularidades que se susciten.

~ o Realizar actividades de logistica dél area, tales como notificacion a areas| =~

préximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

= Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

+ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

ones espec

t -- ~e—Vigilar que*la—ciudadania cumpla con las Disposiciones ‘del Bando de Policia y

-=-—* ~Cobro de derecho-de pise de los diferentes puestos fijos y semifijos alrededor de

Recomdos de supervtsmn de diferentes eventos con venta de cerveza en
comunidades -y la -Cabecera Municipal, incluyendo cantinas, carnicerias, y
comercio ambulante. ; :

- Gobierno,con relacién a zahurdas, lotes baldios, limpieza'en locales en los cuales
~~se procesen yexpendan productos alimenticios, alineamiento de casas.

la ciudad.

Apoyo en operativos que se lleven a cabo en el Municipio.

e Vigilar que los puestos fijos y semifijos estén en el lugar establecido por el
coordinador y por el Reglamento Municipal.

expendan bebidas alcohdlicas en el Municipio.

Verificacion del carnet medico de las meretrices que elaboran en los diferentes
antros de esta Ciudad.

Verificar las denuncias de clandestinaje en esta Ciudad.

Levantamiento del padron alcoholero y de locatarios de los diferentes mercados.
Realizacién de rol de guardia en esta coordinacion para atender eficazmente las
denuncias que se hagan y que competan a la misma.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedldos por institucion con
reconocimiento oficial. 3

No se requiere experiencia.

“~Vigilancia de los horarios de funcionamiento de los giros de establecimientos que
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“Conocimientos basicos €n €l manejo equipo de cémputo'y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

DATOS

Coordinacion de Flscallzacwn y Normatw:dad

Auxiliar / Area de Inspectores

Es el personal subalterno con distintos grados de | - ‘
representacién -para  efectuar las  actividades| — ==+
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Al Coordinador de Fiscalizacién y Normatividad.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Fiscalizacion y

Normatividad. é \

“Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas \\:\s\\‘q
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos. :

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos. -

e g [ ~Realizar{as-acciones delos servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

« Participar en actividades administrativas generales, de acuerde a su nlvel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente Ia
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de

equipo de oficina de facil operacion.

W
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‘'« Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en|
el centro de trabajo de su adscripcion.

+ Participar en Ia revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencién a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

s Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y namero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actwldades de apoyo admmlstratlvo que se le encomlenden

:1Ob]e‘tlvo Especaﬁco

La aphcacmn de los Reglamentos conforme a Ias Dnsposmlones Legales aplicables, T b
- informando de inmediato al Coordinador de las irregularidades que $e susciten. ; e

' Funciones especificas del mismo nivel de gestion: e S ;
» « Recorridos de-supervisidon de diferentes eventos con venta de cerveza en
. ~ comunidades -y -la -Cabecera Municipal, incluyendo cantmas carnicerias, y
comercio ambulante. -
* Vigilar que la ciudadania cumpla con las Disposiciones de] Bando de Policia y
Gobierno, con relacion a zahurdas, lotes baldios, limpieza en locales en los cuales
. .-se procesen y-expendan productos alimenticios, alineamiento de casas.
-~ Cobro-de derecho-de piso de los diferentes puestos fijos y semn" ijos alrededor
dela ciudad.
e Apoyo en operativos que se lleven a cabo en el Municipio.
* Vigilar que los puestos fijos y semifijos estén en el lugar establecido por el
coordinador y por el Reglamento Municipal. >
* Vigilancia de los horarios de funcionamiento de los giros de establecimientos que
expendan bebidas alcohdlicas en el Municipio.
» \Verificacion del carnet medico de las meretrices que eiaboran en los diferentes
antros de esta Ciudad.
e Verificar las denuncias de clandestinaje en esta Ciudad.
* Levantamiento del padrén alcoholero y de locatarios de los diferentes mercados.
* Realizacién de rol de guardia en esta coordinacién para atender eficazmente las
denuncias que se hagan y que competan a la misma.
¢ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquelias que le sean encomendadas por el
Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad.
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S Especificacién del Puesto: -

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcién.

y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

accesibilidad en el trato.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar | -

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y |

4

Datos

Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad

Auxiliar Contable / Area de Inspectores

Personal subalterno con .distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Al Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Fiscalizacion y
Normatividad.

Aplicar conocimientos basices de contabilidad, para realizar calculos, registrar y controlar
informacién contable y fiscal; asi como revisar documentacion de comprobantes de
deébitos, creéditos, cheques y facturas.
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e Conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.
Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacién del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

« Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,
para comprobacion contable.

 Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, érdenes de pagoy
otros.
Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.

e Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora

presupuestos

{"La aplicacién de.los "RegEamentos, conforme a las Dlsposmlones:LegaEés aplicables, ~
informando de inmediato al Coordinador de las irregularidades que se susciten. ]

Recorndos de superwsmn de dlferentes eventos con venta de cerveza en comumdades v

~._}:la Cabecera Municipal,.incluyendo cantinas, carnicerias, y. comercio ambulante.

- Vigilar que la ciudadania cumpla con las Disposiciones del Bando de Policia y
-Gobierno, con relacion a zahurdas, lotes baldios, limpieza en locales en los cuales

‘ se procesen y expendan productos alimenticios, alineamiento de casas.

== e . ..Cobro de derecho de piso de los diferentes puestos fijos y semifijos alrededor de

la ciudad. . :

"Apoyo en operativos que se lleven a cabo en el Municipio. X
-4 e~ Vigilar -que los puestos-fijos y semifijos estén en el lugar establecido por el | o

coordinador y por el Reglamento Municipal. 5

« \Vigilancia de los horarios de funcionamiento de los giros de establecimientos que
expendan bebidas alcohdélicas en el Municipio.

¢ Verificacion del carnet medico de las meretrices que elaboran en los diferentes
antros de esta Ciudad.

« \Verificar las denuncias de clandestinaje en esta Ciudad. A \
Levantamiento del padrdn alcoholero y de locatarios de los diferentes mercados. \ ;

= Realizacion de rol de guardia en esta coordinacion para atender eficazmente las i
denuncias que se hagan y que competan a la misma.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el [
Coordinador de Fiscalizacion y Normatividad. P{f

\
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Espeéificacién del Puesto: -

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucidn con reconocimiento
oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos béasicos en materia contable y fiscal; y
conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
-y. planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
—calidad y eficiencia en el servicio,- facilidad de palabra 'y
accesibilidad en el trato. e ]

DATOS

Direccion de Finanzas

|
4]

Coordinacion de Catastro. .

Auxiliar Administrativo / Encargado |

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Presidente Municipal y Director de Finanzas

Al personal a su Cargo

Quien determine el Presidente Municipal.

"I Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo -procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de cdmputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
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| operacion de linéas telefonicas 'y equipo de oficina, préstacion de servicios de orientacione
informacién a usuarios, entre otros.

« Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

* Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

» Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcién y demés operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

o Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

centro de trabajo de su adscripcion.
~ e -Participar en la revision de la informacion, ciasmcacmn obtencncn de datos,
. _  captura._de los mismos y formulacién de reportes, como parte de [os trabajos que
tiene asignados. :
e s - -Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
=]~~~ = .-doeumentos, notificacién a areas proximas, atencién a lineas telefénicas, atenciéna
usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
» . Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
=== aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
= Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
« Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
« Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

e  Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos Eque se manejanenel |

Detectar las caracterlsticas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles ubicados
en el territorio del Municipio y registrar su situacién juridica-econdémica para fines tanto
Legales como tributarios.

e Acordar con el Director de Finanzas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia, y apoyarie en el cumplimiento de las
Disposiciones en materia de Impuesto Predial, relacionadas con la actividad

Catastral.
0
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s Atender lo relativo a la localizacién 'y levantamiento de predios urbanos y risticos
en el ambito territorial del Municipio.

« Extender y notificar citatorios con motivo de falta de cumplimiento a Ia
Normatividad Municipal relacionada con la funcién Catastral y demas
Disposiciones Legales en su ambito de competencia.

Elaborar, integrar y mantener actualizada la Cartografia Catastral del Municipio.

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

« Atender al publico proporcionando toda la orientacion necesaria en lo referente a
la funcién catastral.

e Colaborar en la coordinacion de aclaraciones y recuperaciones de invasiones de
predios.

¢ Deslindar y demarcar el territorio municipal.

—~ = Supervisary evaluar-las tareas que se realicen por parte del personal de la
subdireccion.
=-i—-=e= Revisary autorizar las solicitudes de modificaciones al padron catastral. T SS PRS ¥
. =e__Informar a la direccion de Finanzas Municipal sobre los resultados de las diversas T
actividades realizadas. SSET Ll i
- »- Establecer en coordinacién con otras dependencias y orgamzacmnes programas | - . PR
== = de trabajo y. colaboracién que coadyuven a elevar la calldad de la actividad | - .- - - .
~ catastral.
‘o Autorizar y supervisar la dotacién de materiales, asi corno el uso adecuado del
mismo por parte de los departamentos. o
~e Coordinar el manejoy resguardo de la documentacion oﬁCIal referente al Catastro =iEEy Sk
Municipal. E

« Proporcionar la infamacioén en forma sistematica a la Unrdad de Catastro de la | -~

Secretaria de Finanzas. ;

1t

X
Promover la capacitacién para el personal en los distintos niveles y funciones. W o
Participar en la revisién de las operaciones del Catastro. -ﬂy
s 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. D |
s Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento de la \1

Coordinacién de Catastro Municipal.
« Solicitar la aplicacién de sanciones.
Participar en la revisidn y analisis de las tablas de valores unitarios del suelo y
construccién, asi como de la legislacion aplicable.,
+ Proponer a la Secretaria de Finanzas, modificaciones a las zonas catastrales.
... » Detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del i
o -~ ~'municipio,-conocer-quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar- su- S e
~2{==_-- - 'situacién juridica — econémica para fines tanto legales como impositivos. B
= s :Censar'y ‘conocerlos 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 captacién de recursos a través del cobro de diferentes
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" impuestos a'ld propiedad inmobiliaria, como son el inipuesto predial yla traslacion | - -
de dominio, el valor catastral entre otros, pero solo los puede realizar si se cuenta
con un Catastro Municipal.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Director de Finanzas Municipal.

Licenciatura, Carrera Trunca o Profesional en el area
Contable, Administraciéon o Econémico preferentemente.

3 afio de experiencia.

Conocimiento basico en el manejo de equipo de cémputo, .| -
Rama de la especialidad de la Administracion Publica | =--
Municipal de su competencia. (Administracién, contabilidad, |-. - ---
normatividad administrativa y fiscal.): :

‘Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de |
-programas -y paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo, |- = -
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de analisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucién de
problemas. : _ .

DATOS T
Coordinacién de Catastro }/ |

Auxiliar Administrativo / Area de Tramite.

Es el personal subalterno con distintos grados de *@Q A
representacién para efectuar las actividades \\\(
especificas  relacionadas con el proceso )
administrativo.

Al Coordinador de Catastro.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Catastro. !
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Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacidn y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cédmputo en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion

e informacion a usuarios, entre otros.

2| mismo mvel de gestl n

@ Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos. _

-~ - e —Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacién, -~ — -
notificacion,-transcripcion -inscripcion y demas operaciones proplas del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

s - »._Conocer.y.dar_cumplimiento a las normas aplicables a los procedlmlentos

administrativos que tenga a su cargo.

-« - Atendery-orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejanenel | .- . .

centro de trabajo de su adscripcion. ; oz, o o M
-~ Participar-enla rrevision: de la informacion, clasificacion, obtencnﬁn de datos o )
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados. _

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de

- -documentos, notificacién a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atenciona
usuarios y demas diligencias de los servicics del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy X
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de A
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y ofros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

* Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

- Coadyuvar al mejoramiento de los procesos de atencion a la ciudadania, proporcionando
la informacién adecuada sobre .los Servicios Catastrales y verificando que éstos sean
prestados en forma oportuna y eficiente ante la coordinacién de catastro municipal.

‘Funciones especificas del mismo nivel de gestié

» Orientacion e informacién al publico general sobre los servicios catastraies
prestados. ;

»
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i
.

Tramite, recepcién y verificacién de los documentos proporcionados por . los’

contribuyentes para cada tramite y los que regresan a las areas concluido el
proceso catastral solicitado.

Coordinaciéon y seguimiento de las diferentes etapas del tramite.

Supervision de las actividades realizadas por las areas que le corresponden.
Distribucién de documentos a las areas respectivas para tramite.
Distribucién de informacién generada por oficinas externas.

Vigilar el control y resguardo de documentos

Entrega de documentos catastrales al interesado.

Informar al interesado la situacion de su tramite.

Administrar el sistema de computo para el control de los tramites solicitados a la
subdireccién.

Envio de informes y documentos en forma sistematica a Ia unidad de catastro de

la SEFIN.

“Comprobar el . pago "adecuado de los derechos por Ios servicios catastrales

proporcionados, cuando asi lo sefiale la legislacion.

. Revisar-la existencia de citatorios antes de tramitar Ias manifestaciones -de | —-. - -

construccion. 1
- Entrega de documentos observados a los interesados. - .

R Desarrollar-ademas - todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus|. - -
== |.s = ==ambitos. de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el |-z

Coordinador de Catastro.

Especificacion del Puesto:

bachillerato concluido,
reconocimiento oficial.

expedido por institucion con

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cédmputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificaciéon y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

-y-planificar el trabajo, compromiso con la organizacigp vy

calidad y eficiencia en el servicio.

Vi

“

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar | |
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Coordinacion de Catastro

Auxiliar Administrativo / Area Técnica

Es el personal subalternc con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo.

Al Coordinador de Catastro.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Catastro.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo . procedimientos; organizacion de oficinas y areas de framite o servicios
-administrativos; recepcién; clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, -
= = -pperacién-de equipo de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

- <|-operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion
e informacidn a usuarios, entre otros.

L 4

« Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato. é
Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el framite que
indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despache tramite, comunicacion, o i
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de b
procedimientos administrativos de oficina. %

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos \
administrativos que tenga a su cargo. i

e Atender y orientar a los usuarics del area sobre los asuntos que se manejan en ‘
el centro de trabajo de su adscripcion. O%\\

—e  Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,

—-—="4-=. === caplura. de-los mismos:yformulacion de reportes, como parte de los trabajos que |-~ .- .
tiene asignados.

- Realizar -actividades de logistica del &rea, tales como fotocopiados de

documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion \

a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcién.

12
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e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar ia viabilidad de proyectosy
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y namero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

Registrar en el padrén catastral, los tramites catastrales que hayan pasado por el proceso
de_Catastracién, asi como validar que los movimientos catastrales, al momentode su |
.| registro, en el padrén catastral cumplan con los requisitos establec:dos en ley, en los | ' il R
procedimientos operativos y administrativos establecidos. S M

Funciones especificas del mismo nivel de gestion il
» Atencidn a las solicitudes de ratificacién de valores

~=l-7==e  Elaboracion de los certificados de valores catastrales. - T T LT

=12 s-zVerificacion de valores por manifestacion de construcciéon.” = B

* Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales; previa
autorizacién de la coordinacion de Catastro.

1.z==e. Actualizar los datos contenidos en el padron catastral ne T T . B

~Conciliar la informacién contenida en el padrén, contra los datos de I‘engtI“OS* P < SR
auxiliares de otras dependencias. cahrme s ms o oa g
« Representar a la coordinacion de Catastro Municipal, en las acciones y programas
que busquen elevar la calidad del padrén catastral. X-
s Atencidn de inconformidades sobre tramites realizados. ‘
* Asignar el nimero de cuenta y clave catastral a los predios registrados en el é
padrén y conformacién, de carpetas.
» Revisarla informacién contenida en las manifestaciones catastrales y planos.
e Atencion a las solicitudes de valores provisionales.
e FElaboracién de notificaciones a los propietarios 0 poseedores de inmuebles S\
cuando se hallan alterado los datos del padrén catastral. \{i
 Determinacién dé observaciones cuando los documentos entregados por los
interesados en la realizacion de una gestién catastral, no estén completos o i
contengan informacién confusa o con errores. ;‘ \
e Revisién y andlisis de los datos del cuerpo de las escrituras y demas documentos L
turnados para determinar el tramite. %
. _e - Ubicacién_de_predios-en. la cartografla en coordmacnon con el departamento
responsable de la actualizacion.
=~ Déterminacion de valores catastrales a los predios por la Iey
e Salicitud de verificacién de informacion en el campo.
« FElaboracion de informes y estadisticas,
e Control y resguardo dé los documentos generados en e! departamento.

T
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e -Desarrollar -ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus | - - el
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Catastro.

Especificaciéon del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

~Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y |
-de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
-clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
_de_documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
“los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcién. S

'Capabidad de trabajo en equipo, capacidad para or’ganiiar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y -
calidad y eficiencia en el servicio. i

Coordinacién de Catastro _&

DATOS ' -
\

Auxiliar Administrativo /Area de Tramite

ENY
Es el personal subalterno con distintos grados de N
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Al Coordinador de Catastro.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Cbbrdinador de Catastro.

'
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Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipec de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

-»__Realizar préacticas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion, | - - -

-~ =" notificacion, transcripcién,-inscripcién y demas operaciones. proplas del trabajo de |

procedimientos administrativos de oficina.

~:| - e Conocer y_dar.:cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos

administrativos que tenga a su cargo.

- | - e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcidn.

- e« Participar. en-la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

|-~ e—Realizar -actividades de- logistica del &rea, tales como fotocopiados de |

: - - documentos notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atenciéna
usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion. —

- e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas X

aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectosy /\,\
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. =
e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero ! \
S

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados. \
Auxmar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden. \

Registrar enel padrén catastral, los trAmites catastrales que hayan pasado por el proceso
de Catastracién, asi como validar que los movimientos catastrales, al momento de su
=7 registrozen el padrén catastral-.cumplan con los requisitos establecidos en ley, en los
-+ procedimientos operativos y administrativos establecidos. -

. Atenc;on a ias soltcnudes de rat;f cacmn de valores
¢ Elaboracion de los certificados de valores catastrales.
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. Venf' icacién de valores por manlfestamon de construccmn T ST =
« Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites catastrales; previa
autorizacién de la subdireccién
e Actualizar los datos contenidos en el padrén catastral
Conciliar la informacién contenida en el padrén, contra los datos de registros
auxiliares de otras dependencias.
¢« Representar a la Subdireccién de Catastro Municipal, en las acciones y
programas que busquen elevar la calidad del padrén catastral.
Atencion de inconformidades sobre tramites realizados.
« Asignar el nimero de cuenta y clave catastral a los predios registrados en el
padrén y conformacion, de carpetas.
Revisarla informacion contenida en las manifestaciones catastrales y planos.
Atencion a las solicitudes de valores provisionales.
Elaboracién de notificaciones a los propietarios o poseedores de inmuebles | -- -
_ == cuando se hallan alterado los datos del padrén catastral. - e T
¢ -Determinacion dé observaciones cuando los documentos entregados por fos| = . - _ -
=22 =z ===interesados en-larealizacion de una gestién catastral:no estén completos o . . . ..
: contengan informacion confusa o con errores.
_ = |... =.e . Revisidon y analisis delos datos del cuerpo de las escrlturas y demds documentos { -—— -~ -
. turnados para determinar el tramite. i e e oo
=.. .} ~-.._e= Ubicacién de predios.en la cartografia en coordmacxon con el departamento |..—.. ... ...
responsable de la actualizacién. '
Determinacién de valores catastrales a los predios por la ley.
Solicitud de verificacion de informacion en el campo.
Elaboracién de informes y estadisticas, : o .
‘Control y resguardo dé los documentos generados en el departamento T
Desarrollar- ademas- todas aquelias funciones que resulten inherentes a sus | g

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Catastro.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucién con }\
reconocimiento oficial. : Y

No se requiere experiencia.

Conocimientos béasicos en el manejo equipo de computo y |
~de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
-clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los prccedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcién.
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Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar|
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.

DATOS

Coordinacion de Catastro

Capturista / Area Administrativa

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relamonados con una carrera
profesional técnica.

Al Coordinador de Catastro..:

No tiene personal a su cargo. N

Quien determine &l Cdordinador de Catastro.

‘I Realizar fareas:y '6perac:onés de respaldo al trabajo de géstién administrativa como | == =
respaldo directo -a puestos-de -mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de s 5
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades. g

Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.
Introducir diferentes datos en los paquetes de cédmputo y programas establecidos \\%

por la institucion.

Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato. \
Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le f \..,
encomiende su jefe inmediato. 2
" Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.
.- == = -e_—=(Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada. wzray frp am it \
Sl ---Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados. T

= —=|—==e*="0Operarlos procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramlte K

gue indiquen los mismos.
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‘e " Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcidén, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

= Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el despacho del titular.

e Participar en Ia revisién de informacion, clasificacion, obtencion de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

e Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

¢ Operar de manera responsable el equipo de oficina al que ienga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

= Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,

2 - escaneado, ‘notificacion ;:a otros organos administrativos, atencién de lineas

- == = telefonicas, atencion a usuarios y demas que se encueritren en Ia logica de los
servicios del drea de adscripcion. S et

e . Atender; por instrucciones de su superior, los procedsmlentos de archlvo y| '
resguardo de documentacién oficial y reservada. H

- |- - e~ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

-~ . - . conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

. Control y resguardo dé los documentos generados en el departamento R
e Desarrollar- ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el }a
Coordinador de Catastro.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato ™
o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y

~de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
‘clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

L/ \
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y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

DATOS

Coordinacion de Catastro

Capturista / Area Administrativa

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacion de
conocimientos - relac:onados con una carrera
profesional técnica.

Al Coordinador de Catastro..

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Catastro.

Realizar tareas y opéfaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

* Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacién.
* Introducir diferentes datos en los paquetes de cémputo y pregramas establecidos
por la institucién.
¢ Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.
--—we- Atender:la-.gestoria o tramite de los asuntos de mteres mst1tucnonal que le

encomiende su jefe inmediato. b s
-~ =e__-Controlary revisar la informacién almacenada en Ia computadora S Ea

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.
Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.
Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite

que indiquen los mismos.

Cép’abida’d de trabajo en ééjUi]:So, capacidad para organizar |
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-z escaneado, notificacion -a otros érgancs administrativos, atencién de lineas
--telefonicas,-atencion-a-usuarios y demas que se encuentren en la légica de los

-Sistematizar-y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
- conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades. T

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el despacho del titular.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencién de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o0 anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,

servicios del area de adscripcion.
Atender,:por:instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

Control y resguardo dé ios documentos generados en el departamento e

- Realizar el Escaneo y resguardo de toda la documentacion de la Coordlnacxon de
Catastro.

Fungir como enlace de archivo de la Coordinacién de Catastro, debiendo asistir
en tiempo y forma a los requerimientos de informacién por parte del Area de
Archivo y de Transparencia de la Direccién de Finanzas Municipal.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el
Coordinador de Catastro.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial. ] ) ) _

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de compute y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcidn,

#

£
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Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

7.- Directorio de Organos Administrativos

© ~ " Direccion de

I~ - - Finanzas

Coordinacion de
" _--Ingresos

Departamento de
Egresos

Coordinacion de
Fiscalizacion y
Normatividad

Coordinacion de
- ... Catastro

Edificio del Ayuntamiento Plaza

.- Benito Juarez No.4, Col. Centro,

Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza

. Benito Judrez No.4, Col. Centro,

Tacotalpa

Edificio def Ayuntamiento Plaza
Benito Judrez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Calle 20 de Noviembre s/n, Col.
Ampliacion Pueblo Nuevo,
Tacotalpa

Parque la Choquita s/n, Col.
.. Centro, Tacotalpa

Teléfonos: (932)
324-01-27, 324-00-

- 80, 324-00-61,

324-01-81

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61;

324-01-81

" Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
30, 324-00-61,

324-01-81
Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81
Teléfonos: (832)
324-01-27, 324-00-

80, 324-00-61,
| 324:01:81

finanzas .técotalp
a.2021.2024@g
mail.com

finanzas.tacotalp

a.2021.2024@g. .. .~
_ mail.com

finanzas.tacotalp
a.2021.2024@g
mail.com

finanzas.tacotalp
a.2021.2024@g
mail.com

finanzas.tacotalp
a.2021.2024@g
mail.com

‘Clasificacion v despacho de corréspondencia; elaboracién| - - -
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el drea de adscripcion.
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“8.- Autorizaciones de la Actualizacion

CONTROL DE ACTUALIZACION
Generales Elaboré Revisé Autorizé
. . Lic. Juan
Noiribre Lep. _Otbelrn Lcp. Guadalupe Lic. Rodolfo | carlos Garcia )
IEE it Cruz Méndez Quiab Cahuich | Javier Balcazar Narviez ° 5§ et
| 'CV ~Directorde Contraloria Dx':::!:;;:e Director de
; argo «:.-Finanzas . Municipal oy Administracion
Byetilies Juridico -
AT —-:T
i .:\
, 5
Firma
. |
Fecha [ 4_/05 ‘é@b’l ﬁ
\
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9;-'Glos“ario de Térhiino’s’
“A”

Adjudicacién Directa: Procedimiento por el cual se fincan pedidos o celebran contratos
de manera directa, sin llevar a cabo licitaciones publicas o simpilificadas, bajo la
responsabilidad de las dependencias, 6rganos o entidades, siempre que se cumplan las
condiciones que para ello establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas . i
- =~ que tiene como finalidad-apoyar con la consecucion de los objetivos de una organizacion, g e
_através de la provision de los medios necesarios para que se obiengan resultados con la
- mayor.eficiencia, eficacia, congruencia y la éptima coordinacién 'y aprovechamiento del
= _-personal y.los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacidn.

- -Adquisiciones: Operaciones por medio de las cuales se incorparan al patrimonio de las _
-z zzdependencias ‘o enfidades, bienes muebles que representan una erogamon para dichos e
‘organismos. Lmezmm =

Almacén: Espacio fisico donde se guardan bienes muebles o} matenales de cualquier

clase, administrandolos para atender los servicios y requerlmlentos de los orgamsmos
pubhcos :

-~ Archivo:-Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
- obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con mdependencra del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

W A

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo usc y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta \ 3
su disposicién documental. \'\(;

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico. “\"ﬂ
1

Archivo Municipal: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por i
cada uno de los municipios en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
_ independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

.- Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
-cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
== ~~archivos, asi como de-coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

w

4



2 DE JULIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

31

=43 AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE FINANZAS
AL A Manual de Organizacién

Auditoria: Es la revision, ‘analisis y examen objetivo 'y sistematico de las ‘dperacionéé' -

financieras, sistemas y mecanismos administrativos; asi como los métodos de control
interno de una entidad administrativa, con el objeto de determinar cpiniones respecto a
su funcionamiento, practicado con posterioridad a su ejecucién y para su evaluacion.

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

“C!!

Comité de Compras: Organo colegiado integrado por servidores publicos de mandos
medios y superiores que representan a diferentes areas de la organizacion y que directa o

- indirectamente estan vinculados con la administracion y la regulacion de las compras de-= = -~

bienes y contratacion de servicios.

-Comodato: Contrato real consistente en que una parte denomlnada comodante, entregaa”

-~~~ ofra llamada comodatario, gratuitamente alguna cosa no fungible, mueble con facultad “de”
: usarla y la obligacién de devoiver la misma cosa recibida.

iiE”

= _Estructura Organica: Es una descripcién ordenada de los pnncxpa!es cargos y/o unldades
orgamcas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia.

[ F”

Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo.

“I”

Inventario: Es el registro de bienes muebles e inmuebles, con la finalidad de comprobar la
existencia y condicion de uso de los mismos, conciliando sus resultados contra resguardos,
registros contables y avallos e informando de sus resultados a las autoridades competentes.

ISSET: El Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores del Estado al Servicio del
Estado de Tabasco.

“L!J

Licitaciéon Publica: Procedimiento por el cual se expide convocateria publica, selecciona y
adjudica a los licitantes los contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos o

prestacién de servicios. /[w
i by
f §
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Licitacion Simplificada, Mayor o Menor: Procedimiento mediante el cual se realizan
adguisiciones o contratan arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de
Licitacion Publica, a través de la invitacién a un nimero minimo de licitantes con capacidad
de respuesta inmediata y por los montos maximos establecidos en el Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Licitante: Persona fisica o juridica colectiva que participa con una propuesta cierta y
determinada en cualquier procedimiento de Licitacion Pablica o Simplificada, en el marco
de la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

i‘M’! " . - = b
: .

Manual de Organizacion:: .Documento oficial que contiene de forma ordenada.y--—..- ... ... - .

“sistematica; la informacion y/o las instrucciones sobre la estructura orgénica, marco - - i
= . juridico-administrativo, -atribuciones, historia, objetivo y funciones de una organizacion
=7~ queseconsideren necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

= - Mision: Es la razén-de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracién de alto nivel que describe su propésito fundamental.

- ~Municipio:.El Municipio constituye la unidad basica de organizaciéon para el desarrollo — 7= -

--~ politico, econdmico; -social y-cultural en el Estado, en términos de lo establecido en‘la -==2 == e ooz

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del 7
Estado Libre y Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacién aplicable. gt

Nomina: Es el dccumento relacionado con el pago de los servicios personales, que
contiene las remuneraciones otorgadas a los servidores publicos que laboran dentro de
una organizacién; asi como los pagos por concepto de seguridad social y otras
prestaciones derivadas de dichos servicios.

X
113 0” \

Organigrama u organograma: Es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucién o de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos |
2=z =que lo integran. Deben reflejar enforma esquematica la posicion de las unidades organicas
= -que la componen-y-sus respectlvas relaciones de autoridad, niveles jerarquicos y cana]es {7&5\
formales de comunicacién.

OSFE: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
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Patrimonio: Son los recursocs materiales de una institucion, constituidos por los bienes
muebles e inmuebles y de consumo que hacen factible la operacion de ia misma.

Perfil de Puestos: Es la descripciéon que se utiliza cuando los componentes de la estructura
en unidad organica corresponden a puestos especificos que se integran por un conjunto de
actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que se encuentre inscrita en el Directorio de

Proveedores y debidamente establecido, o cuando se trate de procedimientos que por
origen del recurse se establezca otro procedimiento en su caracter de vendedor de bienes
muebles, arrendador o prestador de servicies, que celebra contratos con el Ayuntamiento.

Puesto:

- Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee

- = -determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.- b sBeom
“RY : : L RO g mm MR TF amw
~-=--Recursos: Es el conjunto de:persona, bienes materiales, fi nancieros y técnicos con que “-= - -~
“7T cuenta una dependenCIa entidad u-organizacién para alcanzar sus ObjethOS y produc:lr Ios o
bienes o servicio que son de su competencia. =

Recursos Humanos: Es el género resultante del conjunto de poblacién real o
- potencialmente requeridapara la ejecucion de un plan o proyec‘to -de intervencion. Tamblen B e
se le denomina capital humano. _ - o, wE TR FEESTERSS B

= = 'Recursos -Materiales: Conjunto de locales y materia prima que requiere una organizacién
- - enun periodo,-lugar, de la calidad, cantidad y tipo requeridos, para la realizacion de sus fines.

o~
nsu g

Servicios Generales: Es el conjunto de actividades técnicas de apoyo a la operacidn de las
organizacicnes y tienen por objetivo asegurar de forma permanente, general, regular y
continua la satisfaccion de las necesidades operativas y administrativas de las areas que la
integran, asi como de los usuarios; estos pueden prestarse de forma directa por la propia
organizacién o a través de empresas particulares.

‘SV!!

Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se

quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo. \ \
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacion de la Direccion de
Finanzas del Ayuntamiento Municipal de Tacetalpa, entraré en viger al dia siguiente de su
publicacién en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco. .

Articulo Segundo. - Se abroga el Manual de Organizacién de Ia Direccién de
Finanzas Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Tabasco de fecha 22 de Neviembre de 2008, Suplemento 6909, Epoca
62 asi como todas aquellos acuerdos o disposiciones administrativas de observancia
general gue se opongan al presente Manual de Organizacion.

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de
Organizacion €l Director de Finanzas resolvera lo conducente, previa autorizacion del

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los infegrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia veintidos del

mes de abril del aiic dos mil veintidos.

LIC. RICKI ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

TALIA GUAD I)RE.Shk\g-\N MENDEZ MTRA. MIRIAMNORIEGA CANO
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

.

&/
s

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
/,/ REGIDOR REGIDORA
#

/
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“Con-fundarients en 16 dispuesto por los articulos 29 fraccion IIl, 47, 52, 53 fraccién I, 66 =
_fraccion I1,- 78 fraccion Vil y -97-fraccién V1 de la Ley Organica de los Municipios del =~
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Direccion de

Finanzas para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco; a los veintidés dias del mes de abril del aiio dos mil veintidos.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PER
PRESIDENTE MUNICIPAL

Py

R e LiC. ALFREDO'VAZQUEZRAMIREZ - = -~
o SECRETARI® DEL AYUNTAMIENTO - .
| DEL AY U N T
AN
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- 1.-Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de fa Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién VI, 74, 81 fraccion XVi y 86 fraccion V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, y 42 del Bando de Policia y Gobierno Vigente del
municipio de Tacotalpa, Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccion de Fomento Econémico y Turismo del Ayuntamiento de Tacotalpa, elcual
contiene informacién referente a su estructura, lineas de mando y comunicacién, asi como
el funcionamiento de este 6rgano administrativo que forma parte de la AdministraciénPublica
Municipal.

© ...z El presente:-Manual de Organizacién confiere todas las activida{des relacionadas con el
-~ —funcionamiento y operacién-de las areas que conforman la pireccién de Fomento -
' Econémico y Turismo, En él se documentan los conocimientos, experiencias y tecnologia
del area, -para hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumpllr
adecuadamente con su mision. ; & o Hass

= Podemos'men'cionar,' las capacitaciones a los comercios formales e informales, apoyosa .. . .

fas Micro, Pequefia y Medianas Empresas (MIPYMES), implementacidon de talleres de

.oficios en diversas partes de nuestro municipio, actualizacion del padrén de comercios, !\
= =2 ==difusiébny promocién de los sitios turisticos y de las artesanias entre otras.

También describe una organizacién formal, donde el titular del érgano administrativo tiene :’
por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, ’
autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la Direccion de Fomento ) \ﬁ

Econdomico y Turismo. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administraciéon Municipal y su relacién con lasfunciones
y la forma en la que la Direccién se encuentra organizada.

Los ejes rectores que en toda administracion publica detonan el Desarrollo Econémico y &
Turistico son: su eficiencia en la Planeacidn razonada y consensada con los actores \\ )
directos que son los beneficiarios de la accién que se vaya a ejecutar, en funcion igual del )
potencial con el que se cuenta en dicha materia y desde una perspectiva sustentable en
todo momento; una Estratégica Gestiébn de apoyos en infraestructura y recursos
econdémicos que beneficien a la sociedad Tacotalpense y a los espacios turisticos de los
que hacen. uso los visitantes; la Motivacién a inversionistas para generar opciones

- .. .productivas y fuentes de empleo, lo que permita garantizar la continuidad del desarrollo
econémico de nuestro Municipio.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte con
el proposito de orientar a todos los que lo consulten sobre el quehacer de la Direccion de
Fomento Econémico y Turismo, y que los servidores publicos conozcan a detalle las
acciones en las que han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con
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“las que deben intéractuar, para consolidar la gestién municipal, con éstricto apego ala

legislacién y la normatividad aplicable, facilitando asfi su cumplimiento.

se actualiza cada ocasion que la Administracidon Municipal realice cambios en cuanto a

quién esté al frente de la misma, con el conocimiento pleno de sus condiciones de
operacion, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e integracion, asf

como de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo, esto en el sentido que las

areas que la direccién tiene como objeto de trabajo, son dinamicas y por tanto, cambiantes

a las necesidades tanto de la poblacién como de los turistas, en el caso del fenomeno

turistico que se realiza en el municipio.

Dada su condicién de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia

. administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, ¢ en el momento en que

_-~se presente algun cambio o modificacién en su estructura organica y/o funcional al mterlo

-~ 021 = deesta direccion siendo responsabilidad, quién esté al frente de la misma,

~“Toda referencia, incluyendo:los cargos y puestos en este manual, al género .~
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto RO=. B s
se establezca que es para uno y otro genero” : b )

DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO
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2.- Marco Institucional
2.1. Mision

Fomentar el Desarrolle Econémico y Turistico del Municipio de Tacotalpa, a partir de un
analisis del estatus socioecondémico y de turismo la entidad que deja la administracion
saliente, lo que permita, por tanto, establecer las acciones mas pertinentes de inicio,
continuidad o innovacién del sector productivo, empresarial y de servicios, desde un marco
legal, para el impulso de la economia local como la promocién del municipio.

2.2, Vision ' ' ' : e o

Ser un 6rgano del Ayuntamiento que fortalece el crecimiento econdmico en el municipio, dé ST

‘manera sostenible,a fravés de-acciones eficaces y pertinentes, que se caracterice porel-

corden 'y eficiencia en los procedimientos establecidos para dar certeza a las Micro,” 7 -

- Pequefias y Medianas empresas;-asi como apoyar en el posicionamiento en la zona del

Pueblo Magico de Tapijulapa.

2.3. Prihcipios y'VaIbres Institucionales

- Principios .-constitucionales - que todo servidor publico debe observar en el

desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcion.

Legalidad. - Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obiener o pretender algln beneficio, provecho o ventaja personal a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier

persona u organizacién, debido a que estdn conscientes que ello compromete sus
funciones y que el gjercicic de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad
y vocacion de servicio.

Lealtad..~ Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha

= conferido;. tienen .una .vocacién absoluta de servicic a la sociedad, y satisfacen el interés

superior de las necesidades colectivas per encima de intereses particulares, personales o
ajencs al interés general y bienestar de la poblacion.

imparcialidad. — Los servidores plblicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general
et mismo irate, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni

%

2 g

e

}

-

i
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perm;ten que infliencias, mtereses o] perjulmos mdebldos afec:te su compromlso para tomar

- Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan _ .

- Respeto-a los derechos humanos. - Los servidores publicos respetan los derechos; )
humanos. y en el ambito de sus competencias y afribuciones, los garantizan, promueveny =~ ~

decisiones o gjercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos actdan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, precurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeiio de su empleo,
cargo, comision o funcién.

Interés publico. - Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima

-atencion de las necesidades.y.demandas de la sociedad por encima. de intereses y

beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores
y subordinados, ‘considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés
y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

protegen de conformidad con los principios de: universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de

.interdependencia :que implica: que los derechos humanos .se encuentran vinculados
intimamente entre si; de.indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman .

" ~una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que

. prevé que los derechos humanos estéan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia - -

i

se justifica un retroceso en su proteccién .

lgualdad y no discriminacion. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, 1a cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, lascaracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, laspreferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, sl idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los

programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones

gubemamentales.

Entorno. cultural -y ecoldgico. -+ Los servidores publicos en el desarrollo que.-sus-
—.actividades” evitan-la afectacién:del patrimonio cultural de .cualquier nacion y de -os ...

- ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion

de la culiura y del medio ambiente, y en el gjercicic de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
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Integrldad - Los serwdores publlcos actaan snempre de manera congruente con los ™~
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o
funcién, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés pulblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asi una plena vocacién de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la administracion publica.
Transparencia. - Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los.
- datos personales que-estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima publicidad . - ==~

- -~ dela-informacion-publica,—atendiendo con diligencia los requéerimientos de acceso=y:-. — =i~

proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman--o-

conservan; y en el dmbito de su-competencia, difunden de manera proactiva informacion = -~ =::-

municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un goblerno >
abierto. .

conservador.,

2.4.- Objetivos : ; ¢ o,

2. 4.1 Objetivo General:

El objetivo principal del Manual de Organizacion de la Direccién de Fomento
Econdmico y Turismo del Ayuntamiento de Tacotalpa, es elaborar una herramienta
administrativa de trabajo que posibilite coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos
que atafien en su ser y hacer como direccion, asi como lo dispuesto en el Plan de
Desarrollo Municipal en vigor.

Establecer la pertenencia, quehacer e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Direccion de Fomento Econémico y Turismo, manteniendo
.+ _ registros_apropiados de su. darea, control de sus funciones, organizacion y trabajo ..
colaborativo en las actividades que desempefien, asi mismo, el contar con-una.

cumplir con sus funciones, conocer lineas de mando y, la estructura orgénica y
atribuciones, que corresponden a cada uno, con la finalidad de lograr la eficiencia y
eficacia en cada uno de los objetivos que se persiguen.

=== = ~formacion constante-el desarrollo de habilidades y la adquisicién de experiencia‘siparé'l-?—l_-% Hyi=
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2.4.2 Objetivos Especificos:

a)

b)

c)

d)

.,

h)

Promover al municipio de Tacotalpa como destino turistico, a través del turismo de
negocios, deportivo, cultural, rural, de aventura y étnico.

Promover acciones de manejo y conservacion de los recursos naturales en todo el
municipio a través de la promocién de una cultura de la sustentabilidad y
sostenibilidad.

Trabajar en coordinacién con universidades para el desarrollo de proyectos de
investigacién, proyectos de intervencién, de atencién a la ciudadania ofy al turista,
asi como el desarrollo de programas, tecnologias, etc., que fortalezcan la
competitividad turistica y comercial del municipio.

Trabajar con el sector empresarial del municipio para el fortalecimiento de la_
- economia local, lo que se convertira en fuentes de empleo. o

-Colaborar en el fortalecimiento del sector productivo y econémico local de la. micro .
¥ mediana empresa, para elevar el nivel de ingresos que perciben por negocws e

familiares o comunitarios.

- Serpioneros enla promocidn del desarrollo econdmico sustentabfe con base en Ios__i_'_

Objetivos de Desarrolio Sostenible 20-30.

Mejorar los requisitos y la atencion al inversionista para ewtar atrasos y tramltes
engorrosos, ademas de brindarles un acompafiamiento durante la administracion
en cursos, a fin de fortalecer lazos de cooperacidn en favor de la ciudadania.

- Promocionar y fortalecer-los productos, competitividad, riqueza, diversidad e

~- identidad del Pueblo Magico de Tapijulapa, Gnico en el Estado.

2.5.- Base Legal

Las acciones de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, se enfocan principalmente a fomentar entre las MIPYMES, el desarrollo de sus
actividades para hacerlas crecer, generando empleo y la inversion productiva local, ya sean
éstas del sector primario, secundario o terciario, razén por la que en su marco de actuacion
se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Fiscal de la Federacién.
Ley General de Mejora Regulatoria.

Disposiciones Estatales

Posibilitar inversiones privadas que detonen el empleo y cremmnento:m:,ﬁ__.;
econémico dentro del municipio. : oy e

|
S
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Ley Organlca de los Mummplos del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacién del Estado.

Ley de Desarrollo Turistico del Estado de Tabasco.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Salud de! Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley para el Desarrolle Econémico Sostenible del Estado de Tabasco.

- Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamlento Terrxtorial y Desarrollo Urbano del

Estado de Tabasco

"__-e__ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco. = - “

- ‘Const;tuclon PoiEtlca del Estado lere y Soberano de Tabasco s e locin bt Sromaseroe

- Ley.que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderés -

“ 2772 - Pablicos, los Ayuntamientos y los Organos Constltuc;lonaies Autdénomos del Estado 7ﬁ:'

.de Tabasco. . . . sl = e s

Codigos

Cadigo Penal del Estado de Tabasco. )
Cddigo de Procedimientos Penales Para el Estado de Tabasco
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles Para el Estado de Tabasco

Reglamentos Estatales

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica del
Estado de Tabasco.

Reglamento Interior del Instituto de Fomento a las Artesanias de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales

- »=e =Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipioc de Tacotalpa, Tabasco.

Bando-de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Flan Municipal de Desarrollo 2021-2024

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacctalpa Tabasco 2022

Cadigo de Etica de la Administracion PUblica del Municipio de Tacotalpa Tabasco
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2.6.- Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 83, establece que
la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo, le comresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

l. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento
Industrial, Comercial y Turistico;

. - Ejercer las  atribuciones y funciones que en matg’:ria industrial, turistica, - -
T oo artesanal v comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el

A2 gobierno del Estado, asi como también los convenios y acuerdos realizados con
o - .los particulares,. organizaciones de los sectores social y privado 0 con otros
municipios;

ool = :~Organizar y desarroliar programas de simplificacion administrativa para impulsar . -7 -
‘la -atraccién de inversiones productivas; asi como desregular la tramitologia .. ...

S=el0 - e necesaria.para la instalacion y operacion de empresas y la creacion de empleos;
V. Organizar y promaover la produccién artesanal, la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo;

~V. - Difundir las ventajas :comparativas, los productos locales, las fortalezas -

= oemme =o= naturales 'y la vocacion productiva del Municipio para estimular la inversién en
T B FTE ios sectores estratégicos de la economia municipal;

‘VI. . ~Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un
' - mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en el Municipio;
VL. Formular y promover e! establecimiento de medidas, para el fomento y
proteccién del comercio de primera mano en i Municipio;
VIil.  Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la

materia, la prestacién de servicios turisticos promoviendo su calidad y la
profesionalizacion de los prestadores;

IX. Crear, conservar, mejorar, proteger y aprovechar sustentablemente, los
recursos y atractivos turisticos naturales, asi como los culturales del municipio.
X. Promover el turismo social, promoviendo en conjunto con el sector privado, los

medios y las facilidades para que las personas de recursos limitados, con
capacidades diferentes y los adultos mayores, visiten con fines de distraccion y
conocimiento los atractives turisticos de su entorno;
Xl. Coadyuvar para la integracién de comités turisticos municipales, como érganos
..+ oL e.: de consulta y participacion, para delinear las politicas plblicas y programas en
.la materia, que deban implementarse en el Municipio; y

- = =7 Xll:- -Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que. Ie et

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente mummpal
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Disposiciones Complementarias;

"Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y deméas unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

I.  Planear, programar, crganizar, dirigir. controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
. Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
gjercicio de sus atribuciones; )
EHI.-. ‘Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion e
se encuentire dentro de su competencia;
oo V= -Emitirlos. dictdamenes,:-opiniones -e informes que ies sean solicitados por el
Secretario del Ayuntam;ento
~'V. ~ Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promocnones las licencias y Ias : :
remociones del personal a su cargo; i
- Vl. -.Elaborar:de .conformidad.con los lineamientos de las unidades admmlstratlvas '
... competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;
V.- Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos reEatlvos a la unidad a

su cargo; __?@ o
=~ M, . Coordinar sus. actlwdades con las de ias demas umdacﬁes admlnlstratlvas ‘cuando e g
asi se requiera para el mejor funciohamiento; e e
IX. Expedir cedificaciones de los documentos existentes en la unidad admmlstratlva a S
su cargo, en los casos permitidos por la ley; .
X.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo;
Xl.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su N
cargo K‘\‘S\{%
X,  Previo acuerdo y autorizacién del Presidente Municipal, proporcionar la informacion, 1

datos, cooperacion 0 asesoria tecnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal; y
XIHll. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

3.- Antecedentes

= Al formular el Plan Estatal-de Desarrolio 1995-2000, el Gobierno del Estado, recogiendo -
los resultados del didlogo establecido con los diversos sectores gue conforman la
Sociedad Tabasquefia, puso de manifiesto la absoluta necesidad de instrumentar los
mecanismos mas adecuados para estimular el desarrolio econtmico de Tabasco.
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“EfTa iniciativa bf_éééhtadaj‘ la'exposicion de 'hibté\j:d’s‘“ééﬁélé"a ﬁé‘_*lé‘jnte'r‘\'iéﬁbi‘éﬁ delEstado ™ 7
en ese objetivo debe ser fundamental y prioritaria en cuanto a sus propios fines, y que la
misma no puede entenderse sin el esfuerzo conjunto que recoja las iniciativas de los
particulares, establezca el cauce normativo adecuado para su mejor instrumentacién y
que propicie una politica fiscal activa, de manera directa e indirecta, para que el esfuerzo
de los particulares sea eficaz.

Motivos que dieron impulso al estudio y andlisis de esta iniciativa de Ley, en la cual se

trata de impulsar el desarrollo econdmico en atencion a los fines de los inversionistas,

pero compatibilizando este interés con la pricridad de mejoria en aquellas zonas del
Estado que requieren una atencion especial por su actual retraso; la creacion de empleo

- --.. . bien remuneradoc y el aprovechamiento de los recursos naturales y de aquellos gue son
“producto de-las culiuras ancestrales, sin olvidar la tarea de instrumentar mecanismos que S
impulsen actividades paralelas a las industrias de mayor presencia en la entidad, como .. ...

- son la industria. del petrdleo.o a las actividades agricolas, ganaderas y de servicios, ... .. -
fuentes tradicionales de la actividad econémica y del empleo. = Edgthidie Saa v

__Para ello, el Goblerno del Estado de Tabasco intenta propiciar la inversién nacional ¥ oo el
extranjera en-un marco de-estabilidad normativa y seguridad jurldlca que garanticen o
estabilidad y crecimiento y, de modo especial, la transformacion de actividades primarias o
-de menor rendimiento en agroindustrias que permitan, en lo fundamental, una tarea . =
‘"exportadora“logrando -una=diversificacion de la estructura productiva con mayor N
- autonomia en su desarrollo, que permita elevar el nivel de vida de la poblacion. R

Asi mismo, se contemplé que no puede dejar de considerarse la importancia que para
Tabasco representan los recursos naturales y los que derivan de la actividad industrial
vinculada al petréleo, la petroquimica y el gas, como tampocc pueden olvidarse las
enormes posibilidades del Estado para acoger la industria maquiladora sin perjuicio de la
indispensable consolidacidn del sector servicios.

En esta iniciativa se buscé establecer la condicién estratégica del fomento econdmico y
clasificar las aclividades que se consideran pricritarias.

De igual manera, se enlistd las actividades sujetas a fomento, que, al impulsarse, permitiran
poner en practica una politica de incentivos por parte del Estado en los sectores agricola,
ganadero, forestal, de pesca, la industria y de servicios, previo el cumplimiento de los .~ . &
.. requisitos. establecidos-en la misma iniciativa presentada, a través de la via fiscal y de
apoyes directos e indirectos. Y. e

Estainiciativa de Ley de Fomento Economeco del Estado de Tabasco constituye el vehlculo
adecuado para el mejor cumplimiento de los cbjetivos anteriores y se complementa con
otras disposiciones que en el &mbito de un Estado de Derecho, sancionan los delitos que
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" ‘atentan contra la produiction, ademas de contribuiir de Tanera fundamental en la créagion™ = = U
de un marco regulatorio a las actividades econdmicas en nuestro Estado, necesaric
apuntalar las condiciones gque se requieren para avanzar a una nueva etapa de desarrolio
qgue demandan los tabasquefos: de mayor crecimiento y de empleo para todos.

Por lo que el congreso del Estado de Tabasco tuvo a bien emitir el decreto No. 125 que da
nacimiento a la Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco de observancia general
en el Estado de Tabasco, a los 17 dias del mes de abril de 1996 y publicada en el Periédico
Oficial en el Suplemento No 5603 el 18 de mayo del mismo afio. La cual desde entonces
esta contemplada en la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= =2 Algunos de los titulares que han estado al frente de esta Dérecciéqf: S

Nombre - - Periodo

Lic. Claudio Méndez Morales é007-2009

Prof. Jorge Lépez Garcia 201 0-2012
Prof. Camilo Méndez Martinez éO1 3-2015

C. David Cabrera Torrano ?01 6-2018

Lie. Kefineifleyascbiomangez. . 20182021 p———— iT
Mtro. Ulises Contreras Castillo Actualmente é
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7 A-Estructura Organica Operativa ™~~~
DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
4.1 Director

4.1.1 Auxiliar Administrativo

4.1.2 Auxiliar Administrativo

4.1.3 Secretaria

4.1.4 Ayudante

4.1.5 Jefe de Proyecto A

4.1.6 Ayudante

4.1.7 Auxiliar

4.2 AREA DE TURISMO
4.2.1 Jefe de Departamento ]
4.2.2 Auxiliar Administrativo - SiimleSE BE tep DTS
4.2.3 Secretaria -

4.3 AREA DE ARTESANIAS Y GASTRONOMIA
4.3.1 Auxiliar General

[4.4 AREA DE PARQUE VILLA LUZ :
4.4.1 Auxiliar (Confianza) w db T
4.4 2 Auxiliar :
4.4.3 Auxiliar ; st o e
4.4 4 Guardia Ecologico . R 2 E T . : ; -
4.4 .5 Auxiliar ‘ _ b i B R e SR B
4.4.6 Auxiliar

4.4.7 Auxiliar

4.4 8 Guardia Ecologico
4.4.9 Auxiliar

4.4.10 Guardia Ecoldgico

4.5 COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA
4.5.1 Jefe de Programa

4.5.2 Secretaria :
4.5_3 Bibliotecario !
4.6 AREA DE MIPYMES “ |
4.6.1 Jefe de Departamento B "j
- 4.6.2 Ayudante \

AT AREA DE FOMENTO AL AUTOEMPLEO Y CAPACITACIONES
) 4.7.1 Auxiliar : - ST
4.7.2 Auxiliar
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ECONOMICO Y TURISMO

AREA DE TURISMO

COQRDINACION DE
MEIORA REGULATORIA

AREADE ARTSSAI}II'AS Y
GASTRONOMIA

AREA DE PARQUE VILLA
LUz

AREA DE FOMENTO AL
AUTOEMPLED Y
CAPACITACIONES
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s 6. Descrlpmon ds Pué stos yFuncl on aa 5 R i B0 . O IR il oA

Datos Generales

Direccién de Fomento Econdémico y Turismo

Director

Puesto directive y de subdireccién responsable deplanear,
organizar, dirigir y controlar las actividades de unao varias
.especialidades de una rama de la administraciénpiblica
municipal. '

Presidente Municipal

Area de Turismo, Area de Artesanias y Gastronomia, Area
- de Parque Villa Luz, Area de Mejora Regulatoria, Area de
MIPYMES, Area de Fomento al Auto Empleo y
Capacitaciones.

A quien designe el Director

Dirigir los procesos técnices, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracion Piblica Municipal.

e Controlar la operacién del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

¢ Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestion de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

¢ Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacion y normalizacion operativa e
institucional.

- » = Geslionar.la provision de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos ;\

j
/
i

—

- gue respalden la operacion de los programas y procesos a su cargo.
s Confrolar y administrar los procesos y la gestién programaética de conformidad con 4
las normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco ta
normativo aplicable a su especialidad.
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.« Dirigir bajo normas de espécialidad la' gestién programatica de'sudreay procesos | 777 T
internos.
+ Ejecutar y conirolar los programas especificos y presupuestos asignados para el
desarrollo de las funciones de la direccién y sus areas.
= Programar, presupuesiar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestion de la especialidad a su cargo, para efectos de que sean
consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto institucional.
« Dirigir el disefic y desarrollo de soluciones metodolégicas, tecnoldgicas y
aplicativas que requieran la operacion de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.
e Supervisar la gestién programatica, presupuestaria y de proyectos; previsién y
gestién de los requerimientos del desarrello institucional del area a su cargo.
=-Controlar y evaluar la gestion programatica y presupuestal. -
‘Supervisar la administracién de los recursos organizacionalés y técnicos de su
area.

b
|
]

Planear y-organizar proyectos.de inversidn en materia turistica, industrial, artesanal,
comercial .y de servicios, que fomenten e impulsen la creacion de empleos, que tienen
| como finalidad el crecimiento y desarrcllo econdmice, de dichos sectores que integran| i
~ | "este Municipio.como la proyeccion del mismo dentro y fuera del estado. ; :

» - Establecer las politicas generales de la Direccién que permitan dirigir y controlar, en’| - ' ﬁ)
términos de la legislacion aplicable.

o Formular politicas y programas municipales que coordinen el fomento industrial,
comercial y turistico en el municipio. ﬁ\

e Coordinar y verificar el cumplimiento de las atribuciones de las diversas Unidades \
Administrativas, asi como el dictar las lineas estratégicas y de accién, que deberan \3‘}\% ‘
seguir cada una de ellas. }&\ﬂ

« Asignar a las Unidades administrativas, el control y resguardo de la documentacién
de la Direccién en la extension donde se ubiquen.

s Coordinar y supervisar las actividades del personal que integran las Unidades
Administrativas de la direccion.

s Proponer al Cabildo y al Presidente, en el ambito de su competencia, las politicas en
materia de Desarrollo Econdmico en sus distintas areas segun su funcidn en la
administracion.

- Planear, organizar y supervisar los proyectos y programas que fomenten el
. crecimiento, fortalecimiento econémico y desarrollo competitivo, la capacitacién,
cursos y talleres de autoempleo de personas en el Municipic.
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«  Implementar estrategias
de negocios e innovacién, a fin de incrementar la actividad econémica y turistica del
Municipio.

» Promover y difundir los lugares y eventos turisticos del Municipio.

* Promover el emprendimiento y propiciar la capacitacién para nuevas fuentes de
empleo.

e Llevar a cabo acciones de concertacion para la promocion y fomento de las
actividades econdmicas del municipio.

» Fomentar el impulso permanente de las micro y medianas empresas dentro del
Municipio a través de la implementacion de espacios que fortalezcan la economia y
el consumo local.

* Establecer vinculos con camaras empresariales, sector privado, universidades y otros
niveles de gobierno, a fin de implementar estrategias tendientes a solucionar la
- problematica=que se presente en materia de activacién econémica y proporclonar
atencién a las necesidades del empresario.

. Establecer coordinacion con las dependencias y entidades del sector publico a
municipal, estatal v nivel:- federal, para acordar politicas que coadyuven al
fortalecimiento econdmico del Municipio.

= . Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la|

-materia, la prestacién. de los servicios turisticos promoviendo su calidad y la

profesionalizacién-de los prestadores en los diferentes espaclos gque se encuentren |-

susceptibles de la actividad turistica en el municipio.
s Conservar, proteger y aprovechar sustentablemente los recursos y atractivos
-turisticos naturales, asi como los culturales e histéricos del municipio.

e "—Promover una: educacmn 'y -eultura turistica en los espacxos susceptlbles de dicha |7 FEE e

actividad. —

e _Emitir acuerdos, mrculares oficios y demas disposiciones administrativas sobre !os
asuntos de la competencia de la Direccién.

* Fomentar y gestionar la suscripcién de convenios y contratos, con entidades de los
sectores publico y privado en los asuntos que sean competencia de la Direccién,
observando la legislacion aplicable y definiendo los productos alcanzables.

* Presentar ante la Direccion de Programacién la propuesta de anteproyecto del
presupuesto de Egresos de la Direccidn, a fin de que el Cabildo lo analice y lo
apruebe.

s Supervisar las actividades de promocién de Mejora Regulatoria en el Municipio.

s Autorizar los tramites ante la Direccidn de Programacidn para la liberacién de los
recursos economicos asignados en el Presupuesto de Egresos para la Direccién.

« Representar a la Direccién ante las instancias en que deba o se le requiera intervenir,
sea a peticion del Ayuntamiento o del Presidente; en su caso designar a otro u otros
representantes ante las instancias correspondientes que él mismo determine dentro
de la direccién. :

» . Remitir anteproyectos anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios y los que

-abarquen mas de-un ejercicio presupuestal, asi como sus respectivos presupuestos. |- "~

¢ [nstruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacion internos o
externos, por los requerimientos de informacién en los procesos de auditorias.

e iniciativas en turismo, industrias precursoras, inteligencia
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~Fortalecer las competencias laborales de su personal para el mejor funcionamiento y -

desempefic de sus funciones dentro y fuera de la direccion.

Coordinar as solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion internos
o externos.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacion que son requeridas a la
direccién por la unidad de transparencia municipal.

Sistematizar y turnar la informacién requerida por instancias de gobierno de acuerdo
al area de competencia de la direccién.

Supervisar la clasificacion de la informacién para cumplir con lo establecido en la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.

Acompafiar al C. presidente municipal en audiencias, giras y en las actividades que
asi lo requieran.

Preferentemente Posgrado o estudios de nivel licenciatura, | =
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto. B}

2 afios de experiencia

Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo y
-paqueteria, rama de la especialidad de la Admlmstra'czon
Pubhca Municipal de acuerdo a la funclon del puesto ;f' :

leerazgo direccion de personal y trabajo en eqmpo e o
capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de anélisis y | - - ;@
prospectiva para la toma de decisiones directivas y .
resolucién de problemas, facilidad de palabra, accesibilidad
en el trato, manejo de programas y paqueteria.

| Direccion de Fomento Econdmico y Turismo

Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de ‘
representacion para efectuar las actividades espethlcas o
relacicnadas con el proceso administrativo. '

Director de Fomento Economico y Turismo.
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‘No tiene personalasucargo. 7 T

Quien determine el Director de Fomento Econdmico y
Turismo

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,

-operacién de. equipo.de cdmputio en operaciones de transcripcidon o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefdnicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

* Atender la gestoria de los asuntos gue le encomiende su jefe inmediato.
e Operar los: procedimientos de recepcidn de insumos de oficina y dar el trémite que
indiquen los mismos.
- » Realizar préacticas “de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demds operaciones proplas del traba;o de
procedimientos administrativos de oficina.

administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

- » . Sistematizar.y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

actividades.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptadoe.

+ Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.

A M
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»  Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Desarrollar funciones administrativas que se le encomiende, asi como participar en el
desarrollo e implementacién de actividades externas que correspondan a la direccién,
dentro del municipio y sus comunidades.

e Controlar la entrada y sallda de oficios, invitaciones, etc., que Ileguen ala
direccion.
e Realiza con la direccion la programacion presupuestal anual, y da seguimiento
para la correccién y/o adecuacién al mismo para su aprobacion.
» . Solicitar-el ejercicic del recurso de la direccion, dar segwmlento al mismo y_ SSE
entregar las comprobaciones correspondientes. 1 B B ‘
» . Controlar y dar seguimiento a los compromises de la agenda de la d|recc:|on
- - = e = Asistircon eldirector a las reuniones y/o eventos que sean requeridos.
» Programar las reuniones de trabajo con el equipo de la direccion.

Licenciatura, por institucion con reconocimiento
oficial. _ : . EET

No se requiere experiencia. R

Conocimientos basicos en el manejo equipoc de
computo, paqueteria y de oficina; manejo de
archivo y expedientes; recepcion, clasificacion y
despacho de comrespondencia; elaboracion de
| documentos y manejo de papeleria; conocimientos
| de los procedimientos administrativos que se
| realizan en el &rea de adscripcion. oy \

%%
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para \\\\
organizar y planificar el trabajo, compromiso con la
organizacion y calidad y eficiencia en el servicio,
facilidad para el control de la agenda de la
direccién.

s

ey Datos Generales erh e

Direccion de Fomento Econémico y Turismo

i
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Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el procesc administrativo.

Director de Fomento Econémico y Turismo

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Director de Fomento Econémico y
Turismo

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
- o:7 = :-administrativos, recepcién, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
-operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacuon de servicios de
orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

* Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcidn, inscripcidn y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina. %

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedlm|entos ) g
administrativos que tenga a su cargo. !

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcién.

* Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, cbtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados. 7

= . woz oo.e. Realizaractividades de logistica del area, tales como fotocopiados de SO

documentos, notificacién a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién |

a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

P
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conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nuimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

s Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
+ Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Mantener el control permanente de los documentos que se generan y reciben en la
direccidén,- de tal manera-que de forma digital se puedan cargar en la plataforma
_correspondiente en tiempo _y- forma, asi como el manejo eficiente y ubicacion de la
informacién tangible existente para cualquier auditoria interna o externa que se realice.

. Reallzar OfICIOS memos, mrcuiares u otros txpos de documento de Ia
direccion.

que se generan y reciben en la direccion.
- -« Sistematizar.los documentos generados y recibidos en Ia direccidn para dar
de alta en fransparencia.

=k - -« Realizar-y-controlar las carpetas, lefort con ia mformacmn generada en Ia T

direccion por afio.
~=: .~ Participar en-las capacitaciones y/o actualizaciones necesarias sobre la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.
Atender las disposiciones oficiales de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.
Solicitar a las diferentes areas de la direccion que generen documentacion, la
entreguen en breve después de iniciado el proceso que éstos indiguen.
Capacitar al personal de la direccién sobre cémo redactar, entregar la
documentacién que se genera y recibe en la direccion.
e Mantener contacto directo con el area de transparencia del ayuntamiento.

L]

s - Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos'de’|

~."» -Recibir.y llevar control de los oficios, memos, circulares y otros documentos | - ... --

Especificacion del Puesto:

Licenciatura, expedido por institucion con
reconocimiento ofi c1a1

No se requiere expeﬂenCIa

Conocimientos béasicos en el manejo equipo de
cémputo, paqueteria office y de oficina; recepcién,
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clasificaciéon y manejo de archivo y expedientes;
elaboracion de documentos y manejo de papeleria;
y conocimientos de los  procedimientos

administrativos que se realizan en el area de
adscripcién.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo, compromiso con la
organizacién y calidad y eficiencia en el servicio.

Direccion de Fomento Econémico y Turismo = |

Secretaria

Puesto cuyo desempefioc implica la aplicacién de
-conocimientos relacionados con una carrera profesional 7
técnica secretarial. mns ‘ I

Director de Fomento Econdémico y Turismo T S ~

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Director de Fomento Ecandémico y \%
Turismo -

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para asegurar
su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que
requieran los servicios propios del area.

- Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato. —
=~ - ‘Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion. v .ol
- e Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o 4
documentos concernientes a su area. f
¢ Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion
de asuntos oficiales del area.

e
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Desarrollar las actividades administrativas secretariales del puesto, en funcién de las
solicitudes y observaciones de la direccion, asi mismo, el seguimiento de ias mismas
hasta la conclusion de los procesos administrativos con otras areas.

. para conocimiento y seguimiento de quien sea respensable dentro de lamisma.
= Atender a cualquier persona gue se acerque a la direccion esté o no el

- Conocer de forma general las diferentes areas que conforman la direccion, asi

__Llevar la agenda de-la direccién como dar segunm:ento a ios asuntos que alli se
‘planteen. .

Aiender Ias itamadas telefon:cas de su area.

Controlar el registro de documentos emitidos reiacuonados con los asuntos a su
cargo.

Redactar oficios, memos, circulares que la direccidn indique.
Controlar los oficios que se generan de la direccién para uso del enlace de
transparencia.

Recibir los oficios, solicitudes, u otra documentacién que se entregue a ladireccion

Da seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado para el desarrollo de las
actividades anuales de la direccién.

responsable.

como las funciones de las mismas.
Mantener un contacto directo con las diferentes areas de la direccién sobre el
desarrolio de sus actividades.

Realizar los procesos de gestién correspondzente para el gjercicio de recurso.
Solicitar los insumos correspondientes para la elaboracion de la comprobacién de
presupuesto ejecutado en las actividades de la direccion.

Realizar la comprobacién de recursos utilizados para combustible.

Asistir de forma directa al jefe inmediato de la direccidn.

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
0 secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos basicos en el manegjo equipo de computo,.
paqueteria office y de oficina; manejo de archivo y
expedientes; recepcion, clasificacidon y despacho de
correspondencia; elaboracion de documentos y manejo de
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f

‘papeleria;’y conocimiéntos de'los tramites qui
en el area de adscripcion.

e realizan

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Ayudante : =

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que
realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
instrucciones para la prestacién de servicios como son:
notificaciones, movimientos de :muebles, mensajeria,
traslado de materiales, resguardo de accesos, y entre ofros. -

Director

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

- » -Realizar trabgjos elementales de reparaciéon y mantenimiento.

o -7 wiie  Operar, analizar, fransportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir,-| -

= - - fumigar, cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo
tipo de producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios,
muebles, inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de
la unidad y/o area de trabajo.

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnice especializado
o superior del cual reciba instrucciones para la prestacién de servicios como son:
notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo
de accesos, y entre ofros.

<
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"« Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del écnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.

e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.

¢ Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su

actividad

Cumplir con el horario correspondiente para mantener los espacios asignados limpios,
ademas de desarrollar las funciones fisicas operativas dentro del area de trabajo.

i

“e - Mantener limpia las calles de la Villa Tapijulapa que le han sido asignados.

= - {----e- Apoyaren lalimpieza y mantenimiento de los espacios donde se vayan a realizar
: eventos por parte de la direccion o el ayuntamiento. i

e Apoyar en la limpieza de los espacios de la administracion.

-~~~ I~ e--Conservar y mantener los materiales de trabajo correspondientes a su funcién.

referentemente estudios de secundaria o primaria Conclu:dos
expedidos por institucion con reconommiento oficial. S

No se requiere experiencia.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

Accesibilidad en el trato, capacidad de frabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.

Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Jefe de Proyecto A

t
i
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responsables de organizar, integrar, programar € informar
sobre las actividades encomendadas y sus resultados.

f PUe§t’os’""_"d'é' "édbr'diriétiiéh de "unidad departamental |

Director

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director

|-Diseftar, desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la

ejecucion de planes y programas correspondientes.

~— e Realizar= tareas de=verificacion operatlva sobre avances y resultados de “los

trabajos que despliega el equipo de las areas.

- Verificar y validar el trabajo operativo del persconal que fonma parte del equipo del
proyecto a su cargo.

]
[ ]

‘= Asignar:tareas,=operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su

adecuada concatenacion.

- »  Resolver problemas operatlvos y de orden t&cnico que obstacullcen el trabajo de  S——

los miembros del equipo del area a su cargo.

e Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

e Coordinar las entregas de resultados al drea, para verificar su procedencia y
correcta realizacién.

s Supervisar la correcta utilizacién de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.

e Operar los procedimientos de evaluacién del desempefio y rendimiento del
personal del proyecto a su cargo.

Desarrollar las actividades asignadas por la direccion, asi como llevar el control de las
mismas que permitan darle eficiencia a las funciones y acciones que se realizan en la
misma a través de las diferentes areas, lo que permite un trabajo colaborativo con el jefe
inmediato.

. Amgnartareas espemfacas a los miembros de 10s equ1pos de trabajo y asegurarse

de su correcta ejecucion.
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» Formular la agenda de trabajo de la oficina’y repartir la carga’laboral en forma| =~
programada y equilibrada.

e Contribuir la gestion oportuna de los recursos administrativos del area y la
provisién de los insumos técnicos para la realizacién de los trabajos
encomendados por la direccion.

* Acompafar al responsable de la Direccién a reuniones o evenfos a fin de
documentar lo concerniente a compromisos, acuerdos, etc., gue puedan
generarse en la misma.

e Integrar el directorio de instancias gubernamentales y no gubernamentales del
estado y del pais con quienes debe mantener relacién la direccion.

« Organizar las reuniones de trabajo de la direccidon con las instancias externas del
directorio.

s Organizar las reuniones del trabajo del equipo de la dlreccmn como SIStematzzar
las minutas que se generen.

-~ - Llevar el seguimiento de los procesos y/o acuerdos de la reunién de trabajo con |
el equipo de la direccidn.

==« = Colaboraren la ejecucién de las actividades correspondientes a la direccidon y en’

5 el ejercicio de los recursos presupuestados de manera anual.
~ 1o -e ~"Desarrollar aquellas actividades que la direccion le as;gne dentro y fuera de la o
misma. . “Hp Tl LT LR

Licenciatura en ciencias econémicos y administrativos, | ~ """ " ©
‘ciencias sociales, o relacionada con el desarrollo de las| i
funciones del puesto. i

No se requiere experiencia. \3

Administracién Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de \§\\Q
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad para organizar Yy !
planificar el trabajo y enfoque a resultados.

.8 Datos Generales

Direccién de Fomento Econdémico y Turismo
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Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que
| realiza el técnico especializado o superior del cual reciba
| instrucciones para la prestaciéon de servicios como son:
notificaciones, mavimientos de muebles, mensajeria,
trasiado de materiales, resguardo de accesos, y entre otros.

1 Director

No tiene personal a su cargo

. Quien designe el Director a2 ‘

- Proporcionar el apeyo:oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado
: ‘o superior del cual reciba instrucciones para la prestacién de servicios como son:
> - .- |.noftificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo
de accesos, y entre otros.

- o "Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento. wi
e Qperar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir,
fumigar, cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo
tipo de producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, .
muebles, inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de

la unidad y/o area de trabajo.

+ Organizar el area de trabajoc y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.

¢ Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

¢ Cuidar, conservar, y limpiar ias instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.

e - —i--.... -Realizar-fodas:las funciones que se le encomienden relacicnadas con su \
actividad k

1
i
i
i

L

Cumplir con el horarie correspondiente para mantener los espacios asignados limpios, {
ademas de desarrollar las funciones fisicas operativas dentro del area de trabajo. '
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Mantener limpia las calles de la Villa Tapijulapa que le han sido asignados.
= Apoyar en la limpieza y mantenimiento de los espacios donde se vayan a realizar
eventos por parte de la direccidén o el ayuntamiento.
e Apoyar en la limpieza de los espacios de la administracion.
Conservar y mantener los materiales de trabajo correspondientes a su funcion.

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

No se requiere experiencia.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del
-area de desempefio o de los servicios que ahi se
provean.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipq,ﬂ-
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio |
de herramientas y equipo. i

Direccion de Fomento Econémico y Turismo j)

Auxiliar

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacién para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el proceso administrativo.

Director

No tiene personal a su cargo

Quien designe el Director
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-Realizar las actividades de apoyoc administrativo que se !e encomienden.

Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

Realizar fas acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuar;os y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion. ;

-~Archivar —correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progreswo por titulos o cualquier otro sistema adoptado.-

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion vy mensajerla gue le sean
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