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No.- 8268

#2022 Afio de Ricardo Flores Magén”

Presidencia Municipal ARG A

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO EMILIANO ZAPATA
202 - 2024 "GOBIERNO CONTIGO "

El Ingeniero José Bernat Rodriguez, Presidente Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65 de la Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 fraccion Ill, 47,
53 fraccion V,; 54; 65 fraccion Il y 86 fraccién V, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tahasco; a la poblacién de Emiliano Zapata, Tabasco, hago saber;

CONSIDERANDO

PRIMERO. — Que el Ayuntamiento del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, tuvo a bien aprobar el
Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, en la sesién extraordinaria nimero
trece de fecha 17 de junio del 2022 y publicado en el suplemento F de la época 7® en su edicion 8329
del Periodico Oficial del Gobierno del Estado el dia 2 de julio del 2022 el cual fue publicado en el
suplemento C Edicion 8320 del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, en fecha 1 de junio de 2022,

para su implementacion y la publicacién en el periddico oficial del gobierno del estado del manual de
organizacién del H, Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, con las modificaciones manifestadas
en el presente acuerdo;

SEGUNDO. - Que el H. Cabildo del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, en su sesion 3
extraordinaria nimero veintitrés (23); dada a los diecinueve dias del mes de diciembre del afio dos mil
veintidos en el sexto punto del orden del dia aprobé el acuerdo para la modificacion del Manual de
Organizacién del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, que fue publicado en el suplemento
f de la época 72 en su edicion 8329 del periédico oficial del gobierno del estado el dia 2 de julio del
2022 con las modificaciones aprobadas siguientes:

Articulo Unico. Se modifican la pagina 4, en el apartado Presidencia Municipal, con la eliminacién de
los puntos 1.4 y 1.6 del Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata; pagina 10
en el apartado estructura organica se eliminan los puntos 1.4 y1.5: pagina 11 en el apartado
organigrama, se elimina Coordinacién Municipal de Salud y Coordinacién Municipal del Deporte y la
Juventud del del Manual de organizacion de la presidencia Municipal del Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Tabasco. Se eliminan el capitulo correspondiente a El Manual de Organizacién de la
Coordinacién Municipal de Salud del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, que corresponde
de la Pagina 55 a la 67. Se elimina el apartado que corresponde al Manual de Organizacién de la\
Coordinacion Municipal del Deporte y la Juventud del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco,
que corresponde de la pagina 68 a la 82. En su pagina 217 se elimina la fraccion XVIII, en la pagina >
219 en el apartado Objetivos de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales se elimina el parrafo segundo, ambos del capitulo del Manual de Organizacion de la
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales del H. Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Tabasco, En su pdagina 239 del apartado estructura organica se adiciona Organo
desconcentrado de la administracion municipal sectorizado a la Direccion de Educacion, Cultura y
Recreacion 1. Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Emiliano Zapata, en su pagina 240
apartado organigrama se adiciona IMJUDEZ, ambas del Manual de Organizacion de la Direcciod d
Educacion, Cultura y Recreacion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco. En la pagina 82
correspondiente al Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica del H. Ayunta 0
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de Emiliano Zapata, Tabasco, apartado Perfil del Puesto y sus funciones/Titular de la Direccion de
Seguridad Publica/Perfil del puesto se adiciono, Rango de edad: de 35 a 65 afos. En su pagina 297
apartado Perfil del Puesto y sus funciones/Titular de la Direccion de Transito/Perfil del puesto del
Manual de Organizacién de la Direccion de Transito del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco,
se adiciono¢ rango de edad: de 35 a 65 afios. En su pagina 353, apartado Marco juridico Administrativo
se eliminaron los puntos 25, 32, 34 y 37 y se adicion6 Bando de Policia y Gobierno. En la pagina 354
apartado de atribuciones se adicionaron las Atribuciones de los municipios conforme a Ley General
Para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos. Articulo 10, Fracciones de la | a la Xll y las
Atribuciones de los municipios conforme a la ley para la prevencion y gestion integral de los residuos
del estado de tabasco. Articulo 10, Fracciones de la | a la XXV, asi como los Articulos del 138 al 144
de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, referente a lo relacionado con el servicio
de limpia en los municipios mencionando las atribuciones que le corresponde realizar al area
encargada de prestar el servicio. En la pagina 356 del apartado Objetivos de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable se adicionaron los Objetivo relacionado a la creacion e
implementacion de un programa municipal de educacion ambiental y Objetivos dirigidos a la prestacion
del servicio publico de limpia (barrido, recoleccion de residuos, jardineria). En la pagina 357 en su
apartado estructura organica se adicionaron los puntos 1.2.1 Departamento de recoleccion de residuos
solidos urbanos y 1.2.2. Departamento de limpia y jardineria de espacios publicos, Coordinacién de
Limpia Municipal, Departamento de Recoleccion de residuos sélidos urbanos y Departamento de
Limpia y jardineria de espacios publicos; se elimina la Subdireccién de Proteccién Ambiental y
Desarrollo Sustentable. En su pagina 358 en su apartado Objetivos del Manual se adicionan dos
objetivos y en su apartado Funciones se agregan las fracciones XIX y XX. En su pagina 361 apartado
perfil de puestos y funciones se elimina la Subdireccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, en su pagina 365 del mismo apartado se agregan la Coordinacién de limpia municipal, el
Departamento de recoleccion de residuos sélidos urbanos y el Departamento de limpia y jardineria de
espacios publicos; todos del Manual de Organizacion de la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco. Dentro del Manual de
Organizacion de la Coordinacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, en el apartado perfil del puesto y sus funciones en las
paginas 420, 423, 425, 428 y 430 se elimina Coordinacién Municipal de Salud; asi mismo en el
apartado Marco Juridico administrativo en su pagina 353 se eliminan los puntos 25, 32, 34 ,37 y se
adiciona el punto 39 Bando de Policia y Gobierno. Por ultimo, en su pagina 442 apartado Transitorios
se adiciona ARTICULO SEPTIMO. — EI Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Emiliano
Zapata, Tabasco, como como o¢rgano desconcentrado de la administracion publica municipal
sectorizado a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion debera crear su Manual de
Organizacion en los términos establecidos en su acuerdo de creacién y reglamentos, lo anterior para )
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conformar el Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, de la forma
siguiente;
/
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

El presente Manual de Organizacion realiza una descripcion estructural de las dependencias y
unidades administrativas que la administracién publica municipal asume, para el estudio, planeacion y
despacho de los negocios correspondientes; segun lo ordenado en la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco Art. 73. Asi también, aquellas dependencias administrativas que colaboran al
ejercicio de las facultades ejecutivas que le son conferidas al Presidente Municipal, segtn el Articulo
70 de la misma ley.

Derivado de lo anterior, la estructura organica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata se define
de la siguiente manera.

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL

1.4,
il
1.3.
1.4.

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Coordinacion Municipal de Salud

2. DEPENDENCIAS

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.8.
2.7.
2.8.
2.9,

2.10.
2519
2:12;
2.13.
214,
2.15.
2.16.
2.17.

Secretaria del Ayuntamiento
Finanzas
Programacion
Contraloria Municipal
Desarrollo
Fomento Econémico y Turismo
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Educacion, Cultura y Recreacion
Administracion
Seguridad Publica
Transito
Asuntos Juridicos
Atencion Ciudadana
Atencion a las Mujeres
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
Coordinacién de Proteccion Civil
Coordinacion de Mejora Regulatoria

X 2.18. Coordinacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Organigrama.

Manuales de la Estructura Organica.

INTRODUCCION.

Es necesario establecer las bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Ayuntamiento y de la
Administracién Publica Municipal, asi como de los servicios publicos que le competen; de igual forma, establecer los
mecanismos de atencién que permitan ejecutar las acciones de la competencia Municipal y para la organizacion,
funcionamiento y cumplimiento de las atribuciones conferidas al Presidente Municipal en la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, asi mismo, con la finalidad de establecer una clara asignacion de las funciones para el desempefio
del servicio publico en este orden de Gobierne, se expone a la ciudadania en general el presente manual de organizacion

En este documento se asignaran responsabilidades a cada una de las dependencias integrantes de la
Administracién Municipal para conducir la el desempefio de los funcionarios publicos al otorgamiento eficiente de servicios
a la ciudadania y la procuracion del desarrollo integral de la poblacién de Emiliano Zapata.

Lo anterior buscando construir una Administracion Municipal sélida, capaz de generar politicas publicas y
programas que impulsen el desarrollo y el alcance equitativo entre la poblacion.

Este es el manual de organizacién de la administracién publica del Honorable Ayuntamiento de Emiliano Zapata
del Estado de Tabasco. Y tiene el objeto de contribuir y fortalecer la integracién del personal que labora en la Administracion
Municipal, ratificar las actividades del personal que actualmente presta sus servicios a esta entidad publica y pretende
ser un instrumento para familiarizarse con la Estructura Organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman
este Gobierno.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos
que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; promover la adecuada
seleccion de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones;
elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que regira su actuacién y la de sus compafieros en el
logro de los objetivos que le sefiala la alta Direccion.

TSI HTHTHIE
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
. Ley de Ingresos de los Municipios 2021.
. Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.
. Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
. Ley de Salud del Estado de Tabasco.
. Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
. Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
. Las demés que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

DO ON =
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ATRIBUCIONES.

PRIMERO. — CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 115. . Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendréan facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y

vecinal. &
\

SEGUNDO. — CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO. N\ }

Articulo 65.- El Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos los efectos legales y los Ayuntamientos tendran las
siguientes facultades:

.- Aprobar, de acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado, los bandos de
policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de su
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.
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TERCERO. — DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

Articulo 2.- El Municipio Libre, investido de personalidad juridica propia, en los términos de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, es la base de la division
territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado; auténomo en su régimen interior y con libertad para
administrar su Hacienda conforme a las disposiciones constitucionales y a la presente Ley.

Articulo 65.- El Presidente Municipal es el érgano ejecutivo del Ayuntamiento y tiene las siguientes facultades y
obligaciones:

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

Il.- Formular y someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general, asf como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su
cumplimiento;

lll. Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos v las leyes

respectivas, sometiendolos a la consideracion del Ayuntamiento. Debiendo ademas publicar en el Periddico Oficial del
Estado y en todo el Municipio por el medio de comunicacion impreso que considere idéneo, el Plan Municipal de Desarrollo
y el Programa Operativo Anual al inicio de un periodo Constitucional, el primero, en los plazos sefialados en el articulo 25
de la Ley de Planeacion del Estado; y, en su caso, el Programa Operativo Anual, dentro de los primeros noventa dias de
cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus
adecuaciones;

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

V. Administrar los bienes del dominio puiblico y privado del Municipio, llevar su registro, controlar y vigilar su uso adecuado
y conservacion;

VI. Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las leyes relativas, asi como aquellas
que la comunidad demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacién, el presidente
municipal podra contratar o convenir y en su caso, concertar en representacién del Ayuntamiento, la ejecucion de las
acciones con el gobierno del Estado, y con los particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta Ley y otras

aplicables;

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

e

-\}‘ VIII. Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones que forman al Municipio en compariia de
\ los integrantes de las diversas comisiones que se hayan constituido, para conocer de los problemas e informar de ellos al

A~

Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su resolucion;
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IX. Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el Ayuntamiento, asi como vigilar la
integracion y funcionamiento de sus comisiones;

X. Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

XI. Informar cada afio, en sesién solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el estado que guarda la administracion
municipal, los avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio;

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

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

XIV. Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes federales y estatales;
XV. Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas en esta y otras leyes;

XVI. Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal se auxiliara de los 6rganos
administrativos que esta Ley establece, y tendra la facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas
servidores publicos, salvo los casos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Direccién de Seguridad
Publica, cuyos titulares seran nombrados por el Cabildo, o el Concejo Municipal en su caso, a propuesta del Presidente
Municipal. Las excepciones previstas en el parrafo anterior no restringen la facultad del presidente municipal para la
remocion de dichos servidores, en su caso;

XVII. Previo a los nombramientos, contrataciones o designaciones de cualquier servidor publico del municipio que realice
el Presidente Municipal, por si mismo o por delegacion, se debera consultar en el Sistema Nacional de Servidores Publicos
y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional que prevé la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con el fin de verificar si dichas personas se encuentran inhabilitadas. Lo anterior, independientemente del
cumplimiento de los demas requisitos o procedimientos que establezcan otros ordenamientos aplicables para el ingreso al
servicio publico. El mecanismo o procedimientos para realizar las consultas a que se refiere esta fraccion, seran los que
determinen las autoridades competentes en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion;

XVIII. Proponer al Cabildo la creacioén de las coordinaciones que sean necesarias, para la consecucion del desarrollo y la
prestacion de los servicios publicos del Ayuntamiento;

XIX. Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecolégico municipal y realizar las acciones
necesarias dirigidas al cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccién al ambiente.

XX. Proponer a las personas que ocuparan los cargos de delegado, subdelegado, jefe de sector y jefe de seccién
municipales; y

Articulo 70.- Para el ejercicio de las facultades ejecutivas que le son conferidas, el Presidente Municipal contara con .
dependencias administrativas para lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobierno.

Articulo 71.- Las dependencias administrativas municipales que establece la presente Ley, no podran ser suprimidas ni
podran crearse otras de igual jerarquia, pero el presidente municipal con la autorizacién del Ayuntamiento, podra establecer
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la estructura interna de cada una de ellas a fin de que las adapte a las condiciones particulares del Municipio de que se
trate.

El presidente municipal podra crear, con la autorizacion del Ayuntamiento, las coordinaciones, los érganos
administrativos desconcentrados, asi como los organismos paramunicipales, tales como las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos; que sean necesarios para el desarrollo y la prestacién de los servicios
publicos.

Los titulares de las dependencias, coordinaciones, organismos paramunicipales y demas a que se refiere el parrafo
anterior, podran ser nombrados y removidos libremente por el presidente municipal, con las excepciones contempladas en
la presente Ley y en los respectivos acuerdos de creacién, cuando se trate de la coordinacion que en su caso apruebe el
cabildo para atender y regular lo relacionado con los fraccionamientos industriales.

E! presidente municipal podra establecer oficinas en las villas y poblados que estime conveniente, para que la ciudadania
pueda realizar gestiones en relacion con los servicios publicos que presta el Ayuntamiento.

El presidente municipal, podra crear en las colonias de la ciudad que estime necesario, mddulos para la atencién de los
ciudadanos en relacién con los servicios publicos a cargo del Municipio.

En el reglamento correspondiente, deberan sefialarse las funciones que tendran esas oficinas o modulos a que se refieren
los parrafos que anteceden; asi mismo podran otorgarle la denominacion que corresponda atendiendo su organizacion
administrativa.

Articulo 72. - El presidente municipal podra intervenir directamente en todos los asuntos que les sean encomendados a
los érganos de la administracion municipal, y en caso de duda sobre la competencia de alguno de‘ellos para conocer de
un asunto determinado, el mismo presidente resolvera mediante un acuerdo a quien debe corresponder el despacho del
mismo.

CUARTO. - Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Presidencia Municipal
1.1. Secretaria Particular
1.1.1.Coordinacion de Comunicacion Social
1.2. Secretaria Técnica.
1.3. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

1.4. Coordinacién de Empresas Municipales.
\‘
)
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ORGANIGRAMA.

Presidencia
Municipal

Secretaria

Particular

Coordinacion de |
Comunicacidn Social
[ i |
Unidad de Coordinacion de

Transparencia y Acceso| | Secretarfa Técnica

a la Informacién
Pablica

Empresas Municipales
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
PARTICULAR H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO.

X SISO

/
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INDICE.

Introduccion.
Antecedentes histéricos.

Marco Juridico-Administrativo.

Atribuciones.

Mision.

Vision.

Obijetivos de la Unidad Responsable.

Estructura Organica.

Organigramas.

Objetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones. /

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

El presente manual tiene como principio, ser una gufa bésica y especifica, para exponer la estructura
. organizacional de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal de Emiliano Zapata; es a su vez, un valioso sustento,
que sirve como herramienta de apoyo y mejora institucional.

o
Es un instrumento normative y operativo del servicio municipal en el area, proporcionado la informacién referen\ét
a las funciones a desempefiar por cada puesto de trabajo autorizado, con el objetivo de lograr las metas y resultados
esperados en beneficio de la ciudadania.

Este documento esta sujeto a actualizacion, ya sea; dada nuevas disposiciones establecidas que atafien a la
normatividad juridica en la medida en la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, se permi

N} :
ICX%XMX(%XMX%XW
/ /
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su observacion o bien, en la estructura organica, funciones, puestos o algtin otro aspecto que influya en la operatividad de
la misma y se tenga una oportunidad de mejora.

Es importante sefialar que este documento sera empleado en la actual administracion con la finalidad de coadyuvar
al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Presidencia Municipal y eficientar los procedimientos de atencion a la
problematica municipal y comunicacién institucional.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

El Ayuntamiento es un orden de gobierno que se encarga de ejecutar todas las tareas de la administracion publica
dentro de una demarcacion municipal, y es el Presidente Municipal quien lo encabeza; el cual debera realizar acciones
necesarias para el desarrollo municipal; por tal motivo, se necesita de la especializacién y coordinacion de las actividades
a emprender desde la eficacia y eficiencia. La Presidencia Municipal requiere del apoyo y colaboracién de una unidad
administrativa que contribuya al cumplimiento de las funciones mencionadas, siendo la Secretaria Particular, la unidad que
cumple estos requerimientos.

En el Estado de Tabasco la Secretaria Particular ha fungido como una oportunidad de acercamiento y coordinacion
entre los funcionarios publicos de la administracion, asi como a la poblacién, con el titular de la Presidencia Municipal. En
Emiliano Zapata, este servicio se ha de desempefiado teniendo claro los objetivos establecidos para el area, el destacado
servicio enfocado al acompafnamiento de las labores presidenciales.

En el Municipio de Emiliano Zapata, para la administracion actual, esta unidad es un apoyo fundamental para la
Presidencia Municipal, ya que ademas de asumir responsablemente las funciones de esta area a lo largo de los afios,
debido a las exigencias de nuestro tiempo, este periodo administrativo se renueva y asume la coordinacién de las
actividades de la Presidencia Municipal.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

3. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
5. Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
6
7
8
9.
1

\

X

\

\
\

Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.
Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
0. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
egacién del Presidente Municipal.

A
DD DD
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ATRIBUCIONES.

La Secretaria Particular es un organismo coadyuvante para el ejercicio y seguimiento de las facultades organizacionales y
administrativas conferidas al Presidente Municipal en el cumplimiento de sus facultades y obligaciones:

PRIMERO. — CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 115. . Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion plblica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.

SEGUNDO. — CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

Articulo 65.- El Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos los efectos legales y los Ayuntamientos tendran las
siguientes facultades:

|.- Aprobar, de acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado, los bandos de
policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

TERCERO. — DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO. /

Articulo 2.- El Municipio Libre, investido de personalidad juridica propia, en los términos de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, es la base de la divisién
territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado; auténomo en su régimen interior y con libertad para
administrar su Hacienda conforme a las disposiciones constitucionales y a la presente Ley.

Articulo 65.- El Presidente Municipal es el érgano ejecutivo del Ayuntamiento y tiene las siguientes facultades y
obligaciones:

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

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

respectivas, sometiéndolos a la consideracion del Ayuntamiento. Debiendo ademés publicar en el Periddico Oficial del

Ill: Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos y las leyes
- Estado y en todo el Municipio por el medio de comunicacién impreso que considere idéneo, el Plan Municipal de Desarrollo X}

OSSO
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y el Programa Operativo Anual al inicio de un periodo Constitucional, el primero, en los plazos sefialados en el articulo 25
de la Ley de Planeacion del Estado; y, en su caso, el Programa Operativo Anual, dentro de los primeros noventa dias de
cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus
adecuaciones;

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

V. Administrar los bienes del dominio ptblico y privado del Municipio, llevar su registro, controlar y vigilar su uso adecuado
y conservacion;

VI. Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las leyes relativas, asi como aquellas
que la comunidad demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacion, el presidente
municipal podra contratar o convenir y en su caso, concertar en representacion del Ayuntamiento, la ejecucién de las
acciones con el gobierno del Estado, y con los particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta Ley y otras
aplicables,

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

VIII. Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones que forman al Municipio en compaiiia de
los integrantes de las diversas comisiones que se hayan constituido, para conocer de los problemas e informar de ellos al
Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su resolucion;

IX. Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el Ayuntamiento, asi como vigilar la
integracion y funcionamiento de sus comisiones;

X. Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

XI. Informar cada afio, en sesion solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el estado que guarda la administracion
municipal, los avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afo;

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

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

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

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

administrativos que esta Ley establece, y tendra la facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas
servidores ;&icézs, salvo los casos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Direccion de Seguridad

B
NSRS

XVI. Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal se auxiliara de los drganos
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Publica, cuyos titulares seran nombrados por el Cabildo, o el Concejo Municipal en su caso, a propuesta del Presidente
Municipal. Las excepciones previstas en el parrafo anterior no restringen la facultad del presidente municipal para la
remocion de dichos servidores, en su caso;

XVII. Previo a los nombramientos, contrataciones o designaciones de cualquier servidor publico del municipio que realice
el Presidente Municipal, por si mismo o por delegacion, se debera consultar en el Sistema Nacional de Servidores Piblicos
y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional que prevé la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, con el fin de verificar si dichas personas se encuentran inhabilitadas. Lo anterior, independientemente del
cumplimiento de los demas requisitos o procedimientos que establezcan otros ordenamientos aplicables para el ingreso al
servicio publico. EI mecanismo o procedimientos para realizar las consultas a que se refiere esta fraccion, seran los que
determinen las autoridades competentes en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion;

XVIII. Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean necesarias, para la consecucion del desarrollo y la
prestacion de los servicios plblicos del Ayuntamiento;

XIX. Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecoldgico municipal y realizar las acciones
necesarias dirigidas al cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccién al ambiente.

XX. Proponer a las personas que ocuparan los cargos de delegado, subdelegado, jefe de sector y jefe de seccion
municipales; y

Articulo 70.- Para el ejercicio de las facultades ejecutivas que le son conferidas, el Presidente Municipal contara con
dependencias administrativas para lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobierno.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

VI

VL.

SISO

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 |a 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;

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA l/’l/
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VIIl.  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 casos
permitidos por la ley;

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

XI. Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo;

XIl. Previo acuerdo y autorizacion del presidente municipal, proparcionar 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

CUARTO. — Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.

MISION.

Asistir a la Presidencia Municipal como unidad eficiente, eficaz y racional, para salvaguardar los intereses de los
Ciudadanos y se cologuen como el centro del ejercicio de la administracion publica; mediante el uso de modelo de gestion
de buenas préacticas y tecnologias de la informacion.

VISION.

Ser una unidad administrativa que impulse y asista las funciones de la Presidencia, siendo Emiliano Zapata uno
de los municipios con mayor desempefio en la funcién publica de la region, en beneficio absoluto de la poblacion y con
plena conciencia en el espiritu de servicio honesto, de calidad y de vanguardia.

OBJETIVOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

Llevar con eficiencia y eficacia la agenda del Presidente Municipal, atender y dar seguimiento a la correspondencia
oficial y de la ciudadania, al igual que recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones, quejas y denuncias que se
presentan e informar a la ciudadania las acciones emprendidas en el Gobierno Municipal.

Llevar el control, atencion, orden, trato digno y seguimiento a los recursos humanos, materiales y financieros de la
oficina de la Presidencia Municipal.
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Establecer acciones de apoyo al Presidente Municipal en el desarrollo de sus funciones con las demas
dependencias de gobierno, organismos pblicos o privados y lideres de la sociedad civil locales, estatales y federales.

Coordinar los espacios de difusion de las actividades de la Administracion Municipal en los distintos espacios de
comunicacion actual.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Secretaria Particular
1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.2. Unidad de Enlace Administrativo
1.3. Coordinacién de Comunicacion Social

ORGANIGRAMA.

Secretarfa Particular

Unidad de Apoyo | [ | Unidad de Enlace
Ejecutivo Administrativo /

Coordinacién de
Comunicacién Sacial

IS HITHX
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OBJETIVOS DEL MANUAL.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la consecucién
de los objetivos de la dependencia; ademas de contribuir a la diversidad del trabajo, capacitacién y formas para su
desempefio.

Delimitar responsabilidades y competencias de todas las areas que componen a la organizacién, para asumir
diligentemente la prestacion de servicios a los ciudadanocs, asi como organizar las relaciones de la Presidencia Municipal
con otras dependencias u ordenes de gobierno.

FUNCIONES. V

)]
A la Secretaria Particular corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.  Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende la persona fitular de la Presidencia
Municipal, asi como atender las guejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar
con las funciones de la Presidencia Municipal,

Il Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo de la Presidencia
Municipal;

Ill.  Escuchary canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos relacionados con
los servicios que la Presidencia Municipal y darles el adecuado seguimiento;

IV, Coordinar con la Direccion de Administracién, el suministro de los recursos materiales humanos, financieros e
informaticos necesarios para atender los requerimientos de la Presidencia Municipal y de las areas que le integran;

V. Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente a la Presidencia
Municipal;

VI, Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la Secretaria, para dar a conocer las instrucciones
que gire la persona titular de la Presidencia Municipal.

VIl.  Recibir, revisar y acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal, la documentacion que reciba y darle
tramite y seguimiento correspondiente;
VIIl.  Coordinar la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia Municipal;

IX.  Servir de medio de enlace administrativo con las personas titulares de las dependencias federales, estatales y
municipales que colaboren con la Presidencia Municipal para la organizacion de reuniones o dialogos con los

integrantes del Ayuntamiento;
X.  Coordinar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia Municipal;

N Xl Proponer los lineamientos generales para la planeacion, auterizacion, coordinacién, supervision y evaluacion de
)\ \ las estrategias que se realicen de imagen institucional, comunicacioén social y relaciones publicas de las
W dependencias, unidades administrativas y érganos desconcentrados de la administracién publica municipal;
' XIl.  Autorizar todas las transmisiones en espacios digitales y de comunicacion del Gobierno Municipal;
XIll.  Implementar y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la consulta popular permanente, sobre los

temas que determine la Presidencia Municipal.
XIV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

DO
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIQNES.

Puesto:

Secretario(a) Particular

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Unidad de Apoyo Ejecutivo, Unidad de Enlace Administrativo y

Coordinacioén de Comunicacion Social.

Interacciones Internas

Con:

Con:

Todas las dependencias del Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Dependencias Estatales y Federales.
Empresas Publicas y Privadas.
Ciudadania en General.

Dar seguimiento a todas las actividades que competen
al Presidente Municipal.

Coordinar los trabajos instruidos por el Presidente
Municipal.

Garantizar el derecho de audiencia de los ciudadanos.
Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de los
ciudadanos.

Coordinar las actividades del Presidente Municipal con
las dependencias de los tres érdenes de gobiernos

y ciudadanos y organizaciones publicas y privadas.

Dascripcion Genérica
Asistir al C. Presidente Municipal en la organizacion, coordinacion y eficacia de todos los asuntos que
demande la Presidencia.

VL.

Descripcion Especifica
Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones cque le encomiende la persona titular de la
Presidencia Municipal, asi como atender las quejas y sugerencias, elaborando un anélisis de las mismas
a fin de coadyuvar con las funciones de la Presidencia Municipal,
Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo de la
Presidencia Municipal;
Escuchar y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos
relacionados con los servicios que la Presidencia Municipal y darles el adecuado seguimiento;
Coordinar con la Direccion de Administracion, el suministro de los recursos materiales humanos,
financieros e informaticos necesarios para atender los requerimientos de la Presidencia Municipal y de
las areas que le integran; :
Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente a la
Presidencia Municipal;
Servir de enlace informativo entre los servidores plblicos de la Secretaria, para dar a conocer las
instrucciones que gire la persona titular de la Presidencia Municipal.

4
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VII. Recibir, revisar y acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal, la documentacion que reciba
y darle tramite y seguimiento correspondiente;
VIl Coordinar la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia Municipal,

IX.  Servir de medio de enlace administrativo con las personas titulares de las dependencias federales,
estatales y municipales que colaboren con la Presidencia Municipal para la organizacion de reuniones
o didlogos con los integrantes del Ayuntamiento;

X.  Coordinar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia
Municipal;

Xl.  Proponer los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y
evaluacion de las estrategias que se realicen de imagen institucional, comunicacion social y relaciones
publicas de las dependencias, unidades administrativas y ¢érganos desconcentrados de la
administracion puablica municipal;

XIl.  Autorizar todas las transmisiones en espacios digitales y de comunicacién del Gobierno Municipal

Xl Implementar y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la consulta popular
permanente, sobre los temas que determine la Presidencia Municipal.
XIV. Y las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Experlencia; 1 a 3 afos de experiencia en el sector publico o privado.

Direccién de eventos, imagen ptblica, administracion, relaciones publicas,
comunicacién, logistica, seguimiento y gestion.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, sensibilidad social, tolerancia, asertividad, relaciones humanas,
Puesto: capacidad de adaptacion y trabajo bajo presion.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reporta a: Secretario(a) Particular

Supervisa a: No aplica
Interacciones Internas
con:

Atender los requerimientos de la oficina de la
Presidencia Municipal.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

‘
T I

Descripcion Genérica
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Seguimiento a los requerimientos de la oficina de Presidencia Municipal. ,

Descripcion Especifica
I.  Instrumentar eficazmente los proyectos que le asignen.
Il.  Dar seguimiento a las gestiones encomendadas por la Presidencia Municipal.
[ll.  Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de la Presidencia Municipal.
IV. Y las demas que le encomiende el Secretario(a) Particular.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

Experiencia: 1 a 3 afios de experiencia en el sector publico o privado.

Administracion, informatica, relaciones publicas, comunicacion, logistica,
seguimiento y gestion.

Aptitud para Ocupar el Capacidad de analisis, protocolo ejecutivo, liderazgo, sensibilidad social, capacidad
Puesto; de adaptacion y trabajo bajo presion.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

B ital Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reportaa; Secretario(a) Particular

Supervisa a: No aplica
Interacciones Internas
Con:

Atender los asuntos en materia administrativa y de
comprobacion de la oficina de la Presidencia con la
Direccién de Administracién.

Direccién de Administracion.

Descripcion Genérica

4

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros, y materiales asignados al érea de la
Presidencia, asi como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los planes de trabajo de
las diferentes areas que integran la Presidencia, cumpliendo con la normativa correspondiente.

¢

Descripcion Especifica
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[. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la oficina de
la Presidencia Municipal, estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;

Il.  Registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las
partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la dependencia o unidad administrativa de su
adscripcion;

. Fungir de enlace entre el area de adscripcién y las Direcciones de Administracion, Programacion y
Finanzas;

IV.  Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del area de adscripcion, para su éptimo funcionamiento;

V.  Elaborar en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos de la
Presidencia Municipal,

VI.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas del
Ayuntamiento;

VIl Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacion
de los archivos de tramite y de concentracion;
VIIl. ~ Coadyuvar con la Direccién de Administracion en el proceso quincenal de la némina, informando

oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la Presidencia Municipal;

IX.  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversién, en coordinacién con la Direccion
de Programacion;

X.  Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion plblica
municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;

Xl Organizar y resguardar el archivo de tramite y de concentracion de la Presidencia Municipal, y observar
las normas, politicas y directrices de transparencia y rendicién de cuentas, proteccion de datos
personales y administracion documental.

Xll. Y las demas que le encomiende el Secretario(a) Particular.

Perfildel Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

Experiencia 1 a 3 afios de experiencia en el sector publico o privado.

Administracion publica, finanzas, recursos humanos y materiales, manejo de
relaciones laborales, analisis de puesto, estructuras organicas y ocupacionales,
evaluacion de desempefio del personal, manejo de entrevistas, analisis e
interpretacién de informacion programatica presupuestal.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, discrecion, responsabilidad, puntualidad, comunicacién, capacidad de
Puesto: adaptacion a los cambios.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO'Y SUS FUNCIONES.

-7

=

Puesto: Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

LS
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Reporta a: Secretario(a) Particular

Supervisa a:
Interacciones/Internas
Con: Para:

Dependencias del H. Ayuntamiento. Coordinar la difusion de sus actividades.

Interacciones Externas

Con: Para:

Disponer espacios para informar y difundir las
actividades institucionales; asi como apoyo técnico
para realizarlo.

Descripcion Genérica

Informar y difundir a la poblacién del municipio, los programas, obras y acciones que realiza el Gobierno
Municipal para su beneficio a través de medios de los medios de comunicacién; asi como mantener las
relaciones publicas y de comunicacion Institucional.

Dependencias Federales, Estatales y Municipales.
Instituciones Plblicas y Privadas.

Descripcion Especifica
I. Disefiar campaiias de comunicacion institucional de la administracion ptblica municipal y programar
su difusioén y cobertura;
Il.  Efectuar la cobertura y difusion de las actividades en las que participe la persona titular de la
Presidencia Municipal,
Ill.  Promover la creacion de vinculos institucionales con los medios de comunicacién,
IV.  Establecer nuevas alternativas de comunicacion; y difusion en las actividades de la administracion
publica municipal:
V.  Disefiar, organizar y producir los materiales de informacion relevante y noticiosa de interés publico,
relacionada con la administraciéon municipal
VI.  Coordinar la elaboracién de material de informacién y difusién, relativos a las obras y programas del
gobierno municipal;

VIIl.  Proponer las estrategias y criterios para el correcto manejo publicitario de la administracion publica
municipal;
VIIl.  Asesorar y apoyar a las dependencias de la administracion publica municipal en materia de

comunicacion social; y

IX.  Monitorear los distintos medios de comunicacion, con la finalidad de detectar los asuntos relevantes, e
informar a la Presidencia Municipal.

X. Y las demas que le encomiende el Secretario (a) Particular.

Perfil del Puesto

.5

Nivel Académico: Nivel superior.

Experiencia; 1 a 3 afios de experiencia en el sector publico o privado.
Comunicacién social, disefio gréafico, informatica, relaciones publicas, marketing X

Conocimientos:

digital, redaccién, imagen publica, produccion audiovisual y fotografia.
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Aptitud para Ocupar el Liderazgo, sensibilidad social, asertividad, relaciones humanas, capacidad de
Puesto; adaptacién y creatividad.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacién del Manual de Organizacion de la Secretaria Particular corresponde al Presidente Municipal
y de Forma supletoria al titular de la Oficina.

SEGUNDO. — El Secretario(a) Particular, por necesidad del servicio podré trasladar temporalmente las responsabilidades
de una a otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

\ \ &
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes historicos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Obijetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION,

La Presidencia Municipal de Emiliano Zapata, cuenta con la oficina de la Secretaria Técnica como unidad
administrativa con la finalidad de eficientar las acciones y mejorar el seguimiento al desempeifio del servicio piblico en el
Gobierno municipal.

Por tal motivo, se presenta el siguiente manual para la observancia general, como medio de informacién y consulta

acerca de las tareas de cada una de las areas que le integran, asi como la fundamentacion juridica que sostiene el ser de

' esta oficina. Seguido de esto, se presentan las atribuciones para definir el que hacer del drea general, expresadas con

\ especificidad, Por otro lado, en perspectiva y claridad organizacional se establece la misién, visién y objetivos de la
\ Secretaria Técnica aportando lucidez para quienes desempefiarén actividades en la misma.

Despueés de lo anterior, se presenta la estructura que ha de asumirse en la oficina, para distribuir las tareas en
orden a los objetivos conforme a los segmentos de accién; ademas de la definicion grafica de su organigrama; y seguido
este orden, encontramos los objetivos del manual para dar comprension de la naturaleza del mismo detallados por &rea.

Ademas, en los apartados finales, se otorgan las funciones del area que constituyen el conjunto de actividades de’
la unidad wstrativa a través de las cuales se dard cumplimiento a las atribuciones expuestas; para posteriormente
N

N

—
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establecer la distribucion de las mismas entre las unidades; describiendo asi, el puesto y sus funciones en orden jerarquico.
Al final de este documento se observan las disposiciones generales para su aplicacion.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

A lo largo de los afos, la administracion pablica ha buscado consolidar su naturaleza en orden a la especializacion
y profesionalizacién de la misma, en busca de la eficacia y eficiencia de los sistemas de gobierno en nuestra Republica,
para cumplir con los objetivos generales y especificos conforme a los érdenes de gobierno, en los cuales se comulga, el
ordenamiento social y la blsqueda del bienestar comun. Los gobiernos municipales no han quedado exentos de buscar
dicho progreso, y a la fecha, han ido consolidando las estrategias técnicas para alcanzarlo.

El articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos ha sido reformado en diversas
ocasiones, buscando fortalecer las capacidades institucionales de los Ayuntamientos, al reconocer la pluralidad que se da
en el seno de éstos y, con ello, legitimar la autonomia de gobierno y garantizarla para ejecutar las acciones que cubran las
necesidades imperantes de las localidades que le circunscriben.

En el 2003, se crea la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, la cual ofrece orientaciones
normativas, y estructurales para delimitar lineas operativas y facultades propias; asf especificando en el articulo 70, se
expresa la capacidad del Presidente Municipal, para establecer dependencias administrativas para cumplir el ejercicio de
las facultades ejecutivas que le son conferidas, con el objeto de lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de
gobierno. Asimismo, dar seguimiento a los programas y acciones de cada una de las dependencias de la administracion
publica municipal, a fin de adaptarlas a las condiciones particulares del Municipio. Los municipios de la entidad han creado
distintas unidades administrativas, conforme a las necesidades propias del territorio tabasquefio y caracteristicas de la
ciudadania, favoreciendo asi; el proceso de especializacion y de mejora continua.

La Secretaria Técnica de la Presidencia Municipal es una unidad adscrita a la misma, para fortalecer el seguimiento
a cada una de las dependencias y el cumplimiento de sus funciones delegadas por las atribuciones que la normatividad
otorga a cada una de ellas, en el area de sus respectivas competencias.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

. Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
0. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.

RIS HIO
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11. Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco

12. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

13. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

14. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,

15. Plan Municipal de Desarrollo.

16. Bando de Policia y Gobierno del Municipio e Emiliano Zapata.

17. Y las demas que le confieran en el &mbito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

La Secretaria Técnica es un organismo de desarrollo, seguimiento, coordinacién y evaluacién entre las dependencias de
la administracién municipal, asi como para el ejercicio y seguimiento de las facultades ejecutivas conferidas al Presidente
Municipal en el cumplimiento de sus deberes.

MISION.

Eficientar e impulsar la administracion publica del Municipio de Emiliano Zapata mediante la implementacion de
estrategias metodologicas, analisis de datos municipales, seguimiento a la aplicacién de los documentos normativos, asi
como el apoyo directo al Presidente Municipal en la gestién de gobierno para profesionalizar el desempefio de los
servidores publicos que colaboran en la administracién y velar por el cumplimiento de los Pragramas de Gobierno.

VISION.

La Secretaria Técnica se consolida como un area que orienta hacia la administracién plblica de vanguardia y la
gestion de un gobierno municipal eficaz y eficiente en servicio de los habitantes de Emiliano Zapata fortaleciendo el
cumplimiento de los Programas de Gobierno y el desempefio del Servicio Publico.

OBJETIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA.

\
A\
Disefiar, coordinar y mantener el sistema de informacion del desarrollo y avance de los programas y acciones del
Gobierno Municipal; asi como el cumplimiento de los acuerdos establecidos por la Presidencia con la estructura organica
del Gobierno Municipal, las dependencias estatales y federales; asl como, con representantes del sector social y privado

para fortalecer el cumplimiento de las funciones de la Administracién Publica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
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Recabar, analizar e integrar la informacion, estadistica economica y deméas necesarios del Municipio para elaborar
propuestas y proyecciones sobre el area de competencia de la Administracion Publica Municipal.

Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno de la Presidencia Municipal en los tiempos y formas
que la ley establezca.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Secretaria Técnica

1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo

1.2 Subsecretaria Técnica
121  Departamento de Coordinacion Institucional
1.2.2  Departamento de Informacién y Analisis
1.2.3 Departamento de Seguimiento y Evaluacion

ORGANIGRAMA.

Secretaria Técnica

Unidad de Apoyo | |
Ejecutivo

Subsecretaria
Técnica }

Departamento de

Coordinacién
Institucional

Departamento de
Informacion y

Analisis

Departamento de
Seguimientoy
Evaluacion
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OBJETIVOS DEL MANUAL.

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la Secretaria Técnica y su funcionamiento como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones y atribuciones
establecidas en su marco juridico, asi como la interaccion con otras unidades administrativas integrantes de la
administracion municipal, con los érdenes de Gobierno Estatal y Federal, organizaciones y la ciudadania.

Delimitar las atribuciones del Departamento de Informacién y Analisis, detallando las actividades especificas para
la gestion de la informacion en el area.

Delimitar las atribuciones del Departamento de Seguimiento y Evaluacion, estableciendo las funciones especificas
desde la observancia y medicion de la informacién para los fines del area.

FUNCIONES.

A la Secretaria Técnica corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

. Disefar y mantener un sistema de informacion actualizando del desarrollo y grado de avance de los programas y.
acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y érganos desconcentrados del Gobierno
Municipal.

Il.  Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno de la Presidencia Municipal, en los tiempos y formas
que la ley establezca;

. Recabar y analizar la informacién socioeconémica del Municipio y disefiar e integrar las estadisticas
socioecondmicas basicas del mismo;

V. Registrar y dar seguimiento a los Programas institucionales e informar al Ejecutivo Municipal sobre sus avances;

V.  Elaborar andlisis, informes y demas documentos necesarios para los acuerdos de la Presidencia Municipal con el
Gobernador del Estado, asi como con representantes de los sectores social y privado; asimismo, para la ejecucion
de eventos o giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia Municipal,

VI.  Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de la Presidencia Municipal con el Ejecutivo del Estado o los titulares
de sus dependencias y aquellos que éste le instruya;

VIl.  Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar la Presidencia Municipal sobre su resolucion;

VIIl.  Previo acuerdo de la Presidencia Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades federales y
estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacion de Programas de interés municipal, y darles el
debido seguimiento en su caso;

IX.  Asistir a la persona titular de la Presidencia Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo; y

X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o por delegacion del Presidente
Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Secretaria Técnica

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Unidad de Apoyo Ejecutivo, Subsecretaria Técnica, Departamento de
Coordinacion Institucional, Departamento de Informacion y Analisis, y
Departamento de Seguimiento y Evaluaciéon

Interacciones Internas
Con:
Dependencias, organos desconcentrados, | Coordinar y dar seguimiento a los sistemas de
descentralizados y paramunicipales del H. | informacion, acuerdos, Programas y acciones de la
Ayuntamiento de Emiliano Zapata. estructura organica del Gobierno Municipal.

Interacclones Externas

Con:

Dependencias de la administracién publica estatal,
federal, o¢rganos publicos descentralizados vy
desconcentrados, organismos paramunicipales y
empresas de participacion Municipal Mayoritaria.

Gestionar y dar seguimiento a la firma de acuerdos,
convenios o contratos para la ejecuciéon de Programas
de interés municipal.

Desarrollar mecanismos de comunicaciéon e
Instituciones Privadas y Sociales. informacion que impliquen el desarrollo de las
actividades de la Presidencia Municipal.

Descripeidn Genérica

Unidad integrada en la Presidencia Municipal para el ejercicio de las facultades ejecutivas conferidas, el
Presidente Municipal para lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobierno.

Descripcion Especifica

|.  Disefiar y mantener un sistema de informacién actualizando del desarrollo y grado de avance de los

programas y acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y érganos
desconcentrados del Gobierno Municipal.

Il Coordinary evaluar la integracién del Informe de Gobierno de la Presidencia Municipal, en los tiempos
y formas que la ley establezca;

Il.  Recabar y analizar la informacion socioeconémica del municipio y disefiar e integrar las estadisticas
socioeconomicas basicas del mismo;

IV.  Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar al Ejecutivo Municipal sobre sus
avances;

V.  Elaborar andlisis, informes y demas documentos necesarios para los acuerdos de la Presidencia
Municipal con el Gobernador del Estado, asi como con representantes de los sectores social y privado,
y para la ejecucién de eventos o giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia Municipal;

VI.  Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de la Presidencia Municipal con el Ejecutivo del Estado o
los titulares de sus dependencias y aquellos que éste le instruya;

DD TSI DK
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VI.  Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar la Presidencia Municipal sobre su
resolucion;
Vill.  Previo acuerdo de la Presidencia Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades

federales y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacién de programas de interés

municipal, y darles el debido seguimiento en su caso; y
IX.  Asistir a la persona titular de la Presidencia Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura, Maestria o Doctorado.

En la administracion publica del orden federal, estatal y municipal, Presupuesto
Experiencia: basado en resultados, MML, evaluaciéon y seguimiento de indicadores
presupuestarios, de desempefio y de resultados.
o, Administracion puiblica, comunicacién organizacional, relaciones y politicas publicas,
Conocimientos: L i s Fie ai i £sin 2 : s
analisis estadistico, informatica administrativa y normatividad administrativa y fiscal.
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripcion Presidencia Municipal

Reportaa: Secretario Técnico

Supervisa a; No aplica
Interacciones Internas
Con:

Fortalecer el desarrollo de las actividades del area.
Solicitar informacion y apoyar coordinadamente en sus
actividades.

Secretario Técnico.
Subsecretario técnico y Departamentos.

Interacciones Externas
Con:
i ini i Jblica estatal . oy v

Dependenglas de [a gdmlnu5tracu6n publica ' | Gestionar y dar seguimiento a la firma de acuerdos o

federal, o&rganos publicos descentralizados vy ; Sl SR
: o convenios, para la realizacién de programas de interés

desconcentrados, organismos paramunicipales y municipal

empresas de participacion Municipal Mayoritaria. ’

e

Descripcion Genérica

Brindar apoyo ejecutivo a la Secretaria Técnica para colaborar y dar seguimiento a las acciones del area.
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Descripclon Especifica

I.  Seguimiento a la gestion ante las instancias de los érganos de gobierno federal y estatal.
Il Supervisar el disefio y mantenimiento del sistema de informacién actualizado del desarrollo y avance
de los programas de Gobierno Municipal.
. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Secretario Técnico.

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, trabajo

Puesto;

Perfil del Puesto

Licenciatura y/o experiencia.

Seguimiento y evaluacion de proyectos y programas de trabajo, gestion
gubernamental.

Administracion publica, comunicacion organizacional, relaciones y politicas publicas,
analisis estadistico, informatica administrativa y normatividad administrativa y fiscal.

bajo presién.

PERPIL®BDEL PUESTO Y SUSFUNCIONES.

Puesto:

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Con:

Con:

Secretario Técnico. Técnico.
Jefes de Departamentos. Velar por el cumplimiento de objetivos propuestos a los

Interacciones Externas

Dependencias Federales, Estatales y Locales.

Subsecretario Técnico
Area de Adscripcion: Presidencia Municipal /

Secretario Técnico

Departamento de Coordinacién Institucional, Departamento de
Informacion y Analisis, y Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Ejecutar las acciones indicadas por el Secretario

departamentos.

Para:

Dar seguimiento a las acciones emprendidas por el o
Secretario Técnico.

Instituciones Privadas y Sociales.

/,
=

Dar seguimiento a los acuerdos derivados de la
agenda con representantes del sector social y privado.

OISO HIIX
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Descripcion Genérica

Supervisién y colaboracion del desarrollo de las actividades asignadas a los Departamentos de la Secretaria
Técnica.

Descripcion Especifica
I. Apoyar en el disefio del sistema de informacion actualizando del desarrollo y grado de avance de los

programas y acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y o6rganos
desconcentrados del Gobierno Municipal.

Il.  Coadyuvar para el logro de objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

lIl. Impulsar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente Municipal

IV.  Eficientar el enlace con las instituciones y dependencias de los distintos drdenes de gobierno; asi como,
con representantes del sector social y privado.

V.  Custodiar el desempefio de los departamentos de coordinacion institucional, informacién y analisis; y
seguimiento y evaluacion; y

VI.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Secretario Técnico.

Perfil del Puesto

Nivel Académico; Estudios Nivel Superior.

; Métodos de evaluacion, informatica, disefo editorial, politicas publicas, MML, f
Experiencia:

planeacion presupuestal.
Administracion publica, comunicacion organizacional, relaciones y politicas ptblicas,
Conocimientos: analisis estadistico, informatica administrativa y normatividad administrativa y fiscal.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto; decisiones.

PERFILDEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Coordinacion Institucional

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reporta a: Subsecretario Técnico

Supervisa a:
No aplica.

DT
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Interacciones Internas
Con:

Coordinar la integracion de informacion para elaborar

Dependencias del H. Ayuntamiento. analisis, informes, cuadernillos y propuestas en orden a
las acciones de la administracion publica municipal.

Descripcion Genérica

Andlisis y seguimiento de los programas municipales.

Descripcion Especifica
I.  Disefiar y mantener un sistema de informacion actualizando del desarrollo y grado de avance de los
programas Yy acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados del Gobierno Municipal, asi como de sus actividades diarias.
Il.  Elaborar analisis, propuestas y proyecciones sobre temas inherentes a la administracion publica
municipal.

Ill.  Elaborar cuadernillos de giras y eventos especiales para la presidencia municipal.

IV.  Mantener vinculos de comunicacion para dar seguimiento a los acuerdos y compromisos asumidos por
los titulares de dependencias y 6rganos de la administracién publica municipal en reuniones de gabinete
con la persona titular de la Presidencia Municipal.

V.  Lasdemas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Subsecretario Técnico.

Perfil del' Puesto
Estudios profesionales en sistemas, informatica administrativa, estadistica, areas

Nivel Académico: 2o 5y 3 2
econémico administrativa o a fines.

Experiencia: 1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector publico estatal o privado.

Estadisticas, procesamiento de datos, normatividad vigente, politicas publicas,
computo y administraciéon publica.

Aptitud para Qcuparel Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y 5US FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Informacién y Analisis

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

Reporta a: Subsecretario Técnico

No aplica. @
@X@%}XMX@%}XMXMX@)‘K
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Interacciones Internas
Con:

Coordinar la integracién de informacion para elaborar

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento andlisis, informes, cuadernillos y propuestas en orden
a las acciones de la administracion publica municipal.
Interacciones Externas
Coni

Gestion de informacion socio-econdmica y estadistica
necesaria para la elaboracién de programas e
implementacion de politicas publicas.

Dependencias de los érdenes de gobierno federal y
estatal, organismos publicos y privados.

Descripcion/Generica

Asesoria y gestion técnica en la obtencién y procesamiento de datos que coadyuven en la toma de decisiones
en beneficio de la poblacion.

Descripcidn Especifica
|.  Disefiar y mantener un sistema de informacién para la construcciéon o elaboracién de los programas
municipales.
Il.  Recabar y analizar informacion socioeconémica del municipio y disefiar e integrar las estadisticas
socioeconomicas basicas del mismo;

lll.  Integrar informacion para las reuniones del presidente municipal con representantes de los sectores
social y privado, asi como con servidores publicos municipales;

IV.  Elabarar andlisis, informes y deméas documentos necesarios para los acuerdos del Presidente Municipal
con el Gobernador del Estado, asi como los representantes de los Sectores Social y Privado, y para la
ejecucion de eventos o giras de trabajo del Presidente Municipal;

V.  Lasdemas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Subsecretario Técnico.

Perfilidel Puesto
Estudios profesionales en sistemas, informética administrativa, estadistica, areas
Nivel Académico: economico administrativa o a fines.

Experiencia: 1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector publico estatal o privado.

Estadisticas, procesamiento de datos, normatividad vigente, politicas publicas,

Conocimientos: p 2t . . e
computo y administracién municipal.

Manejo de herramientas metodolégicas y estadisticas, normativas vigentes,
Aptitud para Ocupar el conocimiento de programas municipales, estatales y federales, capacidad de trabajo
Puesto: bajo presion, capacidad de andlisis y procesamiento de datos, manejo de personal,

relaciones publicas.

T
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PERFIL DEl. PUESTOY SUS FUNCICONES.

Puesto: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica

Reporta a: Subsecretario Técnico

Supervisa a: No aplica.
Interacciones Internas
Con:

Coordinar la integracién de informacion para elaborar
analisis, informes, cuadernillos y propuestas en orden
a las acciones de la administracién pulblica municipal.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Ihteracciones Externas
Coni

Gestion y seguimiento de los procesos de evaluacion
al desemperio de las unidades administrativas y
dependencias del gobierno municipal.

Dependencias de los ordenes de gobierno federal y
estatal, organismos ptblicos y privados.

Descripcion Genérica
Evaluacion del cumplimiento a los objetivos establecidos en cada uno de los programas y su concordancia con

el Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcion Especifica /

I.  Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los tiempos y

formas de la Ley que establezca;

Il.  Registrar los resultados de los programas institucionales e informar al ejecutivo municipal sobre sus
avances;

. Velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Presidencia Municipal con el ejecutivo del estado o los
titulares de sus dependencias y aquellas que éste le instruya;

V.  Registrar el grado de cumplimiento acuerdos de gabinete, e informar al Presidente Municipal sobre su
resolucion;

V.  Previo acuerdo del Presidente Municipal; proponer y gestionar ante dependencias y entidades federales
y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacién de programas de interés municipal, y
darles el debido seguimiento, en su caso;

VI.  Elaborar analisis, informes y deméas documentos necesarios para los acuerdos del Presidente Municipal
con el Gobernador del Estado, asi como los representantes de los Sectores Social y Privado, y parala |
ejecucion de eventos o giras de trabajo del Presidente Municipal; k
VII.  Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo; y
VIIl.  Dar seguimiento a las acciones de evaluacién de las unidades administrativas del gobierno municipal.

IX.  Lasdemas que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Secretario Técnico.
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Perfilidel Puesto
Estudios profesionales en sistemas, informatica administrativa, estadistica, areas

Nivel'/Académico: 5w W 4 g
economico administrativa o a fines.

Experiencia; 1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector publico estatal o privado.

Estadisticas, procesamiento de datos, normatividad vigente, politicas publicas,
informatica y administracién municipal.

Manejo de herramientas metodologicas y estadisticas, normativas vigentes,
conocimiento de programas municipales, estatales y federales, capacidad de analisis
y procesamiento de datos, manejo de personal, relaciones publicas.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacién del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica corresponde al Presidente Municipal
y de Forma supletoria al titular de la Secretaria Técnica.

SEGUNDO. ~ El Secretario Técnico, por necesidad del servicio podré trasladar temporalmente las responsabilidades de
una a otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

e
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION PUBLICA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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Introduccioén.

Antecedentes Historicos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Misién.
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Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Obijetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus Funciones.

Disposiciones Generales.

INTRODUCCION.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

El presente manual de organizacion pretende ser una herramienta sélida para delimitar, establecer e impulsar el
desempefio y compresion de la operatividad de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la cual
asume el cumplimiento de la Ley vigente en el Estado de Tabasco; buscando consolidar en |a administracion publica
municipal la practica de la transparencia y rendicion de cuentas en el servicio publico.

Este documento es un recurso indispensable para asumir con responsabilidad las atribuciones conferidas a esta
unidad, con la finalidad de garantizar el acceso a la informacion publica; es por ello, que en este manual se podra encontrar
el marco juridico, la estructura organica, los objetivos y funciones que develan el ser de esta unidad administrativa con el
més estricto objetivo de asistir a los servidores publicos para cumplir los preceptos establecidos en materia de

transparencia municipal.

Con la implantacion del Manual de Organizacién se busca establecer los procesos que favorezcan el desarrollo
optimo de las actividades dentro de la organizacion, especificando mediante el analisis de puestos, las actividades

desempefiadas en cada departamento.
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Lo anterior, con la finalidad de identificar con claridad y precisién la estructura elemental de cada area, las funciones
que se deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad.

ANTECEDENTES HISTORICOS,

La transparencia a lo largo de los afios ha sido un tema de verdadera relevancia para la administracion publica, en
Mexico este proceso ha conseguido avances considerables a partir de la promulgacion de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental en 2002, favoreciendo el desarrollo politico, econémico y social,
haciendo de la democracia una realidad mas palpable, siendo esta una oportunidad para propiciar la participacién y
corresponsabilidad ciudadana, generando confianza y fiabilidad en la administracion publica,

En Tabasco la transparencia y el acceso a la informacién publica no es una excepcion, conforme el pais ha
avanzado en este tema, el Estado ha dado algunos pasos considerables: el 10 de febrero del afio 2007, se publica en el
Periddico Oficial del Estado, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tabasco, la cual ha
buscado garantizar el acceso de toda persona a la informacion puiblica en posesidn de los sujetos obligados conforme a la
Ley, consolidando de este modo, una ruta que define los lineamientos de cumplimiento en materia del orden municipal.

Un dato relevante, por acuerdo de Cabildo, en Sesién niimero 45 de fecha 26 de septiembre de 2008, se crea la
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro, que tiene como principal
objetivo, vigilar el cumplimiento de la ley; siendo este un claro referente para los demas municipios.

Para la actual administracion, el tema de transparencia es de suma importancia, la honestidad sera uno de los
principales estandartes que acomparie toda la funcién publica; por tal motivo, se decide fortalecer y renovar esta unidad
administrativa para cumplir y enaltecer las funciones que garanticen el cumplimiento de la Ley y velen por este eje
fundamental en el desempefio de todas las practicas de gobierno.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO. /

Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley General de Archivos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

10. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

11. Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

12. Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco.

13. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.

14. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
15. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

@X@%X@%X@%X@%X@%X{@A X
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16. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

17. Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos, y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

18. Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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

20. Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

21. Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

22. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

PRIMERA. — Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 60. La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicién judicial o administrativa, sino en el caso
de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros, provoque algln delito, o perturbe el orden publico; el
derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la informacion sera garantizado por el
Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion
e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacién y comunicacion, asi como a los servicios
de radiodifusion y telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet. Para tales efectos, el Estado establecera
condiciones de competencia efectiva en la prestacion de dichos servicios.,

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacién y las entidades federativas, en el &mbito de sus
respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

I. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito federal, estatal y
municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés pablico y seguridad nacional, en
los términos que fijen las leyes. En la interpretacién de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad.
Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracién de inexistencia de la informacion.

Il. La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en los términos y con las

publica, a sus datos personales o a la rectificacién de éstos.

O
SISO

( excepciones que fijen las leyes.
\\} 1. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra acceso gratuito a la informacion
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IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revisién expeditos que se sustanciaran
ante los organismos auténomos especializados e imparciales que establece esta Constitucion.

V. Los Sujetos Obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a
través de los medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica la informacion relativa a los
recursos publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

VIl. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica sera sancionada en los términos
que dispongan las leyes.

SEGUNDA. - Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Articulo 4 bis. - El derecho a la informacién es inherente al ser humano y por lo tanto el Estado tiene la obligacion
primigenia de reconocerlo y garantizarlo, tomando en consideracién los siguientes principios:

. Es informacion publica la generada o en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo estatal o municipal,
asi como de las personas fisicas o juridicas colectivas que reciban recursos publicos, cuando esté directamente relacionada
con el gjercicio de éstos;

1. Sélo con motivo de salvaguardar el interés publico y por un periodo de tiempo previamente determinado, la informacién
publica podra reservarse en los términos y condiciones que fijen las leyes;

sus datos personales, debera ser garantizado por el Estado en los términos y excepciones que fijen las leyes, teniendo

I1l. El derecho a la intimidad que incluye la privacidad de la vida familiar en primer grado y en general la que se refiere a
siempre como referente el respeto a la dignidad humana; /

IV. Atendiendo al principio de maxima publicidad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y al
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, toda persona, sin distincién de ningtin tipo y sin necesidad
de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, podra acceder gratuitamente a la informacién publica y a sus datos
personales, o solicitar la rectificacion de éstos;

V. Toda autoridad, entidad, érgano y organismo estatal o municipal y toda persona fisica o juridica colectiva generadora o
en posesion de informacion publica debera preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y los
primeros publicaran a través de los medios electronicos disponibles la informacién completa y actualizada sobre sus
indicadores de gestion, el ejercicio de los recursos publicos, incluyendo aquella relativa a los recursos publicos que
entregan a las personas fisicas o juridicas colectivas; y

VI, El Estado establecerd mecanismos y procedimientos de revision expeditos para hacer efectivo el derecho a la
informacion. Los procedimientos se sustanciaran ante un érgano auténomo que se denominaré Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dotado de plena autonomia juridica, de gestion y presupuestaria, con
personalidad juridica y patrimonio propio, y que tendra facultades para hacer cumplir a los Sujetos Obligados y sancionar
la inobservancia de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informacion publica.

TERCERO. - De la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. % \

YOOI, v@’b

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA /



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

47

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Articulo 4 bis. - El Ayuntamiento y/o Concejo Municipal, los titulares de las Dependencias y Entidades Paramunicipales y
demas servidores publicos municipales que tengan el caracter de sujetos obligados, deberan cumplir con las obligaciones
en materia de transparencia sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. El incumplimiento de esta obligacién sera causa de responsabilidad administrativa que sera sancionada conforme
a dicha Ley, sin perjuicio de otras sanciones que prevean otras leyes.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes;

|. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el gjercicio de sus atribuciones;

Ill.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de su
competencia;

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 relativos a la unidad a su cargo;

VIIl.  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 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 cargo;

XIl.  Previo acuerdo y autorizacion del presidente municipal, proporcionar la informacion, datos, cooperacion o asesor{a
técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracién publica municipal, estatal y
federal;

CUARTO. ~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Articulo 24.- Son Sujetos Obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacién y proteger los datos personales
que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial o
de los ayuntamientos, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos ptiblicos o realice actos de autoridad en los ambitos del
estado y sus municipios.
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Articulo 25.- Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos Obligados deberan cumplir con las siguientes
obligaciones, seguin corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

VI.
VII.

VL.

Xl.

XIL.

XL

Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento de
acuerdo a su normatividad interna;

Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan directamente del titular del Sujeto
Obligado y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia;

Proporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte de los Comités y Unidades de
Transparencia;

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad
aplicable;

Promover la generacion, documentacion y publicacion de la informacién en Formatos Abiertos y Accesibles;
Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Adoptar las medidas que sean necesarias para evitar que la informacién o documentos que se encuentren
bajo su custodia o de sus servidores publicos o a los cuales tengan acceso o conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comision, sean usados, sustraidos, divulgados o alterados, sin causa legitima;

Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la materia, en los términos
que se determine;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de transparencia y
acceso a la informacién, realicen el Instituto y el Sistema Nacional;

Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion y la accesibilidad a éstos;

la informacién relativa a las obligaciones de transparencia;

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto y el Instituto Nacional; XII. Publicar y mantener actualizada /

Difundir proactivamente informacion de interés pblico;

Dar atencién a las recomendaciones del Instituto y el Instituto Nacional;

Articulo 49.- Los Sujetos Obligados estableceran Unidades de Transparencia; designaran de entre sus servidores publicos
a su titular, que sera responsable de la atencion de las solicitudes de informacion que formulen las personas.

Articulo 50.- Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes facultades y obligaciones: \

Recabar, transparentar, difundir y actualizar la informacion referente a las obligaciones de transparencia a que se
refiere esta Ley;

\
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Il.  Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, de los Sujetos
Obligados competentes, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la

misma;

I, Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles seguimiento hasta la entrega
de dicha informacién en la forma que la haya pedido el interesado conforme a esta Ley;

IV.  Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion publica a su
cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

V.  Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, tramites, costos
de reproduccién y/o envio y resultados;

VI.  Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del Reglamento de esta Ley;
VII. Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo menos, cada seis
meses;
VIIl.  Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;

IX.  Recibir las solicitudes de aclaracion, dandoles el seguimiento que corresponde;

X.  Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Xl. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;
XII. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;
X, Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

XIV.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,
XV.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;

XVI.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables;

Los Sujetos Obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entregar
las repuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente.

QUINTO. - Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

\\\ MISION.

\ Ejecutar y difundir los mecanismos necesarios para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion publica
\ municipal, proporcionando asi de manera eficiente la informacién que soliciten los ciudadanos, para hacer efectiva la

rendicion de cuertgs y la transparencia en la gestion gubernamental.
_
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VISION.

Consolidar a esta unidad como altamente eficiente, que permita a la ciudadania mayor acceso a la informacién
que maneja y genera la administracion municipal, transparentando asi el ejercicio de las acciones y la aplicacion de los
recursos publicos.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA.

Garantizar el derecho de acceso a la Informacion Publica en la administracién municipal, asi como proveer lo
necesario para asumir el Principio de Transparencia dentro de la misma, mediante procesos sencillos y expeditos.

Delimitar las funciones del departamento de responsabilidades del sujeto obligado, para orientar la operatividad en
el area.

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion, desde el departamento de su competencia, para rendir el informe
respectivo, en el cumplimiento de la Ley.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

1.1 Departamento de Responsabilidades de los Sujetos Obligados d
1.2 Departamento de Seguimiento a las Solicitudes de Informacion

il
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ORGCANIGRAMA.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Departamento de
Responsabhilidad del Sujeto
Obligado

Departamento de Seguimiento a
las Solicitudes de Informacién

OBJETIVOS DEL MANUAL.,

Proporcionar al servidor publico una herramienta (itil que le permita indagar desde la naturaleza juridica de esta unidad
administrativa hasta el conocimiento de su estructura organica y atribuciones; para facilitar la comprension y normar la
operatividad y lineas de accién de la misma,

Brindar informacion a las diferentes areas que conforman la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
con el fin de dar a conocer su estructura organizacional, funciones y niveles de responsabilidad de las unidades
administrativas que la conforman, asi como su interaccion. :

Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como la facultad que normativamente le compete.

FUNCIONES.

La Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica tendré las siguientes funciones:

I, Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y su
Reglamento en el &mbito de su competencia;

Il Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio que se refiere a la Ley de la materia;

\ ¥ lll.  Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de informacién, asi como en los
A\ tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma; '

Ve
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IV.  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica y darles seguimiento hasta la entrega de dicha
informacion en la forma que la haya pedido el interesado conforme a la Ley de la materia;

V. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion publica a su

cargo;
VI.  Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del Reglamento respectivo;
VII. Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados actualizandolos por lo menos cada seis meses;
VIII. Llevar un registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi como sus tramites,

costos de reproduccion y envié cuando fuere el caso;

IX.  Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

X. Comprobar en cada caso que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;

XI.  Recibir las solicitudes de aclaracion y la accion de proteccion de datos personales, dandoles el seguimiento que
corresponde;
XIl.  Clasificar la version publica de la informacién que esté parcialmente reservada y/o contenga datos confidenciales;
y
XIll.  Analizar y proponer a su superior jerarquico, la informacion que previos los tramites respectivos, debe ser

considerada como reservada,

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.,

o Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
’ Publica

Area de Adscripcién: Presidencia /

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Departamento de Responsabilidades del Sujeto Obligados y
Departamento de Seguimiento a las Solicitudes de Informacién

Interacciones Internas
Coni

Gestionar la informacion para el cumplimiento de las
g ; obligaciones de transparencia del sujeto obligado, asi
Dependencias del H. Ayuntamiento, como la atencion y seguimiento de las solicitudes de

acceso a la informacién publica.
Interacclones Externas
Con: Para:

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Debido cumplimiento de las obligaciones de
Informacion y Protecciéon de Datos Personales. transparencia del sujeto obligado y atencién a los
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la | requerimientos de acceso a la informacién publica
Informacién Publica. municipal.

@X(%X(%X%X(%X%X@Wﬁ(‘)‘&
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DescripcidniGenérica

Vigilar el cumplimiento de la Legislacion aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales en posesion del sujeto obligado.

Descripcion Especifica
I. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco y su Reglamento en el ambito de su competencia;
ll.  Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica;
. Informar mensualmente al Titular del Sujeto Obligado, de las actividades desarrolladas por la Unidad a
su cargo;
IV.  Integrar los informes parciales trimestrales que el Titular del Sujeto Obligado deba presentar al Pleno
del Instituto;
V.  Someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado todo lo concerniente a la organizacion de la
Unidad de Acceso a la Informacion;
VI.  Disponer de todo lo necesario para que el publico pueda consultar en el equipo de computo a que se
refiere el articulo 7 de este Reglamento, la informacion piblica de oficio;
VII.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados;
VIIl.  Llevar un registro de los costos de reproduccion y copiado de la informacién que se proporcione;
IX.  Presentar ante el Titular del Sujeto Obligado el proyecto de acuerdo de informacion clasificada como
reservada y suscribirlo con él;
X.  Supervisar la aplicacion de los criterios de clasificacion de la informacion expedidos por el Instituto;
Xl Atender las solicitudes relativas a datos personales;

Xl Mantener actualizado el indice de acuerdos de informacion clasificada como reservada e integrar éste
y los acuerdos respectivos en el Portal de Transparencia;
Xlll.  Colocar al interior del Sujeto Obligado en la organizacion y mantenimiento de archivos, y cumplir con la

legislacion aplicable en esta materia;

XIV.  Proponer las normas politicas y directrices para la administracién documental, asi como la organizacién
de los archivos de tramite y de concentracion de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos
desconcentrados y organismos paramunicipales;

XV.  Compilar la legislacién federal, estatal y municipal, clasificandola por materia y jerarquia;

XVI.  Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto
funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

XVII.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
XVIIl.  Solicitar a los titulares los enlaces de las unidades administrativas para que, proporcionen la informacién

que compete a las obligaciones de transparencia del Sujeto Obligado;
XIX.  Compilar la legislacion federal, estatal y municipal, clasificandola por materia y jerarquia;

\\ . XX.  Proponer al Titular del Sujeto Obligado los procedimientos internos que contribuyan a lamayor eficiencia
N en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;
\ XXl Integrar y poner a consideracion del Titular del Sujeto Obligado el informe a que se refiere a la

informacién confidencial haya dejado de ser necesaria o pertinente a los fines para los cuales hubiere
sido recabada, debera reintegrarse a su titular cuando esto fuera posible;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables; y

Las demas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.
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Nivel/Académico:

Experiencia:

Conodimientos:

Aptitud para Ocupar.el
Puasto:

Perfil del Puesto

Licenciatura.

1 afo en el sector pUblico federal o 3 afios en el sector publico estatal o experiencia
en el manejo de informacion y sistemas informaticos.

Administracion ptblica, comunicacion, informatica, estadistica.

Liderazgo, analitico, propositivo, ordenado, trabajo en equipo, disciplina y alto
sentido de responsabilidad.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto:

Titular del Departamento de Responsabilidades del Sujeto Obligado

Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Titular de la Unidad de Transparencia de Acceso a la Informacion
Publica
No aplica

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones/Internas
Con:

Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
y acceso a la informacién publica de los sujetos
obligados.

Estructura organica de la Unidad,
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas
Con:
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica.

Dar seguimiento a los requerimientos,
recomendaciones y demds asuntos de competencia
municipal para el cumplimiento de las
responsabilidades en la materia.

Dascripcion Genérica
Transparentar y permitir el acceso a la informacién; asi como la proteccién de los datos personales que obren
en su poder.

Descripcion Especifica
Fomentar la comunicacién con los enlaces administrativos para dar seguimiento a las obligaciones de

transparencia del Sujeto Obligado. \
Il Planeary ejecutar capacitacion continua y especializada a los enlaces administrativos; S
Il Mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad
aplicable;

IV.  Estar al pendiente de las actualizaciones en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia; |
V. Supervisar los formatos de las obligaciones de transparencia que seran cargados a la Plataforma
Nacional de Transparencia; o f
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VI.  Promover la generacion, documentacion y publicacion de la informacion en Formatos Abiertos y
Accesibles;

VIl.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

VIIl.  Adoptar las medidas que sean necesarias para evitar que la informaciéon o documentos que se

encuentren bajo su custodia o de sus servidores publicos o a los cuales tengan acceso o conocimiento
con motivo de su empleo, cargo o comision, sean usados, sustraidos, divulgados o alterados, sin causa
legitima;

IX.  Reportar al Titular de Transparencia sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la
materia, en los términos que se determine;

X. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacién, realicen el Instituto y el Sistema Nacional;

X, Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la transparencia, el derecho de acceso
a la informacién y la accesibilidad a estos;
Xll.  Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto y el Instituto Nacional;
XNI.  Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia;

XIV.  Dar atencion a las recomendaciones del Instituto y el Instituto Nacional; y
XV.  Las demas que resulten de la normatividad aplicable o le designe el titular de la unidad.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector publico estatal o experiencia
en el manejo de informacién y sistemas informaticos

Conocimlentos: Administracion publica, comunicacién, informatica, estadistica.

Aptitud para Ocupar el Trabajo en equipo, disciplina, ordenado, alto sentido de responsabilidad y buena
Puesto: comunicacion.

Experiencia:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES,

Titular de Departamento de Seguimiento a las Solicitudes de
Informacién

Puesto:

Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Titular de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica
Supervisa a: No aplica
Interacciones Internas

Con:

Reporta a:

Dar atencion y seguimiento a los requerimientos de
trasparencia y acceso a la informacion publica de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Estructura organica de la Unidad
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

LI T T HDK
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Salicitantes. Atender las solicitudes de acceso a la informacion.
Plataforma Nacional de Transparencia. Dar seguimiento de acuerdo a la normativa aplicable
Instituto Tabasquefio de Trasparencia y Acceso ala | hasta que se concluya el proceso de la solicitud de
Informacién Publica. acceso a la informacion publica.

Dascripcion Genérica

Dar cumplimiento en los términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos para
asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Descripcion Especifica

l. Recabar y transparentar la informacion publica;
Il.  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de dicha informaciéon en la forma que la haya pedido el interesado conforme a la Ley;

M. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos de la Ley;

IV.  Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, de los
Sujetos Obligados competentes, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su
derecho de acceso a la misma;

V. Administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informaciéon pulblica y datos
personales a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

VI Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
tramites, costos de reproduccion y/o envio y resultados;
VIIl.  Turnar las solicitudes de acceso a la informacién ptblica a los enlaces correspondientes en los términos
del Reglamento de esta Ley;
VIII. Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo menos, cada
seis meses;
IX.  Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;
X.  Recibir las solicitudes de aclaracién, dandoles el seguimiento que corresponde;
Xl Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
XIl.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Xlll.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;

XIV.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables; y
xv.  Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion o que
le designe el Titular de la Unidad.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector publico estatal o experiencia
en el manejo de informacion y sistemas informaticos.

Experienciat

Conacimientos: Administracion publica, comunicacion, informatica, estadistica.

Retiigd hata. Oclrgnel Liderazgo, trabajo en equipo, disciplina, alto sentido de responsabilidad. W
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DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacién del Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica le corresponde al Presidente Municipal y de forma supletoria al Titular de la Coordinacion Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

SEGUNDO. — El Titular, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra
area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE
EMPRESAS MUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

7

F\\‘\ A

N

@X(%X(%X@%)X(%X(%X(/@K‘)‘&

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

59

INDICE.

Introduccion.

Antecedentes histéricos.
Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.

Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

El presente documento, denominado Manual de Organizacion de la Coordinacién de Empresas Municipales,
informa los objetivos, perfiles, funciones y responsabilidades que tienen cada una de las areas y puestos que lo integran.

La Coordinacion de Empresas Municipales es una Coordinacion que busca mantener el control de estos organos
dependientes y de capital exclusivo del Ayuntamiento, los cuales poseen una personalidad juridica diferenciada, creados

por razones de eficacia y en beneficio del sector productivo de la region.

Con esta Coordinacion se logra mantener la correcta administracion de tres instancias prestadoras de servicio
para el desarrollo econdmico y urbano en el Municipio de Emiliano Zapata, como lo son La Centfral de Autobuses, Plaza

Yoli y Centro Social Zapatense.
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Estas empresas son de gran beneficio para la ciudadania, al aportar una gran cantidad de empleos, fuentes de
ingreso y en el caso especifico del Centro de Convenciones, un lugar destinado para el desarrollo de actividades diversas,
siendo un referente importante para infraestructura urbana del Municipio.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Uno de los principales objetivos de las diversas administraciones ptiblicas del Municipio de Emiliano Zapata en
comun; ha sido el impulso enfocado al desarrollo econémico y urbano; asi con el paso de los afios, se ha detonado la
edificacion de proyectos que han favorecido al empleo, las comunicaciones, el desarrollo turistico y la infraestructura. En
la actualidad se tienen consolidados diversos proyectos donde el Gobierno Municipal asume una participacion mayoritaria,
y resultan ser una fuente de ingresos y empleo para la administracion municipal, las cuales son concebidas a la fecha,
seglin lo expresado en el articulo 186 de la Ley Organica de los Municipios, como Empresas Municipales; las cuales son:
la Terminal de Autobuses, el Centro de Convenciones y la Plaza Yoli.

La terminal de Autobuses es un establecimiento que ha desempefiado funciones por varios afos dentro del
municipio, siendo un punto convergente para el transito de propios y extranjeros, y su operatividad permite a la ciudadania
la capacidad de transportarse hacia distintos puntos de la nacién; siendo dicha Empresa verdaderamente necesaria para
el progreso social.

E| Centro de Convenciones, es una obra prima para el desarrollo del Municipio, este mismo tiene la capacidad
para albergar eventos masivos y ser un espacio que permite el desarrollo de actividades en beneficio del crecimiento
productivo, econdmico, social y cultural; dicho espacio es un referente que abona al turismo y urbanismo en esta region
del estado. La Plaza Yoli, es un sitio de reciente creacion, dénde se encuentra la gastronomia, el emprendedurismo, la

labor artesanal y demas elementos, siendo un punto convergente para el intercambio turistico y comercial.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO. /

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos de los Municipios 2021.

10. Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.
11. Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

12. Reglamento del Centro de Convenciones del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

13. Reglamento Interior de la Plaza “Yoli" de la Cabecera Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco.
14, Reglamento de la Terminal de Autobuses del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
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15. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

La Coordinacion de Empresas Municipales es un organismo coadyuvante para el ejercicio y seguimiento de las facultades
organizacionales y administrativas conferidas al Presidente Municipal en el cumplimiento de sus facultades y obligaciones:

PRIMERO. — CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 115. 1. II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

SEGUNDO. — CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

Articulo 65.- El Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos los efectos legales y los Ayuntamientos tendran las
siguientes facultades:

|.- Aprobar, de acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado, los bandos de
policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administraciéon publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

TERCERO. - DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

Articulo 2.- El Municipio Libre, investido de personalidad juridica propia, en los términos de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, es la base de la division
territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado; auténomo en su régimen interior y con libertad para
administrar su Hacienda conforme a las disposiciones constitucionales y a la presente Ley.

Articulo 70.- Para el ejercicio de las facultades ejecutivas que le son conferidas, el Presidente Municipal contara con
dependencias administrativas para lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobierno.

Articulo 71.- Las dependencias administrativas municipales que establece la presente Ley, no podran ser suprimidas ni
podran crearse otras de igual jerarquia, pero el presidente municipal con la autorizacion del Ayuntamiento, podré establecer
la estructura interna de cada una de ellas a fin de que las adapte a las condiciones particulares del Municipio de que se
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El presidente municipal podra crear, con la autorizacién del Ayuntamiento, las coordinaciones, los érganos administrativos
desconcentrados, asi como los organismos paramunicipales, tales como las empresas de participacion municipal
mayoritaria y los fideicomisos ptiblicos; que sean necesarios para el desarrollo y la prestacion de los servicios publicos.

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 ejercicio 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;

Il Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de su
competencia;

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, rearganizar o modificar la estructura administrativa de la unidad a su cargo;

VII. 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;

VIl 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 casos
permitidos por la ley; .

X. Recibir en acuerdo a los servidares pblicos de las unidades administrativas que se encuentren bajo su cargo;

XI. Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo;

XII. Previo acuerdo y autorizacién del presidente municipal, proporcionar la informacién, datos, cooperacion o

asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, estatal y federal; y

Articulo 150.- Cuando los ayuntamientos concesionen la prestacion del servicio publico de mercados y centrales de /
abasto, o bien, cuando éste sea prestado a través de organismos descentralizados o de empresas de participacion
municipal mayoritaria, las relaciones de los concesionarios con los comerciantes y de dichas entidades paramunicipales

con los mismos, se regiran por el derecho comtin.

Articulo 186.- Son empresas de participacién municipal mayoritaria, las sociedades de cualquier naturaleza en las que el
Municipio, o una o mas de sus entidades paramunicipales, aporten o sean propietarios de més del 50% del capital social,
o les corresponda la facultad de nombrar a la mayoria de los érganos de gobierno o su equivalente, o bien designar al
presidente o director general, o cuando tengan facultades para vetar los acuerdos del 6rgano de gobierno.

Se asimilan a las empresas de participacion municipal mayoritaria, las sociedades civiles en las que la mayorfa de los
asociados sean dependencias o entidades de la administracion ptiblica municipal, o servidores plblicos de ésta que.
participen en razon de sus cargos o alguna o varias de ellas se obliguen a realizar o realicen las aportaciones econémicas \Q
preponderantes. NN
W
Articulo 188.- El presidente municipal, previa autorizacion del Ayuntamiento, aprobara la participacion del Municipio o de
la entidad respectiva, en las empresas de participacién municipal mayoritaria, ya sea para su creacion o para aumentar su
capital o patrimonio; y, en su caso, adquirir todo o parte de estos.
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Articulo 189.- Los organos de gobierno de las entidades estaran a cargo de la administracion de los organismos
descentralizados, de las empresas de participacién municipal mayoritaria, asf como, en su caso, los comités técnicos de
los fideicomisos puiblicos, y deberan estar integrados mayoritariamente por servidores publicos de la administracion publica
municipal, sin que en ninglin caso existan regimenes especiales de voto que afecten la capacidad de decision de dichos
servidores publicos.

Articulo 197.- Son empresas de participacion municipal mayoritaria las que determina como tales esta Ley.
Articulo 198.- La constitucion de empresas de participacion municipal se sujetara a las siguientes bases:
|. Las partes sociales seran siempre nominativas;

II. Los rendimientos que el Ayuntamiento obtenga de su participacion, se destinaran a los fines previstos en los programas
respectivos; y

Ill. La escritura constitutiva de estas empresas, debera contener clausula en la que se establezca que los acuerdos de
asamblea ordinaria, sea en primera o en segunda convocatoria, deberan aprobarse por un minimo de acciones que
representen el cincuenta y uno por ciento del capital social de la empresa.

Articulo 199.- La Direccién de Finanzas Municipal, formara y llevara un expediente para cada empresa en la que participe
mayoritariamente el Ayuntamiento, con las siguientes constancias:

I Escritura constitutiva y sus reformas, poderes que otorgue y actas de las asambleas y sesiones;
Il. Inventarios y balances;

I, Contratos y documentos en que se comprometa el patrimonio de la empresa;

V. Auditorias e informes contables y financieros;,

V. Informes del representante del Ayuntamiento; y

V1. Otras que tengan relacién con la empresa.

Articulo 200.- La organizacion, administracion y vigilancia de las empresas de participacion municipal mayoritaria, sin
perjuicio de lo dispuesto en la legislacion aplicable, deberan sujetarse a los términos que se consignan en este
ordenamiento.

Articulo 201.- Cuando alguna empresa de participacion municipal mayoritaria no cumpla con el objeto de constitucion o
ya no resulte conveniente conservarla desde el punto de vista econémico o del interés pablico, la Contraloria Municipal,
propondra al presidente municipal su disolucion o liquidacion.

CUARTO. — Del Reglamento de la Terminal de Autobuses del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. Publicado en el
Periddico Oficial Suplemento 7808 B.

Articulo 10.- El titular de la Coordinacién de Empresas Municipales tiene las siguientes facultades:

Autobuses, previa designacion conforme a lo establecido en el articulo 17 del presente ordenamiento.
Il Dirigir y organizar el funcionamiento de la Terminal de Autobuses.

l. Asignar los locales correspondientes a cada una de las lineas de transporte y los locatarios de la Terminal de
Il Modificar los horarios de acuerdo a las necesidades de operacién de la Terminal de Autobuses.
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IV. Determinar los giros que considere necesarios para otorgar un servicio adecuado a las necesidades colectivas,
para que sean autorizados conforme a lo establecido en el articulo 22 del presente Reglamento.
V. Designar el personal necesario para el funcionamiento de la Terminal de Autobuses previa autorizacion del

Presidente Municipal.
QUINTO. — Del Reglamento del Centro de Convenciones del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
Articulo 8.- El Coordinador de Empresas Municipales tiene las siguientes atribuciones:

I Dirigir y organizar el funcionamiento de Centro de Convenciones.

1. Designar el funcionamiento del Centro de Convenciones.

1. Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.

V. Coadyuvar con el Ayuntamiento, en el correcto funcionamiento del Centro de Convenciones;

V. Permitir el uso de las instalaciones del Centro de Convenciones a los ciudadanos que lo soliciten sin distincion
de raza, preferencia sexual, ideologia politica o religiosa, en igual de circunstancias sin importar el género,
siempre y cuando el evento no vaya en contra de la moral y las buenas costumbres y sean actividades licitas.;

VI. Informar a los usuarios del costo de renta y del depdsito mismo que seran realizados directamente en la
Direccién de Finanzas;

VIl Mantener el orden y la tranquilidad de los usuarios del Centro de Convenciones, durante las actividades
sociales y culturales que se realicen, en caso de ser necesario con apoyo de las autoridades correspondientes;

VIIl.  Llevar los registros de los dias y horas que se ocupara el Centro de Convenciones.

IX. Informar en la Direccion de Finanzas y a la Direccion de Administracion, en caso de que, por motivo de

realizacion de un evento, los usuarios causaron algln dafio, o se generaron horas extras, a efecto de hacer
efectivo el depdsito que el usuario entregd, en caso de no existir cargo alguno, informar a la Direccion de
Finanzas para que proceda a la devolucion correspondiente;

X. Informar semanalmente .al Presidente Municipal, Direccién de Finanzas, Direccion de Administracion,
Seguridad Publica, Transito y Proteccion Civil, los eventos que hayan sido solicitados en el Centro de
Convenciones con la finalidad de garantizar el orden publico y buen funcionamiento del inmueble.

SEXTO. — Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipio.

MISION.

Consolidar una empresa municipal capaz de dar respuesta a las necesidades de la sociedad civil y del municipio,
desde la eficiencia en la prestacion de los servicios, para asegurar un mejor control por parte de la administraciéon municipal.

VISION.

Ser empresas socialmente responsables y al servicio de la ciudadania zapatence y de Ia regién, apostando por la
calidad, la innpvacion, el profesionalismo y el trabajo colaborativo, velando por la satisfaccion del cliente, con vocacion de
servicio publico y criterios de transparencia y cumplimiento de la normativa.

@X@%X@%X@%X(‘»‘I@X‘?‘K&«/?@)‘K

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 65

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

OBJETIVOS DE LA COORDINACION DE EMPRESAS
MUNICIPALES.

Demostrar siempre un profundo respeto y compromiso con las necesidades que acontecen en el quehacer de
Empresas Municipales, fortaleciendo las competencias laborales para garantizar el buen funcionamiento de las mismas.

Mantener las instalaciones de las Empresas Municipales en buenas condiciones para ofrecer servicios en
condiciones optimas y de calidad.

Regular la operatividad de las Empresas Municipales orientadas al correcto desempefio en beneficio de los
usuarios, y el cumplimiento de las obligaciones concedidas por los contratos establecidos.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Coordinacion de Empresas Municipales
1.1. Unidad de Enlace Administrativo
1.2. Departamento de Mantenimiento

1.3. Departamento Operativo

ORGCANIGRAMA.
Coordinador de
Empresas
Municipales
Unidad de Apoyo
Administrativo
| | : r
\\ Departamento de Departamento
\\ Mantenimiento Operativo
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OBJETIVOS DEL MANUAL.

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional formal y real de la
Coordinacion de Empresas Municipales, asl como los elementos de control y responsabilidad, asi mismo los canales de
comunicacion que permitan la correcta operacién administrativa.

Definir la estructura organica de la institucion estableciendo los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones, entre otras.

Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre las unidades administrativas
integrantes de la institucién. :

FUNCIONES.

A la Coordinacion de Empresas Municipales le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. - Administrar los recursos financieros de ingresos del cobro de andén y rentas de locales de la Central Camionera,
Plaza Yoli y Centro de Convenciones.
IIl.  Rendir informes mensuales de los ingresos generados por las empresas municipales a la Presidencia Municipal y
a la Direccion de Finanzas.
Il Vigilar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas e inmuebles.
IV.  Supervisar y gestionar el mantenimiento de los distintos espacios que incluyen la prestacion de los servicios.
V.  Coordinar al personal adscrito al servicio de las empresas municipales.
VI.  Velar por el ordenamiento y seguridad de los usuarios.

VI, Llevar un control de inventario de los bienes materiales y financieros que se encuentran incluidos en las empresas
para el desarrollo y prestacion de servicios,
VIl Vigilar el cumplimiento de la normatividad y reglamentos que regulen el ejercicio de las funciones de la prestacion

de servicios, trabajadores y usuarios de las Empresas Municipales.

IX.  Validar la firma de contratos con los diferentes arrendatarios para el uso de las instalaciones en las Empresas
Municipales.

X.  Programar las adquisiciones de bienes solicitados por las distintas areas administrativas, operativas y de
mantenimiento, a fin de proveer insumos.

Xl.  Detallar estandares y lineamientos para la utilizacién de bienes e insumos por parte del personal que labora.
Xll.  Realizar la asignacién correspondiente en los espacios para la prestacion de servicios de las Empresas
Municipales.

N

Xl Dirigir organizar e inspeccionar el funcionamiento de las Empresas Municipales.
XIV.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XV.  Hacer modificaciones de horarios para la prestacion de servicios.

@X(%X(%X(%X(%X@ICXW
1
[/

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 67

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

XVI.  Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Coordinacion de Empresas Municipales

Areade Adscripcion:

Presidencia Municipal

Reporta a;

Presidente Municipal

Supervisa a:

Unidad de Apoyo Administrativo, Departamento de Mantenimiento y

Departamento Operativo

Interacciones Internas
Con:

Gestionar los insumos para el mantenimiento y

Direccion dministracié - i
ccidn de Administracion prestacion de servicios.

Direccién de Finanzas Rendir informes mensuales de ingresos.

Estructura Interna de la Coordinacion Coordinar las actividades propias de las empresas.

Interacciones Externas
Con: Para:

ArenSde b Coordinar la prestacion de servicios.

Descripcion Genérica

Administrar los bienes y servicios de las Empresas Municipales para el desarrollo de las actividades segtin el
giro conferido.

DescripcioniEspecifica
Administrar los recursos financieros de ingresos del cobro de andén y rentas de locales de la Central
Camionera, Plaza Yoli y Centro de Convenciones.
\ XVI.  Rendir informes mensuales de los ingresos generados por las empresas municipales a la Presidencia
Municipal y a la Direccién de Finanzas.

XVII. Vigilar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas e inmuebles.
XVIIl.  Supervisar y gestionar el mantenimiento de los distintos espacios que incluyen la prestacion de los
servicios.

XIX.  Coordinar al personal adscrito al servicio de las empresas municipales.
XX.  Velar por el ordenamiento y seguridad de los usuarios.
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XXI.  Coordinar al personal para el funcionamiento de las Empresas Municipales.

XXIl.  Llevar un control de inventario de los bienes materiales y financieros que se encuentran incluidos en las
empresas para el desarrollo y prestacion de servicios.
XXIl.  Vigilar el cumplimiento de la normatividad y reglamentos que regulen el gjercicio de las funciones de la

prestacion de servicios, trabajadores y usuarios de las Empresas Municipales.

XXIV.  Validar la firma de contratos con los diferentes arrendatarios para el uso de las instalaciones en las
Empresas Municipales.

XXV.  Programar las adquisiciones de bienes solicitados por las distintas areas administrativas, operativas y
de mantenimiento, a fin de proveer insumos.

XXVI.  Detallar estandares y lineamientos para la utilizacion de bienes e insumos por parte del personal que

labora.

KXVIl.  Realizar la asignacion correspondiente en los espacios para la prestacion de servicios de las Empresas
Municipales.

XVIIIl.  Dirigir organizar e inspeccionar el funcionamiento de las Empresas Municipales.

XXIX.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XXX.  Hacer madificaciones de horarios para la prestacion de servicios.
XXXI.  Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal.

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobable en la Administracion de Empresas publicas

Nivel Académico: 4 2 s
o] pnvadas o areas afines,

Experiencia: 1 a 3 afios de experiencia en el servicio publico.

Conocimientos: Administracién general, contabilidad, relaciones publicas, relaciones humanas.
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, sensibilidad social, tolerancia, asertividad, relaciones humanas,
Puesto: capacidad de adaptacioén y trabajo bajo presién.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcién: Presidencia Municipal

Reporta a: Titular de la Coordinacion de Empresas Municipales

Supervisa a:

No aplica

Interacciones Internas
Con:

| W
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Impulsar las actividades, requerimientos y servicios.
Departamentos de la Coordinacion de Empresas Informar y tramitar recursos humanos, materiales y
Municipales servicios, comprobacion y reembolso de fondo revolvente,
Direccion de Administracion pagos al personal, viaticos, recibos de némina, érdenes de
Direccién de Finanzas pago, vales, adecuaciones y  modificaciones
Direccion de Programacion presupuestales.

Descripcidn Genérica

Administrar en forma responsable y honesta los recursos humanos, financieros y materiales, asignados a la
Coordinacién de Empresas Municipales, coordinando y supervisando su correcta aplicacion.

Descripeion Especifica

|. Supervisar que se realicen oportuna y correctamente, los pagos correspondientes a sueldos y prestaciones
del personal.

Il.  Pago oportuno de viaticos a personal comisionado (promotores, trabajadoras sociales y supervisores) que
dan seguimiento a los diversos programas que se llevan a cabo por la institucion.

Il.  Vigilar la puntual asistencia del personal, informando semanalmente al Titular de la Direccion de
Administracion del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, las faltas injustificadas, licencias médicas,
incapacidades, dias econdmicos, permisos, periodos vacacionales, asi como las altas, bajas y cambios de
personal.

V. Gestionar ante la Direccion de Programacion, a través de vales elaborados mediante el Sistema de
Administracién Publica, la solicitud de recursos financieros necesarios para pagos, previa autorizacion del
Presidente Municipal.

V.  Elaborary gestionar las solicitudes de ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuestales,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion previa autorizacion del Presidente Municipal.

VI.  Supervision y control de inventarios.

VII. Y las demas que le encomiende el Coordinador,

Perfil delPuesto

Nivel Académico: Licenciatura o Carrera Técnica en Administracion, Finanzas o Areas afines.

Experiencia: 2 afios en el sector publico o privado.
Administracion publica, gestion institucional, normatividad, relaciones humanas y area

administrativa.
Liderazgo, andlisis de problemas, toma de decisiones, control administrativo y buen

trato.

Conocimientos:

Aptitud'para Ocupar el Puesto:

|
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Mantenimiento

Area de Adscripcidn: Presidencia Municipal

Reportaia: Titular de la Coordinacién de Empresas Municipales

Superyisa a
Interacciones'Internas
Con;

Informar de los insumos necesarios para realizar las
respectivas requisiciones de material y mantenimiento

Descripcion Genérica

Coordinar y verificar el mantenimiento general de las instalaciones, bienes muebles e inmuebles, se haga
oportunamente garantizando que funcionen eficiente y correctamente las empresas municipales.

Unidad de Enlace Administrativo

Descripcion Especifica
I.  Coordinar y verificar que las instalaciones se encuentren en dptimas condiciones de setrvicio para el
buen desempefio de actividades.
ll.  Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles.
lll.  Asegurar que las instalaciones permanezcan continuamente limpias y seguras.
IV.  Implementar y vigilar que las politicas y medidas de control necesarias para garantizar el correcto
resguardo, conservacion y mantenimiento de infraestructura.
V.  Verificar la infraestructura eléctrica e hidraulica de las instalaciones.
VI.  Organizar el calendario de las labores de aseo y mantenimiento.

VIl Llevar un control de inventarios de los insumos y materiales para el aseo y mantenimiento de los
inmuebles.
VIIl. ~ Proponer al titular de la Coordinacién reparaciones o modernizaciones a la infraestructura en el caso de

ser necesario.
IX.  Las demas que le sean conferidas por el Titular de la Coordinacién.

Perfil del Puesto :

Nivel Académico: Ingenieria y/o experiencia. \

1 a 3 afios de experiencia en mantenimiento industrial, construccion en general,
Logistica.
Logistica, seguimiento y gestién, construccién, electricidad, fontaneria, plomeria,

Experiencia:

Conocimientos:

albafileria, refrigeracion. .
Aptitud para Ocupar.el Liderazgo, proactivo, disponibilidad de horario, toma de decisiones, trabajo bajo \\\ \
N\

Puesto: presion.
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Buesto: Titular del Departamento Operativo

Araade Adscripclon: Presidencia Municipal

Reporta a: Titular de la Coordinacion de Empresas Municipales

Supervisa a: No aplica
Intéracciones Internas
Cont

Definir los horarios laborales y calendario de
actividades del capital humano que en labora en la

Unidad de Enlace Administrativo Coordinacion.

Interacciones Externas
Con: Para:

Vigilar el uso de los bienes muebles e inmuebles para
la prestacion de servicios.

Arrendatarios

DescripcioniGenerica

Regular la prestacion de servicios en las distintas Empresas Municipales, definiendo los criterios de
arrendamiento, operatividad y personal responsable de cada una de las areas.

Descripcion Especifica
I.  Asignhar al capital humano responsable de custodiar las instalaciones del Centro de convenciones
derivado del arrendamiento del mismo.
Il.  Normar el uso de las locales establecidos en la Plaza Yoli, para velar por el cumplimiento de |os criterios
para la prestacion de servicios.
IIl.  Organizar el cobro de cuotas por el uso de andenes y arrendamientos.
IV.  Dar seguimiento a los contratos de arrendamiento y custodiar el cumplimiento de las clausulas
consignadas.
V.  Expedir comprobantes de pago y preparar reporte de ingresos para el Titular de la Coordinacion.
VI.  Organizar el sistema de vigilancia que garanticen el cuidado de los transetntes.
VIl.  Sugerir el ornato respectivo derivado de las celebraciones diversas en cada una de las Empresas
Municipales.
VIIl.  Proponer el reglamento o realizar adecuaciones pertinentes dada las necesidades para el buen

\ y
\\ ; e e
N Q funcionamiento en la prestacién de servicios.

IX.

7

Las demas que le sean conferidas por el Titular de la Coordinacién.
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Perfil/del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

Experiencia; 1 a 3 afios de experiencia en la administracién publica o privada.

Conogimientos: Administraciéon general, contabilidad, relaciones publicas, relaciones humanas.
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, sensibilidad social, tolerancia, asertividad, relaciones humanas,
Puesto: capacidad de adaptacién y trabajo bajo presion.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacién del Manual de Organizacion de la Secretaria Particular corresponde al Presidente Municipal
y de Forma supletoria al titular de la Oficina.

SEGUNDO. - El Coordinador, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a
otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE |LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccién.

Antecedentes historicos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Obijetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

/

Este manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas de las personas en una institucion, empresa u organizacion publica o privada, y su implementacion
obedece a la necesidad de optimizar recursos y hacer mas eficientes los servicios que se realizan.

INTRODUCCION.

Atender con respeto y empatia a la ciudadania se convierte en un imperativo de una buena administracion, la cual
debera ser sensible ante los reclamos sociales, por ello el manual servird como una guia basica, practica y descriptiva.
sobre las actividades, tareas y responsabilidades de cada de las unidades administrativas que integran la Secretaria del

Ayuntamiento. X

Para el despacho de los asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento se contara con las siguientes unidades
administrativas; la Unidad de Apoyo Ejecutivo, Oficialia 01 del Registro Civil, Coordinacion de Delegados, Coordinacion de
Asuntos Religiosos, Coordinacion de Reclutamiento y Coordinacién de Archivo Municipal. g z ES
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La administracion publica municipal debe favorecer el desarrollo arménico de sus ciudadanos, atendiendo los
servicios que sean de su competencia con calidad y eficiencia, y coadyuvando con los que no estén dentro de su ambito
pero que contribuyen con las necesidades de la poblacién.

La transparencia y la rendicion de cuentas son instrumentos de la democracia, cuando estos mecanismos se
implementan en el ejercicio de las acciones de gobierno se establecen buenas practicas dentro de la administracion publica,
por ello este manual de organizacién surge por la necesidad de ordenar la estructura organica, ubicar perfiles y mejorar los
servicios publicos.

El presente documento sentara las bases para que todas las direcciones del Ayuntamiento tengan las directrices
de sus atributos legales y sus funciones reglamentarias, todo servidor ptblico deberé trabajar en funcién de lo establecido
en el manual, el reglamento interior de la Secretaria del Ayuntamiento y demas ordenamientos que atribuyan expresamente
las leyes.

Por muchos afos se ha hecho patente la necesidad de profesionalizar la funcion plblica, de quitar el estigma de
que solo la iniciativa privada ofrece servicios de calidad, sin embargo, esta idea no siempre es una regla general, los
servicios publicos pueden tomar el curso de la mejora continua, capacitando y actualizando a los servidores publicos.

Se puede hacer mas con menos, pero también se puede mejorar el desempefio de los trabajadores dandoles los
instrumentos adecuados, brindandoles el acompafiamiento, atendiéndolos con respeto y empatia, el manual sera una
formidable guia de trabajo que nos ayudara hacer equipos eficientes y de cordialidad.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Para el cumplimiento de las facultades y obligaciones el presidente municipal se auxiliara de organos
administrativos que la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco establece, estos drganos administrativos
surgen por la necesidad de organizar, planear y administrar las acciones de gobierno que tendran como objetivo primordial
beneficiar a la ciudadania de manera directa.

Los antecedentes del Municipio en la cultura azteca los encontramos en los calpullis, cuyo gobierno estaba formado
por el consejo de ancianos. El calpulli era una organizacion social y territorial autosuficiente, integrado por familias quienes
producian bienes necesarios y suficientes para su subsistencia.

Con la fundacion del primer Ayuntamiento, instalado en la Villa Rica de la Veracruz el 22 de abril de 1519, se dio
el primer paso a la organizacion de este cuerpo politico y juridico en el Continente Americano.

En 1983 se dio una reforma muy importante al articulo 115 constitucional, los aspectos que se abordaron fueron
los siguientes:

a) 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.

QN b) Existencia de regidores de representacion proporcional.

\\\ c) Entrega de participacion sin condiciones por los gobiernos de los estados.
% d) Cobrodel impuesto predial por los Ayuntamientos.

e) Fac% a los Ayuntamientos para zonificacion y determinacion de reservas

/.
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f) ecoldgicas.

g) Se ampliaron las facultades reglamentarias a los Ayuntamientos,
h) Normar la relacién entre los Ayuntamientos y sus empleados.

i) Elaboracion de presupuesto de egresos para los Ayuntamientos.
j) Determinacion de los servicios ptblicos.

El término cabildo esta intimamente vinculado a la cultura del Municipio espafiol e hispanoamericano, y se refiere
al érgano de gobierno de la comuna, "cabildo es ayuntamiento de personas sefialadas para el gobierna”.

ORIGEN DE LA FUNCION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

En la historia de la administracién publica sobresale la lucha entre la representacion, (origen del Poder Legislativo)
y la delegacion (origen del Poder Ejecutivo). Asi como entre los oficiales (quienes tenian el cargo en prebenda) y los
funcionarios, auxiliares del monarca para el despacho de los asuntos publicos, es decir, entre centralizacion y
descentralizacion.

La victoria de la delegacion y de los funcionarios sienta las bases para el ejercicio mas eficiente del poder ptiblico.
En el caso de la monarquia espafiola desaparece la confusion entre oficiales de la casa real y los funcionarios de la
administracion central.

Entre estos tltimos destaca el canciller, por medio del cual el monarca despacha. Constituye el principio u origen
de una serie de funcionarios que serviran directamente al rey para asuntos especiales, particulares o por funciones de
gobierno.

Este proceso de delegacion de los asuntos publicos a través de los secretarios y bajo dependencia directa del rey,
en el siglo XVII, tiene su culminacion en los cargos de Secretarios de Estado y del Despacho Universal.

Los secretarios de despacho sirven de enlace entre el monarca y el Consejo de Indias o viceversa y adquieren tal
importancia que en un principio las disposiciones reales vienen firmadas por el rey y un secretario. Podriamos decir que el
refrendo de origen romano es incorporado en México por medio de la Corona espafiola. En razén de ello se necesita de
un mediador entre el monarca y los diversos consejos. Los secretarios son individuos de confianza del rey, estudian las
cuestiones del ramo al que pertenecen y por tanto aconsejan para la toma de decisiones. La aparicion de esta institucion
administrativa origina una mayor eficacia. En el Estado absoluto espafiol se pueden diferenciar, por tanto, érganos y
funciones eminentemente politicos y administrativos.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.
Ley de Servicio Militar.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata.

Ley de Hacienda Municipal.
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Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco

. Ley de Salud del Estado de Tabasco.
. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco
. Ley de Responsabilidades Administrativas, Reglamentaria de los articulos 68 y 69, del titulo VII, de la Constitucion

Politica del Estado de Tabasco

. Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco

. Ley de Transito del Estado de Tabasco

. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado Tabasco

. Ley de Archivo del Estado de Tabasco

. Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Tabasco y sus Municipios.

. Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco

. Ley de Gobierno Digital y Firma electronica para el estado de Tabasco y sus Municipios.
. Ley de la Juventud para el Estado de Tabasco.

. Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

. Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

. Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de Tabasco.

. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

. Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

. Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social.

. Caédigo Civil del Estado de Tabasco.

. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

. Cdédigo Penal del Estado de Tabasco.

. Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

. Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Tabasco.

. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata.

. Y las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion

del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

A la Secretaria del H. Ayuntamiento compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones: /

PRIMERO. - De Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco:

Articulo 77. La Secretarfa sera el érgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia.

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

Fungir como Secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando el libro correspondiente,

el cual debera autorizar en todas sus hojas;
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe.
Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o los convenios que para este efecto
celebren, el presidente municipal o el Ayuntamiento;

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

V.  Vigilary sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Ayuntamiento sobre las materias sefialadas
en el articulo 53 de esta Ley, con excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros organos;

VI.  Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;

VII.  Vigilary preservar la demarcacioén territorial del Municipio y realizar las investigaciones necesarias para determinar
la procedencia de asignacion de categoria a los asentamientos humanos;
VIIl.  Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares y demas disposiciones

de observancia general en el Municipio;
IX.  Tramitar la publicacién de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general, a fin de que
los habitantes y vecinos del Municipio las conozcan y actlien conforme a ellas;
X.  Compilar la legislacion federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el Municipio;
XI.  Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamiento;
Xll.  Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento;
Xlll.  Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados municipales, asesorandolos para el mejor
cumplimiento de sus labores;
XIV.  Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del mismo; y las demas que le
atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el
presidente municipal. Para estos fines tendra el apoyo de las direcciones y la Contraloria Municipal.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a la unidad

administrativa a su cargo;

Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones; /

lIl.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia;

IV.  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 relativos a la unidad a su cargo;

VIIl.  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 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 cargo;
XIl.  Previo acuerdo y autorizacién del presidente municipal, proporcionar la informacién, datos, cooperacion o asesoria
técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracién publica municipal, estatal y

federal; y

Xl Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran. W
I T
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SEGUNDO. ~ Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.

MISION.

Brindar un servicio con alta sensibilidad social, donde la ciudadania encuentre apoyo y respuesta a través de
procesos eficientes. Establecer la gobernanza de la politica interna del municipio; asi como cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales establecidas para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los asuntos administrativos y politicos
de la Secretaria del Ayuntamiento.

VISION.

Ser una instancia que coadyuve a la construccion de una sociedad mas participativa, que analice y de seguimiento
a los asuntos de interés publico, que cuida el orden administrativo a través del profesionalismo de los servidores publicos,
consolidando las buenas practicas para el bien comtn de la administracién publica municipal.

OBJETIVOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

Conducir la politica interna municipal a través de la coordinacién y supervision del despacho de los asuntos
encomendados, el ciudadano Presidente Municipal, asi como los que le mandata el articulo 78 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, la reglamentacion y demas ordenamientos vigentes.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Secretaria del Ayuntamiento (
1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.2 Coordinacién de Archivo Municipal
1.3 Coordinacién de Delegados
1.4 Coordinacién de Asuntos Religiosos
1.5 Coordinacién de La Junta Municipal de Reclutamiento
W 1.6 Oficialia del Registro Civil

-
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ORGCANIGRAMA.

Secretaria del
Ayuntamiento

Unidad de Apoyo | |
Ejecutivo

L | | |

Coordinacion de
Archivo Municipal

Coordinacion de
Delegados

Coordinacién de
Asuntos Religiosos

Coordinacién de la
Junta Municipal De
Reclutamiento

Oficialia del
Registro Civil

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la Secretaria del Ayuntamiento y su funcionamiento
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos humanos, tecnologicos y materiales,
establecidas en el marco juridico, asi como la interaccion con otras unidades administrativas integrantes de la
administracion municipal, con los 6rdenes de gobierno estatal y federal, organizaciones y la ciudadania.

Delimitar las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento, estableciendo el proceso de seguimiento y evaluacion
de los procesos administrativos que se realizan.

FUNCIONES.

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

. Dirigir y conciliar las relaciones del Ayuntamiento con los sectores de la poblacion del Municipio;
Il.  Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de Cabildo y fungir como secretario de actas en las mismas,

asentandolas en el libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus fojas;
Il Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de culto ptblico y poblacién en colaboracion con

las autoridades federales y estatales; \C
h
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V. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;
V.  Vigilar la integracion y actualizacion de los padrones de marcas de ganado, de personal adscrito al Servicio Militar

Nacional;

VI.  Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio, mediante estudios de campo y la elaboracion de
registros debidamente actualizados;

VII. En coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, integrar y presentar al Ayuntamiento las iniciativas,

proyectos de reglamentos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones de observancia general en el Municipio, los
que debera suscribir de forma conjunta con el Presidente Municipal, y en su caso, tramitar su publicacion e instruir
su difusion;
VIIl.  Compilary difundir la legislacién federal, estatal y municipal, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos;
IX.  Fungir como Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Proteccion Civil,
X, Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Registro Civil que competen al Ayuntamiento y coordinar
la prestacion del Servicio en el Municipio;

XI.  Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento;
Xll.  QOrganizar la eleccion de Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Seccion.
XIll.  Atender las quejas en contra de Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de seccion, y desahogar los

procedimientos administrativos correspondientes;

XIV.  Realizar reuniones periddicas con los delegados, subdelegados, jefes de sector y jefes de seccion municipales,
asesorandolos y capacitandolos, para el cumplimiento de sus atribuciones; y

XV.  Proponer al presidente Municipal la suscripcién de convenios y acuerdos con dependencias federales y estatales,
para la ejecucion de acciones competencia del Ayuntamiento.

XVI.  Coordinar la prestacion del servicio de panteones y en su caso realizar los estudios correspondientes para crear
nuevos cementerios en los centros de poblacion y supervisar su adecuada prestacion cuando el servicio sea
concesionado o administrado por particulares;

XVIl.  Verificar y evaluar la calidad de los servicios prestados, asi como proponer las adecuaciones necesarias para
brindar un mejor servicio a la poblacion; y
XVIIl.  Para el cumplimiento de todas y cada una de sus facultades y obligaciones, la Secretaria debera de contar con

presupuesto y recursos propios, suficientes para su debida ejecucion y cumplimiento.
XIX. Y las demés que le encomiende el Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Secretario del Ayuntamiento

Area de Adscripcidn Secretaria del Ayuntamiento

Reparta a: Presidente Municipal
Supervisaai Unidad de apoyo ejecutivo, Titular de la_Coordinacion de Archivo

p\\‘ _ Municipal, Titular de la Coordinaciéon de Delegados, Titular de la
A\ \ Coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento, Titular de la
\ Coordinacion de Asuntos religiosos, Oficialia del registro civil.

Interacciones Internas
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Dependencias del H. Ayuntamiento

Interacciones Externas

Cont!

Dependencias de la administracion publica estatal y
federal, organizaciones de productores, instituciones
de educacién e investigacion, organizaciones no
gubernamentales y sociedad en general.

Para la coordinacion, organizacion y ejecucion de las
acciones del Gobierno Municipal.

Para:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales
y normativas, asi como la ejecucion de las
acciones, seguimiento de acuerdos y coordinacion de
trabajos que den respuesta a las solicitudes ciudadanas.

Descripcion Genérica

Coordinar la conduccion de la politica interna, implementando estrategias que atiendan y brinden soluciones
eficaces a los ciudadanos con la finalidad de fortalecer la gobernanza, actuando con transparencia y legalidad en
el ejercicio de las funciones publicas que son encomendadas por el H. Ayuntamiento y el presidente municipal.

Descripcion Especifica

M.
V.
V.
VI

VII.
VIII.

Xl
XL,

Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones que desempeian las diferentes areas de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Organizar las sesiones de Cabildo que se celebran, donde funge como secretario de actas y vigilar el
cumplimiento de los acuerdos, 6rdenes y circulares aprobados en dichas sesiones.

Ofrecer audiencias publicas para proporcionar asesoria y apoyo a la ciudadania.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar a los delegados para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Atender a las organizaciones religiosas y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
de cultos religiosos.

Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

Presentar al Ayuntamiento de Emiliano Zapata, los proyectos de reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general en el Municipio, hacer publico la resolucion de los mismos y vigilar
su cumplimiento.

Realizar la integracion de expedientes de villas, poblados y rancherias cuando se solicite el cambio de
categoria de alguna de ellas.

Coordinar a la Oficialia de Registro Civil para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento. '
Proporcionar la informacién sobre las acciones relevantes, que realiza la secretaria para integrar el
Informe Anual de actividades del C. Presidente Municipal.

Perfil del' Puesto

Nivel Académico:

Experiencia;

Conocimientos:

Nivel medio superior, Licenciatura, Maestrfa, doctorado.

Administracién Publica, Politicas Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Juridicas y Econdémica - Administrativa, Ingenieria, Tecnologia, Normatividad y Planeacion
Estratégica.

Administracion Publica, organizacién social, atencion ciudadana y relaciones pﬂblicas.\{\\
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IYTOEIEERCL @ Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

PERFIL DEL PUESTO'Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion:

Reporta a; Secretario del Ayuntamiento

Supervisa ai

No aplica

Interacciones Internas
Con:

Coordinar la realizacién de actividades relativas a las
funciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacclones Externas
Con:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones oficiales y

iciati i sociaciones Civiles b : S
I(;]I[C|:I:li‘;aa len ezn\fﬁ' - Onpl;soc ehidadanta en‘ normativas, asi como dar seguimiento a las demandas
egeral  Pgip y ciudadanas que sean gestionadas a través de la
¢ A secretaria del Ayuntamiento.

DescripcionGeneérica

Apoyar las diversas actividades del Secretario del Ayuntamiento, mediante acciones que permitan mejorar la
funcionalidad de la Secretaria. ‘
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Descripcin Especifica

I Apoyar la funcionalidad interna de la Secretaria del Ayuntamiento en materia de tramites y registros, asi
como llevar el control y seguimiento de las acciones realizadas para su debida evaluacion.
Il.  Dar seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la Secretarfa del Ayuntamiento.
lll.  Coordinar la integracién de informes y documentos estadisticos relativos a las labores de la Dependencia.
V. Apoyar al Secretario del Ayuntamiento durante las audiencias que otorgue a la ciudadania y dar
seguimiento a las mismas.
V. Concentrary sistematizar informacion referente al Municipio, datos histéricos, econémicos, poblacionales,
estadisticos, mapas e informes.
VI, Tramitar la autorizacién de permisos para llevar a cabo eventos familiares sin fines de lucro.

VIl.  Dar visto bueno a toda la documentacién que diariamente se turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
VIIl.  Dar seguimiento a las tareas encomendadas por el Secretario del Ayuntamiento.

Perfil'del Puesto

Nivel Académico: Nivel medio superior, Licenciatura, Maestria, Doctorado.

Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,

Experiencia Juridicas y Economica - Administrativa, Ingenierfa, Tecnologia, Normatividad y Planeacion
Estratégica.
Conocimientos: Administracién Publica, organizacion social, atencién ciudadana y relaciones publicas.

NG RCE PG RN Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto; decisiones.

PERFEIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Coordinacion de Archivo Municipal

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: No aplica
Interacciones Internas
((i]}H
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Dependencias del H. Ayuntamiento.

Integrar el archivo municipal del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata.

Descripcion Genérica

Integrar el archivo municipal mediante la coordinacion de actividades establecidas por la normatividad que le
compete, para consolidar sistemas de informacion, que eficienticen la administracion publica del H. Ayuntamiento
de Emiliano Zapata.

VI.

Vil

VI

IX.

Xl.

XII.

Xl
XIV.

Descripcidn Especifica

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal;

Elaborar y proponer el programa de modernizacién archivistico municipal;

Coordinar sus actividades con el Director de Administracion y la Contraloria Municipal, y con los
titulares de las direcciones de archivos estatales, y los érganos colegiados que la ley de la
materia establece;

Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento del Archivo;

Establecer un area de consulta y fijar mecanismos idéneos para proporcionar el servicio de
consulta y produccion de documentos;

Incorporar a su acervo los documentos que posean interés historico para la Administracion
Publica Municipal y promover su difusién;

Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la
organizacién de los archivos de tramite y de concentracién de las dependencias, unidades
administrativas, 6rganos desconcentrados y organismos paramunicipales;

Llevar el control de los documentos cedidos en préstamo, que integran el Archivo Municipal;
Compilar la legislacion federal, estatal y municipal, clasificandola por materia y jerarquia;
Captar, organizar, clasificar, preservar, depurar y difundir la memoria publica del Municipio;
Proponer los plazos en que la documentacién debe permanecer en sus archivos de origen y fijar
los calendarios que habran de regir su transferencia hacia los archivos de concentracion o su
destruccion;

Establecer sistemas de clasificacion, conservacion, y difusién documental, considerando los
estandares nacionales e internacionales de calidad y de mejora continua de los procesos de
trabajo, atendiendo los criterios, politicas y lineamientos que en materia de transparencia y
acceso a la informacion establezcan las dependencias competentes.

Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la Coordinacion; y

Las demas funciones que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel medio superior, Licenciatura y/o experiencia en el servicio plblico o privado.

Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Experiencia; Juridicas y Econdmica - Administrativa, Ingenieria, Tecnologia, Normatividad y Planeacion
Estratégica.

Conacimientos: Administracion Publica, organizacion social, atencién ciudadana y relaciones pliblicas.

AR REERCLEIREN Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Coordinacién De Delegados

Areade Adscripcian: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a:

Delegados, secretaria y personal de apoyo.

Interacciones Internas
Con:

Coordinar actividades en beneficio de la poblacién en
Dependencias del H. Ayuntamiento. general, a solicitud de los Delegados, Sub-Delegados,
Jefes de Seccion y Sectores.

Interacciones Externas
Con:

Delegados Municipales

Sub-Delegados Atencion a la problematica presentada en las diferentes
Jefes de Seccion delegaciones, secciones y sectores del Ayuntamiento de
Jefes de Sector Emiliano Zapata. ‘

Ciudadania en general.
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Descripeion Genérica

Mantener una estrecha relacion de trabajo con los delegados municipales y otras autoridades comunitarias para
contribuir a la mejora de la sociedad con la finalidad de generar la gobernanza.

Descripcion Especifica

I.  Coordinar las funciones de los delegados municipales, para atender, dar tramite y seguimiento a las
peticiones que por su conducto plante la comunidad.
Il Colaborar en la organizacién de las giras de trabajo del C. Presidente Municipal, asi como coordinar la
realizacion de audiencias publicas en las delegaciones.
lll.  Proponer al Secretario del Ayuntamiento soluciones ante los planteamientos de los diferentes Delegados
Municipales,
IV.  Proponer programas de capacitacion dirigidos a los delegados municipales para mejorar el cumplimiento
de sus funciones y favorecer la atencion ciudadana.
V.  Integrar los informes mensuales de las actividades realizadas en la Coordinacién para presentarlos al
Secretario del Ayuntamiento.
VI.  Coadyuvar en la solucién problemas plblicos que se suscite en las comunidades.
VII. Y las demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

Perfilidel Puesto

Nivel Académico; Licenciatura y/o experiencia.

En el ambito de las relaciones humanas y con una amplia sensibilidad humana ante las

Experiencia: e 5
solicitudes que se realizan.

Conocimientos: Administracion publica, politica social, ciencias sociales y relaciones humanas.

e Re e Capacidad de negociacion, frabajo en equipo y colaborativo, toma de decisiones,
Puesto: resolucion de problemas, propositivo y facilidad de palabra. t

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Coordinacion De Asuntos Religiosos

Secretaria Del Ayuntamiento

> IO
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0 Secretario Del Ayuntamiento
eporta a:

Supervisa a:

No Aplica

Interacciones Internas
Con:

Atender las solicitudes de tramites, permisos y apoyos
que realicen las diferentes agrupaciones y asociaciones
Dependencias del H. Ayuntamiento. religiosas, y mantener el acercamiento constante con
sus lideres.

Interacciones Externas

Con: Para:

Orientar conforme a los lineamientos de ley, las
actividades que desarrollan las asociaciones religiosas
registradas y que se encuentren asentadas en el
territorio municipal.

Coordinacion General de Asuntos Religiosos del
Gobierno del Estado.

Descripcion Genérica

Coordinar las acciones del gobierno municipal en materia de asuntos religiosos, fungiendo como enlace con las
organizaciones religiosas.

Descripcion Especifica

I.  Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos de caracter religioso sin distincion de credos,

proporcionando la asesoria y gestion de sus tramites ante las dependencias correspondientes.

Il Dialogar la politica del gobierno municipal en materia de asuntos religiosos.

lIl.  Establecer las relaciones del H. Ayuntamiento, con las asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas
instituciones competentes en la materia.

IV.  Apoyar en la difusion de ordenamientos aplicables en la materia, promoviendo su cumplimiento en
colaboracién con las autoridades federales y estatales.

V.  Propiciar la interaccion respetuosa entre las diferentes asociaciones, iglesias, agrupaciones y demas
instituciones y organizaciones religiosas con presencia en el municipio.

VI.  Emitir y validar las constancias de notorio arraigo solicitadas por las asociaciones religiosas
VIl.  conforme a los lineamientos en la materia.
VIIl.  Asesorar a las asociaciones en los tramites que, para el cumplimiento de sus fines, realicen ante las

diferentes dependencias federales y estatales.
IX. Y las demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
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Perfil'del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

Experiencla; En el ambito académico y de investigacion con temas relacionados con las religiones.

G Teologia, derecho y relaciones humanas.
Conocimientos:

Respeto, trato cordial, liderazgo, relaciones publicas, comunicacion efectiva, manejo de
crisis y conflictos, relaciones humanas, transparencia, iniciativa, trabajo en equipo,
tolerancia y toma de decisiones.

Aptitud para Qcupar el
Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y §US FUNCIONES.

Ruesto: Titular de la Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento

Area de Adscripcidn: Secretaria del Ayuntamiento

Reparta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisala: No aplica

Interacciones Internas
Con:

Validar la expediciéon de las precartillas del servicio
militar nacional.

Presidencia Municipal.

Interacciones Externas
Con:
Gobierno Federal/Secretaria de la Defensa Nacional
(38/a Zona Militar).

Dar seguimiento a los tramites relacionados con la
cartilla de marcha que los ciudadanos solicitan.

Descripcion Genérica I

Garantizar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Descripcion Especifica

I.  Programar, organizary llevar a cabo el sorteo para determinar que conscriptos prestaran el Servicio Militar

\ Nacional.
\ Il.  Elaborar el listado de personas en edad militar, atender las solicitudes y turnarlas a la Zona Militar. ‘
b § Il Difundir la convocatoria en el territorio municipal, para la asignacién de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional.
IV.  Tramitar la documentacion oficial debidamente requisitada, ante la 38/a Zona Militar.
V.  Elaborar los,informes mensuales y turnarlos a la Secretaria del Ayuntamiento y areas normativas.

\
OSSO

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 90

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

VI. Y las demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia.

Experiencia; En la administracion publica o privada.

Gestion administrativa de tramites, buen servicio a los ciudadanos y ayudarlos en los
tramites y dudas.

AU RGEICRCHTEIREN  Control administrativo, facilidad de palabra, enfoque en resultados y buen trato.
Puesto:

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Oficial Del Registro Civil

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

Reporta a; Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas
Con:

Coordinar, organizar y ejecutar todas las acciones para
el funcionamiento de la oficialia del registro civil.

Secretaria del Ayuntamiento
Interacciones Externas
Can; /
Direccién General del Registro Civil del Estado de | Llevar el control de folios de certificacion y de registro,

Tabasco. en apego a los lineamientos estatales.
Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco.

Descripcion Genérica

Dar constancia de los hechos y actos relativos al estado civil de los ciudadanos del Municipio de Emiliano Zapata,
mediante la inscripcién, autorizacion y certificacion de los mismos, en los términos que dicte el Reglamento del
Registro Civil del Estado vigente.

\
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Il.
I,

IV.
V.
VI.

VIL.
VIII.
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Registro y certificacién de nacimiento, de matrimonio, defuncién, divorcio, reconocimiento de hijos.
Expedicion de constancia negativa de nacimiento y de solteria.

Mantener limpia, digna y en orden las instalaciones de la Oficialia, a efecto de ofrecer un servicio
eficiente, transparente a la poblacion.

Orientar a los usuarios sobre los tramites que se realizan en la oficialia.

Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la celebracién de los actos relativos al
estado civil de las personas del Municipio de Emiliano Zapata. (Asentamiento, Defuncion, Divorcio,
Reconocimiento de menor, Adopcion y Celebracion del matrimonio).

Custodiar conforme lo mandata la ley, los libros que resguardan las actas y expedir copias certificadas
de las mismas.

Brindar el servicio de busqueda e informar al solicitante sobre su situacién.

Solicitar via tramite a otra oficialia, la documentacion sobre actos relativos al estado civil de las
personas.

Solicitar 1500 folio de certificacion y 200 de registro que duran aproximadamente 1 mes, dependiendo
la solicitud de los ciudadanos.

Y las demés que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

Nivel/Académico: Licenciatura, Maestria, doctorado en derecho.

Experienciat

Conocimientos:

En abogacia, administracién publica.

Juridico, Administracién Publica, Relaciones Humanas, Etica y atencién al ptiblico.

IIICICEERCHTECN Toma de decisiones, analisis de problemas, control administrativo, enfoque en resultados

Puesto:

y buen trato.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERQO. - La interpretacién del Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento corresponde al Presidente
Municipal y de Forma supletoria al titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

SEGUNDO. - El secretario por necesidad del servicio o por situaciones circunstanciales podra trasladar temporalmente las
responsabilidades de una a otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

TERCERQO. - Todas aquellas disposiciones no previstas en este manual y que se puedan aplicar para eficientizar la

administracion ptiblica municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
FINANZAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO.

a4l

RN RN R RSN SXENZ SR

A

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

93

\ \A
\{}

INDICE.

Introduccién.

Antecedentes histéricos.
Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.

Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Este es el manual de organizacién de la Direccion de Finanzas del Honorable Ayuntamiento de Emiliano Zapata
del Estado de Tabasco. El propésito de este Manual de Organizacion es contribuir y fortalecer la integracién del personal
que labora en la Direccién de Finanzas, validando en un contexto general su identidad.

Asimismo, busca ratificar las actividades del personal que actualmente presta sus servicios a esta entidad
publica y pretende ser un instrumento de consulta para el personal de nuevo ingreso en las tareas diarias encomendadas.

También es un medio para familiarizarse con la Estructura Orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Unidad Administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada uno de los diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y
de mando; promover la adecuada seleccién de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el

y la de sus compairieros en el logro de los objetivos que le sefiala la alta Direccidn.

desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que regira su actuacié\

QW

DT I HDX

/A

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 94

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

ANTECEDENTES HISTORICOS.

En la Constitucion de 1857, se precisd la organizacion del Pais en forma de Replblica Representativa,
Democratica, Federal y Popular. Donde se mencionaba en el citado ordenamiento, que se elegiria popularmente a
las Autoridades Publicas Municipales y Judiciales; y que todo mexicano debia contribuir a los gastos de la Federacion,
Estado o Municipio, asi que estos ltimos podian exigir impuestos para sus funciones y cierta independencia econémica;
y el Articulo 36, establecia la obligacién de todo ciudadano de inscribirse en el padrén de su Municipio; de tal manera que
los Estados de la Federacion normaban y reglamentaban sus Regimenes Municipales.

En 1983 se dio una reforma muy importante al Articulo 115 Constitucional, los aspectos que se abordaron fueron los
siguientes:

a) 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.

b) Existencia de Regidores de Representacion Proporcional.

¢) Entrega de participaciones sin condiciones por los Gobiernos de los Estados. d. Cobro del Impuesto Predial por

los Ayuntamientos.

12 Secretaria de Gobernacion. Guias Técnicas de Capacitacion Municipal, Instituto Nacional de Administracion Publica
A.C. (INAP) y Centro Nacional de Desarrollo Municipal (CEDEMUN)

2% Reedicion, Mexico 1998, paginas: 35 - 41.
e. Facultades a los Ayuntamientos para zonificacion y determinacion de reservas ecoldgicas.

f. Se ampliaron las facultades reglamentarias a los Ayuntamientos. g. Normar la relaciéon entre los Ayuntamientos y sus /
empleados.

h. Elaboracion de Presupuesto de Egresos para los Ayuntamientos. i. Determinacion 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 1999, en el Diario Oficial de la Federacion, donde se reconoce expresamente a los
Ayuntamientos la calidad de gobierno, 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 plasmé el
Constituyente de 1917,

La Tesoreria Municipal es una unidad de la administracién publica, su funcién consiste en recaudar los Ingresos
del Municipio de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal de que se trate, percibir las
participaciones que por la Ley de Coordinacion Fiscal o convenio le correspondan en los rendimientos de Impuestos
Federales y Estatales, siendo el Tesorero(a) Municipal la Autoridad Fiscal encargada de recaudar los Ingresos Municipales
y efectuar las erogaciones consignadas en el Presupuesto de Egresos.

N

El Tesorero Municipal es el responsable del correcto funcionamiento del érgano de recaudacion de los ingresos
municipales y de las erogaciones que deba hacer el Gobierno y la Administracién Publica Municipal, de conformidad con ™\ :
la Ley de Ingresos y el presupuesto de egresos municipal y atendiendo a las disposiciones legales de la materia. @l
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO.

La Direccion de Finanzas y las Areas que la conforman se encuentran sustentadas en el siguiente Marco Normativo:

PND oA W

©

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Fiscalizacion de Rendicidon de Cuentas de la Federacion
Ley de Coordinacién Fiscal

Ley Federal del Trabajo

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

. Ley de impuestos Diversos del Estado de Tabasco

. Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco

. Ley de Responsabilidacles de los Servidores Publicos

. Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Pblica del Estado de Tabasco.

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Tabasco.

. Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

. Ley de Coordinacion Fiscal y Financiero del Estado de Tabasco.

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

. Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcoholicas para el Estado de Tabasco.

. Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

. Cadigo Fiscal de la Federacion Estatales

. Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco. ’
. Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

. Reglamento de la ley del ISR

. Reglamento de la Ley Federal de Archivos

. Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Contabilidad del Estado de Tabasco

. Reglamento de la Ley General que crea el sistema Estatal de Archivos del Estado de Tabasco

. Reglamento de la Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de

Tabasco.

. Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad

del Estado de Tabasco

ATRIBUCIONES.

PRIMERO. - La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Articulo 79. La Direccion de Finanzas ejercera las siguientes atribuciones:

\\\ I

\

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

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

lll.  Ejercerlas atribuciones y funciones que en materia de administracion fiscal se contengan en los convenios firmados
entre el gobierno estatal y el Ayuntamiento;

IV.  Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracion, modificacién, en su caso, y
glosa del Presupuesto de Egresos Municipal;

V. Recaudar los impuestos, derechos, productos vy aprovechamientos e ingresos extraordinarios municipales,
asi como los impuestos y aprovechamientos estatales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion
respectivos.

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

VII.  Elaborar y mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes, y llevar la estadistica de ingresos
del Municipio;
VIIl.  Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion con sus obligaciones fiscales municipales;
IX.  Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales;
X.  Ejercer la facultad 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;
XIl.  Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal
Xl Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones para el Ayuntamiento con

la intervencion de la Direccion de Programacion en los casos previstos por esta misma Ley;

XIV. Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular mensualmente el estado de
origen y aplicacion de los recursos financieros vy ftributarios 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 autorizacion de las
dos terceras partes de los miembros del cabildo para aprobacion definitiva.

XVI.  Formular mensualmente los estados Financieros de la Hacienda Municipal presentando al presidente municipal,
un informe pormenorizado del ejercicio fiscal.
XVII.  Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectiien las solventaciones por los titulares

de las dependencias generadoras de ingresos responsables del ejercicio del gasto plblico, sobre las
observaciones a la cuenta plblica que finque la Legislatura del Estado, a través del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado. Estas solventaciones deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de
acuerdo a la ley de la materia;

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

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

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

celebren
XXI.  Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio; y
XXIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente ‘gi

Ayuntamiento o el presidente municipal.
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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 ejercicio 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;

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

lll.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia

IV. 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 relativos a la unidad a su cargo;
VIl 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 casos
permitidos por la ley;

X, Recibir en acuerdo a los servidores plblicos de las unidades administrativas que se encuentren bajo su cargo;

Xl Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo;

Xll.  Previo acuerdo y autorizacién del presidente municipal, proporcionar la informacion, datos, cooperacion o asesoria
técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion publica municipal, estatal y
federal; y

Xl Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran. (/

SEGUNDO. - Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

MISION.

Administrar, controlar y optimizar los recursos recibidos y recaudados en el Municipio a través de formas y practicas
que permitan fortalecer la hacienda Municipal, para la realizacién oportuna de los programas del plan Municipal de
Desarrollo, asi como ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

VISION.

Contribuir al desarrollo de Emiliano Zapata en el ambito de nuestra competencia, siendo una Direccion eficiente y
eficaz en cuanto a los servicios prestados y la administracién del recurso financieros, generado con estas acciones, mejoras
para nuestro municipio, garantizando siempre transparencia y eficacia en el uso del recurso publico.
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OBJETIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS.

Planear, administrar y vigilar el proceso de recaudacion, 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.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Director de Finanzas
1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo.
1.2 Subdirector de finanzas.
12.1 Departamento de Ingresos.
122 Departamento de Egresos.
1.2.3 Departamento de Contabilidad Gubernamental.
1.3 Coordinacion de Catastro.
1.4 Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad.
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ORCANICGRAMA.
Direccion de
Finanzas
Unidad de Apoyo| |
Ejecutivo
[ |
Subdireccion de Coordinacion de Co.ordlr\ac[c:-n Ge
. Fiscalizacion y
Finanzas Catastro e
Normatividad
[
[ [ |
Departamento
Departamento Departamento de Contabilidad
de Ingresos de Egresos
Gubernamental

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Proporcionar en forma ordenada, la informacion elemental de la Direccion de Finanzas; asi como su
funcionamiento, para ser una herramienta para logre la eficacia y eficiencia de la Unidad Administrativa, desde el desarrollo
de sus funciones y atribuciones hasta la comprensién de su naturaleza juridica.

Presentar en forma integral la estructura organica de la Direccion de Finanzas, asi como determinar y precisar
cada una de las funciones encomendadas a las distintas areas administrativas.

Establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la estructura organizacional, teniendo
el aseguramiento de que los servidores ptiblicos conozcan el alcance de sus labores y servicios a desempenfar.

FUNCIONES.

A la Direccion de Finanzas gorrespondera el despacho de los siguientes asuntos:
\

N
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VI
IX.
Xl
XIl.
Xl
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIII.
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Conducir las finanzas ptblicas del Municipio;
Proponer las politicas y programas hacendarios del municipio, en materia de administracion tributaria, ingresos y
gasto publico de conformidad con la legislacion aplicable y las politicas emitidas por el Ayuntamiento;

Proponer a la Presidencia Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones de caracter general
que se requieran para la administracion de las fianzas municipales y vigilar el cumplimiento de las mismas;
Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales aplicables en el municipio y
suministrar, en términos de la legislacién vigente en materia de transparencia, la informacion fiscal y financiera a
quienes lo soliciten;

Informar periédicamente a la Presidencia Municipal acerca del desarrollo de sus atribuciones;

Formular los anteproyectos de la Ley de Ingresos Municipal y de Presupuestos del Municipio, asi como intervenir
en la glosa del presupuesto municipal aprobado.

Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del municipio;

Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados;

Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos financieros y tributarios del municipio;
Proponer las politicas financieras fiscales y crediticias para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo;
Recaudar las contribuciones del municipio, incluyendo aquellas de naturaleza estatal, en los términos de las
leyes y convenios respectivos;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén Municipal de Contribuyentes, y llevar la estadistica de ingresos del
Municipio;

Generar la informacion necesaria para la proyeccién y calculo de los egresos del municipio y hacerlos del
conocimiento de la presidencia Municipal;

Vigilar, conjuntamente con la Contraloria Municipal y la Sindicatura de Hacienda, la congruencia en el ejercicio
del gasto publico y los programas de inversion que se instrumenten;

Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones para el Ayuntamiento
con la intervencion de la Direccion de Administracion;

Proponer a la Presidencia Municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del municipio y dar cuenta
inmediata a la Sindicatura de Hacienda y a la Contraloria Municipal, previa autorizacién de las dos terceras
partes de los miembros de Cabildo;

Remitir al Organo Superior de Fiscalizacién, dentro del mes siguiente respectivo, los informes que contengan el
avance financiero y presupuestal; asi como remitir a la Sindicatura de Hacienda copia del acuse por parte de
dicha representacion popular;

Implementar, conjuntamente con la Contraloria Municipal, el Sistema de Contabilidad Gubernamental Municipal;
Emitir y evaluar las politicas, criterios y lineamientos en materia de contabilidad municipal e integrar la Cuenta
Publica del Municipio para su revisién y calificacion en los términos de la normativa aplicable;

Ordenar el cumplimento de los pagos a favor del municipio, por concepto de aprovechamientos estatales y
demas recursos que correspondan;

Ordenar la practica de visitas domiciliarias para llevar a cabo todo tipo de actos de fiscalizacién, con el objetivo
de comprobar que los contribuyentes han cumplido con sus obligaciones fiscales en los términos de la normativa
vigente;

Implementar, conjuntamente con las dependencias y entidades competentes, los estimulos fiscales que permitan
promover el desarrollo social y econdmico del municipio;

Crear y supervisar conjuntamente con la Contraloria Municipal, mecanismos de control, sistemas y registros para
formular estudios y reportes orientados a la vigilancia, seguimiento y evaluacion del ejercicio del gasto pliblico:
de los recursos estatales aportados, transferidos, asignados o reasignados al municipio;
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Establecer recomendaciones sobre politica financiera en materia de crédito y consignar en el anteproyecto de
Presupuesto del Municipio, las amortizaciones por concepto de capital y pago de intereses a que den lugar los
empresarios a cargo del municipio;

Celebrar, previo acuerdo de Cabildo y autorizacién del Congreso cuando asf se requiera, los contratos y
convenios para la obtencién de empréstitos, créditos y demas operaciones financieras de deuda publica,
suscribiendo lo documentos vy titulos de crédito requeridos para tales efectos;

Emitir valores, formalizar, administrar y conducir la negociacién de la deuda publica municipal y llevar registro y
control de la misma, e informar periddicamente a la Presidencia Municipal;

Restructurar los créditos adquiridos como deudor directo u obligado solidario, modificando tasad de interés,
plazos y formas de pago a fin de mejorar las condiciones pactadas;

Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion con sus obligaciones fiscales municipales;
Desempefiar, previo acuerdo de la presidencia Municipal, el cargo de Fideicomitente Unico del municipio y vigilar
que en los contratos que se deriven al respecto, se precisen claramente los derechos y obligaciones de las
partes que intervienen;

Participar en la formulacion, promocién e instrumentacion de los programas municipales convenidos entre el
ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros municipios de la entidad:

Evaluar la operacion de las unidades administrativas de la Direccion;

Previo acuerdo de la presidencia Municipal, expedir los nombramientos del personal y los acuerdos delegatorios
de la Direccion;

Participar en la formulacién de la glosa de la Cuenta plblica que finque la legislatura del Estado a través de su
Organo Superior de Fiscalizacién;

Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando a la presidencia
Municipal un informe pormenorizado del ejercicio fiscal,

Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales, en el ambito de su competencia;

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

Coordinar el gjercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio de ejercicio de las facultades
en materia de catastro a cargo del Municipio de acuerdo con la normativa respectiva.

Autorizar y expedir licencias o de funcionamiento, para ejercer actividades comercies industriales o de servicios;
asf como vigilar el establecimiento, contenidas en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
Otorgar los permisos para ejercer comercio en la via publica, vigilando el debido cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el debido cumplimento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para

Coordinar y ejecutar las actividades de fiscalizacion, inspeccion, revisién, vigilancia y control respecto del
cumplimiento de las normas municipales en materia de ampliaciones de horarios, juegos y espectaculos
publicos.

Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podra otorgar la presidencia Municipal,
conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicas.
Tramitar y resolver mediante el procedimiento correspondiente, los recursos administrativos en la esfera de su
competencia y los que deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones. Legales de la
materia y en los convenios que para tal efecto se celebren, y

Aplicar las sanciones correspondientes por infracciones a cualquier disposicion administrativa de caracter
municipal, prelativos a establecimientos comerciales, industriales y de servicios, comercio en la via publica,
espectaculos publica, espectaculos publicos y horarios de comercio.

- Regular las Actividades que Realizan los comerciantes Ambulantes del Municipio de centro. N
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto:
Areade Adscripcion; Direccion de Finanzas

Reporia a: Presidente Municipal

Superyisa a:

Interaccionesiinternas

Con:

Con:

Dependencias del H. Ayuntamiento. pagar la ndémina, pagar a diferentes proveedores y

Interacciones Externas

Titular de la Direccion de Finanzas

Supervisar al Subdirector de Finanzas, Coordinador de Catastro,
Coordinador de fiscalizacién y normatividad.

Administrar y controlar el recurso de Ayuntamiento, la
recaudacion de impuestos, dar seguimiento acuerdo,

administrar los padrones de comerciantes tanto fijos
como semi fijo.

Gestionar recursos para el Ayuntamiento.

Dependencias de la Administracion Publica Estatales | Gestionar y ejecutar recursos del Ayuntamiento.

y Federales. Recaudacién de recursos para el Ayuntamiento,
Organizaciones No Gubernamentales. dictaminar, cobrar y tramitar los diferentes impuestos
Sector privado. municipales, cobro, asi como tramites de permisos e
Poblacién en general. impuestos.

Proponer las politicas y programas hacendarios del Municipio, en materia de administracién tributaria, ingresos
y gasto publico de conformidad con la legislacion aplicable y las politicas emitidas por el Ayuntamiento.

Descripeion Genérica

Descripcion Espeeifica
Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones de
caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del Municipio;
Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal, aplicable en
el Municipio;

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracion fiscal se contengan en |
convenios firmados entre el gobierno estatal y el Ayuntamiento;
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VI
VII.

VI
IX.
Xl.

Xl

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
KVII.

XIX.

Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracién, modificacion, en su
caso, y glosa del Presupuesto de Egresos Municipal;

Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos extraordinarios
municipales, asi como los impuestos y aprovechamientos estatales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacién respectivos;

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

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

Practicar en su caso, auditorfa a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales
municipales;

Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales;

Ejercer la facultad econdémico-coactiva, conforme a las leyes relativas;

Dirigir la negociacién y llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio, informando al
Presidente Municipal periodicamente sobre el estado de la amortizacién de capital y pagos de intereses;
Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal;

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

Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular mensualmente el
estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y tributarios del Municipio; XV. Proponer al
Presidente Municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del Municipio, dando cuenta
inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria Municipal, en este supuesto, se requerira
autorizacion de las dos terceras partes de los miembros del Cabildo para la aprobacion definitiva; XVI.
Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando al presidente
municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal;

Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando al presidente
municipal, un informe pormenarizado del ejercicio fiscal;

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

Previo acuerdo del Presidente Municipal, ser el fideicomitente del Municipio en los fideicomisos que al
efecto se constituyan, de acuerdo a la ley;

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

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

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

Y las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

Nivel Académico: Doctorado, Maestria, Licenciatura, o experiencia afin.

Perfilidel'Puesto

\\

DD

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 104

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Expericncia: 2 afos en la administracion Publica Federal y Estatal o en el Sector Privado.

Conocimientos; Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental y manejo de Banca electronica.

Lo Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
G v A decisiones, capacidad de planificar, capacidad de negociacién, comunicacion y auto
Sy control.

PERFEIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puestos Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripeion; Direccion de Finanzas

Reporta a Titular de la Direccién de Finanzas

Supervisa a:
Supervisar al Subdirector de Finanzas, Coordinador de Catastro,
Coordinador de fiscalizacion y normatividad.

Interacciones Internas
Con:

Dependencias del H. Ayuntamiento. g:errev(;:: i?ﬁ?] enlace informativo y de comunicacion con |a

Interacciones Externas
Con:

Dependencias de administracion publica Estatales y

Federales. Dar seguimiento a las gestiones encomendadas por el
Organizaciones No Gubernamentales. titular de la Direccion.
Sector privado.

Poblacién en general.

Apoyo ejecutivo y tecnico a la Direccion de Finanzas para colaborar en el desempefio del area.

Descripeion Especifica
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H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 105

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Il.  Atender las demandas y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia de la Direccion;
Ill.  Elaborary proponer programas de trabajo, relativos a las atribuciones de la Direccion de Finanzas;
V.  Solicitar a la Subdireccién Administrativa los recursos y servicios necesarios para el desarrollo de las
labores de la Direccion;
V. Revisar y dictaminar sobre los proyectos de programas propuestos por las demas unidades
administrativas de la Direccion;
VI.  Atendery desempefiar las funciones encomendadas por la Direccion;

VIIl.  Servir de enlace informativo entre las diferentes unidades administrativas, para dar a conocer las
instrucciones que gire la Direccion,;
VIIl.  Dar seguimiento a los acuerdos y asuntos de las Direccion;

IX. Coordinar la elaboracién y recopilacién de los informes de actividades;

X. Elaborar estadisticas relativas a las actividades de la Direccion;

Xl.  Analizar y disefiar conjuntamente con el responsable de cada unidad, los indicadores de medicion para
evaluar los avances de los programas y proyectos en relacién al cumplimiento de sus objetivos y metas;

Xll.  Las demas que le encomiende el Titular de la Direccion de Finanzas.

PerfilidellPuesto
Doctorado, Maestria, Licenciatura, o experiencia a fin al 6rgano de que se trate.

Nivel Academico:

EXerIe el 3 afios en la administracion Pablica Federal y estatal o en el sector privado.

s e e Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental y manejo de Banca electrénica

IR ; Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
;'lll)ﬁ:ift(lll: A decisiones, capacidad de planificar, capacidad de negociacion, comunicacion y auto
' control.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES. f’/

Puesto: Titular de la Subdireccion de Finanzas

Area de Adscripeion: Direccion de Finanzas

Reporta a; Titular e la Direccion de Finanzas

Superyisa a: Titular del Departamento de Ingresos, Titular del Departamento de
Egreso y Titular del Departamento de Contabilidad Gubernamental

Inferacciones Internas
Con:

>

Supervisar y controlar los recursos de Ayuntamiento,
Vigilar la recaudacién de impuestos, dar seguimiento
acuerdo, pagar la némina, pagar a diferentes
proveedores y administrar los padrones de
comerciantes.

Dependencias del H. Ayuntamiento.
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Interaceiones Exfernas

Con:
Empresas privadas Negociar, cobrar y tramitar los diferentes impuestos
Poblacion en general Municipales,

Cobrar y tramitar los diferentes permisos e impuestos.

Supervisar las tareas de las areas a su cargo para vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales; asi

como los procedimientos que se realizan.

Descripcion Especifica
I, Administrar y operar el Sistema de Contabilidad Municipal;

I Vigilar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de contabilidad;

M. Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, las solventaciones sobre las observaciones que finque el
Organo Superior de Fiscalizacién, derivadas de las evaluaciones del ejercicio del gasto publico y en
preparacion de la glosa de la Cuenta Publica Municipal, en los plazos legalmente establecidos;

V.  Organizar y controlar las actividades en materia contable para la formulacién de la Cuenta Publica
Municipal, para su revisién y calificacion en los términos previstos por la Constitucion Politica Municipal,
para su revision y calificacion en los términos previstos por la Constitucién Politica del Estado, Lay de
Hacienda Municipal y la legislacion que resulte aplicable;

V.  Recepcionar la informacion que envian las distintas dependencias municipales para la integracion de la
Cuenta Publica Municipal;

VI.  Proporcionar en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion, la informacién analitica 'y
consolidada de las operaciones financieras del Ayuntamiento;

VIl.  Coordinar los trabajos de auditoria externa que se lleven a cabo en la Direccién de Finanzas;
VIIl.  Fijar las politicas de registro contable y sistemas de informacién;
IX.  Verificar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales del municipio ante las autoridades
competentes;

X.  Implementar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Municipal y vigilar la formulacion en
integracion de la Cuenta Publica Municipal, conforme a las disposiciones aplicables;

Xl.  Custodiar la documentacion comprobatoria y originales de 6rdenes de pago que comprueben el gjercicio
de los programas federales;

Xll.  Implementar procedimientos para el registro y control de la deuda publica e informar a la Direccién sobre
la situacion de la misma; y
XIil. Resguardar un soporte documental simple de las érdenes de pago comprobatorias de Programa
Operativo Anual.
XIV.  Las demas que le encomiende el Titular de la Direccion de Finanzas. ‘ L

Perfilidel Puesto

Nivel Académico: Maestria, Licenciatura, o experiencia a fin al 6rgano de que se trate.
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Bxpieriencia; 3 afios en la administracién Pablica Federal y estatal o en el sector privado.

Conocimicntos: Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental y manejo de Banca electrénica.
Aptitud para Ocupar el Solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de decisiones,
Puesto: capacidad de planificar, capacidad de negociacion, comunicacion y auto control.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto; Titular del Departamento Ingresos

Area de Adscripeion: Direccion de Finanzas

Reporta a: Titular de la Subdireccion de Finanzas

Superyisaa:

Interaceiones Internas
Coni

Supervisar y controlar los recursos de Ayuntamiento,
Dependencias del H. Ayuntamiento. Vigilar la recaudacion de impuestos, dar seguimiento
acuerdo.

racciones Externas

Para:

Ciudadania en general. Cobrar y tramitar los diferentes permisos e impuestos.

Descripcion Genérica B/

Verificar la integracion del corte diario de ingresos: controlando el proceso de recaudacion de los impuestos
derechos, productos, aprovechamientos e ingresos extraordinarios municipales y estables.

Descripcion Especifica
I. Programar y dirigir la operacién de los sistemas de recepcion y recaudacion del Municipio de
Emiliano Zapata;

II.  Aplicar las politicas de recaudacioén y vigilancia de impuestos y derechos municipales, y supervisar
que se apliquen las establecidas por el Servicio de Administracion Tributaria en materia de
impuestos federales coordinados;

\ lll.  Fomentar la modernizacion del equipo para la recaudacion tributaria, con identificacién de los

\ \ sistemas establecidos de los ingresos municipales y federales y estatales coordinados;

IV.  Coordinar, vigilar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos y

derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccion;

V.  Supervisar los programas de orientacion y difusion fiscal para la asistencia de los contribuyentes
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la direccion;

¢
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VI.  Coordinar y vigilar los procedimientos legalmente aplicables para la elaboracion de las
liquidaciones de créditos fiscales, tanto de los determinados por auditoria como por cumplimiento

voluntario;
VIIl.  Acordar con la Direccion todos los asuntos que afecten los ingresos del Municipio;
VIIl.  Recaudar los ingresos propios del municipio, asi como las participaciones federales en los

términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;
IX.  Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente a la Direccion;
X.  Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo.
XI.  Ordenar el cumplimiento de los pagos en favor del Municipio; y
Xll.  Las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de finanzas.

Perfil' del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en ciencias econdémicas administrativas o afin.

Experiencia: 1 afio en la administracion Publica o en el sector privado.

Conocimientos:

Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental.

R Responsabilidad, organizacion, capacidad de analisis de informacion, manejo de
iy datos.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento Egresos /

Area de Adscripeién: Direccién de Finanzas

Reporta a: Titular de la Subdireccién de Finanzas

Superyisa a: Jefes de Area

Interacciones Internas
Cont

x Supervisar y controlar los pagos a proveedores,
Con los otros Departamentos. nomina, obra publica y compras de bienes del
Ayuntamiento,

Interacciones Ex

Con:

Pagos a proveedores y contratistas y tramitar pagos
Proveedores, contratistas y poblacion en general. de estimaciones. \
W
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Controlar, registrar y ejecutar los procedimientos administrativos relativos a los egresos del Municipio en
estricto apego a la normatividad aplicable.

Descripeion Especifica
I.  Administrar los recursos financieros y el sistema del control de disposiciones de los egresos, cuidando
la capacidad de pago y liquidez del municipio, conforme a los programas y presupuestos aprobados;
Il.  Concentrar y custodiar los recursos econdmicos en los términos de las disposiciones legales
aplicables, convenios y acuerdos respectivos;
Ill.  Custodiar las garantias que se expidan a favor del Municipio o del Ayuntamiento, relacionadas con
anticipos y obligaciones de contratos, a excepcién de las caracteristicas fiscal y penal;
IV.  Presentar a la Direccién analisis, informes y reportes mensuales sobre el comportamiento de los
egresos, asli como el corte de caja global de los ingresos y egresos;
V.  Enterar de las ministraciones recibidas en banco por el municipio, con base en los programas y
proyectos a ejecutar con los recursos federales, estatales y municipales;
VI.  Proveer, por instrucciones de persona titular de la Direccion de Finanzas, de fondos revolventes a las
Direcciones y 6rganos administrativos del Ayuntamiento;

VIl.  Operar el gjercicio de los egresos financieros del Municipio, conforme a las normas y lineamientos
establecidos;
VIll.  Recibir la documentacién referente a las erogaciones con cargo al presupuesto municipal, y remitirla

para su afectacion y tramite de pago;

IX.  Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo del Ayuntamiento, e informar
a la Direccion sobre el comportamiento de las mismas;

X.  Dar cumplimiento a los pagos, establecidos en los contratos que remitan las dependencias y entidades
respecto del ejercicio del gasto publico;

Xl. Verificar la aplicacién de las partidas del presupuesto conforme a las normas y lineamientos
establecidos;

Xll.  Analizar mensualmente el ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos, a efecto de reportarlo
oportunamente a la Direccién para los ajustes que se requieran;
Xll.  Coordinar la realizacion mensual de la conciliacién bancaria, arqueo de caja e integracién financiera

del efectivo en caja; y

XIV. Informar mensualmente de los movimientos financieros y conciliaciones bancarias, para su envio a la
Subdireccién de finanzas; y

XV. Las demés que le encomiende el Titular de la Subdireccion de finanzas.

Perfil del Puesto

g o Licenciatura o experiencia a fin al 6rgano de que se trate.
Nivel Académico:

e 1 aflo en la administracién Publica o en el sector privado.
Experiencia;

Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental.

Conogimientos:

Responsabilidad, organizacion, capacidad de analisis de informacion, manejo de
datos,

Aptitud para Qcupar el
Puesto:

3
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Piiesto: Titular del Departamento Contabilidad Gubernamental

Area de Adscripeion: Direccion de Finanzas

Titular de la Subdireccion de Finanzas

No aplica.
Interacciones Internas
Con:

Conciliaciones financieras y presupuestales.

Direccion de Programacion.

Revisar y elaborar la contabilidad del Ayuntamiento en base a conciliaciones financieras con respecto a todos
los rubros de ingresos del Ayuntamiento.

Descripeion Especifica
|.  Revisar la contabilidad de Ayuntamiento.
Il.  Adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones juridica.
Ill.  Registro de las operaciones de los informes de rendicion de cuentas
IV.  Registro histérico detallado de las operaciones realizadas, en los libros diario, mayor, e inventarios
y balances.
V.  Registros auxiliares que muestren los avances presupuestarios y contables
VI, Elaborar los estados financieros y la informacién emanada de la contabilidad.
VIIl.  Revisary analizar los saldos de bancos y pagos en transito para la informacién correspondiente,
VIIl.  Las demés que le encomiende el Titular de la Subdireccién de finanzas.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia a fin al rgano de que se trate.

Experiencia; 1 afio en la administracién Publica o en el sector privado.

Conocimientos Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental.
Aptitud para Qcuparel Responsabilidad, organizacién, capacidad de analisis de informacién, manejo de
Puesto: datos.
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PERFIL. DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Pucsto; Titular de la Coordinacion de Catastro

Aven de Adscripeion: Direccion de Finanzas

Reportaa: Titular de la Direccion de Finanzas

Supervisaa; No aplica

Interacciones Internas

Con;:

Estructura Orgénica de la Direccién Efectuar cobros de predial, estudios de valor catastral
Obras Publicas y planos de la ciudad.

Interacciones Externas
Con:

Cobro y tramite de los impuestos del predial.

Poblacién en general.

Descripcion Genérica

Detectar las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del
Municipio y registrar su situacion juridica-econémica para fines tanto legales como tributarios.

. Integrar el Catastro por medio de los sistemas técnicos mas apropiados; ]

Il.  Ejecutary llevar el control de las actividades catastrales en el municipio, regulando su funcionamiento
técnico y administrativo, y determinar la localizacion de cada predio mediante su deslinde y medicion,
asi como los elementos juridicos, econdmicos, sociales y estadisticos que le correspondan;

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

IV.  Vigilar y controlar los levantamientos en los diferentes planos catastrales y lo relacionado con los
trabajos técnicos sobre fijacion y rectificacion de los limites de la propiedad publica y privada en el
territorio del municipio, precisando los limites de las areas urbanas y las rusticas;

V.  Realizar estudios de cartografia y formular los presupuestos correspondientes para su aprobacion y
supervisar que se realicen de acuerdo con las técnicas, escalas y caracteristicas que se requieran;

VI.  Coordinar el proceso de investigacion de los valores unitarios y proponer la normativa para determinar
el valor catastral, asi como practicar la valuacion de los predios con base en las tablas de valores
catastrales para predios rdsticos y urbanos, aprobadas por la Legislatura del Estado;

VIl.  Expedir valores catastrales, constancias de registro catastral y la ceftificacion de documentos
\ catastrales;
VIll.  Coordinar el disefio, desarrollo, mantenimiento y operacion del Sistema de Informacion Catastral,

IX.  Establecer mecanismos de supervision y el control de calidad de los datos contenidos en dicho sistema,
e integrar y mantener actualizado el padron de predios del municipio, mediante el procesamiento diario
de los movimientos de altas, bajas y cambios registrados;
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Xl
Xl
XIIl.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

KVIII.
XIX.
XX.

XXI.

Realizar estudios que permitan formular propuestas de valores unitarios de suelo y construccion, v
gestionar ante las autoridades competentes su aprobacién y publicacion;

Proponer a la Direccién de Finanzas la Zonificacién Catastral para su tramite, aprobacion y publicacion
correspondiente;

Elaborar las resoluciones de valor de los predios de uso comercial e industrial y ordenar su notificacion;
Sustanciar y elaborar propuestas de resolucion a los recursos que presenten los usuarios del servicio
del Catastro, y atender las sugerencias hechas a la Subdireccion, asi como aplicar e imponer las
sanciones legales previstas;

Determinar e imponer las multas por infracciones establecidas en la Ley de la materia;

Ordenar, en caso de incumplimiento en el pago de las multas, la aplicacién del procedimiento
administrativo de ejecucion sefialando en el Codigo Fiscal del Estado;

Elaborar y proponer a la Subdireccion de Ingresos las normas técnicas, el instructivo y los
procedimientos para la valuaciéon de la propiedad raiz en el Municipio, y los procedimientos para
determinar los valores de suelo y de la construccion;

Coordinar el proceso de investigacion de los valores unitarios y proponer la normativa para determinar
el valor catastral, asi como practicar la valuacién de los predios con base en las tablas de valores
catastrales aprobadas por la Legislatura del Estado;

Elaborar las resoluciones de valor de los predios de uso comercial e industrial y ordenar su notificacion;
Dirigir las acciones necesarias para la digitalizacién de la cartografia, asi como de la sistematizacion de
los servicios y de la informacién catastral; y

Supervisar los procedimientos de las diversas areas administrativas del Catastro Municipal, para efecto
de analizar su idoneidad y proponer mejoras al respecto.

Las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de finanzas.

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia a fin al érgano de que se trate,

Experiencia: 3 afos en la administracion Publica Federal y Estatal o en el sector privado.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de

Puesto:

Perfil del Puesto

Administracién Publica, Topografia, Interpretacién de planos

decisiones, capacidad de planificar, capacidad de negociacién, comunicacion y auto
control.

PERFIL DEL PUESTO Y S5US FUNCIONES.

Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas

: Titular de la Direccion de Finanzas \ 5
a: No aplica. \\\\f\\

RN S RN

Reportaa

Superyisa

Titular de la Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad
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Interacciones Internas
Con; Para:

Dependencias del H. Ayuntamiento Para la supervision del padrén Comercial, control de
anuencias y permisos.

Interacciones Externas
Con: Para;
Poblacién en general. Cobro y tramite de anuencias y permisos.

Programar, elaborar y desarrollar los procedimientos para vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y
normativas conforme a lo establecido en el marco juridico en el ambito de su competencia.

I.  En coordinacién con las demas unidades administrativas, programar, elaborar y desarrollar los
procedimientos para vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;
Il.  Requerir directamente el pago de los créditos fiscales, multas administrativas, asi como la reparacion
del dafio en materia penal. De igual forma, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion;
. Supervisar en forma integral los procedimientos y célculos de las liquidaciones de créditos fiscales a
cargo de los particulares determinados por actos de fiscalizacién;
IV.  Llevar acabo el procedimiento administrativo de ejecucién, asi como la reclamacién de las garantias
constituidas para asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del municipio,
V.  Enajenar fuera de remate bienes embargados en los procedimientos de ejecucion y, en su caso, expedir
en forma conjunta con la Direccién, el documento que ampare la enajenacion de los bienes rematados;
VI.  Ordenar y practicar el embargo precautorio o administrativo para asegurar el interés fiscal cuando a su
juicio hubiere peligro de que el obligado se ausente o realice la enajenacion de bienes o cualquier
maniobra tendiente a evadir el cumplimiento de sus obligaciones; asi como levantarlo cuando proceda;
VII, Designar, previo acuerdo con la Direccion, a los notificadores adscritos;
VIIl.  Continuar con el procedimiento de ejecucion de conformidad con lo que establece supletoriamente en
materia municipal, el Cédigo Fiscal del Estado o el Federal, seglin corresponda;
IX.  Efectuar los tramites de inscripcion en el Instituto Registral del Estado de aquellos bienes embargados
a favor del Municipio, o del fisco federal o estatal.
X.  Efectuar los tramites necesarios para el remate de bienes embargados a favor del Municipio o del fisco
federal o estatal, y que de conformidad con las leyes fiscales sean susceptibles de rematarse;
o Verificar la correcta adjudicacién de los bienes de remate, vigilando que se cumplan los
requisitos exigidos en las leyes;
Xl.  Informar sobre los créditos fiscales liquidados, y de la resolucién de las inconformidades interpuestas
por los contribuyentes;
XIl.  Determinar las contribuciones municipales que deberan cubrir los sujetos obligados en términos de las
leyes aplicables.
XIll.  Tramitar las solicitudes y expedir las licencias de funcionamiento para |os establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, cuidando que se cumplan las disposiciones legales aplicables a los
establecimientos. '
x XIV.  Tramitar las solicitudes y otorgar los permisos para ejercer comercio en la via ptblica, vigilando el debido
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento y el bando de policia y gobierno para
regular las actividades que realizan los comerciantes ambulantes del Municipio de Emiliano Zapata;

-_—
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XV.  Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias y requerimientos, el
debido cumplimiento de las obligaciones fiscales y los demas requisitos establecidos en las
disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren;

XVI.  Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podra otorgar el Presidente
Municipal, conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas
Alcoholicas en el Municipio de Emiliano Zapata;

XVII.  Vigilar que las publicaciones que se exhiban, distribuyan o comercien en la via ptiblica, no atenten contra
la moral y las buenas costumbres o propaguen la pornografia;
XVIIl.  Supervisar, en coordinacién con las autoridades municipales de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales, Proteccion al Ambiente y Desarrollo Sustentable, Proteccion Civil y Salud, que
los establecimientos, puestos fijos, semifijos y circulantes cumplan con las disposiciones legales
aplicables en materia de seguridad, salubridad e impacto ambiental;

XIX.  Remitir a la Direccion de Finanzas las actas de supervisién, en las que se detalle alguna infraccion a la
normativa aplicable a los establecimientos comerciales, industriales y de servicios, comercio en la via
publica y en materia de espectaculos publicos, debidamente integradas para la confortaciéon del
expediente respectivo; y

XX. Las demas que se le sean asignadas por la Direccién de Finanzas o establecidas en otros
ordenamientos legales.

XXI. En coordinacion con las demas unidades administrativas, programar, elaborar y desarrollar los
procedimientos para vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;
XXIl.  Requerir directamente el pago de los créditos fiscales, multas administrativas, asi como la reparacion
del dafio en materia penal. De igual forma, aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion;
XXIIl.  Supervisar en forma integral los procedimientos y célculos de las liquidaciones de créditos fiscales a

cargo de los particulares determinados por actos de fiscalizacion;

KXIV.  Llevar acabo el procedimiento administrativo de ejecucion, asi como la reclamacion de las garantias

constituidas para asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Municipio,

XXV.  Enajenar fuera de remate bienes embargados en los procedimientos de ejecucién y en su caso, expedir /ﬂ
en forma conjunta con la Direccién, el documento que ampare la enajenacion de los bienes rematados;

KXVI.  Practicar el embargo precautorio o administrativo para asegurar el interés fiscal cuando a su juicio
hubiere peligro de que el obligado se ausente o realice la enajenacién de bienes o cualquier maniobra
tendiente a evadir el cumplimiento de sus obligaciones; asi como levantarlo cuando proceda;

XVIl.  Designar, previo acuerdo con la Direccién, a los notificadores adscritos;

KVIIl.  Continuar con el procedimiento de ejecucion de conformidad con lo que establece supletoriamente en

materia municipal, el Cédigo Fiscal del Estado o el Federal, segtin corresponda;

KXIX.  Efectuar los trdmites de inscripcién en el Instituto Registral del Estado de aquellos bienes embargados
a favor del municipio, o del fisco federal o estatal.

XXX.  Efectuar los tramites necesarios para el remate de bienes embargados a favor del Municipio o del fisco
federal o estatal, y que de conformidad con las leyes fiscales sean susceptibles de rematarse;

KXXI.  Verificar la correcta adjudicaciéon de los bienes de remate, vigilando que se cumplan los requisitos

exigidos en las leyes;

XXIl. Informar sobre los créditos fiscales liquidados, y de la resolucion de las inconformidades interpuestas
por los contribuyentes; N\
KXIll.  Determinar las contribuciones municipales que deberan cubrir los sujetos obligados en términos de las \‘\\\ \

leyes aplicables.
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XIV.

XXV,

KXVI.

XVII.

KVII.

KXIX.

XL.

XLI.

Tramitar las solicitudes y expedir las licencias de funcionamiento para los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, cuidando que se cumplan las disposiciones legales aplicables a los
establecimientos.

Tramitar las solicitudes y otorgar los permisos para ejercer comercio en la via publica, vigilando el debido
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para Regular las Actividades que
Realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio de Emiliano Zapata;

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

Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podra otorgar el Presidente
Municipal, conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas en el Municipio de Emiliano Zapata;

Vigilar que las publicaciones que se exhiban, distribuyan o comercien en la via publica, no atenten contra
la moral y las buenas costumbres o propaguen la pornografia;

Supervisar, en coordinacioén con las autoridades municipales de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, Proteccion al Ambiente y Desarrollo Sustentable, Proteccion Civil y Salud, que
los establecimientos, puestos fijos, semifijos y circulantes cumplan con las disposiciones legales
aplicables en materia de seguridad, salubridad e impacto ambiental;

Remitir a la Direccién de Finanzas las actas de supervisién, en las que se detalle alguna infraccién a la
normativa aplicable a los establecimientos comerciales, industriales y de servicios, comercio en la via
publica y en materia de espectaculos publicos, debidamente integradas para la confortacion del
expediente respectivo; y

Las demas que le encomiende el Titular de la Direccion de finanzas.

Perfil'del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia a fin al érgano de que se trate.

Experiencia; 3 afios en la administracion Publica Federal y estatal o en el sector privado.

Conocimientos: Administracion Publica, Topografia, Interpretacion de planos

Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de

i e Qcupargl decisiones, capacidad de planificar, capacidad de negociacién, comunicacién y auto

Puesto:

control,

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERQO. - La interpretacion del Manual de Organizacién de la Direccion de Finanzas corresponde al Presidente Municipal

y de Forma supletoria al titular de la Direccion de Finanzas.

SEGUNDO. - El Director, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra

area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes historicos.
Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones. V

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.,

El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Programacion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, ha
sido elaborado con la finalidad de brindar en forma ordenada y sistematica, la informacién estructural y organizacional que
sustenta la conformacién de esta area. Estd dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direccién de
Programacion, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su
area.

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposiciones constitucionales, Leyes, Decretos,
Reglamentos y Normas que regulan la actividad Institucional. Dentro de este contexto presenta, las atribuciones y
obligaciones conferidas a la Direccién de Programacion.

servira para identificar mas facilmente los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Direccidn de Programacion. Su

\ El Manual, presenta la estructura organica de la Direccion de Programacion, asi como su organigrama, lo que
\ consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que{‘
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existen y evitar la duplicidad de funciones; permite conocer las lineas de comunicacién y de mando; promueve la adecuada
seleccion del personal y proporciona los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

En el afio de 1985, como parte del proceso de reforma de la Administracion Publica Federal, que impulsaba las
acciones de sectorizacion, se crea a nivel nacional la Secretaria de Programacion, siendo Presidente de la Republica el
Lic. José Lopez Portillo.

Tabasco no era ajeno a estas medidas promovidas por el Poder Ejecutivo Federal, por eso la Administracion del
Lic. Enrigue Gonzalez Pedrero, también da paso a la creacién de la Secretaria de Programacion, iniciandose asi una nueva
reorganizacion de la Administracién Publica Estatal.

Estas reformas daran paso para que se modifique la Ley Organica de los Municipios del Estado, con lo que se crea
la Direccion de Programacion en los 17 Ayuntamientos de Tabasco, con la funcion primordial de programar racionalmente
los recursos publicos, en obras y acciones en beneficio de la poblacién.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. //
Constitucion Politica del Estado Libre y Sobherano de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley Organica de la Administracion Plblica Federal.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
. Ley de Planeacion.
. Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco. s/ 5\.
. Ley de Coordinacion Fiscal. :
. Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco. \ X
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. Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.
. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio.
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Ley de Ingresos del Municipio.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Reglamento Interior del H. Congreso del Estado.

Reglamento del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Emiliano Zapata

Y las demas que le confieran en el &mbito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

A la Direccién de Programacion compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

PRIMERO. — De la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; Lﬂ

Articulo 80. A la Direccién de Programaciéon le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VL.
VIL.

VL.

Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades de la Administracién Municipal, el Plan Municipal de
Desarrallo y, en coordinacion con el Comité de Planeacion para el Desarrollo de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del municipio y los proyectos especificos que fije el Presidente Municipal.
Establecer la coordinacion de los programas del municipio con los del Gobierno del Estado y los de los municipios
de la region en que este ubicado.

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

Formular y proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del presupuesto de egresos del municipio, de acuerdo
con la disponibilidad de recursos que sefiale la Tesoreria o Direccion de Finanzas.

Autorizar los actos o contratos ¢ue resulten de los programas de inversion del municipio y vigilar su cumplimiento.
Coordinar la ejecucion de los programas de inversion publica del municipio.

Vigilar que los programas de inversion publica de las dependencias y entidades de la Administracién Municipal, se
realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento.

Establecer el seguimiento, de conformidad con las Leyes y Reglamentos respectivos, del ejercicio del Gasto
Publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio.

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

Recabar los datos del seguimiento general de la administracién municipal, que sirvan de base para el informe anu
que debe rendir el Presidente Municipal.

Los demas que le atribuyan expresamente las Leyes y Reglamentos respectivos.
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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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

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

II. Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones;
lll. Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia;

IV. 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;

VII. 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;

VIIl. 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 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 cargo;

XII. Previo acuerdo y autorizacion del presidente municipal, proporcionar la informacion, datos, cooperacion o asesoria
técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion publica municipal, estatal y }/
federal; y

XlIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

SEGUNDO. - Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos Municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

MISION.

Planear, controlar y evaluar con eficiencia los recursos presupuestales y financieros autorizados por el H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata para el logro de sus objetivos y metas.

VISION. \& \
Ser una unidad administrativa promotora de un trabajo en equipo, honesto, propositivo e innavador en sus

procesos, bajo los principios del modelo de direccion por calidad, que brinde servicios y apoyos oportunos y de excelencia,
siendo reconocida por su nivel de compromiso, responsabilidad y profesionalismo. / ;
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OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION.

Establecer y conducir el proceso de programacion y presupuestacion, a fin de aprovechar éptimamente los recursos
financieros autorizados para el adecuado desemperfio de las politicas establecidas y el disefio e instrumentacion de las

acciones estratégicas.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion de Programacion
1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.2 Subdireccion de Programacion
1.2.1  Departamento de Control Presupuestal
1.2.2  Departamento de Planeacion

V

ORCANIGRAMA.
Direccion de
Programacion
Unidad de Apoyo
Ejecutivo
Subdireccion de
Programacién
\ [
J k [ |
\l Departamento de Departamento de
Planeacion Control Presupuestal

R R RN

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 122

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

OBJETIVOS DEL MANUAL.

El presente manual tiene como objetivo ofrecer una herramienta de consulta en la organizacioén de la Direccion de
Programacion, identificando las funciones del area, asi como las obligaciones, y la normatividad que se aplica para el
adecuado desempefio de las politicas establecidas y el disefio e instrumentacién de las acciones estratégicas del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

FUNCIONES.

A la Direccion de Programacion corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

DIRECTOR
. Coordinar los trabajos de integracion del Comité para el Desarrollo Municipal.
Il.  Fungir como Coordinador General del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).
IR Elaborar, con la participacion de las demas areas de la administracion, el Plan Municipal de Desarrollo.
IV. Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual.
V. Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del municipio.
VI, Vigilar que se cumpla con los objetivos y politicas fijadas en la ejecucion de los programas de inversion publica.

VIl Someter la propuesta de proyectos nuevos y movimientos presupuestales ante el H. Cabildo Municipal, para la
validacion que corresponda a las sesiones ordinarias o extraordinarias.
VIIIl.  Asignar la documentacion del ejercicio del Gasto Piblico Municipal. W

IX.  Establecer el seguimiento del ejercicio del gasto puiblico.
X, Coordinar la ejecucién de los programas de inversién publica del municipio.
Xl.  Llevar con control del presupuesto autorizado de acuerdo a los objetivos planteados en el Plan Municipal de

Desarrollo.
Xll.  Dar seguimiento a las evaluaciones y resultados de los Programas de la Administracion publica.
Xl Todas las demés funciones que el Presidente Municipal le asigne.

UNIDAD DE APOYO EJECUTIVO
. Apoyar las actividades que en materia de investigacion y planeacion realicen las areas de la administracion
publica.
Il.  Elaborar informes sobre las propuestas enviadas por las Coordinaciones y/o Direcciones de la Administracion,
. Asesorar en materia de planeacion y la normatividad aplicable.
IV.  Las demas tareas que le sean asignadas por el Director. R

\

\
SUBDIRECTOR N \
. Llevar el control y seguimiento de los Convenios que afecten el presupuesto, tanto Federal, Estatal y Municipal.
Il.  Coordinar trabajos con otras areas de la administracion municipal.
. Coordinar los trabajos de integracion del Comité para el Desarrollo Municipal.
IV. Coordinar la participacion de las demas areas de la administracién, para la elaboracién del Plan Municipal de \

Desarrollo.
V.  Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo. : w&l \
AT
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VI.

VIL.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
XL

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Apovyar a vigilar que se cumpla con los objetivos y politicas fijadas en la ejecucion de los programas de inversion
publica.

Coordinar los trabajos para la elaboracion del informe anual al C. Presidente Municipal.

Supervisar los trabajos realizados por el personal a su cargo.

Mantener en operacion y actualizado el sistema informatico.

Seguimiento en los temas de Evaluacion del Desempefio.

Seguimiento de la informacion de Transparencia.

Supervisar la informacion de autoevaluacion, cuenta publica e informes trimestrales.

Las demas tareas que le sean asignadas por el Director.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

II.
M.
IV.

V.
VI
VIL.

VIIIL
IX.

Revisar e integrar la informacion Presupuestal que forma parte de la Cuenta Plblica mensual en cumplimiento de
la Ley general de Contabilidad gubernamental, Ley de presupuesto y responsabilidades hacendaria y la Ley de
disciplina financiera.

Revisar y vigilar que los procesos que se registran en el sistema cumplan los requisitos normativos.

Elaborar informes derivados de las autoevaluaciones trimestrales.

Dar seguimiento al ejercicio del gasto publico y del presupuesto de egresos del Municipio y vigilar que los
programas de inversion se realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el ayuntamiento.

Revisar que la documentacion comprobatoria que afecta al gasto cumpla con los objetivos normativos.

Coordinar trabajos con otras areas de la administracién municipal.

Genera los reportes trimestrales, mensuales y los que se generen en cumplimiento a las Leyes y Normas
presupuestarias.

Apertura de proyectos nuevos, adecuaciones al presupuesto y demas movimientos presupuestarios.

Las demas tareas que le sean asignadas por el Director.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Il
M.
IV.

V.
VI
VL.
VI

Coordinacién con las diferentes direcciones de la administracién municipal para la instalacién de comité de
planeacion para el desarrollo municipal (COPLADEMUN).

Organizacion de los foros de consulta ciudadana para la elaboracion de plan municipal de desarrollo.

Apoyo en la elaboracion de los planes municipales de desarrollo, sectoriales. especiales y regionales.

Recepcion, revision y andlisis de los expedientes técnicos de las obras y acciones a ejecutar por las diferentes
areas de la administracion municipal.

Elaboracion de analisis e informes necesarios requeridos por los mandos superiores.

Apoyo para la Elaboracion de la matriz del marco logico (MML) y la matriz de indicadores para resultados (MIR).
Seguimiento al cumplimiento del programa anual de evaluacion (PAE) y de las evaluaciones del desempefio.
Seguimiento de la ejecucion de las obras y acciones contempladas en los planes municipales de desarrollo,
especiales y regionales.

Las demas tareas que le sean asignadas por el Director.

R
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Direccion de Programacion

Areade Adscripcidn: Direccién de Programacion

Reporta a; Presidente Municipal

Supervisa a: Unidad de Apoyo, Subdireccién de Programacion, Departamento de
Control Presupuestal y Departamento de Planeacion.

Interacciones Internas

Con:

Planear, programar, controlar, supervisar y evaluar la
aplicacion del gasto municipal con relacion al
presupuesto autorizado para cada unidad

responsable.
Interacciones Externas
Con: Para:

Realizar seguimiento las disposiciones establecidas en
“el marco normativo”, establecer mecanismos
necesarios para el seguimiento de los programas.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Dependencias de la Administracion Publica Estatal y
Federal,

Descripcion Genérica

Planear, programar, controlar, supervisar y evaluar los recursos financieros para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

Descripcidn Especifica /
I.  Elaborar el presupuesto de egresos del municipio. /

Il.  Someter la propuesta de proyectos nuevos y movimientos presupuestales ante el Cabildo Municipal.
lll.  Instalacién del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

IV.  Elaborar, con la participacion de las demas areas de la administracion, el Plan Municipal de Desarrollo,
V.  Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual.

VI.  Controlar y supervisar el Gasto Plblico Municipal,
VII.  Supervisar y evaluar la aplicacién de los Recursos federales.
VIIl. Y las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

Perfil del Puesto

\ \\\‘

Nivel Académico: Licenciatura en Administracién, Economia, Contador Publico o afin.
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Experiencia:

Conacimientos:

Aptitud'para Ocuparel
Puesto!

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Al menos un afio en la Administracion Publica.

De planeacion, Programacion, Presupuestacion Gubernamental

Liderazgo, toma de decisiones, solucion de conflictos, sensibilidad social, iniciativa,
toma de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto:
Area de Adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas
Con:

Interacciones Externas
Con:

Ninguna

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Direccion de Programacion

Titular de la Direccion de Programacion

No aplica

Seguimiento a los temas de planeacién presupuestal

Ninguna

Descripcion Genérica

Asesorar en temas de presupuesto, planeacion y seguimiento de actividades para el logro de los objetivos.

Descripcion Especifica

I. Proporcionar analisis, opiniones y estrategias de accion especializada para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Direccion.
II. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de Programacion.

Perfil del' Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Canocimientos:
Aptitud para Ocupar el

Puesto:

Licenciatura, maestria, doctorado.

Administracion Publica, planeacion presupuestal.

Necesarios

Responsable, Discreto, Propositivo, Trabajo en Equipo y Organizado.

/
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Subdireccion de Programacion

Area de Adscripcion: Direccién de Programacion

Reporta a: Titular de la Direccion de Programacién

Supervisa a; Departamento de Control Presupuestal y Departamento de Planeacion,

Interacciones Internas

Con;

Reuniones, anélisis de informacién, control
Dependencias del H. Ayuntamiento. presupuestal, seguimiento de las evaluaciones de
programas y proyectos.

Interacciones Externas
Con: Para:
Dependencias de la administracion ptblica estatal y
federal.

Descripcion Genérica

Seguimiento al Presupuesto de Egresos, asi como sus modificaciones y ampliaciones, el cual debe enviarse
para aprobacion al cabildo, elaborar las evaluaciones de los mismos, asi como informes estadisticos de la

Administracion. }/

Descripcidn Especifica
I.  Revision y andlisis de solicitudes de ampliacion y reduccién y autorizacién de nuevos proyectos y
modificaciones a los ya existentes.
Il.  Elaboracion de tarjetas informativas del presupuesto.
Il Conciliacion de datos mensuales para el cierre de Cuenta Publica.
IV.  Vigilar el cumplimiento de las normas presupuestarias.
V.  Revisar los temas de Auditoria.
VI. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de Programacion.

Reuniones y seguimiento de los programas.

Perfil'del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o Ingenieria, Maestria.

Experiencia: Necesaria.

Conocimientos: Necesarios. \
Aptitud para Ocupar el Profesionalismo, Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso y organizacién. W\
Puesto: N NN
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES,

Puesto: Titular del Departamento de Control Presupuestal

Area de Adscripeion; Direccion de Programacion

Reporta a: Titular de la Subdireccién de Programacion

Supervisaa: Las Unidades de Politica Presupuestal y Control de gasto
Interacciones Internas

Coni

Seguimiento a los programas y proyectos, propuestas

Dependencias del H. Ayuntamiento. de adecuaciones presupuestales.

Interacciones Externas
Con; GEIEH

Algunas dependencias del Gobierno Estatal Seguimiento del Presupuesto y Gasto Publico.

Descripcion Geneérica
Supervisar, controlar el gasto publico, de acuerdo a los recursos financieros autorizados de los programas y
proyectos.

Descripcidn Especifica
l. Participar en la elaboracién de manuales y lineamientos para coadyuvar en la correcta.
Il.  Ejecucion de las politicas planteadas en el Presupuesto de Egresos.
Ill.  Seguimiento para cumplimiento de los Lineamientos, normas y politicas.
IV.  Elaboracién de estadisticas sobre el estado del presupuesto.
V.  Apertura de Proyectos y Adecuaciones presupuestales.,

VI.  Informe para el Cabildo.
VIIl.  Informes mensuales y trimestrales de acuerdo a las Normas y lineamientos establecidos.
VIII.  Analisis de los gastos y de las modificaciones de los mismos.

IX.  Revision documental de soportes de gasto.
X. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccidén de Programacion.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel medio superior y superior

Experiencia: En administracion publica.

Conndimigntas Planeacion presupuestal, administracion de recursos publicos.

Aptitud para Ocupar el Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso y profesionalismo.
Puesto:
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Titular del Departamento de Planeacion

Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion de Programacion

Reporta a; Titular de la Subdireccion de Programacion

Supervisa ai Unidad de Seguimiento y evaluacion

Interacciones Internas
Con:

Seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo,
evaluacién de proyectos y programas de acuerdo a
sus objetivos y metas.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas
Con:

Seguimiento de lineamientos de Indicadores federales,
asi como de las evaluaciones de los programas

Dependencias del Gobierno Estatal.

Descripclan Genérica

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los Recursos publicos, asi como el cumplimiento de los objetivos y
metas del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas

Descripcidn Especifica
|.  Coordinacion con las diferentes direcciones de la administracion municipal para la instalacion de
comité de planeacion para el desarrollo municipal (COPLADEMUN). //,

Il Organizacion de los foros de consulta ciudadana para la elaboracién de plan municipal de desarrollo.
lll.  Elaboracién de los planes municipales de desarrollo, especiales y regionales.
IV.  Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos.
V.  Elaboracion de analisis e informes necesarios requeridos por los mandos superiores.
VI.  Elaboracion de la matriz del marco I6gico (MML) y la matriz de indicadores para resultados (MIR).

VI Seguimiento al cumplimiento del programa anual de evaluacién (PAE) y de las evaluaciones del
desempefio.
VIIl.  Seguimiento de la ejecucion de las obras y acciones contempladas en los planes municipales de

desarrollo, especiales y regionales.
IX.  Elaborar indicadores de los fondos federales y subirlos a la pagina de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, en coordinacién con personal de la Direccion de Finanzas Municipal.

X. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de Programacién.
%X(%X(M"(M(M(M XK
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Perfil del Puesto

Nivel/Académico: Nivel medio superior y superior

Experiencia: En administracion publica
En Planeacion, desarrollo e implementacion de las Matriz de Indicadores para
Resultados.

Aptitud Q | . i i A ; 3
i R Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso y profesionalismo.

Conocimientos:

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacion de la Direccién de Programacion corresponde al Presidente
Municipal y de Forma supletoria al titular de la Oficina.

SEGUNDO. - El Director, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra
area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

i
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTROLARIA

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes histdricos

Concepto de Manual de Organizacién

Marco Juridico-Administrativo.

Misién y vision.

Estructura Organica.

Organigrama General.

Objetivos General de la Unidad Administrativa
Descripcion del puesto.

Descripcion Especifica de funciones y/o atribuciones.
Perfil de Puestos.

Disposiciones Generales.

a

Es de suma importancia contar con un documento de apoyo administrativo que constituya la herramienta base
que permita facilitar el cumplimiento de los objetivos del area de la Contraloria Municipal y establecer un orden de
estructura para precisar e identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diversos puestos,
cargos o comisiones, determinado controles que eviten duplicidad de funciones laborales y poder asi operar con eficiencia
y eficacia en el servicio publico asignado, es por ello que la Contraloria Municipal procedié a elaborar el presente Manual
de Organizacion, el cual contiene el marco juridico de actuacion, atribuciones, mision, vision, objetivos de esta unidad
administrativa, estructura organica, organigrama general, de las funciones especificas que permiten al personal que se

( encuentra en funciones adscritos a la Contraloria Municipal de conocer y delimitar sus responsabilidades laborales,
fomentando los principios de probidad en la Administracién Municipal y atendiendo que los recursos plblicos con los g
cuenta el municipio se utilicen con legalidad, honestidad, eficiencia y eficacia, exclusivamente para los fines que fyefo
destinados.

INTRODUCCION,
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ANTECEDENTES HISTORICOS.

La rendicion de cuentas en México, tiene su origen en el Tribunal de Cuentas, establecido en el afio 1605 con el
propésito de inspeccionar, examinar, aprobar y finiquitar las cuentas de la Real Hacienda y que funcionara hasta la Epoca
Colonial. Fue entonces que el 16 de agosto de 1824, el Congreso del Estado de Tabasco decretd que [...]

La rendicion de cuentas en México, tiene su origen en el Tribunal de Cuentas, establecido en el afio 1605 con el
propésito de inspeccionar, examinar, aprobar y finiquitar las cuentas de la Real Hacienda y que funcionara hasta la Epoca
Colonial.

El 16 de agosto de 1824, el Congreso del Estado de Tabasco decretd que la Tesoreria Provisional del Estado
pasara a la Aduana Principal (creada el 29 de junio de 1824), puesto que en esta habia mayor seguridad, en el articulo 3
de dicho decreto se indicaba la manera en que debian llevarse las Cuentas de la Hacienda Publica: “las cantidades que
entren en la caja se acotaran en el libro donde corresponde y las rubricaran el Administrador y el Sindico. Del mismo modo,
las que se extraigan, seran asentadas y rubricadas, no puede hacerse ninguna exlraccion sin que aparezca el dése o visto
bueno del Gobernador del Estada”, asimismo sefialaba las obligaciones al tesorero, asi como la forma en que cobraria
este funcionario sus honorarios.

En Tabasco, la primera Constitucién Politica del Estado, emitida el 5 de febrero de 1825, también contemplaba la
rendicion de cuentas del gasto publico. En su articulo 73 faculta al Congreso del Estado para “Establecer o continuar
anualmente las contribuciones generales o impuestos municipales; aprobar su repartimiento; disponer la aplicacién de sus
productos; examinar las cuentas de su inversion” y en su articulo 209 sefala que "la Cuenta de la Tesoreria General
comprende el rendimiento anual de todas las rentas y contribuciones y su inversién. Luego que reciba la aprobacién del
Congreso, se publicara y circulara”,

Es asi que los Ayuntamientos como primera instancia de gobierno, tiene entre sus obligaciones proporcionar a la
poblacién los servicios publicos basicos, segun lo establece la fraccion [l del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicano, asi como la fiscalizacion externa de la hacienda publica municipal, y si bien corresponde a la
rama legislativa de los gobiernos estatales y federales, también incumbe a los titulares de los érganos de control interno
de los municipios, establecer sus propios sistemas de fiscalizacion, control y evaluacion, tanto en el manejo de fondos
federales, estatales y recursos propios, con la llegada de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, con la
que se crea el Organo de control Interno conocido también como la Contraloria Municipal en la cual se atribuyen las /l
facultades y obligaciones especificas de su titular.
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CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION.

Concepto de manual de organizacion: entenderemos por manual de organizacién en general el documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la, organizacion, politica y/o
procedimientos de una unidad administrativa, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y de consulta en el que se
registra y actualiza la informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo,
Atribuciones, Misi6n y vision, objetivos, estructura organica y organigrama que representa en forma esquemética la
estructura de la organizacién, las funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa del Ayuntamiento, los
niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacion
existentes, que esquematiza y resume la organizacion de una unidad administrativa responsable. El manual de
organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre
las unidades administrativas del Ayuntamiento, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de
apoyo al funcionamiento administrativo Municipal.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO,

Articulo. - 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo. - 65 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Articulo. - 29, fraccién Ill, 47, 52 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. 4{

MISION.

Asistir a la Presidencia Municipal como unidad eficiente, eficaz y racional, para salvaguardar los intereses de los
Ciudadanos y se coloquen como el centro del ejercicio de la administracion publica; mediante el uso de modelo de gestion
de buenas practicas y tecnologias de la informacion.

VISION.

Ser una unidad administrativa que impulse y asista las funciones de la Presidencia, siendo Emiliano Zapata uno
de los municipios con mayor desempefio en la funcién publica de la region, en beneficio absoluto de la poblacion y con
plena conciencia en el esplritu de servicio honesto, de calidad y de vanguardia. :

/ \
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ESTRUCTURA ORGANICA.

1.- Contralor Municipal

2.- Subcontralor y/o Subdirector de la Contraloria Municipal.

3.- Secretaria

4.- Jefe de departamento de Auditoria y Fiscalizacion “A”

5.- Jefe de departamento de Auditoria y Fiscalizacion “C”

6.- Jefe de Departamento de Auditoria, supervisién y control de obra.
7.- Jefe de area a seguimiento de declaraciones patrimoniales y conflicto de intereses.
8.- Jefe de 4rea de Auditoria de Bienes Muebles e Inmuebles

9.- Jefe de Departamento de la unidad Investigadora.

10.- Jefe de Departamento de la unidad Substanciadora.

11.- Jefe de Departamento de la unidad Resolutora.

12.- Notificador

N\
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ORGANIGRAMA GENERAL.
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Supervision y Control de
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Auditoria y F

Departamento de

Departamento “C" de
Auditorfa y Fiscalizacién

Departamento de
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Departamento de la
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OBJETIVO GENERAL

i y
Control de Obra,
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Area de Auditoria de Blenes
Muebles e Inmuebles,

v

La Contraloria Municipal es un érgano de control Interno institucional, cuyo objetivo es vigilar que todos los
Servidores Publicos adscritos a las demés unidades administrativas observen la normatividad vigente en el desempefio de
sus atribuciones y funciones, debe asi mismo como area de vigilancia planear, programar, organizar y coordinar el sistema
de control y evaluacion municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto ptiblico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos, custodiar por el buen uso y aprovechamiento del patrimonio y la hacienda puiblica en beneficio
del interés colectivo, fomentando la vocacién del servicio ptblico, la cultura de la prevencion, la transparencia y la rendicién
de cuentas, asi como el combate a la corrupcién a través de la implementacion de programas de trabajo para realizar
Auditorfas y Arqueos a las diferentes Dependencias del Ayuntamiento, que manejan recursos.

De igual manera, a través de su area de Responsabilidades Administrativas aplicar las sanciones correctivas a los
Servidores Publicos que no den cumplimiento a sus funciones de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable a cada caso en concreto.
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Los mecanismos de que disponga Contraloria Municipal para ejercer su funcion han de ser eficaces, basados
esencialmente en sistemas que provoquen la mejora de los servicios y funciones publicas, a través de la aplicacién de la
legislacion que rige el desempefio de los Servidores Ptiblicos y/o los Contratistas que ejecuten obras el Municipio.

Los servidores publicos de la Contraloria durante el desempefio de su trabajo deberan consolidar una Unidad
Administrativa Publica Municipal, mas abierta al escrutinio ptblico, que se apegue a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia, con el propésite de que impere invariablemente en los servidores publicos, una conducta
etica que fortalezca las labores cotidianas en las estas areas administrativas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Contralor Municipal
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Sub contralor Municipal
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

‘Nombre del puesto: secretaria.
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Departamento A de auditoria y Fiscalizacion.
Dependencia: Contraloria Municipal //.,2/,
Area de adscripcién: Contraloria Municipal i

Nombre del puesto: jefe de departamento y auditoria, supervisién, control de obra.
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcién: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Jefe de area de auditoria de bienes muebles e inmuebles. Dependencia; Contraloria Municipal
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcién: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Area de Departamento de la unidad de Investigacion

Dependencia: Contralorfa Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

OIS SIS
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Nombre del puesto: Jefe de Departamento de la unidad de substanciacion.
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Jefe de departamento de la unidad Resolutora
Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

Nombre del puesto: Notificador

Dependencia: Contraloria Municipal
Area de adscripcion: Contraloria Municipal

PERFIL ACADEMICO Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O

ATRIBUCUIONES
Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion
Contralor Municipal Contraloria Municipal Contraloria Municipal
De manera enunciativa mas no limitativa las siguientes: M

Nombre del Puesto: Contralor Municipal
Area de Adscripcién: Contraloria Municipal
Reporta: Presidente Municipal

Supervisa: Sub Contralor, Jefes de Departamento, Supervisores, Jefe de Area, Auxiliares Contables, Auxiliar Administrativo
y demas unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

Perfil del responsable del Puesto
Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracion, o grado superior maestria en derecho fiscal, en

Administracion Publica o doctorado en ciencias administrativas, o areas afines.

Conocimientos: Administracién Publica, Armonizacion Contable, Programacion, Transparencia, Finanzas PUblicas,
Normas de Control Interno.

Experiencia: Minimo 3 afios en el sector publico en cargos similares, normatividad, derecho administrativo, contabilidad
gubernamental.

\  Caracteristicas para ocupar el Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad d
. adaptacion a los cambios.
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Objetivo

- Planear, programar, organizar, instrumentar y coordinar las acciones del Sistema Integral de Control y Evaluacion del
Gasto Plblico Municipal y fiscalizar que las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos,
procedimientos e instrumentos de control y evaluacién y, en general que el ejercicio del gasto se apliquen y utilice en las
Dependencias Municipales bajo medidas de austeridad y racionalidad, y propiciar asi, el buen uso y destino de los recursos
de la Administracion Publica Municipal, logrando con ello impulsar una Gestion Publica de Calidad, en apego a las normas
y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicién de cuentas a los ciudadanos.

Funciones

- Organizar, instrumentar y coordinar el Sistema Integrado de Control de la Administracion Municipal para vigilar la correcta
aplicacion de las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y demas
mecanismos para el control y la evaluacién del gasto publico;

- Expedir las normas y lineamientos acordes y complementarios a los del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, que
regulen el funcionamiento del Sistema de Control de la Administracion Municipal;

- Vigilar la correcta aplicacion del ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio.

- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento.

- Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacién y pago de personal,
contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio

Municipal

- Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de programacion, presupuestos, /%
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que
formule la Tesoreria Municipal.

- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones patrimoniales de servidores
publicos municipales, que conforme a la ley estan obligados a presentar.

-Verificar la correcta administracién de los recursos humanos, materiales y financieros en las areas de Tesoreria y de
Administracion a través de auditorias y revisiones.

-Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas érganos y organismos municipales que manejen fondos y valores,
verificando el destino de los fondos publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos;

- Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y financieros en todas las areas dg.la

administracion municipal. §
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- Realizar a peticion de los titulares, auditorias y revisiones extraordinarias en las Dependencias del H. Ayuntamiento.

-Ser el érgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del patrimonio municipal, asi como del desempefio y
actuacion de los servidores publicos; promoviendo en estricto apego al marco juridico, acciones preventivas que permitan
maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad
del Gobierno Municipal.

- Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las Dependencias Municipales de las obligaciones derivadas de las
disposiciones, normas y lineamientos en materia de planeacion, programacion, presupuesto, informacion, estadistica,
contabilidad, organizacion, procedimientos ingresos, financiamiento, inversion, deuda, administracién de recursos
humanos, materiales y financieros, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado del H. Ayuntamiento;
programar y llevar a cabo, mediante autorizacion oficial acordada con el H. Ayuntamiento o el C. Presidente Municipal,
auditorias, evaluacion de sistemas operativos e informes, y efectuar permanentemente la supervision a los sistemas de
control de las Dependencias, con el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas; W\J

- Inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos en razén del cumplimiento de
los objetivos y metas sefialados en los Programas Municipales;

- Supervisar e inspeccionar que los trabajos de obra publica, ejecutados directamente por el Municipio o en coordinacion
con Dependencias Estatales o Federales, se ajusten a las especificaciones y tiempos establecidos como compromiso de
gjecucion, y revisar, vigilar y dictaminar sobre los respectivos contratos de obras;

- Estudiar y tramitar en su caso, las reclamaciones e inconformidades que manifiesten los particulares, con fundamento en
Acuerdos, Convenios o Contratos que celebren con las Dependencias Municipales;

- Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecucioén de obras y operacion de los programas de la
competencia del Municipio y canalizarlas a la instancia respectiva para su debida atencion, tratamiento, o aplicacion de
medidas correctivas o sanciones que se ameritara, segun el caso,

- Emitir los lineamientos generales para el manejo de la informacién de las Dependencias del H. Ayuntamiento y las bases
obligatorias para que coordinen entre si sus actividades y se proporcionen la informacion necesaria para el correcto
ejercicio de sus funciones;

- Establecer los lineamientos a las Dependencias Municipales para el manejo de la informacién que deban proporcionar a
la Contraloria, en el desarrollo de sus funciones de evaluacion y control de la actividad publica Municipal, asi como aquella
informacion que les sea solicitada expresamente por el C. Presidente Municipal;

- Informar a la Secretaria de la Funcién Publica del Estado, para que lleve a cabo el registro de los contratistas de bienes
y servicios que incurran en irregularidades derivados de los contratos que celebren con el Municipio;

- Participar y facilitar el proceso de Entrega-Recepcion de una oficina(s) o unidad(es) administrativas, asi como la
elaboracion del acta correspondiente.

- Informar al C. Presidente Municipal, anualmente o cuando las circunstancias lo ameriten, sobre el resultado de la
evaluacion de las Dependencias Municipales que hayan sido objeto de auditoria o fiscalizacion, y proponer las acciones

pertinentes para corregir las irregularidades que hubiere; y
Y
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- Las demas que le encomiende el C. Presidente Municipal, el H. Ayuntamiento y las Leyes y Ordenamientos vigentes
aplicables.

Asi mismo conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas entrada en vigor el dia diecinueve del mes de
junio del afio dos mis diecisiete, la Contraloria Municipal tiene las facultades a través de sus areas de investigacion y
sustanciacion dar inicio a investigacion de hechos que puedan constituir presuntas faltas administrativas no graves de los
Servidores Publicos, dandole el seguimiento correspondiente supervisando que se apliquen las sanciones por los actos
u omisiones en que estos incurran.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion

Subcontralor Municipal Contraloria Municipal Contraloria Municipal

De manera enunciativa mas no limitativa las siguientes,

Subcontralor Municipal

Nombre del Puesto: Subcontralor Municipal
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
Reporta: Contralor Municipal

Supervisa: Jefe de Departamento, Supervisores, Jefe de Area, Auxiliares Contables, Auxiliar Administrativo y demas
unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracion, o grado superior maestria en derecho fiscal, en
Administracion Publica o doctorado en ciencias administrativas, o areas afines.

Conocimientos: Administracion Publica, armonizacion Contable, Finanzas Publicas, Normas y procedimientos de Auditoria. :
Experiencia: Minimo 3 afios en puesto similar y/o areas relacionadas en la Administracion Publica.

Caracteristicas para ocupar el Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad de
adaptacion a los cambios.

Objetivo

Colaborar en la tarea de planear, instrumentar y coordinar el Sistema Integral de Control y Evaluacién del Gasto Publico
Municipal y vigilar que las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos e
instrumentos de control y evaluacién se apliquen y utilicen en las Dependencias Municipales bajo medidas de austeridad

y racionalidad, y propiciar asi el buen uso y
destino de los recursos humanos, materiales, financieros, organizacionales y tecnolégicos de la Administracion Publica

Municipal.

Funciones \{\
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-Auxiliar en todo lo necesario para organizar, instrumentar y coordinar el Sistema Integrado de Control de la Administracion
Municipal para vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos,
procedimientos y demas mecanismos para el control y la evaluacion del gasto publico;

- Intervenir en la expedicién de las Normas y Lineamientos internos acordes y complementarios a los del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, que regulen el buen funcionamiento del Sistema de Control de la Administracion Publica
Municipal;

-Vigilar directamente el cumplimiento por parte de las Dependencias Municipales de las obligaciones derivadas de las
Disposiciones, Normas y Lineamientos en materia de planeacion, programacion, presupuesto, informacion, estadistica,
contabilidad, organizacion, procedimientos, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, administracion de recursos
humanos, materiales y financieros, patrimonio y fondos y valores de la propiedad o al cuidado del H. Ayuntamiento;

- Programar y llevar a cabo, mediante autorizacion oficial del Contralor las auditorias, evaluacion de sistemas operativos e
informes, y efectuar permanentemente la supervision a los sistemas de control a las Dependencias, con el objeto de
promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas;
-Participar en la inspeccion del ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos en razoén del
cumplimiento de los objetivos metas sefialados en los programas Municipales;

-Inspeccionar y vigilar directamente, que las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento cumplan con las Normas y
Disposiciones en materia de adquisiciones, asf como el cumplimiento de los lineamientos de cotizacion y adjudicacion de
Proveedores, se dé en las mejores condiciones de cantidad y calidad, y orientado a la optimizacién de los recursos
Municipales;

-Verificar que los servidores puUblicos acudan a presentar ante la Contraloria Municipal sus declaraciones patrimaoniales y
de intereses, y coadyuvar con ésta;

-Estudiar y tramitar en su caso, las reclamaciones e inconformidades que manifiesten los particulares, con fundamento

en Acuerdos, Convenios o Contratos que celebren con las Dependencias Municipales;

-Recibir las quejas y denuncias, que se susciten con motivo de la ejecucion de obras y operacién de los programas de la
competencia del Municipio y canalizarlas a la instancia respectiva para su debida atencion, tratamiento, o aplicacién de
medidas correctivas o sanciones que se ameritara, segtin el caso,

-Emitir los lineamientos generales para el manejo de la informacion de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento
y orientar a los servidores publicos respecto a las bases obligatorias que deben seguir para que coordinen entre si sus
actividades

y se proporcionen la informacién necesaria para el correcto ejercicio de sus funciones;

-Hacer llegar los lineamientos internos a las Unidades Administrativas Municipales para el manejo de la informacion que
deban proporcionar a la contraloria, en el desarrollo de sus funciones de evaluacion y control de la actividad publica
municipal, asi como aquella informacion que les sea solicitada expresamente por el Contralor;

-Participar coordinadamente con el Contralor en el proceso de elaboracién de las Actas de Entrega-recepcion de las
Unidades Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento;

-Informar al Contralor, anualmente o cuando las circunstancias lo ameriten, sobre el resultado de la evaluacion de las
Unidades Administrativas Municipales que hayan sido objeto de auditoria o fiscalizacién, y proponer las acciones
pertinentes para corregir las irregularidades que hubiere; y

-Las demas que le encomiende el Contralor Municipal y las Leyes y ordenamientos vigentes aplicables.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcién
Secretaria Contraloria Municipal Contraloria Municipal
Perfil del Responsable del puesto:
Escolaridad: Licenciatura de areas Econdémico - Administrativas,
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Conocimientos: Administracion Publica, normatividad aplicable (Federal, Estatal y Municipal), Finanzas Publicas,
Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: 1 afio en puesto similar y/o areas relacionadas en la Administracién Publica.

Caracteristicas para ocupar, el Liderazgo, Dinamismo, tolerancia, cordialidad, facilidad de palabra, capacidad de
adaptacion a los cambios, capacidad de trabajar bajo presion.

- Recepcionar toda clase de oficios dirigidos a la Contraloria Municipal por las diversas areas, diversas autoridades o

ciudadania en general.

- Atender y registrar llamadas telefonicas.
-Registro de correspondencia diaria.
-Revision, Canalizacién y seguimiento de los oficios o documentacién a las dependencias correspondientes.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion
Jefe de Departamento de| Contraloria Municipal Contraloria Municipal
auditoria y fiscalizacion

Jefatura de Departamento de Auditoria y Fiscalizacion

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Auditoria y Fiscalizacion
Area de Adscripcién: Contralorfa Municipal.

Reporta: Subcontralor Municipal

Supervisa: Supervisores, Jefe de Area, Auxiliares, Contables, Auxiliar Administrativo.

Perfil del Responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura de areas Econdomico - Administrativas, Licenciatura en comercio internacional y aduanas,
Arquitectura o carrera afin, maestria en Auditoria y Evaluacion Gubernamental.

Conocimientos: Auditoria gubernamental, Administracion Publica, normatividad aplicable (Federal, Estatal y Municipal),
Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: 1 afio en puesto similar y/o areas relacionadas en la Administracion Publica.

Caracteristicas para ocupar, Liderazgo, Dinamismo, tolerancia, cordialidad, puesto facilidad de palabra, capacidad de
adaptacion a los cambios, capacidad de trabajar bajo presion.

Objetivo

Realizar acciones continuas de supervisién, control, verificacion, diagnéstico y vigilancia del manejo de los recursos
publicos, financieros y de operaciones de las diferentes, Dependencias y Direcciones de la Administracion Pulblica

\
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- Realizar la inspeccion y auditorias de tipo contable, financiero, legal, operacional y de cualquier otra naturaleza a las
diferentes Dependencias o Unidades Administrativas de la Administracion Pblica Municipal, a fin de promover la eficacia
y eficiencia en la gestion publica y propiciar el cumplimiento de los objetivos de sus programas.

- Realizar las auditorfas de tipo contable, financiero, legal, operacional y de cualquier otra naturaleza a las diferentes
Dependencias o Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica Municipal, proponiendo al Contralor Municipal los
programas generales en dichas auditorias.

- Realizar las auditorias que le sean asignadas, a fin de promover la eficacia y eficiencia en la gestién publica y propiciar
el cumplimiento de los objetivos de sus programas.

- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas en materia de sistema de
registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones al personal, contratacién de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, concursos, licitaciones, suministro, conservacion, uso, destino, afectacion,

enajenacion, almacenamiento en su caso y baja de bienes muebles, inmuebles, derechos y demas activos y recursos
materiales.

- Diagnosticar el contenido de los informes derivados de la realizacion de las auditorias a las Unidades Administrativas de
la Administracién Puablica Municipal.

-Operar el Sistema Administrativo Municipal (SIEN), en la parte que corresponde a la Contraloria

- Las demas que les sean asignadas por el Contralor y Subcontralor.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion

Jefe de Departamento de| Contraloria Municipal Contraloria Municipal
auditoria, supervision y
control de obra.

Jefatura del Departamento de Supervisién y Control de Obras.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Auditoria, Supervision y Control de Obras
Area de Adscripcién: Contralorfa Municipal

Reporta: Contralor Municipal
Supervisa: Supervisores, Jefe de Are a, Auxiliares Contables, Auxiliar Administrativo.

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Nivel Profesional en estudios de Licenciatura de Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.

Conocimientos: De Ingenieria, Normatividad Federal, Estatal y Municipal en materia de Obra publica y servicios
relacionadas con las mismas.

Experiencia: 1 afio en puesto similar y/o areas relacionadas en la Administracién Publica.

Caracteristicas para ocupar, Liderazgo, Dinamismo, tolerancia, cordialidad, puesto facilidad de palabra, capacidad de
adaptacion a los cambios, capacidad de trabajar bajo presién.
Jefe de Departamento de Supervisién y Control de Obras

Objetivo

OSSO SHTHD, "()Vy<<

\\‘3 7 H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA




28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 144

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Vigilar y comprobar, supervisar el cumplimiento de las Normas en materia de presupuesto, informacion, contabilidad,
procedimientos, financiamiento, inversion, administracion de Obra Publica ejecutada por el H. Ayuntamiento Municipal.

Funciones

-Revisar los Expedientes Iniciales de los Proyectos de Obra Publica para validar la asignacion del presupuesto y que el
programa de obras a ejecutar sea congruente con el Plan de Desarrollo Municipal y se jerarquicen las obras en funcion de
su necesidad y del beneficio econémico y social.

-Operar el Sistema Administrativo Municipal (SIEN), en la parte que corresponde a la Contraloria.

- Realizar las actividades y programas de trabajo correspondientes a la supervision de obras, observando las politicas y
lineamientos establecidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y las instrucciones del Contralor Municipal.

- Supervisar los proyectos de Obra PUblica en proceso, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las especificaciones
y programas de obras previamente establecidas en los contratos de acuerdo con la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

- Llevar el control (administrador) de la Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica (BESOP).

- Presentar a la Contraloria informes periodicos de las supervisiones de proyectos de Obra Publica ejecutadas por el H.
Ayuntamiento.

- Revision y andlisis de la documentacion que conforma el tramite de los procesos de licitacién, anticipo y de las
estimaciones para tramite de pago de los Proyectos de Obra Plblica.

- Las demas que les sean asignadas por el Contralor y Subcontralor.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion
Jefe de area de auditoria de| Contraloria Municipal Contraloria Municipal
bienes muebles e inmuebles

Jefatura de Area de'Auditoria de Bienes Muebles e Inmuebles

Nombre del Puesto: Jefe de Area de Auditoria de Bienes Muebles e Inmuebles.

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

Reporta: Subcontralor Municipal

Supervisa: Supervisores, Jefe de Are a, Auxiliares Contables, Auxiliar Administrativo.

Perfil del Responsable del puesto:
Jefe de Area de Auditoria de Bienes Muebles e Inmuebles y declaraciones Patrimoniales

Objetivo

Llevar a cabo las revisiones y auditorias ordinarias y extraordinarias a las diversas areas del H. Ayuntamiento.

Funciones

-Supervision fisica de bienes e insumos resguardados en los diferentes almacenes del H. Ayuntamiento, verificando que
se lleve un estricto control para la distribucién y consumo de éstos. /y}

OISO "@E@DA

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 145

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

- Efectuar inspeccién fisica selectiva del inventario de bienes asignados a las diferentes areas que integran la estructura
organizacional del H. Ayuntamiento.

- Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y controles internos que regulan el resguardo y custodia de los bienes
muebles en poder de los servidores publicos de acuerdo a lo que establecen las normas, leyes, reglamentos y/o

lineamientos vigentes.
- Participar en el proceso de baja de los bienes muebles propuestos por las diferentes areas adscritas al H. Ayuntamiento,

verificando que se aplique la normatividad vigente que regula la baja y disposicion final de estos bienes.
- Las demas que les sean asignadas por el Contralor y Subcontralor.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion

Jefe de area de| Contraloria Municipal Contraloria Municipal
Declaraciones patrimoniales
y conflicto de intereses.

Jefatura del Area Declaraciones Patrimoniales y Conflictos de Intereses

Nombre del Puesto: Jefe de Area Declaraciones Patrimoniales y Conflictos de Intereses
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
Reporta: Contralor Municipal

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura, areas econémico-administrativas, o superior en Derecho

Conocimientos: Administracion Publica, inventarios. Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Juridicos.

Experiencia: Minimo 1 afios en Derecho, econémico administrativas y/o en la Administracion Publica.

Caracteristicas para ocupar el Habilidad de trabajo en equipo y manejo de puesto personal, capacidad de liderazgo y
compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor; buen
trato con el publico, orientado siempre al servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.

Objetivo:

Asesorar a los servidores publicos en el llenado de los formatos de declaracion de situacion patrimonial inicial, modificacion
y conclusién, asi como las fechas de entrega de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones

- Asesorar a los servidores publicos en el llenado de los formatos de declaracion de Intereses, asi como los tiempos de
entrega de las mismas.

- Recepcionar, registrar, custodiar, las declaraciones de situacion patrimonial de inicio, conclusién y modificacién; asi como
de intereses de los servidores publicos obligados a cumplir con esta disposicion de acuerdo a la normatividad vigente.

- Requerir a los servidores publicos que no presente la declaracién patrimonial en tiempo y forma, sin causa justificada, se
iniciara inmediatamente la investigacion por presunta responsabilidad por la comision de las Faltas administrativas
correspondientes y se requerira por escrito al Declarante el cumplimiento de dicha obligacién.

En caso de que la omision en la declaracion contintie por un periodo de treinta dias naturales siguientes a la fecha en que
hubiere notificado el requerimiento al Declarante, el Organo interno de control, segtin corresponda, declararan que el
nombramiento o contrato ha quedado sin efectos, debiendo notificar lo anterior al titular de la Unidad Administrativ
correspondiente para separar del cargo al servidor publico.
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- Las demas que les sean asignadas por el Contralor y Subcontralor

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcién
Jefe de Departamento de la | Contraloria Municipal Contraloria Municipal
unidad investigadora

Jefatura del Departamento de la Unidad Investigadora

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de la Unidad
Investigadora

Area de Adscripcion: Contralorfa Municipal

Reporta: Contralor

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Penal, Derecho Civil,

Experiencia: Minimo 1 afio en Derecho y/o en la Administracion Publica.

Caracteristicas para ocupar el Habilidad de trabajo en equipo y manejo de puesto personal, capacidad de liderazgo y
compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor; buen
trato con el publico, orientado siempre al servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacian.

Objetivo:

Encargada de la investigacion de Faltas administrativas no graves y graves omitidas por los servidores publicos o

particulares. 3
Funciones: /
En los asuntos relacionados con Faltas administrativas no graves, se debera proceder en los términos siguientes:

La Autoridad investigadora debera presentar ante la Autoridad substanciadora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la cual, dentro de los tres dias siguientes se pronunciaréa sobre su admision.

En los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves, se debera proceder en los términos siguientes:

La Autoridad investigadora debera presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco el Informe

de Presunta Responsabilidad Administrativa, el cual, dentro de los dias siguientes se pronunciara sobre

su admision,

Iniciar los procedimientos de investigacion derivados de los actos de Fiscalizacion por incumplimiento a las observaciones
firmes emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién. -
Dar inicio a cuadernos de Investigacion por quejas o denuncias presentadas ante la contraloria Municipal en contra de

Servidores Publicos por posibles faltas administrativas.

p

Emitir, previa autorizacién del Contralor Municipal, acta u oficio de observaciones y recomendaciones correspondiente a
los actos de fiscalizacion realizados; en el cual se debera establecer de manera clara tanto la problematica observada o la
irregularidad determinada, como las recomendaciones correctivas y preventivas que permitan solucionar en un tiempo.
razonable las causas reales de las irregularidades:

asi mismo debera dar a conocer el resultado a su titular y/o al responsable de la unidad administrativa auditada.
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Concluir las diligencias de investigacion, determinando la calificacion de la falta administrativa como grave o no grave.
Realizar el informe de presunta responsabilidad administrativa y presentarlo a la autoridad Substanciadora a afecto de que
esa area de inicio al procedimiento de presunta responsabilidad.

Emitir acuerdo de conclusién y archivo provisional o definitivo del cuadernillo de investigaciéon en caso de observar que no
se dan los supuestos juridicos para el inicio de procedimiento.

Notificar al denunciante la calificacion las faltas administrativas no graves que realice ya que el denunciante tiene el derecho
de promover el recurso de inconformidad contra el acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sefialado en el articulo
102 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Recibir toda documentacién que le presente el denunciante o probable responsable de la falta administrativa y darle el

tramite que le corresponda,
Habilitar al notificador para que este se constituya a realizar las notificaciones en que tenga mediacién esta area y las

demas de la contraloria Municipal.

Nombre del puesto Dependencia Area de Adscripcion
Jefe de Departamento de la | Contraloria Municipal Contraloria Municipal
unidad Substanciadora

1.- Jefatura del Departamento de la Unidad Substanciadora

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de la Unidad Substanciadora
Area de Adscripcién: contraloria Municipal
Reporta: Contralor

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Penal, Derecho Civil

Experiencia: Minimo 1 afio en Derecho y/o en la Administracion Publica, Caracteristicas para ocupar el Habilidad de trabajo
en equipo y manejo de puesto personal, capacidad de liderazgo y compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la
organizacion, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor; buen trato con el plblico, orientado siempre al servicio,
enfocado a valores, con habilidades de negociacion.

Objetivo:

Dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Funciones:

En el caso de que la Autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenaré el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la celebracion de la
audiencia inicial, sefialando con precisién el dia, lugar y hora en que tendré lugar dicha audiencia, asi como la autoridad
ante la que se llevara a cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a
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declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar
con un defensor, le serda nombrado un defensor de oficio.
Recibir el informe de presunta responsabilidad que le turne la autoridad investigadora pronunciandose dentro de los tres

dias siguientes sobre su admisién o prevencion para subsanar omisiones que observe o aclarar los hechos narrados en el
informe.

Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa disciplinario en contra del o los servidores publicos, por faltas
administrativas determinadas en el informe emitido por la autoridad investigadora.

Citar al presunto responsable y demas partes a la celebracion de la audiencia inicial, precisando la fecha, hora y lugar en
que se llevara a cabo la misma haciéndoles saber sus derechos que consagran en su favor la ley en la materia.
Desahogar las pruebas que se ofrezcan durante la secuela del procedimiento.

Conceder a las partes en el procedimiento el término que tiene para formular sus alegatos correspondientes.

Puede abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa, seglin sea el caso, cuando de las
investigaciones practicadas o derivado de la valoracién de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, adviertan
que no existe dafio ni perjuicio a la hacienda Publica Federal, Local o Municipal, o al patrimonio de los entes publicos y
que se actualiza alguna de las hipotesis establecidas en la fraccion | y Il del articulo 101 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Nombre del puesto dependencia Area de Adscripcion
Jefe de departamento de la | Contraloria Municipal Contraloria Municipal
unidad Resolutora

Jefatura del Departamento de la Unidad Resolutora

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de la Unidad Resolutora
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
Reporta: Contralor

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Penal, Derecho Civil.

Experiencia: Minimo 1 afio en Derecho y/o en la

Administracion Publica.

Caracteristicas para ocupar el Habilidad de trabajo en equipo y manejo depuesto personal, capacidad de liderazgo y
compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor; buéb\‘
trato con el publico, orientado siempre al servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion. N \,\

Objetivo:
Sera la encargada de declarar cerrada la instruccién y citara a las partes para oir la resolucion.

Funciones:

Recepcionar el expediente de presunta responsabilidad Administrativa que le haga llegar la Autoridad Investigadora:
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Declarar cerrada la instruccion del procedimiento.
Citar el expediente de responsabilidad Administrativa para sentencia definitiva.
Emitir en un plazo no mayor a treinta dias habiles contados a partir de que sea declarado el cierre de la instruccion la

Resolucion definitiva que en derecho corresponda.

Ampliar el termino sefalado en el numeral que antecede hasta por treinta dias habiles mas en caso de haber complejidad
en el expediente.

Notificar personalmente o a través de la persona nombrada por el responsable |a resolucion que emita.

Recepcionar los recursos administrativos y legales que tramite el sancionado y que sea de su competencia juridico. -
administrativo.

Aplicar las Sanciones Administrativas no graves, conforme al articulo 75 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en los Organos de Control Interno de la Contraloria Municipal la autoridad resolutora solo es competente
para resolver e imponer las siguientes sanciones:

a). Amonestacion publica o privada.

b). Suspension del empleo, cargo o comision.

c¢). Destitucién de su empleo, cargo o comision.

d). Inhabilitacion temporal para desempefar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y para participar en
adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publico.

Participar en la entrega-recepcion formalizandola por escrito mediante acta administrativa y anexos, donde se describa el
estado que guarda la administracion de los recursos, documentos y asuntos generales de la unidad administrativa sujeta

a este proceso.

Nombre del puesto dependencia Area de Adscripcion
Notificador. Contraloria Municipal Contraloria Municipal
Notificador

Nombre del Puesto: Notificador
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
Reporta: Jefe de Departamento del Area 1 investigadora

Perfil del responsable del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Conocimientos: Procesos y Ordenamientos Juridicos.

Experiencia: Minimo 1 afio en Derecho y/o Administracion Pblica.

Caracteristicas para ocupar el Habilidad de trabajo en equipo y manejo de puesto personal, capacidad de liderazgo y

compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacién, adaptabilidad al cambio y espiritu emprendedor; buen
trato con el publico, orientado siempre al servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.

Objetivo:

Realizar Notificaciones y emplazamientos. 4
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Funciones:

- Notificar a los presuntos responsables oficios e inicios de procedimientos administrativos.
-Apoyos en las diferentes actividades que se requiera en la Jefatura de Departamento de la Unidad Investigadora,

Sustanciadora y Resolutora.
- Las demas que les sean asignadas por el Contralor y Subcontralor.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA. - La interpretacion del Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal corresponde al Presidente Municipal
y de forma supletoria al titular de la Contraloria

SEGUNDA. - A partir de la entrada en vigor de este Manual, queda sin efectos en todas y cada una de sus partes el
contenido de las disposiciones administrativas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion de la
contraloria Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco que anteceda al presente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccién.

Antecedentes histdricos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Misién.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

El rescate del campo del Municipio de Emiliano Zapata, requiere de acciones integrales que reactiven el potencial
productivo que ofrece su tierra, por lo que el Presidente Municipal ha determinado instrumentos solidos que incentivan las
actividades primarias de manera eficiente y sustentable. ™

de una manera clara y objetiva la estructura organica, asi como los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
dependencia; esto permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las unidades
administrativas que la integran hasta jefaturas de departamento. Por otro lado, se evita la duplicidad de funciones; se
conocen las lineas de comunicacién, mando y autoridad, y a su vez se proporcionan los elementos que permiten aleanzar
la excelencia en el desarrollo de las actividades de la Direccion,
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Tiene por objeto dar a conocer a todos los servidores publicos que integran la Direccién de Desarrollo del Municipio
de Emiliano Zapata la visién, misién y objetivo, asi como facilitar su desempefio en el cumplimiento de sus funciones, con
la finalidad de evitar repeticion de instrucciones. Asi como mejorar la induccién del nuevo personal a las distintas areas
que conforman la Direccién.

Se ha creado con la finalidad de mostrar al lector de una forma clara y objetiva, las funciones y directrices, asi
también sirve como medio de orientacién para conocer las actividades y la fluidez de informacion.

Se pretende aumentar la eficiencia de los servidores publicos, indicandoles de manera clara y objetiva las funciones
y directrices, asl también sirve como medio de orientacién para la induccion del puesto y capacitacion del personal, a través
de este manual se podran establecer las actividades que corresponden a la direccién,

Para el cumplimiento del presente manual, la Direccién de Desarrollo, cuenta con una Unidad de Apoyo Ejecutivo,
una Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social y los departamentos Agricola, de Pesca y Acuicola,
Pecuario, de Sanidad y Rastro Municipal.

El presente manual se elabord para que los servidores publicos conozcan sus alcances y responsabilidades,
conozcan cuales son los procedimientos que realiza la Direccién para poder otorgar los distintos programas y beneficios
que otorga la dependencia

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Ante la necesidad de dar impulso al campo y a los productores agropecuarios, forestales y pesqueros en el
Municipio de Emiliano Zapata, en el aspecto de desarrollo, se busco brindar atencién especializada a procesos alternativos
para el desarrollo rural y social; concibiendo de esta manera al sector como un proceso de transformacién productivo, que
permitié elevar la calidad de vida y reducir la pobreza, buscando articular de manera sustentable la economia de los
productores con objetivos claros, con la finalidad de eficientar la calidad en la prestacion del servicio y facilitar los
procedimientos internos acordes a los objetivos y naturaleza de sus funciones, justificandose en la necesidad de atender
las demandas de los productores, a lo largo de los afios en el Municipio.

A partir de los cambios en los Planes de Desarrollo Nacional y Tabasquefio, se concibe el desarrollo del Sector
Productivo y Social como un proceso de transformacion para campesinos y la sociedad en general, la cual permite elevar
la calidad de vida de los productores y beneficiarios atendiendo las demandas con esquemas de participacion;
Ayuntamiento Municipal, Gobierno Estatal Y Gobierno Federal.

N La Direccién de Desarrollo se ha distinguido por los apoyos otorgados en ambito social y rural.
\
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Plblicos.

Ley De Desarrollo Urbano Y Ordenamiento Territorial Del Estado De Tabasco.
Ley De Ganaderia Del Estado De Tabasco.

Ley General Del Sociedades Cooperativas.

Ley De Desarrollo Social Del Estado De Tabasco.

9. Ley De Desarrollo Rural Sustentable Del Estado De Tabasco.

10. Ley De Agricultura Del Estado De Tabasco.

11. Ley De Ganaderia Del Estado De Tabasco.

12. Ley De Sanidad Agroalimentaria Del Estado De Tabasco.

13. Ley de Acuicultura y Pesca del Estado de Tabasco.

14. Codigo de Procedimientos Civiles (Federal).

15. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

16. Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

17. Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

18. Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

19. Reglamento de la Ley de Desarrollo.

20. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

21. Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado de Tabasco y sus Municipios
22. Y las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

0 NGOy v G N =

ATRIBUCIONES.

PRIMERO. - De la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocion socioeconomica para el

desarrollo del Municipio;
Il.  Ejercer, por delegacién del presidente municipal las atribuciones y funciones que, en materia agropecuaria,
pesquera y forestal, contengan los convenios firmados entre el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento;
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lIl. Fomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de agroindustrias;

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

V. Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fitopecuarias;

VI. Realizar directamente o en coordinaciéon 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;

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

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

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

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

Xl. Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o en parte, por acuerdo del presidente

municipal, la construccion de las obras rurales que emprenda el Municipio por si 0 en cooperacion con el gobierno

del Estado o los particulares;

La Direccién de Desarrollo, establecera los lineamientos de desarrollo social en el Municipio, integrandolos de

manera coherente en el Plan de Desarrollo Municipal, con la participacién de las dependencias y entidades

competentes y de las diversas expresiones y formas de organizaciéon comunitarias. Para lo cual debera:

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

XIV. Coordinar acciones con la Unidad de Atencién Social del Gobierno del Estado, en la elaboracion y
ejecucion de los programas de desarrollo social;

XV. 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;

XVI. Evaluar los programas y politicas publicas en materia de desarrollo social que se realicen en el ambito de
su competencia, con la participacién de los sujetos sociales e institucionales que sean corresponsables en materia
de desarrollo social; y i

Xl

XVII. Promover en el ambito municipal, la organizacion y la participacidn ciudadana que garanticen la articulacion
de las politicas sociales del ayuntamiento en los niveles comunitario y regional.
XVIII. Colaborar con el Comité de Planeacion Municipal y la Direccién de Finanzas, en la recepcion, destino y

evaluacion de los fondos de transferencias presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de asignaciones
o aportaciones federales, para el combate a la pobreza, el impulso de micro regiones o el desarrollo social de la
poblacién de la localidad;

XIX. Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la capacitacién, asesorfa, apoyo técnico
y operativo gue requieran las poblaciones indigenas y los grupos marginados en el Municipio, para la realizacién
de proyectos productivos o acciones de desarrollo social; y

XX.Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el

Ayuntamiento o el presidente municipal.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las lahores encomendadas a la

unidad administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones;
lll.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su

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

VII. 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;
VIIl.  Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando as( se requiera para el mejor

funcionamiento;
IX.  Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a 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;
XI. Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo;
XIl.  Previo acuerdo y autorizacién 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
Xlll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

SEGUNDO. -~ Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Presidente Municipal.

MISION.

Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del municipio de Emiliano Zapata, mediante la gestion, planeacion y
operacion de programas sociales de manera honesta, transparente, eficiente y ordenada especialmente dirigidos a
productores agropecuarios y acuicolas, asi como con las necesidades de la poblacién en materia de infraestructura social
incentivando la participacién ciudadana en todos los procesos, dotando de elementos y beneficios a la clase campesina.

VISION. | B

\

Ser una institucién reconocida por la implementacion de programas de calidad y consolidarse como un area de

oportunidades para los habitantes del municipio, en donde encuentren las herramientas necesarias para mejorar su calidad

de vida por medio de programas y acciones que favorezcan a la clase trabajadora para optimizar el aprovechamiento del
campo y desarrollo urbano.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO. \

B

Combatir la pobreza, estimulando las actividades primarias, la organizacion productiva y social en el medio rural y
presentando a la comunidad un servicio de gestion ante otras instancias publicas y privadas con la finalidad de obtener
recursos financieros para llevar a cabo un desarrollo integral en todas las localidades rurales y urbanas, utilizando para

)
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ello los instrumentos metodoldgicos de planeacion, organizacién, coordinacién y evaluacién de acciones y obras que
benefician al sector primario y disminuyen el rezago en materia de infraestructura social contribuyendo asi al bienestar
social de todos los sectores de la poblacion.

Mejorar y agilizar los procedimientos a realizar por la Direccion de Desarrollo, con la finalidad de que los
productores agropecuarios y la ciudadania en general que requieran accesar a algtin programa lo pueda realizar de una
manera eficiente y direccionada hacia las areas responsables, donde los procesos, atencion y servicio sean de manera
aplicada y considerada.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion de Desarrollo

1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo

1.2. Unidad de Enlace Administrativo

1.3. Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social
1.3.1  Departamento Agricola
1.3.2 Departamento de Pesca y Acuicola
1.3.3 Departamento Pecuario
1.3.4 Departamento Sanidad
1.3.5 Departamento de Rastro Municipal

ORGCANIGRAMA.
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Direccion de
Desarrollo

Unidad de
1 Enlace
Administrativo

Unidad de
Apoyo Ejecutivo

Subdireccién de Fortalecimiento
Rural y Organizacién Social

|
[ | | [ |

Depart t
Departamento e;;aesi:jn © Departamento Departamento Dep;gstr:uoento
Agricola Neiiltals Pecuario Sanidad Municipal

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Esta direccion tiene por obligacién dirigir, coordinar y controlar los programas de fomentoy produccién del sector
primario para el desarrollo del municipio, asi como de fomentar el desarrollo de todas las &reas a las que se dirige,
apoyando a los productores agropecuarios y sociedad en general con la finalidad de fomentar el auto empleo, el
autoconsumo y mejorar la economia familiar.

El objetivo de este manual se constituye como un instrumento de induccién de puestos, es un medio de informacion
y consultas para transparentar las actividades, que se emplean en la Direccion de Desarrollo, delimitando "
responsabilidad respecto a las atribuciones de la Direccion y las funciones de cada una de las areas que la integran, asi\ S
como la implementacién de medidas de capacitacion y areas de oportunidad.
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FUNCIONES.

A la Direccion de Desarrollo corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Coadyuvar con la Direccion en acciones de fomento al desarrollo de la actividad agricola, pecuaria, acuicola y
forestal en el municipio, conforme a las politicas, normas y procedimientos que sefialen los programas municipales
y estatales y los programas sectoriales y regionales.

Il Organizar a los sectores agricola, pecuario, acuicola y forestal del municipio, en torno a los programas de desarrolio
a nivel municipal y regional, en coordinacion con los organismos estatales competentes.

. Elaborar los programas de desarrollo de los sectores agricola, pecuario, acuicola y forestal en el municipio.

IV.  Previo acuerdo con la Direccion, investigar, difundir y asesorar a los productores acerca de canales y mecanismos
de comercializacion.

V.  Presentar a la Direccion informes periédicos o cuando se requiera acerca de los avances y estado que guarda la
operacion de los programas de la Subdireccion.

VI.  Proponer a la persona titular de la Direccién la celebracion de convenios, contratos y acuerdos con dependencias
de los tres ordenes de gobierno, organismos estatales y federales, universidades, centros de investigacion e
instituciones publicas y privadas que permitan promover el desarrollo agricola y pecuario.

VIl.  Participar con las dependencias estatales de caracter normativo en la elaboracion de un plan rector del uso del
agua en el municipio, que considere aspectos como impacto ecologico, conservacion del recurso, impacto
productivo y equidad en su distribucién.

ViIl.  Atender las solicitudes en materia de mecanizacién destinadas al fomento del desarrallo agricola, pecuario y
forestal del municipio.

IX.  Evaluar e informar trimestralmente el desarrollo de los programas agricolas, pecuarios, acuicolas y forestales.

X.  Coadyuvar en la realizacion de acciones que promuevan incrementos en la productividad y la competitividad de
los cultivos del municipio.

Xl Apoyar la formacion y consolidacion de organizaciones de productores agricolas.

Xll.  Promover antes los productores, la aplicacién de paquetes tecnolégicos, métodos y sistemas de produccion
validados por los institutos de investigacion, que contribuyan a elevar la productividad de los cultivos del municipio.
Xlll.  Proporcionar a los productores paquetes tecnoldgicos de insumos para incrementar |la produccion, asi como para

tener un buen control fitosanitario en sus cultivos.

XIV.  Organizar al sector pecuario en el municipio en torno a los programas de desarrollo y promocion en el ambito
estatal y regional, en coordinacion con los organismos federales y estatales competentes.

XV.  Elaborar y proponer programas tendientes al desarrollo de la ganaderia bovina, equina, porcina, ovina, avicola y
apicola del municipio.

XVI.  Fomentar la ganaderia de doble proposito y el establecimiento de praderas mejoradas en el territorio municipal.

XVII.  Aplicar las politicas de los programas para el fomento, promocién y consolidaciéon del desarrollo pecuario de las
especies encomendadas a su area.
XVIIl.  Supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados, a fin de que se obtengan los resultados previstos.

XIX.  Apoyar los programas de investigacién tecnolégica en la materia y fomentar su divulgacion.

XX.  Detectar condiciones de baja productividad de especies menores del municipio, a través de un flujo de informaci
constante con los municipios que se relacionen con la actividad del sector.

XXI.  Coordinar, las acciones de desarrollo del gobierno municipal en materia de pesca.

T I
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Coordinar, con las organizaciones de productores e instituciones del sector, la modernizacion de la actividad
pesquera del municipio.

Establecer convenios con las organizaciones de productores para el impulso de los proyectos de desarrollo
pesquero.

Disefiar y proponer los estudios necesarios para mejorar la productividad pesquera de extracciéon y captura de
especies nativas.

Promover paquetes tecnolégicos, métodos y sistemas de produccién pesqueros mas adecuados al medio en que
se desarrollen.

Las demas que le confieran en el &mbito de su competencia Las leyes, Reglamentos municipales o por delegacion

del Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Direccion de Desarrollo

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisaa: Unidad de Apoyo Ejecutivo, Subdireccion de Fortalecimiento Rural y
Organizacion Social, Departamento de Agricola, Departamento de Pesca
y Acuicola, Departamento Pecuario, Departamento Sanidad vy
Departamento de Rastro Municipal

Interacciones Internas
Con:

acuerdos,

Atencion y seguimiento a reuniones,
informes, programas y proyectos.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Cont:

Realizar seguimiento a seguimiento a reuniones,
informes, programas y proyectos de los asuntos que
competen a esta Direccién.

Dependencias de la administracion publica Estatal y
Federal.

Organizaciones de productores, instituciones de
educaci6én e investigacion, organizaciones no | Coordinar actividades y realizar gestiones en pro del
gubernamentales y sociedad en general. desarrollo econémico municipal

Descripcion Genérica

N’
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Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas de fomento y promocién socioeconémica para el
desarrollo del Municipio.

Descripeidn Especitica

I. Fomentar el desarrollo en el municipio en materia agricola, pecuaria, acuicola, forestal y social, asi como
aquellas relativas a la sanidad agropecuaria;

Il. Generar, impulsar y difundir proyectos de inversién que fomenten la modernizacion de los sistemas
productivos agricolas, pecuarios y acuicolas, asi como aquellas relativas a la sanidad agropecuaria y
llevar a cabo la difusion de los mismos;

lll. Dirigir, coordinar, desarrollar, controlar e instrumentar programas de fomento y desarrollo agricola,
pecuario, acuicola, forestal, social y las relativas a la sanidad agropecuaria en el municipio;

IV. Proponer a la Presidencia Municipal la celebracion de contratos la celebracion de contratos, convenios,
acuerdos de cooperacion y colaboracion con diversas dependencias e instituciones, en los asuntos
relacionados con las atribuciones de la Direccion;

V.Servir como organo de consulta y asesoria en materia agricola, pecuaria, acuicola, forestal, social y
sanidad agropecuaria;

VI. Promover medios de coordinacion con dependencias y entidades de ayuda federal y crediticia, en la
creacion de proyectos bilaterales de investigacion, capacitacion, asesoria y fomento de la actividad
agricola, pecuaria, acuicola, forestal, social y de sanidad agropecuaria;

VII. Apoyar a las organizaciones de productos agricolas, pecuarios, acuicolas y forestales para su acceso a
créditos, seguros contra dafios y siniestros, innovaciones tecnoldgicas, canales de comercializacion
adecuados y mejores sistemas de administracion;

VI Fomentar en coordinacion con dependencias y entidades estatales y federales, la capacitacion
agricola, pecuaria, acuicola y social, mediante la creacion de centros especializados, campos
experimentales, centros de investigacién y la divulgacion de sus actividades;

IX. Proponer a la Presidencia Municipal la concertacion de acciones con instituciones de investigacion y
ensefanza, consultores, técnicos, productores e industriales para el desarrollo, validacién e introduccion
de tecnologias de punta en las actividades agricolas, pecuarias, acuicolas, forestales y sociales del
municipio;

X.Establecer centros regionales de capacitacion y extensionismo en coordinacién con el Ejecutivo del
Estado; las asociaciones de productores y las empresas interesadas, que den respuesta directa a las
demandas del productor, previo acuerdo con la Presidencia Municipal;

Xl. Proyectar, fomentar y conservar las obras de riego, drenaje, defensa y mejoramiento de terrenos de uso
agricola, pecuario, acuicola y forestal, de acuerdo con los programas formulados que compete realizar al
gobierno del municipio, en coordinacion con particulares y los gobiernos federal y estatal;

XlI. Coordinar, campafias permanentes de prevencién y combate de plagas, enfermedades y siniestros en
las especies vegetales y animales en el municipio, con instituciones, autoridades federales, estatales,
otros ayuntamientos y los sectores social y privado;

XII. Programar, administrar y evaluar el ejercicio de los recursos de los ramos 15 y 33, de
conformidad a los compromisos contraidos anualmente en el Convenio de Desarrollo Social;
XIV. Organizar y promover congresos, ftalleres, seminarios, ferias, exposiciones y concursos

agricolas, pecuarios, acuicolas y forestales, con el objeto de establecer intercambios comerciales de
informacioén tecnolégica;
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en los que forme parte, que actien con las atribuciones que les encomiende;
y federales competentes;

XVII, Elaborar el Programa de Desarrollo Social Municipal;
periédicamente de los avances logrados al respecto;

recursos destinados al combate a la pobreza y a las zonas de atencion prioritaria.
XX. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

XV. Designar servidores publicos subalternos ante los comités, comisiones, consejos, fideicomisos y juntos
XVI. Dar seguimiento a los convenios a la ejecucion y evaluacion de programas de beneficios social

que coordina y, con conocimientos de la Presidencia Municipal, rendirlos ante las dependencias estatales
XVIII Dirigir y coordinar la ejecucion del Programa de Desarrollo Social Municipal, e informar

XIX. Evaluar las solicitudes, distribuir y, previo acuerdo con la Presidencia Municipal, asignar los

Perfil del Puesto

Nivel Académico Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experiencia; 1 0 3 afios en el sector publico o privado, o experiencia a fin en el area.

Conocimientos: el sector agricola, pecuario y pesquero.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejora en

Aptitud para Ocupar el Puesto: ISEINOlEER

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo

N

Reportaa: Titular de la Direccidn de Desarrollo

Supervisa a No ap]ica
Interacciones Internas

Con:

Estructura interna de la Direccion
actividades.

Interacciones Externas
Con:

Colaborar en el desarrollo de las actividades del area.
Solicitar informacién y apoyar coordinadamente en sus ||
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Dar seguimiento a las gestiones realizadas por la
Direccion

Descripcion Genérica
Apoyo ejecutivo a la Direccion de Desarrollo para colaborar en el desempefio del area.

Descripcion Especifica
. Colaborar en el fomento al desarrollo en el municipio en materia agricola, pecuaria, acuicola, forestal y
social, asi como aquellas relativas a la sanidad agropecuaria;

Il.  Gestion de proyectos de inversién que fomenten la modernizacién de los sistemas productivos agricolas,
pecuarios y acuicolas, asi como aquellas relativas a la sanidad agropecuaria y llevar a cabo la difusion
de los mismos;

Ill.  Asistir y colaborar en el desarrollo de programas de fomento y desarrollo agricola, pecuario, acuicola,
forestal, social y las relativas a la sanidad agropecuaria en el municipio;

IV.  Dar seguimiento a la celebracién de contratos, convenios, acuerdos de cooperacion y colaboracion con
diversas dependencias e instituciones, en los asuntos relacionados con las atribuciones de la Direccién;

V.  Brindarapoyoy asesoria en materia agricola, pecuaria, acuicola, forestal, social y sanidad agropecuaria;

VI.  Las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de Desarrollo.

Dependencias Federales, Estatales y Municipales

Perfil'del Puesto

. o8 Licenciatura en ciencias economico administrativas o areas afines
Nivel Académico:

s § Econémico-administrativa
Experiencia:

Administracion Publica, Gestién Institucional, Normatividad y Planeacion
Conocimlentos:

Planeacion estratégica, solucion de conflictos, mediador, control administrativo.

Aptitud para Ocupar el Puesto:

-
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PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo

Reporta a: Titular de la Direcciéon de Desarrollo

Supervisa a: No aplica
Interacciones Internas

Cont
Direccion de Programacion Tramitar los recursos necesarios para el desarrollo de
Direccion de Finanzas las actividades propias de esta Direccion, asi como
Direccion de Administracion para informar sobre la aplicacion de los mismos.

Interacciones Externas

Con}

Seguimiento de las gestiones realizadas de los
Dependencias Federales, Estatales y Municipales, recursos federales, estatales y municipales, aplicables
a los proyectos de la Direccion

Descripcion Genérica

Coordinar la eficiente administracion y aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales, asignados,
asi como planear estratégicamente los procesos y servicios que le competen a la Direccion.

Descripcidn Especifica

I. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, estableciendo
el registro, control y aplicacién de los mismos;

Il Administrar registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y transferencias
liquidas de las partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la dependencia o unidad
administrativa de su adscripcion;

Ill.  Fungir de enlace entre el area de adscripcién y las direcciones de Administracién, Programacion y
Finanzas;

V. Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del area de adscripcion para su 6ptimo financiamiento;

V.  Proponer a la persona titular la actualizacion del manual de organizacién y procedimientos de la unidad
administrativa; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas, proyectos y manuales
administrativos del area de su adscripcion; \

VI.  Elaborar en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del area }
de su adscripcion;

VIl.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas del
Ayuntamiento;
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VIII. Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacion
de los archivos de tramite y de concentracian;

IX. Coadyuvar con la Direccion de Administracion en el proceso quincenal de la némina, informando
oportunamente los movimientos e incidencia del personal adscrito a la dependencia o unidad
administrativa de su adscripcion;

X.  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversién en coordinacion con la Direccion
de Programacion;

XIl.  Cumplir con las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion
publica municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;

XIl.  Organizar y resguardar el archivo de tramite y de concentraciéon de la dependencia, érgano

transparencia y rendicion de cuentas, proteccion de datos personales y administracion documental;
Xlll. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direcciéon de Desarrollo.

desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas, politicas y directrices de

Perfll del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia en areas afines,

ERSaHantial 1 0 3 afios en el sector publico o privado, o experiencia a fin en el area.
Xperiencia:

Administracion Publica, Gestion Institucional, Normatividad, Planeacion, Estimacion
de costos.

Conocimientos:

CERTTINEEGITEE IO Planeacion estratégica, solucion de conflictos, mediador, control administrativo.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion
Social

Puesto:

Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo

Reporta a: Titular de la Direccion de Desarrollo

Supervisa a: Departamento de Agricola, Departamento de Pesca y Acuicola,
Departamento Pecuario, Departamento Sanidad y Departamento de
Rastro Municipal

Interacciones Internas
Con:

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Informar al Director de los avances de los trabajos y
actividades que se llevan a cabo.

Con:

&
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Para aplicar adecuadamente los lineamientos que
Instancias Estatales y Federales. marcan las reglas de operacion.

Ciudadania en general. Brindar una buena atencion a los beneficiarios de los
programas sociales,

Descripcion Genérica

Apoyar en el logro de los objetivos de la Direccion, a través de la coordinacion de los programas de desarrollo
en cada una de las areas operativas e impulsando la capacitacién como instrumento de la planeacion y
organizacion de las actividades. Manteniendo vinculos permanentes con la estructura funcional, donde se
deriven los acuerdos y decisiones que fortalezcan al organismo en su conjunto,

Descripcion Especifica
I.  Coadyuvar con la Direccion en acciones de fomento al desarrollo de la actividad agricola, pecuaria,
acuicola y forestal en el municipio, conforme a las politicas, normas y procedimientos que sefalen los
programas municipales y estatales y los programas sectoriales y regionales.
Il Organizar a los sectores agricola, pecuario, acuicola y forestal del municipio, en torno a los programas
de desarrollo a nivel municipal y regional, en coordinacién con los organismos estatales competentes.
M. Elaborar los programas de desarrollo de los sectores agricola, pecuario, acuicola y forestal en el
municipio.
IV.  Previo acuerdo con la Direccion, investigar, difundir y asesorar a los productores acerca de canales y
mecanismos de comercializacién.
V.  Presentar a la Direccion informes periédicos o cuando se requiera acerca de los avances y estado que
guarda la operacion de los programas de la Subdireccion,
VI. Proponer a la persona titular de la Direccion la celebracion de convenios, contratos y acuerdos con
dependencias de los tres drdenes de gobierno, organismos estatales y federales, universidades, centros
de investigacion e instituciones publicas y privadas que permitan promover el desarrollo agricola y

: pecuario.

VII.  Participar con las dependencias estatales de caracter normativo en la elaboracion de un plan rector del
uso del agua en el municipio, que considere aspectos como impacto ecolégico, conservacion del
recurso, impacto productivo y equidad en su distribucién.

VI Atender las solicitudes en materia de mecanizacion destinadas al fomento del desarrollo agricola,
pecuario y forestal del municipio.

IX.  Evaluar e informar trimestralmente el desarrollo de los programas agricolas, pecuarios, acuicolas y
forestales.

X.  Coadyuvar en la realizacion de acciones que promuevan incrementos en la productividad y la
competitividad de los cultivos del municipio.

XI. Apoyar la formacion y consolidacion de organizaciones de productores agricolas.

XIl.  Promover antes los productores, la aplicacion de paquetes tecnologicos, métodos y sistemas de
produccion validados por los institutos de investigacion, que contribuyan a elevar la productividad de los
cultivos del municipio.

XIll.  Proporcionar a los productores paquetes tecnolégicos de insumos para incrementar la produccién, asf
como para tener un buen control fitosanitario en sus cultivos.

XIV.  Organizar al sector pecuario en el municipio en torno a los programas de desarrollo y promocién en el
ambito estatal y regional, en coordinacioén con los organismos federales y estatales competentes.

XV.  Elaborary proponer programas tendientes al desarrollo de la ganaderia bovina, equina, porcina, ovina,
avicola y apicola del municipio.
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XVI.  Fomentar la ganaderia de doble proposito y el establecimiento de praderas mejoradas en el territorio

municipal.

XVII.  Aplicar las politicas de los programas para el fomento, promocion y consolidacion del desarrollo pecuario
de las especies encomendadas a su area.

XVIIl.  Supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados, a fin de que se obtengan los resultados
previstos.

XIX.  Apoyar los programas de investigacion tecnolégica en la materia y fomentar su divulgacion.

XX.  Detectar condiciones de baja productividad de especies menores del municipio, a través de un flujo de
informacién constante con los municipios que se relacionen con la actividad del sector.

XXI.  Coordinar, las acciones de desarrollo del gobierno municipal en materia de pesca.

XXIl. Coordinar, con las organizaciones de productores e instituciones del sector, la modernizacion de la
actividad pesquera del municipio.
XXIll.  Establecer convenios con las organizaciones de productores para el impulso de los proyectos de

desarrollo pesquero.

KXIV.  Disefiar y proponer los estudios necesarios para mejorar la productividad pesquera de extraccion y
captura de especies nativas.

XXV.  Promover paquetes tecnoldgicos, métodos y sistemas de produccién pesqueros mas adecuados al
medio en que se desarrollen.

KXVI. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccién de Desarrollo.

Perfil'del Puesto

Nivel Académico: Carrera Técnica, Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experlencia; 1 0 3 afios en el sector plblico o privado, o experiencia a fin en el area.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejora en
el sector agricola, pecuario y pesquero,

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
decisiones.

Conaocimientos:

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERRILDEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puestos Titular del Departamento de Agricola

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo

Reporta a: Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social

Supervisa ai No aplica

Interacciones Internas

Con:
Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion | Para informar las actividades y avances de los
Social. programas.
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Interacciones Externas

Con:
Para aplicar adecuadamente los lineamientos que
marcan las reglas de operacion.

Brindar una buena atencion a los beneficiarios de los

programas sociales.

Instancias Estatales y Federales.

Descripcion Genérica
Coordinar los programas de fomento agricola y dirigir la ejecucién de los proyectos en cada una de las ramas
productivas de las regiones del municipio.

Descripcion Especifica
| Atencion a las demandas de los productores agricolas del sector rural.
Il.  Elaboracién de los programas y proyectos productivos en beneficio de los productores del campo.
Ill.  Ejercer por delegacion del director de desarrollo las atribuciones y funciones, que en materia
agropecuaria le corresponda.
IV.  Realizar las evaluaciones de los proyectos productivos en proceso de ejecucion.
V.  Coordinar y supervisar los programas agropecuarios.
VI.  Coordinar los trabajos para la integracion de la documentacién comprobatoria de los proyectos
productivos ejercidos.
VII. Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion

Social.

Perfildel Puesto

Nivel Académico: Carrera Técnica, Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experiencia: 1 0 3 aflos en el sector publico o privado, o experiencia a fin en el area.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas pUblicas y mejora en
el sector agricola, pecuario y pesquero,

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
decisiones,

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto; Titular del Departamento de Pesca y Acuicola

Area de Adscripcién: Direccion de Desarrollo

Reporta a: Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social

supervisaa; Titulares de Area

Interacciones Internas
A\
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Con:

Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion
Social.

Llevar a cabo las acciones emprendidas en favor del
desarrollo.

Interacciones Externas
Con:

Hacer participes de proyectos y programas para
impulsar el desarrollo.

Poblacién y grupos sociales.

Descripcion Genérica
Elaborar proyectos que redunden en la ejecucién de programas tendientes a elevar el potencial productivo del
sector acuicola y pesquero.

Descripcion Especifica
I.  Atencién a las demandas de los productores agricolas del sector rural.
Il. Elaboracion de los programas y proyectos productivos en beneficio de los productores del campo.
lIl. Ejercer por delegacion del director de desarrollo las atribuciones y funciones, que en materia
agropecuaria le corresponda.
IV. Realizar las evaluaciones de los proyectos productivos en proceso de ejecucion.
V. Coordinary supervisar los programas agropecuarios.
VI. Coordinar los trabajos para la integracién de la documentacién comprobatoria de los proyectos
productivos ejercidos.
Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacién

Social.

VIL.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera Técnica, Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experiencia; 1 0 3 afios en el sector publico o privado, o experiencia a fin en el area.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejora en
el sector agricola, pecuario y pesquero,

Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
decisiones.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Titular del Departamento Pecuario

K’
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Adscripcid Direccion de Desarrollo

Repo Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social

Titulares de Area

Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacién | Llevar a cabo las acciones emprendidas en favor del
Social. desarrollo.

Hacer participes de proyectos y programas para

Poblacion y grupos sociales. .
y grup impulsar el desarrollo.

Descripcion Genérica
Ejecutar los programas de fomento pecuario y coordinar acciones con las dependencias de los érdenes Federal
y Estatal, estableciendo reglas de operacion para el manejo del sector.

Descripcion Especifica

| Atencion a las demandas de los productores el sector ganadero.

IIl. Establecer programas de mejoramiento genético de los hatos ganaderos.

lll. Impulsar programas de aves de corral y la porcicultura de traspatio.

IV. Establecer los programas de mejoramiento de la infraestructura ganadera.

V. Elaborary ejecutar los proyectos de apoyo pecuario.

VI. Llevar el control de la inspeccién sanitaria premortem y postmortem del ganado bovino sacrificado en el
Rastro Municipal.

VII. Inspeccionar postes de sacrificios Urbanos y Rurales. Y

Vlll.Dar seguimiento a ordenamientos de revalidacién de anuencias municipales de ganado bovino y
patentes de carnicerias.

IX. Llevar el control y realizar el registro de fierros marcadores de ganado bovino.

X. Canalizar todos los pagos por registros de fierros, anuencias de carnicerias y revalidaciones a la
Direccion de Finanzas.

Xl. Ejercer por delegacion del titular de la Subdireccién de Desarrollo las atribuciones y funciones que en
materia pecuaria le correspondan.

XII. Atencién a las demandas de los productores agricolas del sector rural.

Xlll.Elaboracion de los programas y proyectos productivos en beneficio de los productores del campo.

XIV. Ejercer por delegacion del director de desarrollo las atribuciones y funciones, que en materia
agropecuaria le corresponda.

XV. Realizar las evaluaciones de los proyectos productivos en proceso de ejecucion.

XVI. Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento Rural y

Organizacion Social.

Perfil del Puesto
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NivelAcadémico: Carrera Técnica, Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experiencia: 1 0 3 afios en el sector ptblico o privado, o experiencia a fin en el area.

Administracion Publica, desarrollo e implementacién de politicas publicas y mejora en
Conocimientos: el sector agricola, pecuario y pesquero,

Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Aptitud para Ocupar el Puesto: We[EIMEIOIERR

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Sanidad

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo

Reporta a: Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social

Supervisa a: Titulares de Area

Interacclones Internas

Con:
Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion
Social.

Interacclones Externas
Coni

Llevar a cabo las acciones emprendidas en favor del
desarrollo.

Fomentar la seguridad sanitaria en los establecimientos
dedicados a las actividades primarias.

Descripcion Genérica

Vigilar la seguridad sanitaria en los establecimientos dedicados a las actividades productivas primarias.

Poblacion y grupos sociales.

Descripcion Especifica

I Vigilar que el sacrificio de animales para alimentacion humana, cumpla con la normatividad sanitaria y
de trazabilidad aplicable.

Il. Regular a todos aquellos sitios dedicados a la explotacion de animales productores de lacteos y sus
derivados; se encuentren en condiciones dptimas e higiénicas.

Ill. Verificar que los establecimientos dedicados a la cria, reproduccion y explotacion de las especies y
variedades de aves ltiles a la alimentacion humana, se encuentren en condiciones favorables.

IV. Normar el manejo de apiarios para una practica responsable.

V. Supervisar que criaderos de peces y su alimentacion, se encuentren sin riesgos para la salud.
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VI. Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacién
Social.

Perfil del Puesto

Nivel Académicos Carrera Técnica, Licenciatura y/o experiencia en areas afines.

Experiencia; 10 3 aflos en el sector plblico o privado, o experiencia a fin en el area.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejora en
el sector agricola, pecuario y pesquero,

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
decisiones.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesta Titular del Departamento Rastro Municipal

Area de Adscripci6 Direccién de Desarrollo

Repo Titular de la Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion Social

p : Titulares de Area

Subdireccion de Fortalecimiento Rural y Organizacion | Llevar a cabo las acciones emprendidas en favor del
Social. desarrollo.

Fomentar la seguridad sanitaria en los establecimientos

Poslpiin ¥ gupesdedsicies dedicados a las actividades primarias.

Descripcion Genérica
Vigilar y supervisar el sacrificio de ganado bovino en los rastros municipales, asi como llevar el control del
ingreso ante mortem de los animales con las normas de sanidad establecidas.

Descripcion Especifica

SR
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I. Vigilar y supervisar el buen funcionamiento del Rastro Municipal.
. Vigilary supervisar el sacrificio de ganado el Rastro Municipal.

V. Cumplir con las normas de sanidad establecidas por la ley.
VI. Llevar un control y registro de fierros de los productores.

VIIl.Controlar la introduccion de animales a través de su autorizacion legal.

Social

[ll. Revisar que los hatos ganaderos se encuentren libres de enfermedades al momento del sacrificio.
IV. Vigilar a los tablajeros que cumplan con los requisitos necesarios para el sacrificio del ganado.

VII. Proporcionar a la pablacion carne que retina las condiciones higiénicas y sanitarias para su consumo.

IX. Y las demés que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fortalecimiento Rural y Organizacion

Perfil'del Puesto

Nivel/Académico: Carrera Técnica, Licenciatura ylo experiencia en areas afines.

Experiencia; 1 0 3 afos en el sector publico o privado, o experiencia a fin en el area.

Conocimientos: ; s
el sector agricola, pecuario y pesquero,

Administracion Plblica, desarrollo e implementacién de politicas plblicas y mejora en

Aptitudipara Ocupar el Puesto:

decisiones.

Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo corresponde al Presidente

Municipal y de Forma supletoria al titular de la Direccion.

SEGUNDO. - El titular de la Direccién, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de

una a otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

TERCERO. - El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones a las que habra de sujetarse el

funcionamiento de la Direccion.

CUARTO. - Corresponde al Titular la representacion de la Direccion, asi como el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia. El Titular podra delegar facultades a los servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo,

conforme a lo previsto en este manual y demas disposiciones aplicables.

%
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO DEL H
AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO,
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INDICE.

Introduccién.

Antecedentes histéricos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Obijetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION,

Este es el Manual de Organizacion de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo; es un documento oficial e
instrumento normativo que describe las funciones especificas de cada puesto a partir de la estructura organica de esta

area.

El Manual de Organizacidn, es una herramienta de consulta que requiere ser actualizado permanentemente, por
lo que cualquier cambio en la estructura orgénica o en los objetivos y funciones de cada area debera ser notificada, con el
fin de realizar las gestiones necesarias para mantener vigente este documento.

El Manual, proporciona informacion al personal de la Institucion sobre sus funciones y ubicacién dentro de la
estructura general de la organizacién, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda de manera ascendente,
horizontal y descendente. Por lo cual, ayuda a institucionalizar la simplificacién administrativa proporcionando informacion
sobre las atribuciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos; asimismo contribuye al
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adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy
responsabilidades del cargo a que han sido asignados.

Lo anterior con el objeto de brindar una excelente atencion a los ciudadanos como una de las tareas primordiales
dentro de esta Direccion y sus areas administrativas contempladas en el organigrama.

Esta Unidad Administrativa, es responsable de dar seguimiento a los programas de gestién de recursos en los tres
niveles de gobiernos para que todas aquellas pequefias y medianas empresas del municipio, puedan ser beneficiadas de
alguna manera, y asl fortalecer la economia.

Asimismo, esta unidad administrativa, es responsable de coordinar actividades de fomento en el sector turistico
del Municipio, con autoridades de otros municipios, con el sector turistico estatal y nacional, empresas locales, estatales y
nacionales, a fin de promover esta actividad en el Municipio.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Quincuagésima Séptima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en
ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 36 Fracciones |, XVI, XXVIIl y XXXIX, ley de la Constitucion Politica
Local, estipulado en la Ley de Fomento Economico del Estado de Tabasco, Ley Publicada en el Periddico Oficial 5603, el
18 de mayo de 1996, Cuarta Reforma Publicada en el Sup. "E" al P.O. 7853 de fecha 9 de diciembre de 2017, en el Decreto
No. 125, Capitulo | Articulo 1, que a la letra dice: Las disposiciones generales de esta ley son de interés publico y de
observancia general en el Estado de Tabasco. Es facultad del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria
de Desarrollo Econémico, su aplicacién para ejercer las funciones de fomento, direccion, coordinacion, supervision y control
de las actividades economicas del Estado. Los municipios concurriran en términos de la presente ley y de sus propias
disposiciones, en la observancia y aplicacion de la misma.

Mediante decreto 270, publicado en el Periddico Oficial nimero 7336, Suplemento “B", de fecha 26 de diciembre
de 2012, se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo; en cuanto
a la estructura, organizacién, competencia y demas facultades y obligaciones, que tendran las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal. Que dentro de esta reestructuracion organizacional de la Administracion Publica, se
considerd la integracion de la Secretaria de Turismo a la Secretaria de Desarrollo Econémico; para desarrollar
funcionalmente las actividades de beneficio y promocién del sector turistico, naciendo asi a la vida juridica la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Turismo, Que con fecha 30 de marzo del afio 2013, fue publicado en el Suplemento "H" al
Periédico Oficial niimero 7363, el Reglamento Interior de la Secretaria ce Desarrolle Econémico, el cual establece la
estructura organizacional y las atribuciones que les corresponden a sus Unidades Administrativas para el desempeno de
sus funciones, acorde a las disposiciones previstas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo, reformada y publicada mediante
Decreto 270, en el Periddico Oficial nimero 7336 B, de fecha 26 de diciembre de 2012. La creacién de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Turismo asume la promocién de las micro, pequenas y medianas empresas, asi como la atraccion
de inversion y el fomento al comercio exterior; asimismo, fortalece el impulso al desarrollo turistico en sus vertientes de
negocios, culturales, arqueolégicas, ecolégicas y de aventura. De igual manera a dicha Secretaria, al comprender |
vertientes de la economia y el turismo, le corresponde integrar, promover y desarrollar los sistemas estatales de emplec%\
de capacitacion para el trabajo, bajo los criterios de la competitividad y calidad.
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En el municipio de Emiliano Zapata, en este tema, se pueden palpar algunas estrategias de promocién al turismo
y a la cultura del emprendimiento, ejecutadas desde los Ultimos afios hasta nuestros dias; no obstante, se necesita
incrementar esfuerzos y el apoyo de unidades especializadas que lleven a cabo acciones de capacitacion y desarrollo
para fortalecer el sector productivo y de servicios; mismas que con la existencia de esta Direccion, se enfatizan y ponen al
servicio de la poblacién un recurso desde la administracion municipal para promover el desempefio de esta area

MARCO JURIDICO —~ ADMINISTRATIVO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrollo Turistico del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

Ley para el Desarrollo Economico Sostenible del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion para el Establecimiento y Desarrollo de Zonas Economicas Especiales del Estado de
Tabasco.

8. Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco.

9. Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

10. Ley General de Sociedades Mercantiles.

11. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tabasco.

12. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

13. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco

14. Ley de Simplificacion Administrativa.

156. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata.

16. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion

del Presidente Municipal.

NOoOOEWN =

ATRIBUCIONES.

A la Direccion de Fomento Econémico y Turismo compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:
PRIMERO. - Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; Titulo Cuarto, Capitulo IX, Articulo 83,

Articulo 83. A la Direccién de Fomento Econémico y Turismo, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.  Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento Industrial, Comercial y Turistico.

Il.  Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y comercial contengan los
convenios firmados entre el Municipio y el gobierno del Estado, asi como también los convenios y acuerdos
realizados con los particulares, organizaciones de los sectores social y privado o con otros municipios.

Il Organizar y desarrollar programas de simplificacion administrativa para impulsar la atraccion de inversiones
productivas; asi como desregular la tramitologia necesaria para la instalacion y operaciéon de empresas y la
creacién de empleos.
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V. Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponer los estimulos necesarios para su

desarrollo.
V.  Difundir las ventajas comparativas, los productos locales, las fortalezas naturales y la vocacién productiva del
Municipio para estimular la inversion en los 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.
VIIl.  Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del comercio de primera mano
en el Municipio.
VIIl.  Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion 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,
asf 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
distraccién y conocimiento los atractivos turisticos de su entorno.

Xl.  Coadyuvar para la integracion de comités turisticos municipales, como 6rganos de consulta y participacién, para
delinear las politicas publicas y programas en la materia, que deban implementarse en el Municipio y,

Xll.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el
Ayuntamiento o el presidente municipal.

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:

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

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

XVI.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su

competencia;
XVILI. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el secretario del Ayuntamiento; |
XVIIl.  Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del personal a su

cargo;

XIX.  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;

XX.  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;

XXI.  Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor

funcionamiento;
XXII.  Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a su cargo, en los casos

permitidos por la ley; ™
XXIIl.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se encuentren bajo su cargo;\
XXIV.  Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo; }

XXV.  Previo acuerdo y autorizacién del presidente municipal, proporcionar la informacién, datos, cooperacion o
asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion puiblica
municipal, estatal y federal; y

XXVI.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.
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SEGUNDO. - Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.

MISION.

Contribuir al crecimiento econdmico y turistico del Municipio, mediante la atraccion e impulso a la inversion privada,
y la creacion de nuevas empresas, propiciando la generacién de nuevos empleos e innovando estrategias de capacitacion
para el sector productivo del municipio; asimismo impulsar la actividad turfstica por medio del aprovechamiento de los
espacios publicos y naturales, orientados a la calidad y al servicio, dando realce a las riquezas y cultura de Emiliano Zapata.

VISION.

La Direccién de Fomento Econdmico y Turismo sea una unidad que posiciona al Municipio de Emiliano como un
sitio de interés y desarrollo econémico en la region, que ofrece a las habitantes posibilidades de crecimiento y le permite
adquirir habilidades para potencializar el sector productivo y la promocion turistica.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO Y TURISMO. )‘

Promover el Desarrollo Econémico Municipal por medio de la integracion de los sectores productivos, comercial y
de servicios para impulsar el crecimiento de la economia local.

Posicionar al Municipio, como un destino de inversion para los sectores industriales, comerciales y de servicios.

Llevar a cabo acciones en coordinacion con distintos organizaciones, instituciones e incubadoras de negocios y
empresariales para promover el empleo y la conectividad.

Fomentar la cultura y el fortalecimiento empresarial de las micro, pequefias y medianas empresas y de los
emprendedores a través de la vinculacion a la capacitacion, el financiamiento, equipamiento y desarrollo tecnolégico.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de Fomento Econdmico y Turismo.
1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.2. Coordinacién de Turismo (
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1.3. Departamento de Desarrollo Economico, Empleo y Competitividad.
1.4. Departamento de Sistema Municipal de Empleo y Fortalecimiento a MIPYMES.

ORCANIGRAMA.

Direccion de Fomento
Econdémico y Turismo

Unidad de Apoyo — Coordinacién de Turismo
Ejecutivo
I ]
Departamento

Departamento
Sisterma Municlpal de Desarrollo Econdmico,

Empleo y Fortalecimiento ilmy
a MIPYMES Empleo y Competitividad //

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Ser un documento administrativo que determina la organizacioén y el funcionamiento de la Direccion de Fomento
Econémico y Turismo; desde su fundamentacién juridica, con la finalidad de ofrecer servicios piblicos de calidad y
eficiencia, en coordinacion con las deméas dependencias de la administracién publica municipal; asi como con la iniciativa
privada.

Delimitar el grado de competencia para el desempefio de actividades que favorezcan el crecimiento economico del
municipio acorde a las atribuciones precisadas para la Direccion.

Asumir las responsabilidades que le competen a esta unidad administrativa para el fortalecimiento de la promocién

turistica del municipio.
@ N\
)
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FUNCIONES.

A la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.  Proponer a la Direccion el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un mejor y mas eficiente sistema

de comercializacion en el municipio;

Il.  Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion del comercio de primera mano
en el municipio;

. Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculacion constante con los sectores productivos del
municipio;

IV.  Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o cooperacion con instituciones educativas de los niveles
técnicos y superior y con organizaciones de los sectores publicos y privados para la realizacién de programas de

capacitacion y desarrollo de actividades industriales y comerciales;
V.  Revisar y coadyuvar en la ejecucion de acciones derivadas de los acuerdos o convenios que el Ayuntamiento

celebre con representantes de los sectores, publico y privado;
VI.  Proponer a la Direccion modelos de organizacion tendientes a fomentar la integracion, ordenacién y

modernizacion del proceso comercial e industrial;

VIl.  Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modernizar los canales de comercializacion y reducir la
intermediacion; y
VI, Impulsar el malecdn municipal, como un centro de entretenimiento y negocios, en beneficio de la ciudadania.

IX.  Las demas que le confieran en el ambito de su competencia Las leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

f

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puestos Titular de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Area de Adscripcién: Direccién de Fomento Econoémico y Turismo

Reportaa: Presidente Municipal

Supervisaai Unidad de Apoyo Ejecutivo, Coordinacién de Turismo, Departamento
Desarrollo Econémico, Empleo y Competitividad y Departamento de
Sistema Municipal de Empleo y Fortalecimiento a MIPYMES

Interacciones [nternas

Coni

Gestionar las solicitudes de las micro, pequefas y
Atencién ciudadana medianas empresas, delegados municipales y sectores
sociales, en beneficio de su desarrollo productivo,

Elaborar programas y demas acciones que se orienten
Secretaria Técnica a la ejecucion objetivos y ejes de la Administracion
Municipal.
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Secretaria Particular

Solicitar autorizacion y gestion para la difusion en
medios de comunicacion de las acciones programadas.

Direccién de Finanzas

Definir la politica financiera para operar programas y
acciones y pagos para tramites de MIPYMES.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales

Coordinar la apertura y operacién de negocios.

Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Colaborar en la gestion de proyectos de desarrollo
sustentable.

Interacciones Externas

Con:

Gestion y vinculacion de apoyos a las MIPYMES en
sectores estratégicos

Secretaria para el Desarrollo Econdémico y la

Competitividad.

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural Gestion de apoyos para la agroindustria

Secretaria de Bienestar Gestion de apoyos a proyectos productivos

Capacitacion a empresas y gestion para tutorado de

Secretaria del Tra'bajo y Prevision Social >
jovenes construyendo el futuro

Vinculacion de proyectos productivos en zonas
marginadas

llevar a cabo acciones de concertacion para la
promaocion y fomento de las actividades econdmicas del
municipio

Instituto Nacional de la Economia Social

Secretaria para el Desarrollo Economico y la
Competitividad del Estado de Tabasco

Llevar a cabo acciones de concertacion para la
promocion y fomento de la agroindustria del municipio

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y
Pesca

Gestién de apoyos para proyectos de desarrollo
tecnologico

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de
Tabasco

Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco | Vinculacién para la comercializacién de las artesanias

Acuerdos para llevar a cabo ferias de empleo en forma
conjunta y fondo a emprendedores, capacitacién para
el trabajo

Servicio Estatal de Empleo

\¢

Instituciones de Educacién Media y Superior Acordar acciones para el fomento del emprendimiento

3
Descripcién Genérica
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Planear, programar y desarrollar las actividades en favor del desarrollo econémico y el fomento turistico del
Municipio.

Descripcion Especifica
I.  Proponery coordinar las politicas y programas municipales para el fomento econémico.

Il.  Coadyuvar en el impulso las actividades culturales en el Municipio.
IIl.  Impulsar la gestion de recursos a través de proyectos para los pequefios y medianos empresarios.
IV.  Servir de enlace entre el gobierno municipal y las dependencias federales y estatales para fomentar el
desarrollo econémico en el municipio.
V.  Promover acciones para el fomento de las actividades comerciales y turisticas en el municipio.
VI.  Promover y difundir los lugares y eventos turisticos del municipio.

VIl.  Promover los tianguis comunitarios fortaleciendo la economia local.
VIll.  Coordinar y vigilar que las unidades administrativas a su cargo cumplan con los programas a ellas
asignadas.

IX.  Promover la inversion publica y privada en el municipio para generar fuentes de empleo.

X.  Brindar todo el apoyo y asesoria a los comerciantes para contar con todos sus permisos y licencias en
reglas.

Xl Participar en la planificacion y ejecucion los eventos de caracter anual: Festivales, Carnaval, Ferias,

Fiestas patronales y del Pueblo.
Xll. Las demas que le encomiende el Presidente y las que determinen las disposiciones legales y

administrativas aplicables.

Perfil del Puesto

Licenciatura y/o experiencia en las areas econdémico-administrativos, ciencias sociales
o afines.
Minimo 1 afio en areas administrativas publicas o privadas. V

Nivel Académico!

Experiencia:

Conocimientos; Ciencias econémico-administrativas, ciencias sociales o carreras afines.

Liderazgo, capacidad de andlisis y toma de decisiones, comunicacién afectiva,
FSIL e e Ao coordinacion de equipos de alto rendimiento, respeto, trato cordial, relaciones
publicas.

PERFIL-DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Areade Adscripcion; Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Reporta a; Titular de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo ,\

Supervisa a: No ap[ica

Interacciones Internas

I
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Con} Para;

Secretaria del Ayuntamiento Apoyo en conciliacién con los sectores econémicos
y vinculacién con delegados municipales para
facilitar en el ejercicio de actividades econémicas
en las demarcaciones.

Secretaria Técnica Avances de programas y acciones.

Coordinacion de Comunicacion Social Apoyo para la difusién en medios de comunicacion
de las acciones municipales

Direccién de Pragramacion Soporte para el subcomité de Fomento Econémico

de Plan Municipal de Desarrollo y Elaboracion de
Cédulas de Programacion Presupuestario.
Contraloria Procedimientos de auditorias y supervisiones de la
operacion, presupuesto y control de bienes.

Descripcion Genérica
Apoyo ejecutivo a la Direccion de Fomento Econdémico y Turismo para colaborar en el desempefio del area.

Descripcion Especifica
I.  Dar seguimiento a la gestién ante las instancias de los 6rganos de gobierno federal y estatal.
Il.  Colaborar en las actividades culturales con enfoque turistico en el municipio.
lll.  Coadyuvar como enlace entre la direccion y las dependencias federales y estatales en el municipio.
IV.  Colaborar en el desarrollo de acciones para el fomento de las actividades comerciales y turisticas en el /
municipio.
V.  Asistir en la promocién de los lugares y eventos turisticos del municipio.
VI.  Promover la inversion publica y privada en el municipio para generar fuentes de empleo.
VIl.  Apoyar en la asesoria a los comerciantes para contar con todos sus permisos y licencias en reglas.
VIIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Titular de la Direccién.

Perfil del Puesto !
Licenciatura y/o experiencia en las areas econémico-administrativos, ciencias sociales |

Nivel Académico: o afines.

Un afio minimo en areas administrativas publicas o privadas.

Experiencia:

Administracion, promocién turistica, emprendedurismo, organizacién, actividades
Conocimientos: productivas, economia. \
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Liderazgo, capacidad de analisis y toma de decisiones, comunicacion afectiva,
coordinacion de equipos de alto rendimiento, respeto, trato cordial, relaciones
publicas, dinamismo y creatividad.

Aptitud para Ocupar el Pugsto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Titular de la Coordinacion de Turismo

Direccion de Fomento Econémico y Turismo

Area de Adscripcidn:

Titular de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo

Reporta a:

Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas
Con:
Establecer estrategias conjuntas en cuanto los

Direccion de Administracion y Coordinacion de | espacios  disponibles  para realizar  eventos,
Empresas Municipales convenciones y congresos.

Generar participacion conjunta para eventos culturales
e implementar estrategias que contribuyan a la posicion

Direccidn de Educacion, Cultura y Recreacion = ; |
de la marca Emiliano Zapata, como destino turistico.

Apoyo en la difusién de eventos, festivales, congresos,

Departamento de Comunicacién Social i S
etc. que se realizan en el Municipio.

Interacciones Externas
Con: Para:

Apoyo colaborativo para promocién de espacios para la
realizacion de eventos y convenciones, asi como en la
difusion de actividades de turismo.

Participacion de las mismas en actividades de
promocion turistica.

Dependencias  Estatales, Organizaciones No
Gubernamentales, Organizaciones civiles, Empresas
y Universidades.

Descripcion Genérica
Fortalecer la promocién, fomento y cuidado de la actividad turistica, buscando elevar el nivel de vida econémica,
social y cultural de los habitantes del municipio.
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Descripcion Especifica
I.  Formular planteamientos, alternativas y analisis sobre asuntos de naturaleza turistica en el municipio.
Il.  Fortalecer la imagen y recursos del Municipio desde el realce de sus atractivos turisticos.
. Contribuir al incremento de la derrama econémica Municipal mediante campafas de publicidad e
instrumentos de promocion dirigidos a productos, segmentos de consumidores y nichos de mercado.
IV.  Impulsar el crecimiento del turismo doméstico mediante la capacitacién y desarrollo de estrategias
comunitarias.
V.  Apoyar las acciones del érgano estatal en materia turistica.

VI.  Custodiar el patrimonio y espacios turisticos del municipio.
VIl.  Propiciar la creacion de espacios y actividades en favor del turismo local y regional.
Viil.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente

el Titular de la Direccion.

Perfil del Puesto

Licenciatura en Relaciones Publicas, Comercio Internacional, Administracion,

Nivel Académico: i 5 3 L £ o £ .
Turismo, Mercadotecnia, Ciencias de la Comunicacion o areas afines.

Experiencia; Minimo 1 afio en areas administrativas publicas o privadas.

Conacimientos: Ciencias econémico-administrativas, ciencias sociales o carreras afines.
Liderazgo, capacidad de analisis y toma de decisiones, comunicacion afectiva,
CYRITCIEEENCLINEIELIEH G coordinacion de equipos de alto rendimiento, respeto, trato cordial, relaciones

publicas. %

PERFIL DEL PUESTOY SUS FUNCIONES.

Titular del Departamento de Desarrollo Econémico, Empleo y
Competitividad

Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

Reporta/a: Titular de la Direccion de Fomento Economico y Turismo

Supervisa a; No aplica
Interacciones Internas

Con:

Secretaria Técnica Avances de programas y acciones

OSSO
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Coordinacion de comunicacion social Apoyo para difusion en medios de comunicacion de las
acciones programadas
Direccion de Programacion Soporte para el subcomité de fomento econdémico del

Plan Municipal de Desarrollo y la Elaboracion de
cédulas de Programacion Presupuestarias.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y | Tramites a realizar para Apertura y Operacién de

Servicios Municipales negocios.

Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo | Proyectos de desarrollo sustentable

Sustentable

Interacciones Externas

Con: EIEH

Secretaria para el Desarrollo Econémico y la | Gestion y vinculacion de apoyos a las MIPYMES en

Competitividad sectores estratégicos

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural Gestidn de apoyos para la agroindustria

Secretaria de Bienestar Gestion de apoyos a proyectos productivos

Secretaria del Trabajo y Prevision Social Capacitacion a empresas y gestion para tutorado de
jovenes construyendo el futuro

Instituto Nacional de la Economia Social Vinculacion de proyectos productivos en zonas
marginadas

Secretaria para el Desarrollo Econémico y la | llevar a cabo acciones de concertacion para la

Competitividad del Estado de Tabasco promocion y fomento de las actividades econémicas del
municipio

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y | Llevar a cabo acciones de concertacion para la

Pesca promocion y fomento de la agroindustria del municipio

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de | Gestion de apoyos para proyectos de desarrollo

Tabasco tecnolégico

Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco | Vinculacién para la comercializacion de las artesanias

Servicio Estatal de Empleo Acuerdos para llevar a cabo ferias de empleo en forma
conjunta y fondo a emprendedores, capacitacion para
el trabajo

Instituciones de Educacion Media y Superior Acordar acciones para el fomento del emprendimiento

Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de | Acuerdos y acciones para llevar'a cabo la capacitacion
Tabasco para el desarrollo de habilidades laborales. y

Descripclon Genérica
Asistir en la coordinacién y supervision de actividades y tareas que incentiven la promocién econémica del

Municipio.

Descripcion Especifica '
I.  Proponer a la Direccion el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un mejor y mas eficiente
sistema de comercializacién en el municipio;
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Il.  Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion del comercio de
primera mano en el municipio;

Ill.  Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculacion constante con los sectores
productivos del municipio;

IV.  Proponer la celebracién de convenios de coordinacién o cooperacion con instituciones educativas de
los niveles técnicos y superior y con organizaciones de los sectores publicos y privados para la
realizacién de programas de capacitacién y desarrollo de actividades industriales y comerciales;

V. Revisar y coadyuvar en la ejecucién de acciones derivadas de los acuerdos o convenios que el
Ayuntamiento celebre con representantes de los sectores, ptblico y privado;

VI.  Proponer a la Direccion modelos de organizacion tendientes a fomentar la integracion, ordenacion y
modernizacion del proceso comercial e industrial;
VI, Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modernizar los canales de comercializacién vy
reducir la intermediacion;
VIll.  Coordinar las actividades en las instalaciones del malecén municipal, como centro de entretenimiento

y negocios; y
IX.  Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Titular de la Direccion.

Perfil del Puesto

Licenciatura y/o experiencia en las areas de economico-administrativos, ciencias

Nivel Académico: . 4
sociales o alguna afin al puesto.

Experiencia: Minimo 1 afio en areas administrativas publicas o privadas.

Administracion, promocion turfstica, emprendedurismo, organizacion, actividades
productivas, economia.

Liderazgo, capacidad de andlisis y toma de decisiones, comunicacion afectiva,
CYAIEINEIEICLIT RGO coordinacion de equipos de alto rendimiento, respeto, trato cordial, relaciones
publicas, dinamismo y creatividad.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO'Y SUS FUNCIONES.

Titular del Departamento de Sistema Municipal de Empleo vy
Puestot Fortalecimiento a MIPYMES.

Titular de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo

Area de Adscripcidn:

Titular de la Coordinacién de Fomento Economico y Turismo

Reportaa:

Supervisa a No aplica.
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Interacciones internas

Cont

Cont

Interacciones Externas

Secretaria para el
Competitividad Apoyos a la micro, pequefias y medianas empresas

Para:
Atencion a tramites y servicios que son competencia del

Direccion de Atencion Ciudadana Departamento de Fortalecimiento a MIPYMES.

Para:

Desarrollo  Econémico y la

Secretaria de Bienestar

Gestion y vinculacién programas federales y estatales
para el fortalecimiento de las empresas y en
emprendedoras en zonas marginadas

Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de | Gestion de apoyos para proyectos de desarrollo
Tabasco tecnolégico

Instituto para el Fomento a las Artesanias de Tabasco

Vinculacion para la comercializacion de las artesanias

Instituciones de Educacion Media y Superior

Acordar acciones para el fomento de emprendimiento y
la capacitacion a empresas.

Descripcion Genérica
Fortalecer la promocién, fomento y cuidado de la actividad productiva empresarial y manufacturera, buscando
elevar el nivel de vida econdémica, social y cultural de los habitantes del municipio.

Descripcion Especifica

l.
I
M.
V.

VIIL

VIIL

Coadyuvar en la apertura rapida a empresas con giros de bajo riesgo.

Asesoria para la gestion de financiamiento y el acceso a recursos federales y estatales para MIPYMES.
Promover y gestionar la creacion de nuevas empresas con el Propésito de generar fuentes de trabajo.
Promover la profesionalizacién de MIPYMES a través de capacitaciones y convenios de colaboracion
Municipio-Empresas-Instituciones Educativas-Camaras Empresariales-Organizaciones de la Sociedad
Civil.

Generacion de estrategias que impulsen el desarrollo econémico sustentable.

Impulsar la capacitacion y formacion de emprendedores.

Establecer enlaces con instituciones municipales, estatales y federales, que permitan fortalecer el
sistema municipal de empleo.

Promover convenios de colaboracion con las instituciones publicas y privadas para desarrollar una bolsa
de trabajo eficiente.

Aplicar mecanismos y estrategias para detectar posibles deficiencias y tener elementos para la toma de
decisiones que permitan mejorar el funcionamiento del sistema municipal de empleo.
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X.  Apoyar en el estudio y analisis del entorno laboral, para proponer estrategias que ayuden a minimizar

el desempleo.

Xl.  Establecer enlaces con centros capacitadores que permitan fortalecer los objetivos de este
departamento, en materia de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores desempleados.

XIl.  Las demas que le encomiende el Titular de la Direccién y las que determinen las disposiciones legales

y administrativas aplicables.

Perfil del Puesto
Licenciatura en las dreas de econdmico-administrativos, ciencias sociales o alguna afin

Nivel Académico:
al puesto.

Minimo 1 afio en 4reas administrativas publicas o privadas.

Experiencia:

Administracion, promocién turistica, emprendedurismo, organizacion, actividades
Conocimientos: i ,
productivas, economia.

Liderazgo, capacidad de analisis y toma de decisiones, comunicacion afectiva,
TR REEOMTEEIENG coordinacion de equipos de alto rendimiento, respeto, trato cordial, relaciones
publicas, dinamismo y creatividad.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacién de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo corresponde
al Presidente Municipal y de Forma supletoria al titular de la Direccion.

SEGUNDO. - La Direccioén por necesidad del servicio o por situaciones circunstanciales podra trasladar temporalmente
las responsabilidades de una a otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

TERCERQO. - Todas aquellas disposiciones no previstas en este manual y que se puedan aplicar para eficientizar la
administracion publica municipal. }7’/

A
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO. |

f
BSOS XK
\ \

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

/é



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 192

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

INDICE.

Introduccion.

Antecedentes historicos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.

Organigramas.

Objetivos del Manual.

Funciones.
Perfil del Puesto y sus funciones. /’)

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

La Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales del Honorable Ayuntamiento de Emiliano
Zapata del Estado de Tabasco; es una dependencia técnica-normativa que tiene como funcion principal la ejecucion de la
obra publica municipal. X

En este Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que le corresponden realizar a la\
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; el propdsito del presente documento es ser una \
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los cargos que ocupan los
servidores publicos, permitira tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion

entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

El manual de organizacién, fue elaborado para establecer, definir y puntualizar las actividades de las area de
trabajo que conforman la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales y establece los objetivos,
politicas y procedimientos, para la contratacion, ejecucion y seguimiento de las obras ptiblicas y los servicios relacionados,

N
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para que sea una guia que oriente sus funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades, cumpliendo
con las obligaciones establecidas por la normatividad vigente y relativa a las funciones especificas.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales regula las actividades en materia
descritas en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su reglamento, es responsable de hacer
cumplir la normatividad aplicable dependiendo de la procedencia de los recursos para la ejecucion de las obras
publicas, encaminadas al cumplimiento de acciones que beneficien a la comunidad, en materia de: Infraestructura
carretera, eléctrica, puentes, viviendas, servicios municipales, deportes y conexos con otras areas de la administracion.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 27 de diciembre de 1927 por decreto No. 5 de la XXXI Legislatura local, se erige la ciudad con el nombre de
Emiliano Zapata y se instaura el H. Ayuntamiento en el municipio. Con el nacimiento de este érgano maximo de Gobierno
del Municipio, quien es el responsable de impulsar su desarrollo; surgié la necesidad de crear érganos centralizados y/o
direcciones, siendo una de ellas la Direccién de Obras Publicas; la cual nacio junto con la creacion del H. Ayuntamiento,
esto debido al crecimiento del municipio y la gran demanda de obras y acciones, que han venido a mejorar la infraestructura
y las condiciones de vida de los zapatenses, quienes en esos momentos afrontaban situaciones mas criticas que las
actuales; ya que con ello se dotaria al municipio de fuentes de empleo, espacios recreativos, espacios culturales y de
servicio.

En 1967 se mejord la comunicacion del Municipio con la capital del Estado, y el sureste del Pais gracias a la
construccion de la carretera circuito del golfo, y llega a la region el primer autobUs de la linea de autotransporte "Unién de
Camioneros de Yucatan" y "ADO"; en 1971-1973 siendo presidente Municipal el Sr. José Bernat Marin, se construye el
bordo hidraulico del malecén para controlar las inundaciones por el caudaloso rio Usumacinta.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales se crea con la finalidad de dar atencion
personalizada a los contratistas y personas de la comunidad sobre las obras publicas y servicios del municipio.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras Publicas Federal de Infraestructura.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Planeacién.

10 Ley de Vias Generales de Comunicacion.

11. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.

K0 000 R (On - £, PO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. )f
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12. Ley General de Cambio Climatico.

13. Ley General de Proteccion Civil.

14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

15. Ley General del Equilibrio Ecoldgico v la Proteccion al Ambiente.

16. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

17. Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco,

18. Ley de Cambio Climatico y Sustentabilidad del Estado de Tabasco.

18. Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco,

20. Ley del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Tabasco,

21. Ley de Catastro del Estado de Tabasco,

22, Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco y sus Municipios.

23. Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del estado de Tabasco.

24, Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

25. Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

26. Ley de Uso de Agua del Estado de Tabasco.

27. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

28. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

29. Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

. 30. Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

31. Reglamento de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos

32. Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa

33. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

34. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente en Materia de Areas Naturales
Protegidas.

35. Cadigo de Civil del Estado de Tabasco

36. Cadigo de Penal del Estado de Tabasco

37. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco

38. Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco /,/

39. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

A la Direccién de Obras, Ordenamiento y Servicios Municipales compete el ejercicio de las siguientes facultades y
obligaciones:

PRIMERO. - La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

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

\\.‘
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VL.

XI.
XII.
XII.

XIV.

XVI.
XVII.

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

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

Proponer al Presidente Municipal, en concurrencia con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, para su analisis y la aprobacion, en su caso, por parte del Cabildo, de la creacion de las zonas de
reserva ecologica; expidiéndose los reglamentos correspondientes. Asimismo intervenir conforme las atribuciones
en la materia de su competencia, al cumplimiento y ejecucion de los Programas Nacionales y Estatales de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

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

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

Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano municipal;

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

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

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

Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o a través de terceros y vigilar
en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente municipal, la construccion de obras urbanas que
emprenda el Ayuntamiento, por si o en cooperacién con el Estado, o los particulares y que no se encomienden
expresamente a otras dependencias;

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

Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la ley y los
reglamentos, siempre que no sean encomendados expresamente a otras dependencias o entes publicos;
Elaborar y mantener al corriente el avallio de los bienes inmuebles del Municipio y reunir, revisar y determinar las
normas y procedimientos para realizarlos;

Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracién de las casas del Municipio;

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

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

Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los servicios publicos
municipales;

Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos humanos que lo requieran;
Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

Administrar los panteones que requieran los centros de poblacion;
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Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de los animales se haga en condiciones higiénicas y cumplan los
requisitos necesarios para su consumo;

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

Trabajar de manera conjunta con la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable y demas
dependencias municipales, en la supervision y vigilancia de las obras que se realicen en el territorio municipal, que
tengan relacién con el manejo, tratamiento y reciclaje de residuos domésticos e industriales, restauracién de sitios
contaminados y descargas de aguas industriales, considerando |a responsabilidad de las empresas e instituciones
involucradas y dar seguimiento de acuerdo al &mbito de su competencia;

Colaborar con la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, asi como las autoridades federales
y estatales, en las obras de proteccion y preservacion de los recursos de fauna y flora silvestre del municipio, con
el objeto de conservar los recursos naturales;

En coordinacién con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, elaborar el Programa de
Desarrollo Urbano Municipal, estableciendo las medidas necesarias para evitar afectaciones a los elementos
naturales; y

Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Ayuntamiento o el presidente municipal.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

Il.
M.

V.
V.

VI
VII.
VI

XIll.

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 administrativa a su cargo, en los casos
permitidos por la ley;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se encuentren bajo su cargo;
Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo;

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

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

SEGUNDO. - Las demas que le confieran en el &mbito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.
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MISION.

Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos de Emiliano Zapata mediante la gestion, planeacion y operacion de
programas de manera honesta, transparente, eficiente y ordenada con la correspondiente participacion ciudadana, las
obras publicas y servicios municipales a ejecutar, que coadyuven al desarrollo integral y calidad de vida de los beneficiarios,
aprovechando de forma éptima los recursos que se gestionan.

VISION.

Ser una dependencia que contribuya al crecimiento y desarrollo del Municipio, a través de un equipo de trabajo
consolidado, serio y responsable en apego a la normatividad juridica, asi como a los procedimientos administrativos y
constructivos adecuados, comprometida en la blsqueda de la transparencia en sus acciones, con la intencion de aportar
a la mejora del Municipio de Emiliano Zapata.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

Elaborar la programacion y presupuesto de los recursos, obras y bienes necesarios para el eficiente funcionamiento
de las obras ptblicas municipales; asi como administrar los recursos asignados para la operacion de la obra publica.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo
1.2. Subdirecciéon de Obras y Ordenamiento Territorial V
1.2.1  Departamento de Supervision y Construccion
1.2.2 Departamento de Estadistica y Proyectos
1.3 Coordinacién del Ramo 33
1.4 Coordinacion de Servicios Municipales

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

198

ORGCANIGRAMA.

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales

Unidad de Apayo
Ejecutivo

Unidad de Apoyo
Administrativo

l

f

Subdireccion de Obras y
Ordenamiento Territorial

Coordinacion del Ramo
33

Coordinacién de
Servicios Municipales

Departamento de
Supervision y
Construccién

Departamento de
Estadistica y Proyectos

OBJETIVOS DEL MANUAL.

/4

\

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién béasica de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales y su funcionamiento como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y
el desarrollo de las funciones y atribuciones establecidas en su marco juridico, asi como la interaccién con otras unidades
administrativas integrantes de la administracion municipal, con los érdenes de Gobierno Estatal y Federal, organizaciones

y la ciudadania.
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Comunicar las funciones generales y especificas de la Coordinacion de Servicios Municipales para alcanzar las
metas propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas.

FUNCIONES.

A la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Il
V.

VI.
VL.

VI

Xl

X,
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XXI.

Proponer las politicas de construccion y mantenimiento de las obras publicas del municipio;

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la construccion y reparacion de las obras
publicas;

En coordinacion con las dependencias respectivas, elaborar los proyectos y presupuestos de las obras publicas;
Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de los contratos de obra publica, y
vigilar el cumplimiento de los mismos;

Tramitar y resolver el otorgamiento de los permisos y licencias de construccion de edificaciones;

Tramitar y resolver el otorgamiento de las constancias de alineamiento, nimero oficial y uso de suelo;

Ejercer las atribuciones que, en materia de planificacién urbana y zonificacion, consigna a favor de los municipios
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado y demas leyes
aplicables;

Ejecutar y evaluar el cumplimiento de programas y declaratorias de desarrollo urbano, dentro de su jurisdiccion
y competencia; ejecutarlos y evaluar su cumplimiento;

Participar en la planeacién y ordenamiento del desarrollo urbano correspondiente al Municipio, la zona conurbana
y la zona metropolitana, en forma conjunta y coordinada con la autoridad estatal y municipal respectiva;
Participar en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal en el Consejo Consultivo Estatal
de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Vialidad, en la elaboracion de dictamenes sobre programas y
lineamientos de desarrollo urbano, asi como en proyectos viviendisticos, edificaciones y otros elementos que se
realicen en el Municipio;

Proponer y aplicar normas para el adecuado aprovechamiento del suelo, construcciones e infraestructura,
determinando las caracteristicas, densidades y requerimientos de construccion; conforme al reglamento de la
materia;

Difundir el contenido de programas, leyes, reglamentos y acuerdos en materia de construccién y desarrollo
urbano;

Intervenir en la celebracion y ejecucion de convenios relativos a los programas en materia de desarrollo urbano
que se realicen en el Municipio;

Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion la observancia del Plan Municipal de Desarrollo y el
Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

Elaborar y proponer programas para la regularizacion y rehabilitacién de asentamientos humanos irregulares;
Dictar las suspensiones, clausuras y sanciones con motivo de obras privadas, previa inspeccion y audiencia
otorga a los propietarios, encargados o responsables de las mismas;

Promover la participacion en forma organizada de grupos de vecinos en acciones de ejecucion de programas y
proyectos de urbanizacién,;

Intervenir, previo acuerdo con la Presidencia Municipal, conjunta y coordinadamente con dependencias de
ejecutivo del Estado, a través de los organismos responsables, en la regulacion de la tenencia de la tierra urbana
y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de autorizacién a fraccionadores y en caso, autorizar la publicidad y
preventa;

Intervenir en la recepcion de fraccionamientos por parte del Municipio en coordinacién con otras dependencia
municipales;

Proponer normas técnicas de construccién y de seguridad para las edificaciones publicas y privadas;

4
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XXII.  Aplicar y vigilar la aplicacién de las disposiciones municipales sobre uso del suelo, construcciones,
estacionamientos y anuncios;
XXIIl. - Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones y de espacios urbanos;

XXIV.  Ejercer la posesion y recuperar, mediante las acciones legales correspandientes la posesion de los predios
propiedad del municipio; y

XXV.  Subscribir, en representacion la persona titular de la Presidencia Municipal, toda clase de contratos de cbra
ptiblica o prestacion de servicios relacionados con la misma, previstos por la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES

Titular de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Puesto: sl T
Servicios Municipales

Areade Adscripcion: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Reporta a; Presidente Municipal

Supervisa a: Unidad de Apoyo Ejecutivo, Titular de la Subdirecciéon de Obras y
Ordenamiento Territorial, Departamento de Supervision y Construccidn,
Departamento de Estadistica y Proyectos, Coordinacion del Ramo 33 y
Coordinacion de Servicios Municipales

Interacciones Internas
Con:

Formular los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento Territorial y las politicas de creacion y
administracion de reservas territoriales. ﬁ/

Dependencias del H. Ayuntamiento

Creacion de las zonas de reserva ecolégica.
Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y
criterios para la regularizacion y rehabilitacion de los
asentamientos humanos irregulares amentos
correspondientes.

Interacciones Externas

Con:

Dependencias de la Administracién Publica Estatal y
Federal.

Organizaciones No Gubernamentales.

Ciudadania en general.

Cumplimiento y ejecucion de los Programas
Nacionales y Estatales de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

DescripcionGenérica
Conducir el funcionamiento de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Semvicios Municipales,
inspeccionando la correcta operacion de sus areas y departamentos en la deteccion de necesidades del
Municipio, desarrollo de obra ptblica y servicio relacionado con las misma.
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Descripcion Especifica
I.  Proponer las politicas de construccion y mantenimiento de las obras publicas del municipio;

Il.  Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas relativos a la construccion y reparacion de
las obras publicas;

. En coordinacion con las dependencias respectivas, elaborar los proyectos y presupuestos de las obras
publicas;

IV.  Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de los contratos de obra
publica, y vigilar el cumplimiento de los mismos;

V. Tramitar y resolver el otorgamiento de los permisos y licencias de construccion de edificaciones;

VI.  Tramitar y resolver el otorgamiento de las constancias de alineamiento, nimero oficial y uso de suelo;

VI.  Ejercer las atribuciones que, en materia de planificacién urbana y zonificacion, consigna a favor de los
municipios la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado
y demas leyes aplicables;

Vill.  Ejecutar y evaluar el cumplimiento de programas y declaratorias de desarrollo urbano, dentro de su
jurisdiccion y competencia; ejecutarlos y evaluar su cumplimiento;

IX.  Participar en la planeacién y ordenamiento del desarrollo urbano correspondiente al Municipio, la zona
conurbana y la zona metropolitana, en forma conjunta y coordinada con la autoridad estatal y municipal
respectiva;

X.  Participar en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal en el Consejo Consultivo
Estatal de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Vialidad, en la elaboracién de dictdmenes sobre
programas y lineamientos de desarrollo urbano, asi como en proyectos viviendisticos, edificaciones y
otros elementos que se realicen en el Municipio;

XI.  Proponer y aplicar normas para el adecuado aprovechamiento del suelo, construcciones e
infraestructura, determinando las caracteristicas, densidades y requerimientos de construceion;
conforme al reglamento de la materia;

XIl.  Difundir el contenide de programas, leyes, reglamentos y acuerdos en materia de construccion y
desarrollo urbano;
XIll.  Intervenir en la celebracién y ejecucién de convenios relativos a los programas en materia de desarrollo

urbano que se realicen en el Municipio;

XIV.  Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion la observancia del Plan Municipal de Desarrollo y
el Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

XV.  Elaborar y proponer programas para la regularizacién y rehabilitacion de asentamientos humanos
irregulares;

XVI.  Dictar las suspensiones, clausuras y sanciones con motivo de obras privadas, previa inspeccion y
audiencia otorga a los propietarios, encargados o responsables de las mismas;

XVIl.  Promover la participacion en forma organizada de grupos de vecinos en acciones de ejecucion de
programas y proyectos de urbanizacion;
XVIIl.  Intervenir, previo acuerdo con la Presidencia Municipal, conjunta y coordinadamente con dependencias

de ejecutivo del Estado, a través de los organismos responsables, en la regulacion de la tenencia de la
tierra urbana y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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XIX.  Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de autorizacion a fraccionadores y en caso, autorizar la
publicidad y preventa,

XX.  Intervenir en la recepcion de fraccionamientos por parte del municipio en coordinacién con otras
dependencias municipales;

XXI.  Proponer normas técnicas de construccion y de seguridad para las edificaciones publicas y privadas;

XXII.  Aplicar y vigilar la aplicaciéon de las disposiciones municipales sobre uso del suelo, construcciones,
estacionamientos y anuncios;
XXI.  Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones y de espacios urbanos;

XXIV.,  Ejercer la posesion y recuperar, mediante las acciones legales correspondientes la posesion de los
predios propiedad del municipio; y

xxv.  Subscribir, en representacion la persona titular de la Presidencia Municipal, toda clase de contratos de
obra ptblica o prestacion de servicios relacionados con la misma, previstos por la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura, Ingenieria y/o experiencia en area afin al cargo.

Experiencia: 1 a 3 afios en el sector publico municipal, 10 afios en el sector privado constructivo

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de Programas Publicos y
desarrollo de proyectos constructivos en el area de ingenieria civil.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES

Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Puesto:

Areade Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales W

Titular de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales
Supervisa a; No aplica

Interacciones Internas
Con: Para:

Dependencias del H. Ayuntamiento Vincular los procesos y acciones de la Direccién
Interacciones Externas

Con: Para:

Solicitar cotizaciones para poder llevar el control del
presupuesto.

Reporta a:

Proveedores

Descripcion Genérica

Apoyo ejecutivo a la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para colaborar en el
desempefio del area. N

.

@X(%X@%X@%X(%X(%X@%‘)K

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA !



28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 203

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Descdripcion Especifica

I.  Dar seguimiento a la gestién ante las instancias de los ¢rganos de Gobierno Federal y Estatal;
Il Asistir en la planeacion y ordenamiento del desarrollo urbano correspondiente al Municipio;
lll.  Velar por el cumplimiento de programas y declaratorias de desarrollo urbano;
IV.  Apoyar en la celebracién y ejecucion de convenios relativos a los programas en materia de desarrollo
urbano que se realicen en el Municipio
V. Promover la informacién estadistica del Municipio para el desarrollo de proyectos;
VI.  Custodiar el seguimiento a los programas institucionales establecidos en la Direccion;
VIl.  Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente.

Perfil del Puesto

Nivel Académicos Licenciatura, Ingenieria y/o experiencia en area afin al cargo.

Experiencia: 1 a 3 afos de antigliedad en el servicio publico.

Administracion, informatica, relaciones publicas, comunicacion, logistica,
seguimiento y gestion.

Aptitud para Ocupar el Capacidad de andlisis, Protocolo Ejecutivo, Liderazgo, Sensibilidad Social,
Puesto! capacidad de adaptacion y trabajo bajo presion.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Area de Adscripcidn: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Titular de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.
Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas

Reporta a:

Con
; e Establecer los vinculos con las areas especificas de la h/)
Estructura interna de la Direccion. A i 3 i
administracion de esta Direccidn.

Interaccionas Externas

Con:

Colaboracién en la realizacion de proyectos vy

Dependencias Federales, Estatales y Municipales programas establecidos por la Direcelén.

Descripcidn Genérica
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Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la Subdireccién y sus departamentos, asi como
administrar, gestionar y controlar los tramites de todo tipo de requisiciones de materiales, refacciones y servicios
que se requiera para el desemperfio de las funciones de la Direccion de Obras, asi como el tramite de pago de
anticipos y estimaciones de todas las obras por contrato y administracion.

Descripcion Especifica

I.  Vigilar, supervisar y coordinar las actividades y procedimientos normativos de recursos humanos,
recursos financieros, recursos materiales y servicios generales, que se apliquen de acuerdo a la
normatividad y lineamientos establecidos.

Il.  Gestionar y coordinar con unidades administrativas que intervienen en el proceso de egresos del
presupuesto.

Il.  Revisa, controla y tramita requisiciones de materiales, refacciones y servicios que se soliciten para el
buen desempefio del parque vehicular de la Direccion.
Iv.  Tramita a la Direccion de Programacion el presupuesto de obra para asignacion de recursos.

V.  Recepcién de documentacion, anticipos y estimaciones para la captura en sistema y tramite

correspondiente.

VI.  Integra los expedientes técnicos de las obras.
VIl.  Revisa, supervisa y controla los expedientes unitarios de las obras.
Vill.  Elabora, tramita y verifica lista de raya.

IX.  Controla la entrada y salida de materiales del almacén de obras publicas.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida.

Experiencia; 1 afio en el sector plblico o 3 afios en el sector privado.

Conocimientos: it X e
adquisicion, arrendamientos. Proceso de egresos del gasto publico.

Prestacion de servicios, relaciones humanas, buena comunicacion, responsable,
compromiso social y ética profesional.

Administracién Publica, Contabilidad Gubernamental, normatividad aplicada en W

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES

Titular de la Subdireccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Puesto: Servicios Municipales.

Area de Adscripcian: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

Supervisa a: Departamento de Supervisién y Construccién'y Departamento de
Estadistica y Proyectos

Reporta a:

Interacciones Internas
Con: Para:
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Supervisar que los servicios administrativos y generales
Estructura interna de la Direccion que requieren las areas de la unidad se realicen de
manera oportuna y adecuada.

Interacciones Externas
Con: Para:

Colaboracién en la realizacion de proyectos y

Contratistas, proveedores y prestadores de servicios programas establecidos por la Direccion.

DescripcioniGenerica

Contribuir con la Direccién en la organizacion y supervision de los diversos departamentos para la identificacion
de necesidades del Municipio, asi como el analisis disefio, licitacion y ejecucion de los proyectos ejecutivos y
los servicios municipales.

Descripcion Especifica

I.  Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la subdireccion y sus departamentos para el buen
funcionamiento;

Il.  Gestionar y efectuar los pagos de némino, bonos al salario y participaciones al personal de la Direccién
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, asi como revisar su incidencia laboral;

Il Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las areas normativas para evaluar, visualizar y recibir
las instrucciones de las que dispongan los 6rganos de fiscalizacion;

IV.  Controlar a nivel de Subdireccion las acciones de tramite y gestoria documental para el pago de los
diversos y trabajos efectuados al Ayuntamiento a través del presupuesto de la Direccion de Obras;
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

V.  Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario de
equipo y mobiliario, el mantenimiento de vehiculos, supervisar las adquisiciones de materiales para el
mantenimiento de calles y avenidas;

VI.  Elaborar el proyecto de presupuesto de egreso de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales;

VIl.  Elaborar el Proyecto de Programa Operativo Anual de la Direccion y someterlo a la consideracion del
Director; y

Vill.  Las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Obras y Ordenamiento Territorial.

Perfil del' Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o Ingenieria Civil y/o experiencia afin.

Experiencia: 1 a 3 afios en el Sector Publico Municipal o Privado.

Administracién Publica, Finanzas, Recursos Humanos y Materiales, Liderazgo,
Conocimientos: Discrecion, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicacién, Capacidad de Adaptacion
a los cambios.
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Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

PERFIL DEL PUESTO ¥ SUS FUNCIONES

Puestos Titular del Departamento de Supervisién y Construccion.

Areade Adscripcidn: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Titular de la Subdireccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Reporta a: Municipales.

sUietuisa] No aplica.
Interacciones Internas
Con:

Supervisar que las obras realizadas por la Direccion
se realicen de manera adecuada, supervisando
siempre cumplir con los objetivos de la unidad de
manera eficiente.

Estructura interna de la Direccion

Interacciones Externas

Con:

’ Realizar el seguimiento y atencion a las demandas
eneral,
Sociedad en general presentadas; asi como obras puestas en marcha.

Descripcidon Generica
Realizar la supervisién de las obras en ejecucion velando el cumplimiento de las especificaciones técnicas del //

proyecto.

Descripelon Especifica
I.  Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en proceso de
ejecucién.
[l.  Propone al Subdirector los programas operativos de las areas.
Ill.  Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en proceso de ejecucién. | ¢

V. Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual debera ser de acuerdo a la nomina aplicable, asi N
como su resguardo, y -
V.  Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventacion de las observaciones que finque los \e

érganos fiscalizadores.
VI.  Reuvisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en proceso de

ejecucion; proponer al subdirector los programas operativos de las areas. M

RN
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o Ingenierfa Civil y/o experiencia afin.

Experiencia: 1 a 3 afios en el Sector Publico Municipal o Privado.

Administracion Publica, Finanzas, Recursos Humanos y Materiales, Liderazgo,
Conocimientos: Discrecion, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicacion, Capacidad de Adaptacion
a los cambios.

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
decisiones.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES

Puesto Titular del Departamento de Estadistica y Proyectos.

6 Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Titular de la Subdireccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
eporta a Municipales.

pervisaa No aplica.

Supervisar que los proyectos propuestos por la
Direccion cumplan con los requerimientos y se realicen
Dependencias del H. Ayuntamiento de una manera adecuada para el beneficio de la
comunidad en General

Intaracciones Externas

Con: Para:
Realizar las acciones necesarias para el buen
Sociedad en general. desarrollo de los proyectos planteados por la Direccion.

Descripcion Genérica
Coordinar, organizar, proponer, promover y evaluar los proyectos nuevos y en proceso de realizacién, de
infraestructura, para resolver las demandas de la poblacién en el Municipio. Teniendo una vision futurista y
moderna para elaborar proyectos que satisfagan las problematicas existentes en las diferentes zonas esto con
el firme propésito de contar con méas y mejores espacios publicos en el municipio.

A
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Descripcidn Especifica
La elaboracién de los proyectos de obra, asi como el analisis de las repercusiones por su ejecucion;
Realizar anélisis estadisticos para determinar la factibilidad de obras;
Integrar el registro de zonas vulnerables para la mejora urbana;

Expedir observaciones en materia de ordenamiento territorial;
Ofrecer informacion cuantitativa de los alcances para la viabilidad de proyectos;
Las demas que le encomiende el Subcoordinador de Obras y Ordenamiento Territorial.

Perfildel Puesta

e Aead el Licenciatura o Ingenieria Civil y/o experiencia afin.

] : 1 a3 afios en el Sector Plblico Municipal o Privado.
xperlencia:

Administracion Publica, Finanzas, Recursos Humanos y Materiales, Liderazgo,
Discrecion, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicacién, Capacidad de Adaptacion

Conocimientos: +
a los cambios.

Liderazgo, solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de

Aptitud Ocupar.el S
AR decisiones.

Puesto;

PERFIL DEL PUESTQ ¥ SUS FUNCIONES

Puesto; Titular de la Coordinacion del Ramo 33.

Titular de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.
Supervisa a No aplica
Interacciones Internas

Con:

Area de Adscripcién: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales. Z /U

Reporta a:

Coordinar y ejecutar todas las acciones relacionadas
con el Ramo 33.

Estructura interna de la Direccion.

Interacciones Externas
Con:

Dependencias Estatales, Contratistas, Proveedores y | Coordinar, organizar, planear, controlar y ejecutar las
Prestadores de Servicios. aportaciones Federales del Ramo General 33.
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Coordinar, organizar, proponer, promover y evaluar los proyectos nuevos y en proceso de realizacion, de
infraestructura, para resolver las demandas de la poblacién en el Municipio. Teniendo una visién futurista vy
moderna para elaborar proyectos que satisfagan las problematicas existentes en las diferentes zonas esto con
el firme propésito de contar con mas y mejores espacios publicos en el municipio.

|.  Realiza encuesta y supervisa a la poblacién con alto y muy alto grado de marginacion;

Il.  Valora el apoyo a las comunidades o poblaciones con alto y muy alto grado de marginacion;

lll.  Financiar obras, acciones sociales y basicas, a través del Fondo para la Infraestructura Social Municipal
(FISMY);

IV.  Através de la Direccién de Obras Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se realiza
la obra para el beneficio de la zona rural y urbana;

V. Financiar obras de agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacién Municipal, electrificacion
rural v de colonias pobres. Infraestructura basica de salud, infraestructura basica educativa,
mejoramiento de vivienda e infraestructura productiva rural,

VI.  Las demas que le encomiendo el Titular de la Direccion.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o Ingenieria Civil y/o experiencia afin.
Experiencia: 1 a 3 afios en el Sector Publico Municipal o Privado.
Administracion Publica, Finanzas, Recursos Humanos y Materiales, Liderazgo,
Conocimientos: Discrecion, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicaciéon, Capacidad de Adaptacion a
los cambios.
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puesto: decisiones.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES

Puesto: Titular de la Coordinacion de Servicios Municipales.

Area de Adscripcidn: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

\ Reparta a: Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Supervisa a:

Interacciones Internas
Con:

LS
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Atender las necesidades de la demanda ciudadana,
Dependencias del H. Ayuntamiento para realizar la gestion de recursos y medios que
puedan dar solucién a dichas problematicas.

Interacciones Externas
Cont Para:

Coordinar los planes y programas de mantenimiento de
Entidades Federales y Estatales. los edificios Publicos, parques, areas verdes, Juegos
infantiles, espacios publicos y espacios deportivos.

Descripcion Genérica

Contribuir a la direccién en la organizacion y supervision de los diversos departamentos alumbrado publico,
panteones, mercados, bacheo y demas sitios de uso publico del municipio.

Descripcion Especifica
I.  Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios publicos tender y dar
solucién a las peticiones de la ciudadania;
Il.  Llevar a cabo las prestaciones de los servicios y determinar sus lineamientos tecnicos y de operacion
. Hacer un andlisis previo para determinar cuales son las necesidades de la comunidad y asl poder
desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucién a la problematica;
IV.  Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la implementacion de
Programas Operativos;
V.  Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de gobierno
municipal y los reglamentos respectivos;
VI.  Las demas que le encomiende el Titular de la Coordinacién.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o Ingenieria Civil y/o experiencia afin.

Experiencia: 1 a 3 afios en el Sector Publico Municipal o Privado.

Administracién Plblica, Finanzas, Recursos Humanos y Materiales, Liderazgo,
Conacimientos: Discrecién, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicacion, Capacidad de Adaptacion
a los cambios.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Puestor decisiones.

DISPOSICIONES GENERALES. \
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PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacion de la Direcciéon de Obras Publicas corresponde al Presidente
Municipal y de Forma supletoria al titular de la Oficina.

SEGUNDO. - El Director, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra
area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

wf

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION DEL | H.
AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes historicos.
Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.
Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones. /

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

Este Manual de Organizacién de la Direccidén de Educacion, Cultura y Recreacion, tiene como finalidad dar%
conocer la estructura, las funciones y las Iineas de mando de esta Direccién. \

==

El presente documento es de observancia general como herramienta de informacion y consulta para los
departamentos que integran esta Direccién. Esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en ella, con el propdsito
de coadyuvar a su integracion y funcionamiento, pero a la vez mantener el compromiso que implica el enlace de los
objetivos marcados en los diversos departamentos.

Es importante resaltar que ademés es un medio para involucrarse con la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta Direccion de forma integral. Su consulta permite igualmente identificar las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que la conforman; evitando asi una duplicidad de acciones al reconocer las ?
lineas de mandos que hay en la Unidad Administrativa.
W
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Asi mismo, funge como guia para delimitar las atribuciones, lineas de autoridad, de la Direccion, de Educacién, Cultura y
Recreacion, Subdirector de Fomento de Educacion y Cultura, Titular de la Unidad de Enlace Administrativo, Jefe del
Departamento Red Municipal de Bibliotecas, Jefe del Departamento Divulgacion de la Cultura y el Arte y Jefe del
Departamento Eventos Culturales y Recreativos.

Su valor como herramienta de trabajo radica en la orientacion que brinda al personal para coadyuvar a su
integracion, establecer un compromiso y apoyo entre los diferentes departamentos que la conforman para cumplir
cabalmente con el compromiso del Gobierno Municipal hacia la ciudadania de Emiliano Zapata que a través de su Plan
Municipal de Desarrollo 2021-2024 hace énfasis en un gobierno eficiente, eficaz, honesto, transparente, participativo y
democratico.

En el manual encontraremos los siguientes apartados: Antecedentes Histéricos, Marco Juridico — Administrativo,
Atribuciones, Mision, Vision, Objetivos de la Unidad Responsable, Estructura Organica, Objetivos del Manual, Funciones,
Perfil del Puesto y sus Funciones y por tltimo las Disposiciones generales.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion (DECUR) se creé en base al articulo 73 de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco, publicada en diciembre del 2003, En la cual se establece que: “para el estudio,
planeacién y despacho de los negocios en las diversas ramas de la administracion municipal, se prevé una estructura de
14 dependencias administrativas, entre las cuales se encuentra la DECUR", Anteriormente, los asuntos de esta direccion
se atendian por medio de tres coordinaciones, los asuntos de esta direccion eran por medio de tres coordinaciones:
Educacion, Deportes y, Cultura y Recreacion, las cuales reportaban directamente a la Presidencia.

Actualmente se representan con la Coordinacién de Casas de cultura, Coordinacion de bibliotecas y Coordinacién de
Cultura Fisica y Deporte, las cuales se encuentran ligadas directamente a la Presidencia.

capitulo XI Articulo 85. Sin embargo, cabe destacar que a pesar de que la direccion representa a la cultura como una
identidad para el municipio en tradiciones y costumbres, el deporte contribuye a una idea integral que favorece a nuestra
sociedad.

La Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion se encuentra enmarcada en la ley organica municipal en el \V

En este sentido, en Emiliano zapata Tabasco se ha destacado por su valioso Ballet folclérico municipal. Cabe
destacar que, en 1971, en nuestro municipio de fundoé el primer grupo infantil de bailes regionales y que en 1976 se
consolida como un ballet folclérico de talla nacional; en 1973 el Ballet obtuvo medalla de oro en los VI jueges mini-olimpicos
nacionales deportivos y culturales organizado por el Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.

En 1978 obtuvo el primer lugar en el campeonato de bailes regionales del DIF Tabasco y medalla de oro categoria
Ay B en los XI juegos Nacionales, culturales y deportivos para la nifiez, organizado por el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia. En 1979, también se agracio con el primer lugar de bailes regionales del DIF, TABASCO
y medalla de oro, categoria A'Y B en los Xll juegos nacionales, culturales y deportivos para la nifiez organizado por la
SINADIF. En 1980 se obtuvo el 1er lugar en campeonato de hailes regionales del DIF TABASCO y medalla de oro,
categoria A 'y B en los Xl juegos Nacionales, culturales y deportivos para la nifiez organizados por la SINADIF, motor que
ha impulsado a estar en los iconos de presentaciones nacionales e internacionales a la fecha.

)
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley General de Educacion.
Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley del Libro y Bibliotecas Publicas del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley general de bibliotecas texto.
Ley de Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.
. Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.
. Las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal,

L2100 A g B iy N 8
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ATRIBUCIONES. /

A la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:
PRIMERO. - Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 85.- Correspondera a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion el despacho de los siguientes asuntos:

. Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de
recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas;
IIl.  Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el Municipio.
Il Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federal y Estatal programas permanentes de educacion para
adultos, de alfabetizacion y demas programas especiales; ™
IV. Vigilar en el &mbito municipal, la aplicacion de los articulos 3 y 123 de la Constitucion Politica de los Estados .
Unidos Mexicanos y de su Legislacién reglamentaria; \\ B
V. Revisary ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia educativa, artistica; cultural y deportiva \
que celebre el Ayuntamiento con el gobierno del Estado:
VI.  Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de investigacion
artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad
del Municipio, asi como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

; oordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio; \\\@X
%X(%X(‘»\I@XMX(%XMX ( /Zc)’é
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VIIIL En coordinacion con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del Consejo Municipal de Participacion
Social en la Educacion, establecer un sistema de recanocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor
aprovechamiento, asf como por sus inventivas; y

IX.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el
Ayuntamiento o el presidente municipal.

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 ejercicio de las facultades y
obligaciones genéricas siguientes:

[.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a la
unidad administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones;
Il Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia;
V. Emitir los dictmenes, 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;

VII.  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;
VIIl.  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 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 cargo;

XIl.  Previo acuerdo y autorizacién del presidente municipal, proporcionar la informacion, datos, cooperacion o
asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, estatal y federal; y

XIll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

SEGUNDO. — Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco. Caplitulo ||
Articulo 17.- Corresponde a los ayuntamientos de los municipios:

I. Proponer al Consejo Consultivo Estatal a través del Consejo Consultivo Municipal, declaratorias de Patrimonio
Cultural de los bienes que se encuentren dentro de su territorio;
Il.  Promovery procurar recursos para la conservacion, investigacion, fomento'y difusién del patrimonio cultural de su
respectivo municipio;
Ill.  Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion entre la federacion, el estado y otros municipios, para preservar,
investigar, difundir, proteger, restaurar y poner en valor los bienes del patrimonio cultural; ‘
IV.  Pugnar por la creacion y desarrollo de programas municipales de proteccion y difusién del patrimonio cultural;
V. Elaborar el Programa Municipal de Proteccion y Difusion del Patrimonio Cultural;
\
\
\
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VI.  Realizar el inventario de bienes considerados como patrimonio cultural que se encuentren dentro de su jurisdiccion
para la creacioén del catalogo y promover su difusion;

VII. Promover la formacion y desarrollo de asociaciones civiles, comisiones vecinales, patronatos, fundaciones,
fideicomisos, asl como la organizacién de los representantes de los sectores mas significativos de la poblacién,
como organos auxiliares para impedir el deterioro o destruccion del patrimonio;

VIl Integrar el Consejo Consultivo del Patrimonio Cultural Municipal, con la participacion de estudiosos de la historia,
artistas, investigadores, cronista y ciudadanos comprometidos con la cultura;

IX.  Establecer estimulos fiscales para los propietarios de bienes cue estén declarados patrimonio cultural, siempre y
cuando cumplan con lo estipulado en esta ley, con el fin de que sean conservados y en su caso, restaurados;

X.  Cumplir con los dictamenes del Consejo Consultivo Estatal, relativos a la clausura de la industria o comercio que
se establezcan en zonas consideradas patrimonio cultural, sin contar con la autorizacion respectiva;

Xl. Supervisar a peticion de la autoridad competente, que las obras no pongan en riesgo la conservacion, salvaguarda
o contaminen visualmente un bien considerado patrimonio cultural por el estado, procurando que quede oculta la
existencia de lineas o hilos telegraficos, telefonicos o conductores eléctricos, transformadores, postes, antenas,
tinacos o depositos de agua;

XII. Expedir licencias a los propietarios que pretendan realizar cualquier intervencién en los bienes inmuebles
’ . . v v .
culturales, asi como a los colindantes de estos, previa aprobacién del Consejo Consultivo Estatal;
Xlll.  Realizar trabajos de retiro, demolicion o modificacion de construcciones, inclusive anuncios, avisos, carteles,

templetes, instalaciones diversas o cualesquiera otras, a costa del propio infractor cuando éste sea acreedor a esa
sancién y se niegue a realizarlos, previa autorizacion de la autoridad competente en su caso;

XIV.  Gestionar la creaciéon y coadyuvar con el mantenimiento de la Casa de la Cultura en las comunidades, como centro
de rescate, preservacion, promocion y difusion de la cultura, de acuerdo con las necesidades y aspiraciones de
sus habitantes;

XV.  Solicitar al Consejo Municipal, reconocimiento, estimulo y apoyo a personas que se hayan destacado en las
diversas manifestaciones de la cultura;

XVI.  Apoyar a creadores y grupos artisticos para promover la blsqueda de nuevos valores en el arte, estimulando su
formacién y permanencia en la comunidad,;

XVIl.  Estimular la creatividad popular y los programas que permitan la preservacion, difusion e investigacion de las
culturas populares;
XVIII.  Promover el registro oficial de las ferias y festividades regionales y municipales de caracter predominantemente

cultural, ante el Consejo Consultivo Estatal, a efecto de que las fechas de su realizacion sean incluidas en el

calendario respectivo; y i
XIX.  Las demas que sefiale esta Ley, su Reglamento y otras disposiciones legales. ﬂ/
TERCERO. — Ley de Fomento a la Lectura y el Libro del Estado de Tabasco

Articulo 5.- En el ambito de sus respectivas competencias y facultades, la Secretaria de Educacion debera coordinar sus
acciones con las instituciones del Gobierno Federal y de los gobiernos municipales, responsables de la aplicacion de las
politicas, los programas y las acciones de fomento a la lectura y el libro en el Estado.

Articulo 7.- Son autoridades encargadas del fomento a la Lectura y al Libro en el &mbito de sus respectivas
competencias y capacidades:

. Los poderes publicos del Estado y los organismos constitucionales auténomos; N
Il.  La Secretaria de Educacion;

. ElInstituto Estatal de Cultura; y
IV.  Las administraciones municipales. \\g
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CUARTO. — Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.

MISION.

Fomentar y propiciar las condiciones que mejoren la calidad de vida de la poblacion de Emiliano Zapata a través
de la reactivacion de los talleres, actividades culturales, educativas y recreativas, propias para el desarrollo integral de los
nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores del Municipio con un enfoque centrado en la diversidad y la inclusion.

VISION.

Una Direccion innovadora, incluyente, honesta y transparente, que fomente la participacion cultural de la poblacién,
impulse el desarrollo de capacidades, habilidades y apreciacion artistica, que fortalezca la preservacion y divulgacion de
las tradiciones, cultura e integracion familiar con un resultado que impacte de manera positivo en el desarrollo sustentable
de la poblacién de Emiliano Zapata, Tabasco.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION.

Fortalecer la identidad cultural del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco a través del fomento de las diversas
actividades civico y culturales que involucre a los diferentes niveles de educacion y sectores de la poblacion para contribuir
en un mejor desarrollo integral de Emiliano Zapata, Tabasco.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Director de educacion, cultura y recreacion
1.1. Unidad de apoyo ejecutivo.
1.2. Subdirector de Fomento de Educacion y Cultura
1.2.1 Departamento Red Municipal de Bibliotecas
1.2.2  Departamento de Divulgacién de la Cultura y el Arte
1.2.3 Departamento de Eventos Culturales y Recreativos
1.2.4  Organo Desconcentrado IMJUDEZ

o ) {
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Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacién
Organo Desconcentrado,
Unidad de Apoyo (UDEZ
Ejecutivo
Subdireccion de
Fomento de Educacin
y Cultura
|
| | |
Departamento Departamento de Departamento de

Red Municipal de Divulgacion de la Organizacidn de Eventos|
Bibliotecas Culturay el Arte Culturales y Recreativos

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion como
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones y atribuciones
establecidas en su marco juridico, asi como la interaccion con las coordinacicnes y areas que conforman esta direccion

administrativa.

Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo en las 4reas de educacién, cultura y
juventud con la finalidad de brindar atencién, apoyo y servicio de calidad, oportuno y equitativo a la poblacion.

Brindar informacion respecto a las distintas operaciones que realiza los departamentos especificos de la direccié“nu\ \
para asumir un servicio de eficacia y eficiencia. \%

Orientar el desempefio desde la fundamentacion juridica, para identificar la paturaleza y objetivos de cada \

departamento. \
ZcX@%X@IcX@%X(%X(%X@K)K
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FUNCIONES.

A la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.  Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de
recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas.
II. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a esta
unidad administrativa.
lll.  Informar al presidente municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a cargo.
IV, Vigilar la educacion que se ofrezca en el Municipio.
V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia educativa, artistica, cultural que celebre
el Ayuntamiento con el gobierno del Estado.
VI, Organizar con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del Consejo Municipal de Participacién Social
en la Educacion, un sistema de reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor aprovechamiento.
VI, Realizar acciones de promocién y difusion para la alfabetizacién y asesoria educativa.
VIII.  Vigilar la ejecucién de los programas establecidos en el plan de desarrollo municipal.
IX.  Mantener seguimiento y acompafiamientc en las funciones de la subdireccion de fomento de educacion y cultura
X.  Coordinacion, organizacion y gestionar las acciones que impliquen las funciones de los departamentos que
optimicen los programas destinados al fomento de la educacion, cultura y recreacion.

Xl.  Supervisar los departamentos que conforman la Direccién de Educacion Cultura y Recreacion.
XIl.  Reportar las evaluaciones de desempefio del personal adscrito a la direccion de Educacion cultura y recreacion.
XII.  Elaborar el cronograma de actividades culturales y civicas en coordinacion con los jefes de departamento.

XIV.  Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de eventos civico-culturales.

XV.  Coordinar la elaboracién de convocatorias relacionadas con los departamentos de cultura y recreacion.

XVI.  Coordinacion de eventos artisticos y culturales del Municipio y planteles escolares de todos los niveles, asf como
en la red de bibliotecas publicas municipales.

XVII.  Elaborar el plan de trabajo correspondiente al departamento de cultura en coordinacién con las areas que la
conforman.
XVIIl.  Coordinacion de eventos artisticos y culturales del Municipio y planteles escolares de todos los niveles; asi como

en la red de bibliotecas plblicas municipales.
XIX.  Coordinar la planeacion de actividades de casa de culturas, bibliotecas y museo
XX.  Coordinar los trabajos para la exposicion del Municipio en la Feria anual del Estado
XXI.  Ejecutar las actividades plasmadas en la planeacion propias de los departamentos en coordinacion con auxiliares.

XXIl.  Supervisar las actividades de casas de culturas, bibliotecas y museo.
XX, Evaluar el desempefio de las funciones propias de las de casa de culturas, bibliotecas y museo del departamento
de cultura.

XXIV.  Despertar el sentido de apreciacion del arte y la preferencia cultural en la poblacion del Municipio.

XXV, Programar y coordinar las actividades culturales y artisticas ¢ue se expongan en la Casa de |a Cultura del
Municipio, como la presentacién de Obras, exposiciones de arte, concursos, homenajes diversos.

XXVI.  Coordinar los talleres que se imparten en las instalaciones de la Casa de la Cultura del Municipio, tal como son:
Taller de Danza Folklorica y Clasica, Taller de Guitarra, Taller de Organo. Taller de Tamborileros, Taller de
Marimba, Taller de Violin, Taller de Artes Plasticas,

XXVIl.  Resguardary mantener en buen estado la escenografia, guardarropa y utileria de la Compania de Danza Folklérica
del Municipio.
XXVII.  Mantener comunicacion para la ejecucion de las actividades planeadas.

S
O
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XXIX.  Realizar las requisiciones para la ejecucién de las actividades.
XXX.  Elaborar oficios diversos.

XXXI.  Establecer el cronograma de actividades civicas culturales en coordinacién con la subdireccion de cultura

XXXIl.  Apoyar en las actividades civicas establecidas en el calendario oficial de la secretaria de educacion de las escuelas.
XXXII.  Preparar los escenarios, para los eventos civicos y culturales del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
XXXIV.  Administrar en forma eficiente los recursos humanos y materiales asignados a la direccion, coordinando la correcta

aplicacion de los mismos, asi como realizar los tramites para su obtencion oportuna.

XXXV.  Atender oportunamente los requerimientos de necesidades qgue solicitan las diversas coordinaciones.

XXXVI.  Vigilar el buen funcionamiento y operacién del mobiliario y equipo de oficina, transporte y demas bienes de la

direccion.
XXXVII.  Llevar un control del inventario del personal de esta Direccién Mantener la plantilla actualizada.
XXXVIIl.  Elaborar oficios para el tramite de los asuntos relacionados con los derechos y obligaciones de los trabajadores.

XXXIX.  Vigilar la puntual asistencia del personal e informar a la direccion de administracion todas aquellas incidencias que
se presenten (faltas, incapacidades, permisos, dias econémicos, vacaciones, altas, bajas y cambios de
adscripcién).

XL.  Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos tales como: transporte, sonido, iluminacién, tarimas,
toldos, presidium, pédium, grupos musicales, etc., para los diversos eventos y programas que organiza la direccion.

XLI.  Solicitar y proveer el material de oficina, eléctrico, de limpieza, etc., para el correcto funcionamiento de las diversas
areas que integran la direccion.

XLIl.  Solicitar la reparacién o mantenimiento de los vehiculos, mobiliario y equipos con que cuentan las diversas
coordinaciones que integran la direccion.
XLIIl.  Registrar y controlar los resguardos de activo fijo, materiales diversos, herramientas, vehiculos

XLIV.  Elaborar oportunamente los oficios de comision de los vehiculos y llevar un control de estos.

XLV.  Elaborar 6rdenes de trabajo y mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias de las areas
que conforman esta direccion.

XLVI.  Entregar material a las diversas areas que conforman esta direccion y llevar un control de estos.

XLVIl.  Participar en las reuniones de trabajo que convoque la direccién.
XLVIIl.  Realizar todas estas funciones bajo condiciones de tiempo completo; y demas actividades inherentes a dicho
puesto.

XLIX.  Participar en operativos escolares en coordinacion con seguridad pubica para prevencion de situaciones de riesgo.

/
PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES. @/

L

Titular de la Direccién de la Direccién de Educacién, Cultura y B

A
Puesto: Recreacion. \
\

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion.

Area de Adscripcion:
Presidente Municipal. X

Reporta a: \§

Supervisa a: Unidad de Apoyo Ejecutivo, Subdirector de Fomento de Educacién y CulturéQ
Departamento Red Municipal de Bibliotecas, Departamento de Divulgacion
de la Cultura y el Arte, Departamento de Eventos Culturales y Recreacion.

1

OIS

’_T

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA



28 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL 221

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Interacciones Internas
Con;:

Para:

Coordinar, organizar, gestionar programas que
Dependencias del H. Ayuntamiento. contribuyan a la formacion integral y desarrollo cultural y
educativo de la poblacion.

Interacciones Externas

Con;

Dependencias Federales y Estatales, afines a la cultura
y educacion.

Organizaciones publicas y privadas en materia de
cultura y educacion.

Escuelas publicas y privadas del Municipio.

Para:

Gestionar la mejora en infraestructura de
servicios educativos y culturales.
Gestionar y optimizar el financiamiento para
festivales, capacitaciones y eventos.
Desarrollar acciones de vinculacion para el
apoyo de los programas de DECUR con
instancias dentro y fuera del municipio.
Gestionar recursos para y de infraestructura de
bibliotecas, casas de arte.

Descripcion Generica
Planear, coordinar, dirigir, y evaluar los programas de las areas de educacién y cultura con la finalidad de brindar
atencién, apoyo y servicio de calidad, oportuno y equitativo a la poblacion del municipio de Emiliano Zapata

Descripcion Especifica
Elaborar y proponer a la Presidencia Municipal el programa educativo, cultural y recreativo, y ejecutar las
acciones que de él se deriven, debiendo evaluar su cumplimiento;
Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la calidad de la Educacién, Cultura
y Recreacion de los habitantes del Municipio.
Formular y coordinar la informacion necesaria para la promocién cultural y el rescate de tradiciones
autéctonas y difundir las costumbres del municipio dentro y fuera del estado;

IV.  Participar en la ejecucion de los programas educativos en sus diversos niveles; asf como en las acciones
derivadas de convenios de coordinacion o colaboracion que celebre el Ayuntamiento con el Poder
Ejecutivo del Estado, en materia educativa, artistica y cultural;

V.  Gestionar, en coordinacion con la Direccion de Administracion, la asignacion de pasantes que presenten
servicio social en las dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

VI.  Disefiar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores culturales del municipio;

VIl.  Coordinar los trabajos para la exposicion del municipio en la feria anual del estado;
VIIl.  Representar a la persona titular de la Presidencia Municipal ante el Consejo de Participacion Social del
Municipio;

IX.  Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del ambiente en el municipio, en
coordinacién con la Direccion de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable;

X.  Participar con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el fomento de las actividades
educativas;

Xl.  Proyectar calendarios mensuales para la coordinacién de eventos civico-culturales;

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
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XII. Promover programas culturales para los habitantes de todas las edades en las comunidades del municipio;
y
Xlll.  Participar en el disefio y ejecucion de programas de prevencion social del delito desde el &mbito educativo.
XIV. Y las deméas que le encomiende el Presidente Municipal.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia en areas afines a la educacion y cultura.

Experiencia: 1 a 3 aros de antigliedad en el sector educativo o cultural.

Conosimiahtos: Educacidn, arte, cultura, recreacion, administracion, planeacion y gestion

Liderazgo, solucion de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo y
cooperativo y toma de decisiones.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripcion: Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion

Supervisa a; No aplica.

Interacciones Internas
Con:

Colaborar en el desarrollo de las actividades del area.
Solicitar informacion y apoyar coordinadamente en sus
actividades.

Dependencias del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas
Con:

Dar seguimiento a las gestiones realizadas por la

Dependencias Federales, Estatales y Municipales. Diteceidn.

Descripcion Geneérica

Apoyo ejecutivo a la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién para colaborar en el desempefio del area.

SRR RS
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Descripcion Especifica
I.  Dar seguimiento a la gestion ante instancias de los 6rganos de gobierno federal y estatal.

Il.  Asistir en el desarrollo de programas educativos, culturales y recreativos, y en la ejecucion las acciones
que de él se deriven, debiendo evaluar su cumplimiento;

lll.  Colaborar en eventos tendientes a elevar la calidad de la educacion, cultura y recreacion de los habitantes
del municipio;

IV.  Compilar la informacion que favorezca la promocién cultural y el rescate de tradiciones autdctonas y
difundir las costumbres del municipio dentro y fuera del estado;

V.  Colaborar en la ejecucion de los programas educativos en sus diversos niveles; asi como en las acciones
derivadas de convenios de coordinacién o colaboracién que celebre el Ayuntamiento con el Poder
Ejecutivo del Estado, en materia educativa, artistica y cultural;

VI.  Velar por el cumplimiento de calendarios mensuales para la coordinacion de eventos civico-culturales;

VIl Impulsar programas culturales para los habitantes de todas las edades en las comunidades del municipio;
VIIl.  Informar sobre los programas de prevencion social del delito desde el &mbito educativo; y
IX. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccién.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia en areas afines a la educacion y cultura.

Experiencia: 1 a 3 afos de antigliedad en el sector educativo o cultural.

e ¢ Educacion, arte, cultura, recreacion, administracion, planeacion y gestion.
Conocimientos:

Liderazgo, solucién de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo y

APSilG paraQcyRa ‘cooperativo y toma de decisiones.

el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES. n&’

! Titular de la Subdireccion de Fomento de Educacion y Cultura
Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

; Titular de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion
Reporta a:

Supervisa a: Departamento Red Municipal de Bibliotecas, Departamento de Divulgacion
de la Cultura y el Arte y Departamento de Eventos Culturales y Recreativos

Interacciones Internas
Con:
: . Coordinacién de eventos artisticos en
Dependencias del H. Ayuntamienta, planteles escolares de todos los niveles asi
I/

DT DX
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como en la red de bibliotecas publicas
municipales.

Realizar acciones de promocion y difusién para

la alfabetizacion y asesoria educativa.

Participar en operativos escolares para
prevencion de epidemias.

Fomentar programas de prevencion con
diferentes areas del municipio de Emiliano Zapata.

Interacciones Externas

Con:

Secretaria de Educacion Publica del Estado

Promover el desempeiio académico.
Disminuir el rezago educativo.

Universidad publica y privadas del Estado y el municipio | Apoyar el desempefio escolar a través de
de Emiliano Zapata convenios de colaboracion.

Secretaria de Cultura de Tabasco

Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
(CONACULTA)

Descripcion Genérica

Coordinar y promover las actividades que fortalezcan las actividades culturales, danzas, musica y fomento a la
lectura.

LSRR %A
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Descripeion Genérica
I.  Vigilar que se cumpla con las disposiciones establecidas por la Ley General de Educacion y la Ley de
Educacion del Estado;
Il.  Promover actividades de accién civica en el medio educativo prescolar, primaria y secundaria, impulsando
el respeto a nuestros heéroes y simbolos patrios;
Ill.  Coordinar la realizacion de actos civicos con las demas dependencias municipales;
IV.  Coordinar y vigilar la ejecucién del Programa de Educacion para Adultos en sus tres niveles y evaluar sus
resultados;
V. Previo acuerdo con la Direccién, gestionar ante las dependencias y entidades competentes la creacién de
infraestructura fisica para el mejoramiento de la educacion publica en el municipio;
VI.  Coordinar la ejecucion de programas para reducir la desercion escolar;

VIl.  Ejercer acciones de sensibilizacion entre la poblacion para la conservacion y mantenimiento de los
planteles educativos; y
VIIl.  Integrar y organizar comités municipales escolares.
IX.  Proponer a la Direccion el programa municipal en materia cultural y ejecutar las acciones que de él se
deriven;

X.  Dar seguimiento a las acciones derivadas de los convenios de coordinacion que, en materia artistica y
cultural, celebre el Ayuntamiento con otras instancias gubernamentales;
XI. Vigilar, conservar y fomentar el uso de las bibliotecas, teatros, plazas, casa y demas establecimientos
culturales del municipio;
XIl.  Coadyuvar en la organizacion de eventos artisticos y culturales en el municipio; y
Xlll.  Coadyuvar en el gjercicio de acciones dirigidas a difundir actividades culturales en el municipio.
XIV. Y las demas que le encomiende el Titular de la Direccion.

Rerfil'del Puesto

" PaAk Licenciatura y/o experiencia en areas afines a la educacion y cultura.
Nivel Academico:

Experiencia: 1 a 3 afios de antigliedad en el sector educativo o cultural.

SRR Educacion, arte, cultura, recreacion, administracion, planeacion y gestion.
Conocimientos: ' ' J ' P yd

Liderazgo, solucion de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo y
AU ILETEROAI M cooperativo y toma de decisiones.
el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Titular del Departamento de Divulgacion de la Cultura y el Arte

Puesto:

; Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Area de Adscripcion:

Titular de la Subdireccién de Fomento de Educacién y Cultura
Reporta a:

DO
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Supervisa a:
Personal adscrito a las areas de talleres artisticos, museografia, disefio,
recepcion, auditorio, vigilancia e intendencia.

Interacciones Internas
Con:

Programar y gestionar patrocinios para eventos culturales
arganizar equipos de trabajo para la operatividad de los
programas culturales.

Crear proyectos, programas de fomento artistico y de
recreacion en el municipio.

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
DIF Municipal

Interacciones Externas
Con:

Gestionar la participacion de artistas.
Impartir conferencias.

Casas de la Cultura Concertar apoyos culturales.

Centros culturares Vinculacién para fomentar la cultura entre escolares.
Promover la Cultura a través de eventos culturales
periddicos.

Descripcion Genérica

Coordinar con las diversas areas adscritas a las Casas de la Cultura; asi como el museo, la promocion al arte y a la
cultura.

Descripcion Especifica ;
I. Impulsar talleres artisticos culturales. [
ll.  Programar exposiciones y recitales.
Ill.  Coordinar el intercambio de artistas y la participacion de promotores culturales en la region.
IV.  Operar eventos y festivales artisticos culturales.
V.  Acompaiar e impulsar el talento artistico en el Municipio.
VI.  Promover la especializacion artistica y el valor de la cultura.
VIl. Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fomento de Educacién y Cultura.

Perfil del Puesto

Nivel Academico: Licenciatura ylo experiencia en areas afines a la educacion y cultura.

Experiencia: 1 a 3 afios de antigiiedad en el sector educativo o cultural.

Conocimientos: Educacioén, arte, cultura, recreacién, administracion, planeacion y gestién.
G IETE ROl Liderazgo, solucion de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo ¥l
el Puesto: cooperativo y toma de decisiones. \\i
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PERFIL DEL PUESTQ ¥ SUS FUNCIONES,

Puesto: Titular del Departamento Red Municipal de Bibliotecas

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Reporta a: Titular de la Subdireccion de Fomento de Educacion y Cultura

Supervisa a: Personal administrativo y personal de apoyo, secretarias y auxiliares.

Interacciones Internas

Cont

Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de las
bibliotecas.

Bibliotecas en el Municipio

Interacciones Externas
Con:

Red Estatal de Bibliotecas Gestionar recursos, materiales y apoyos para el mejor
CONACULTA funcionamiento de las bibliotecas.

Descripcion Genetica

Organizar a las bibliotecas en el Municipio para la prestacién de servicios de recuperacion de informacion y lectura,
para que cumplan con los requerimientos que marca la Ley General de Bibliotecas.

Descripcion Especifica
. Garantizar un buen servicio bibliotecario a los usuarios
Il.  Atender las necesidades de infraestructura y solicitar apoyo para las mejoras.
[, Supervisar todas las actividades que corresponden al trabajo de los bibliotecarios.
IV.  Realizar los tramites correspondientes para mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura.
V. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las bibliotecas.
VI.  Gestionar el mantenimiento de la infraestructura.
VIl. Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fomento de Educacion y Cultura.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia en areas afines a la educacion y cultura. L
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Experiencia: 1 a 3 afios de antigliedad en el sector educativo o cultural.

Conocimientos: Educacién, arte, cultura, recreacion, administracion, planeacién y gestién.
AV S ETENOII L Liderazgo, solucion de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo y
el Puesto: cooperativo y toma de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de Departamento de Eventos Culturales y Recreativos
Area de Adscripcion: Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Reporta a: Titular de la Subdireccién de Fomento de Educacion y Cultura

Supervisa a: Personal operativo y auxiliar del Departamento

Interacciones Internas
Con:

Departamento de Comunicacion Social
Direccién de Fomento Econémico y Turismo se encuentran bajo la adscripcion administrativa de esa
Direccion de Administracion. Direccion.

Interacciones Externas
Con:

Instituto Estatal de Cultura

Solicitar difusion de los eventos programados.
Gestionar la programacion de eventos en espacios que

Gestionar los requerimientos para los eventos culturales.

Coordinar con CONACULTA los diversos eventos
culturales.

Descripcion Generica

Realizacion de eventos de caracter cultural y recreativo en espacios ptiblicos del municipio.

Descripcion Especifica
I.  Proponer a la Subdireccion de Fomento de Educacion y Cultura el programa de actividades culturales y

recreativas a realizarse en espacios publicos del municipio.

Planificar, programar, ejecutar, coordinar y supervisar la operacion las actividades culturales y recreativas en
los espacios publicos del municipio, de manera semanal, mensual y anual,

Coordinarse con las demas areas de la Subdireccién para la realizacién de actividades propias de la misma.

Emitir la Agenda Semanal para que la Subdireccién la reporte a la Direccién \
Emitir el Informe Semanal para que la Subdireccion lo reporte a la Direccion.
Participar en la planificacién y ejecucion los eventos de caracter anual: Festivales, Carnaval, Ferias, Fiestas\

patronales y del Pueblo.
Y las demas que le encomiende el Titular de la Subdireccién de Fomento de Educacion y Cultura.

\
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Rerfil del Buesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o experiencia en areas afines a la educacion y cultura.

Experiencia: 1 a 3 afios de antigliedad en el sector educativo o cultural.

Conocimientos: Educacion, arte, cultura, recreacién, administracién, planeacion y gestion.
NG IETE eI L[ Liderazgo, solucion de conflictos, creatividad, tolerancia, iniciativa, trabajo colaborativo y
el Puesto: cooperativo y toma de decisiones.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacién corresponde
al Presidente Municipal y de Forma supletoria al titular de la Direccion.

SEGUNDO. - El Director, por necesidad del servicio podré trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra
area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

TERCERGO. - Todas las acciones programadas seran realizadas bajo el consentimiento del Director de Educacion, Cultura
y Recreacion y avaladas por el Presidente municipal.

CUARTO. — El titular de la Direccién podra realizar evaluaciones mensuales por departamentos segtin considere necesario
con el objeto de identificar la necesidad de realizar modificaciones al presente manual y eficientar los alcances del mismo.

N
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes histéricos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Vision.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

Vs

INTRODUCCION.

Este es el manual de organizacion de la Direccién Administracion del Honorable Ayuntamiento de Emiliano Zapata
del Estado de Tabasco.

En este Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde realizar a la
Direccion de Administracion; el propésito del presente documento es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar
el conocimiento y desempefio de las funciones de los cargos que ocupan los servidores publicos, permitira tener mayor
certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

La Direccion de Administracién es la Dependencia del orden municipal responsable de planear, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las funciones, acciones y lineamientos en relacién a la administracion, del capital humano y recurso 4
S |
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material, adquisiciones de bienes y prestacion de servicios para cada una de las Dependencias de la Administracion Plblica
Municipal.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Direccion de Administracién antiguamente se llamaba Oficialia Mayor. La Administracion Municipal se remonta
a diciembre de 1883, el pueblo de Montecristo fue erigido en Villa y desde entonces es, segtin la Ley Organica de Divisidn
Territorial, uno de los 17 Municipios del Estado. En 1888 se le concede a la Villa de Montecristo el derecho de elegir
Ayuntamiento y el 27 de diciembre de 1927 por decreto No. 5 de la XXX Legislatura local, se erige en ciudad con el nombre
de Emiliano Zapata, En Gobierno del Lic. Noé de la Flor Casanova, se establece en la Constitucién Politica del Estado de
Tabasco, que se llamara Municipio de Emiliano Zapata, y sera la cabecera la ciudad de Emiliano Zapata. Donde se
establecera los poderes constitucionales del Municipio, por tal motivo se crea la Direccién de Administracién, como la
encargada de planear, dirigir, coordinar y supervisar todos los recursos materiales y humanos de la administracién publica
municipal,

Esta Direccién ha estado en constante desarrollo y evolucion por las diferentes reformas legales que regulan el
funcionamiento, la atribucion y procesos de esta unidad administrativa. De tal manera los procesos administrativos se han
ido actualizando y adecuando conforme a estas disposiciones y huevas tecnologias.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

3. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

4. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

5. Ley de Coordinacién Fiscal Federal,

6. Ley General de Sociedades Mercantiles.

7. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

8. Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

9. Ley de General de Contabilidad Gubernamental.

10. Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

11. Ley Federal del Trabajo.

12. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

13. Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco. "\‘-\\ \
14. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Sector Publico Federal, N A
15. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco. PN &

16. Ley General de Contabilidad Gubernamental. \\g

17. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

18. Cédigo Fiscal de la Federacion.

19. Cadigo de Comercio del Estado de Tabasco.

20. Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Ll
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21. Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.

22. Reglamento de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades.

23. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento Emiliano Zapata, Tabasco.

24, Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Sector Ptiblico Federal.

25. Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de los Datos Personales en Posesion de los Particulares.

26. Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.

27. Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco.

28. Ley de Archivo para el Estado de Tabasco.

29. Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

30. Catalogo de Partidas Presupuestales.

31. Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

32. Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

33. Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

34. Condiciones Generales del Contrato Colectivo Trabajo del SUTSET.

35. Y las demas que le confieran en el &mbito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.
A la Direccion de Administracién compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

PRIMERO. - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo Quinto, De los Estados de la Federacion y de
la Ciudad de México, Articulo 115.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir
las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

SEGUNDO. — Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco: Titulo Sexto, Municipio Libre, Capitulo Unico,
Articulo 5.

.- Aprobar, de acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado, los bandos de
policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

TERCERQO. - Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco; Titulo Cuarto, De la Autoridades Municipales y sus ‘
Atribuciones, Capitulo XlI, de la Direccién de Administracién.

Articulo 86. A |la Direccién de Administracién le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
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VIII. Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo de la Presidencia
Municipal;

IX.  Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, muebles y utiles necesarios que
sean autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento;

X.  Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién Municipal, asi como firmar contratos para la
prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo del Presidente Municipal;

Xl.  Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la dependencia y entes municipales y
mantener al dia los inventarios de los bienes de su propiedad;

Xll.  Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a la mejora la administracion Municipal,

Xlll.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones entre el Municipio y los Servidores
Publicos;

XIV.  Tramitar los nombramientos, remociones, reuniones, licencias y jubilaciones de los Servidores Pblicos
Municipales;

XV.  Proponer, en coordinacion con los Directores de Finanzas y Programacion al Presidente Municipal, los tabuladores
desglosados de las remuneraciones que percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas Servidores Publico,
que deberan incluirse en el presupuesto de egresos Municipal,

XVI.  Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del Municipio;

XVII.  Organizary atender todo asunto correspondiente a la presentacion de servicios médicos, asistenciales, deportivos,
culturales, socioecondmicos, vacaciones y educativos, al personal de las dependencias y entes del Municipio.
XVIII.  Intervenir en la venta y remate de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio;

XIX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.

Articulo 97. A las Coordinaciones, Direcciones de Area y de mas unidades administrativas creadas por el Ayuntamiento,
independientemente de las facultades especificas que se le asigne, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones

genéricas.
|, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a la unidad k‘/
administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el gjercicio de sus atribuciones;
. Acordar con el Presidente Municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su
competencia,
IV.  Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el secretario del Ayuntamiento;
V.  Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promaciones, 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;

VII, 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;
VIll.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento; N
IX.  Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a 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; N
Xl. Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su cargo; \
Xll.  Previo acuerdoy autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion, datos, ceoperacion o asesoria \
técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracién publica municipal, estatal y

federal, y W\x:
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XIl.  Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

CUARTO. - Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos y ordenamientos en el ambito de su competencia o por
delegacion del Presidente Municipal.

MISION.

Somos una Direccion que disefia las estrategias para entregar de manera eficiente, trasparente y oportuna los
recursos humanos, materiales y de servicios que requieren la administracion publica Municipal, siempre buscando
establecer una gestion administrativa eficaz bajo los principios de honestidad y austeridad.

VISION.

Consolidar a la Direccion de Administracion como un area que brinda servicios de calidad, con capital humano
capacitado y vocacion de servicio, implementando procesos mas eficientes, contribuyendo de esta manera al mejor
funcionamiento de la administracion publica Municipal; con la finalidad de lograr la cuarta transformacién en nuestro
Municipio.

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Lograr mediante procesos eficaces y eficientes, proporcionar a las distintas unidades administrativas los servicios,
productos, recursos humanos y materiales que requieran en el desempefio de sus actividades, de acuerdo a sus
atribuciones y suficiencia presupuestal. Con criterio de racionalidad y austeridad.

Establecer condiciones y relaciones que potencialicen el capital humano; realizar procesos de adquisiciones
buscando las mejores condiciones de compra; proteger y salvaguardar los bienes patrimoniales de este Ayuntamiento;
proporcionar los servicios necesarios para el mejor funcionamiento operativo y de los bienes muebles e inmuebles.

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de Administracién

1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo

/N
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1.2 Coordinacién de Informatica

1.3 Subdireccion de Administracion
1.3
1.3.2
1.3.3
1.3.4

ORGANIGRAMA.

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Bienes Materiales

Departamento de Servicios Generales

MANUAL DE ORGANIZACION

DELH. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Direcccion de
Administracidn

Unidad de Apoyo| |—

Ejecutivo

Coordinacion de
Informatica

Subdireccion de
Administracidon

I

]

Departamento
de Bienes
Patrimoniales

Departamento
de Recursos

Materiales

Departamento
de Sevicios

Generales

Departamento
de Recursos
Humanos

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Reconacer la importancia de las funciones y contribuciones que realiza la Direccién de Administracién, desde la
fundamentacion juridica que le atafie, definiendo el area operativa y la competencia de sus miembros, asi como objetivos

especificos; que corresponden al ser de esta area de la administracion pUblica municipal.

\
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FUNCIONES.

A la Direccion de Administracion corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|.  Llevar a cabo el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesion del Ayuntamiento
II.  Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con base a los programas de las
dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

M. Proporcionar los hienes y servicios que requieran las dependencias y o6rganos administrativos para su
funcionamiento bajo las normas de adquisicion, contratacion y dotacion establecidas;

IV.  Implementar y actualizar el inventario de los bienes propiedades del gobierno municipal, en coordinacién con las
dependencias y érganos administrativos municipales; expedir y aplicar normas o lineamientos para su cuidado y
uso racional;

V.  Emitir acuerdos de asignacion de bienes inmuebles a las dependencias y 6rganos administrativos del gobierno
municipal;

VI.  Analizar y aprobar las politicas para el control y registro de los insumos y materiales del departamento de almacén
municipal;

VIl.  Aprobar y supervisar las propuestas y/o compras con proveedores locales, nacionales, e internacionales, de
acuerdo a las leyes politicas establecidas, y los requerimientos del gobierno municipal para el cumplimiento de sus
objetivos;

VIIl.  Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias y 6rganos administrativos que conforman el
gobierno municipal;

IX.  Establecer coordinacion con las instituciones publicas y/o privadas relacionadas con las funciones de la Direccion;

X.  Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual de las diversas fuentes de financiamiento de presentarla ante
la Direccion de Programacion;

XI.  Elaborar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobacion de la Presidencia Municipal;

Xl Mantener informado a la persona titular de la Presidencia Municipal del avance de los programas institucionales;

Xlll.  Gestionar ante las dependencias federales y estables la firma de convenios y acuerdos para la realizacion de los
programas propios del Ayuntamiento;

XIV.  Supervisar y firmar la documentacion comprobatoria del gasto corriente y de inversién;

XV.  Apoyar y supervisar la elaboracion y aplicacion de normas y sistemas tendientes a fortalecer la planeacion

organizacional del gobierno municipal;

XVI.  Registrar, autorizar y mantener actualizados los manuales de organizacion y las estructuras organicas respectivas,
de las dependencias y 6rganos administrativos del gobierno municipal, en coordinacién con las mismas;
XVII.  Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales tendientes a mejorar la administracion municipal, en
coordinacion con las dependencias competentes;
XVIIl.  Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las demas dependencias y 6érganos administrativos del gobierno

municipal, estableciendo normas y criterios para la contratacién y desarrollo de dicho personal;

XIX.  Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos al servicio
del gobierno municipal,
Mantener al corriente el escalafén de los servidores publicos municipales y programar los estimulos y recompensas

\Q;\\&\ para dicho personal; \&ﬁ
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XXI.  Programary prestar servicios generales a las dependencias y érganos administrativos municipales, previo acuerdo
con la Presidencia Municipal;

XXII.  Estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa que mejoren la calidad en eI desempefio de las
actividades de los servidores puiblicos municipales;
XXIII. Procurar el oportuno y correcto otorgamiento de las prestaciones laborales a los trabajadores municipales

XXIV.  Suscribir, en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, toda clase de contratos necesarios
para la adquisicion de bienes muebles, prestacion de servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y
todos aquellos necesarios para la correcta administracion del Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Direccion de Administracion

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Subdireccion de Administracion, Coordinacion de Informatica Unidad de
Apoyo Ejecutivo, Departamento de Servicios Generales, Departamento
de Recursos Materiales, Departamento de Recursos Humanos y Titular
del Departamento de Bienes Patrimoniales.

Interacciones Internas

Con:

. o e Administracion y seguimiento a reuniones, acuerdos,

Xoﬁﬁfalr?‘?el:{gdades Administrativas del H. informes, compras, requerimiento, mantenimientos,
y i servicios y control del capital humano.

Interacciones Externas
Con: Para:

Para establecer la relacion de trabajo con
Dependencias de la administracion publica estatal y depe_ndednc:aquue slgdesarrollen c%n las act|V|dth|as
federal, organizaciones civiles, aseguradoras, propias ae la Uireccion, con proveeciss el
sindicato, proveedores de bienes y prestadores de | M IOreS condiciones de las addquisiciGRERAESIRIERERHIN O\
BRI b servicios. De la misma manera con organizaciones

. civiles. Que conduzcan a un desarrollo del capital
humano.

Descripcion Geneérica

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de los recursos Humanos, logisticos, Contables, materiales,
activos fijos y del presupuesto; y brindar apoyo administrativo que requiera el Ayuntamiento.

Descripcion Especifica
| Coordinar.dirigi amdemanaﬁMbmmmamjmmdmmw To¥er:
NN A W I AN 2NNV ANL L 2NNV ANT L v(‘
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V.

VI.
VII.

VI
IX.

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, muebles y ltiles
necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento.

Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién Municipal, asi como firmar contratos
para la prestacién de servicios profesionales, previo acuerdo del Presidente Municipal.

Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a eficiente la administracion Municipal.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones entre el Municipio y
los Servidores Publicos.

Tramitar los nombramientos, remociones, reuniones, licencias y jubilaciones de los Servidores Publicos.
Proponer, en coordinacion con los Directores de Finanzas y Programacion al Presidente Municipal, los
tabuladores desglosados de las remuneraciones que percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas
Servidores Publico.

Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del Municipio.
Intervenir en la venta y remate de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio.

Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente
el Presidente Municipal.

Nivel'Académico: Doctorado, Maestria o Licenciatura y/ o experiencia afin al cargo.

Experiencia: Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal.

Conocimientos: en los procesos administrativos. Asi como en procesos capacitacion y docencia en la

OGN E Rl =Ml decisiones, Pensamiento critico, Comunicacion, Creatividad, Autocontrol, Iniciativa,
el Puesto: Intuicién, Capacidad de planificar, Capacidad de negociacion.

Perfil del Puesto

Administracién Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejoras

administracién publica.
Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad sacial, tolerancia, iniciativa, toma de

PERFIE BEE PUESTO ¥ SUS FUNCIONES.

Puesto:
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion

Reporta a: Titular de la Direccion de Administracion

Supervisa a: Jefes de areas
NS Interacciones Internas
' Con;

Titular de la Coordinacién de Informatica

i
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Todas las Unidades Administrativas del H. Controlar, supervision, mantenimiento y reparar todos
Ayuntamiento. los equipos de computo, impresoras y redes.

Interacciones Externas
Con:

Proveedores de servicio de los sistemas de Para establecer la relacion de trabajo con
armonizacion gubernamental y telecomunicaciones. | dependencias y proveedores de servicio.

Descripcion Generica
Coordinar, planificar, administrar, disefiar, desarrollar, implementar, mantener, evaluar y recomendar soluciones
factibles en el area de tecnologia de informacion y telecomunicaciones, con el propésito de mantener altos
estandares de Calidad.

Descripcion Especifica
|.  Establecer las politicas y lineamientos que regulan la red de cémputo y tecnologias de informacion;
Il.  Propones las caracteristicas y especificaciones del software, hardware, equipo de computo e insumos;
lll.  Disefar, administrar, controlar y dar mantenimiento de la red de cémputo del Ayuntamiento y
diferentes areas;
IV.  Participar en la mejora de los servicios digitales del Ayuntamiento;
V. Soporte técnico en la red de computo y equipos en diferentes areas del Ayuntamiento; y
VI.  Las demas que le encomiende el titular de la Direccion.

Perfil del Puesto
Nivel'/Académico: Licenciatura, Ingenieria Carrera Técnica y/o experiencia a fin al cargo.

Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal o tres afios en
iniciativa privada.

Conocimientos: Sistemas de Computacion, redes, internet y servidores (site).

Solucién de conflictos, tolerancia, iniciativa, toma de decisiones, comunicacion,
creatividad, iniciativa, intuicién, capacidad de planificar y organizar.

Experiencia:

Aptitud para Ocupar
el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

X \\ \
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Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Area de Adscripcion; Unidad de Apoyo Ejecutivo

Reporta a; Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana

Supervisaa: No aplica

Interacciones Internas

Con:
Direccién de Programacion

Control de presupuesto

Direccion de Contraloria Entrega de avances fisicos y financieros
Direccién de Administracién Tramites del personal de la Direccion.
Interacciones Externas
Con: Para:
Wear] 2k 1 ; Realizar gestiones encomendadas por el titular de la
Instituciones Publicas y Privadas Direccién

Descripcion Genérica

Dar seguimiento a las acciones o funciones asignadas por el Titular de la Direccion.

Descripcion Especifica
l. Seguimiento a la gestion ante instancias de los 6rganos de gobierno federal y estatal;
Il. Seguimiento a las funciones delegadas por su superior inmediato; y
Il Las demas que le encomiende el titular de la Direccion.

Perfil del Puesto

Lic. Relaciones Comerciales, Lic. Administracién Financiera, Lic. Administracion de
Empresas, Contaduria Publica y/o experiencia en areas afines

1 afio en el sector publico federal o 3 afios en el sector plblico o privado Estatal o
Municipal en el sector primario o productivo.

Administracién Plblica, Gestion Institucional, Normatividad, Planeacién, N

Nivel Académico:

Experiencia:

Conacimientos: Ciencias Economicas - Administrativas, Informatica, humanas, Estructura y
Funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

Capacidad de planeacion estratégicas, Capacidad de negociacion, toma de
CTCEETEMT RO OEIGHE  decisiones, andlisis de problemas, control administrativo, enfoque en resultados y
buen trato.
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TA

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto:
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Reporta a: Titular de la Direccion de Administracion
Supervisa a: Departamento de Servicios Generales, Departamento de Recursos

Interacciones Internas

Con:

Con:

Todas las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Aseguradoras, sindicato, proveedores de bienes y convenir las mejores condiciones de las adquisiciones
prestadores de servicio. de bienes y servicios. Coadyuvar a controlar el capital
humano.

Titular de la Subdireccion de Administracion

Materiales, Departamento de Recursos Humanos y Departamento de
Bienes Patrimoniales.

Seguimiento a reuniones, acuerdos, informes,
compras, requerimiento, mantenimientos, servicios y
control del capital humano.

Establecer la relacion de trabajo con proveedores,

Descripcion Genérica

Controlar la gestién de los recursos humanos, logisticos, contables, materiales, activos fijos y del presupuesto;
y brindar apoyo administrativo que requiera esta Administracion Publica Municipal.

. Dar seguimiento a la adquisicion y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los

. Controlar al personal de la Administracién Municipal, asi como firmar contratos para la prestacion de

VI

VIL.
VIIIL
IX.

Descripcion Especifica
Controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento de esta Administracion Municipal.

materiales, muebles y ltiles necesarios que sean autorizados por el Director.

servicios profesionales, previo acuerdo con el Director.

Colaborar en la elaboracion de los manuales y reglamentos tendientes a eficiente la administracion
Municipal,

Ejecutar en el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones entre el
Municipio y los Servidores Publicos.

Supervisar la elaboracién los nombramientos, remociones, reuniones, licencias y jubilaciones de los
Servidores Publicos, que instruya el Director.

Supervisar el control y funcionamiento del Almacén General.

Supervisar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del Municipio.
Ejecutar la venta y remate de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio, en base a
instruccion recibida por el Director; y &
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X. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Titular de la Direccion.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Maestria o Licenciatura y/o experiencia afin al cargo.

Experiencia: Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal.

Administracion Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejoras
en los procesos administrativos.

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
Aptitud para Ocupar el decisiones, pensamiento critico, comunicacion, creatividad, autocontrol, iniciativa,
Puesto: intuicién, capacidad de planificar, capacidad de negociacién.

Conocimientos:

PERFIL DEL PUESTOY SUS FUNGIONES!

Puesto; Titular del Departamento de Recursos Materiales

Area de Adscripcién: Direccion de Administracion

Reporta a: Titular de la Subdireccion de Administracion

Supervisa a: Jefe de Area

Interacciones Internas

Con:

Todas las Unidades Administrativas y Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
Tabasco.

Interacciones Externas

Seguimiento y ejecucién a reuniones, acuerdos,
informes, disposiciones, compras, requerimiento,

control de almacén y tramites de pagos a proveedores
prestadores de servicios.

Con:

Para establecer la relacién de trabajo con proveedores
convenir las mejores condiciones de las adquisiciones

Proveedores de bienes y prestadores de servicio. g %
yP de bienes y servicios, controlando las entregas.

Descripcién Genérica
™ Dirigir y controlar la gestion de los recursos materiales, logisticos; y brindar apoyo administrativo que requiera

las Unidades Administrativas. X‘
1
\Y/
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Descripcian Especifica

I.  Ejecutar las acciones aprobadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

Il.  Organizacion, control y supervision de la operacion del Almacén General.

Ill.  Recepcion y revision de la documentacion de los diferentes proveedores para el padrén de
proveedores.

IV.  Recepcion y tramite de facturas de proveedores y prestadores de servicio para su pago; y

V.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Titular de la Subdireccion.

Perfil del Puesto
Licenciatura y o experiencia afin al cargo

Nivel Académico:

Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal o Conocimiento
Experiencia: de licitaciones, concursos y manejo de almacén.

Administraciéon Publica, desarrollo e implementacion de politicas publicas y mejoras
Conocimientos: en los procesos administrativos o procesos administrativos de adquisiciones

Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
LT I ETEROIAIT LT decisiones, pensamiento critico, comunicacion, creatividad, autocontrol, iniciativa,
el Puesto: intuicién, capacidad de planificar, capacidad de negociacién.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion

Reporta a; Titular de la Subdireccién de Administracion

Supervisa a: Jefe de Area.
Interacciones Internas
Con: Para:

Control y desarrollo del capital humano y elaboracion
la nomina.

Para:

Todas las Unidades Administrativas.

Interacciones Externas

Con:

Dependencias de la administracién publica estatal y
federal, aseguradoras, instituciones crediticias
| privadas y sindicato.

\®

Para el desarrollo y control del capital humano. \\\
\

—
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DesecripcioniGenerica
Controlar y desarrollo la gestion de los recursos humanos, elaboracion de la némina; y brindar apoyo
administrativo que requiera las Unidades Administrativas.

Descripcion Especifica

I.  Realizar movimientos de personal y su modificacion en némina, asi como su elaboracién.
Il.  Colaborar en el proceso de capacitacion y control al personal de la administracion Municipal, asi como
lo contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo del Subdirector.
lll.  Elaborar y cumplir los manuales y reglamentos tendientes a eficiente la administracién Municipal.
IV.  Tramitar los nombramientos, remociones, reuniones, licencias y jubilaciones de los Servidores Publicos;

y
V. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente
el Titular de la Subdireccion.

Perfil del Puesto

Nivel Academico: Licenciatura y o experiencia afin al cargo.

Expetienciat Tres afios de experigncia en prierno Federal, Estatal o Municipal o manejo de

¢ personal y elaboracién de némina en el sector privado.
Conocimientos: Administracion de recursos humanos.
Liderazgo, solucion de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de
N LT NI ETM decisiones, pensamiento critico, comunicacion, creatividad, autocontrol, iniciativa,
el Puesto: intuicidn, capacidad de planificar y contable.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto Titular del Departamento de Servicios Generales
Area de Ad ncio Direccion de Administracion
Reporta 2 Titular de la Subdireccion de Administracion

pervisa a Jefe de Area.

Administracion y seguimiento al mantenimiento de

Todas las Unidades Administrativas del H. vehiculos e inmuebles y servicios de luz, telefonia,
. | Ayuntamiento. internet y diferentes prestadores, y control de
\X abastecimiento del combustible.

K SRR
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Interacciones Externas

Con:

Para establecer la relacién de trabajo con los
Prestadores de servicio y Gasolineras. prestadores de servicios. De la misma manera
controlar y administrar el combustible.

Descripcion Generica

Controlar y supervisar el combustible y la prestacion de servicios; y brindar apoyo administrativo que requiera
el Ayuntamiento.

I. Controlar el consumo del combustible que se utilice el Ayuntamiento.
Il.  Verificar y tramitar las reparaciones que sean necesarias para todos los inmuebles de Ayuntamiento.
Ill.  Verificar y tramitar los servicios de mantenimiento del parque vehicular del Ayuntamiento.
IV.  Tramitar el pago de todos los prestadores de servicios que tenga el Ayuntamiento; y
V. Lasdemas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente
el Titular de la Subdireccion.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura, Carrera Técnica o Medio Superior o experiencia a fin al cargo.

Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal o tres afios de
experiencia en areas de mantenimiento general.

Administracién Publica y/o conocimientos basicos en mecanica, obra civil, eléctrica y
mantenimiento civil.

Solucién de conflictos, sensibilidad social, tolerancia, iniciativa, toma de decisiones,
pensamiento critico, comunicacion, creatividad, autocontrol, iniciativa e Intuicién.

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar
el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Titular del Departamento de Bienes Patrimoniales

Area de Adscripcion: Direccion de Administracién

Reporta a: Titular de la Subdireccion de Administracion

Supervisa a: Jefe de Area.
Interacciones Internas

Con: .
Todas las Unidades Administrativas del Control y Supervision de bienes muebles, Inmuebles, | [N,
| Ayuntamiento. Pélizas y Tenencias. N BN
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Interacciones Externas

Con:
Aseguradoras y oficinas gubernamentales de Para establecer la relacién de trabajo con
Estado. dependencias y aseguradoras.

Descripcion Generica

Organizar, controlar los inventarios, la gestion de los pagos de tenencias y placas, administran las pélizas de
seguros del parque vehicular; y brindar apoyo administrativo que requiera el Ayuntamiento.

Descripcion Especifica
l. Controlar todos los asuntos que atafien los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento.
Il. Registro y control de los inventarios de los bienes muebles de propiedad del Ayuntamiento,
[, Vigilar y ejecutar el cumplimiento en tiempo y forma de la vigencia de las tenencias y placas.
V. Intervenir y ejecutar en la venta y remate de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio;

¥
V. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el titular de la Subdireccién de Administracion.

Perfil del Puesto
Nivel Academico: Licenciatura, Carrera Técnica o Medio Superior y/o experiencia a fin al cargo.

Tres afios de experiencia en Gobierno Federal, Estatal o Municipal o tres afios en
iniciativa privada,

Administracion Publica y/o mejoras en los procesos de inventarios y control de
bienes.

LY IETE NIV LT Solucion de conflictos, tolerancia, iniciativa, toma de decisiones, comunicacién,

el Puesto: creatividad, autocontrol, iniciativa, intuicién, capacidad de planificar y organizado.

Experiencia:

Conocimientos:

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERQO. - La interpretacion del Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion corresponde al Presidente
Municipal y de Forma supletoria al titular de la Direccién.

SEGUNDO. - El Director, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a otra
area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.

TERCERO. -El Director sera el Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de
Emiliano Zapata, Tabasco.

CUARTO. — El Director Establecera el horario de entrada y salida en base a la carga de trabajo y las necesidades de ﬁs a
Direccién. \

LD DTSR

H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA




28 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 248

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

QUINTO. - El Director autorizara previo analisis de la situacion particular de cada servidor publico con base a sus derechos
correspondientes y a las necesidades de esta Direccion.

SEXTO. — El Director programara los periodos vacacionales de los servidores publicos, en base al andlisis de la situacion
que se viva en ese periodo. Para garantizar ante todo el buen funcionamiento de esta Direccién.

SEPTIMO. - El Director publicara de manera interna un reglamento de conductas y comportamientos laborales, para su
observancia obligatoria,

OCTAVO. - El Director participara en los distintos Comités internos e interinstitucionales que tengan por objeto resolver la
problematica de este Municipio.

NOVENA. — La Direccién de Administracion manejara solo un Almacén General para suministrar los requerimientos de las
distintas Unidades Administrativas bajo normas que establece esta Direccion y en los casos que se trate de bienes no
tangibles se entregaran en el lugar solicitado.

DECIMA. — La Direccién suministrara los bienes de acuerdo al plan de adquisiciones que se establecié en el acto del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y al inventario que tenga en Almacén General,

SN
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes historicos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Visién.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION,

La Seguridad Publica forma parte esencial del bienestar de la sociedad, un estado de derecho genera las
condiciones que permiten al individuo realizar sus actividades cotidianas con la confianza de que su vida, su
patrimonio y otros bienes juridicos tutelados estén exentos de riesgo de todo peligro y dafio.

Desde un punto de vista académico, la seguridad publica ha sido definida como “la cualidad de los espacios
plblicos y privados que se caracteriza por la inexistencia de amenazas que socaven o supriman los bienes y
derechos de las personas y en la que existen condiciones propicias para la convivencia pacifica y el desarrollo
individual y colectivo de la sociedad”.

)
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“Conjunto de politicas y acciones coherentes y articuladas que tienden a garantizar la paz publica a través
de la persecucion de los delitos y de las faltas contra el orden publico mediante del sistema de control penal y el de
policia administrativa”.

El parrafo noveno del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos define a la
Seguridad Publica como: “... una funcién del Estado a cargo de la Federacion, las entidades federativas y los
Municipios, cuyos fines son salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las personas, asi
como contribuir a la generacion y preservacion del orden publico y la paz social, de conformidad con lo previsto en
esta Constitucion y las leyes en la materia.”.

Como funcion del Estado, la seguridad publica es el mecanismo idéneo para la realizacion de ese valor
supremo del derecho que es la seguridad en su concepcion genérica. Asi, el Estado, mediante la coordinacion de
actividades, como prevencion, persecucion, sancion de delitos y reinsercion del delincuente, salvaguarda la
integridad y derechos de las personas, preserva las libertades y mantiene el orden y la paz publicos.

El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco, constituye un instrumento normativo de gestién institucional, de uso interno, informativo y de consuita, que
contiene, esencialmente la estructura organizacional, describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo y
los perfiles de los mismos.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Desde la época primitiva, una de las principales razones que llevan al hombre a unirse con otros de su
misma especie es una cuestion de seguridad. Asi, mediante un acuerdo social, busca la defensa de los bienes que
considera fundamentales para su sobrevivencia y posteriormente para su desarrollo como miembro de la comunidad.

En la evolucion de las comunidades primitivas, que nacen de manera natural para la proteccion y defensa
de sus intereses, encontramos el establecimiento de normas que tienen por objeto delegar la funcién de defensa en
los individuos méas aptos para tales fines. A estos hombres responsables de la seguridad se les otorga la facultad de
usar la fuerza como medio necesario para mantener el orden. Asi, son aceptados como vigilantes del bienestar
colectivo, investidos con la autoridad necesaria para hacer valer las disposiciones y las necesidades de todos por
medio de la fuerza.
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Después, con el surgimiento del Estado moderno, se establecen los mecanismos contractuales que buscan
proporcionar seguridad al ciudadano ante posibles violacicnes de sus derechos y libertades por parte de otros
individuos.

En nuestro pais, existen algunos antecedentes histéricos que sefialan el nacimiento de la Institucion de
Seguridad Publica, indicando que en el afio de 1826 se creé un cuerpo de policia municipal denominado “Celadores
Publicos’, integrado por hombres a pie y a caballo. Con el tiempo se crearon los primeros “batallones de policia”,
que resguardarian la seguridad publica, la vigilancia del transito de carruajes y auxilio de la poblacién en caso de
incendios.

Durante el Porfiriato se cred la "Policia Rural” encargada de vigilar los caminaos y apoyar a la "Policia Urbana”
y fue en este periodo cuando se culmina la cimentacion del primer edificio destinado a servicios de palicia.

En 1923 surgen las primeras mujeres policias que quedaron encargadas de la vigilancia en parques y
jardines e incorporadas mas tarde a oficinas y laboratorios.

Para mediados del siglo pasado se crean los primeros centros o academias de formacion policial, con la
finalidad de tener agentes mas capacitados. Los policias comienzan a trabajar en un mayor niimero de zonas de
vigilancia, dejando paulatinamente los recorridos a pie utilizando automoéviles y motocicletas.

Actualmente la funcion principal de la policia sigue siendo la de proteger al ciudadano, pero ahora lo
hacemos apoyados por herramientas tecnologicas, pues contamos con radiocomunicacion, videovigilancia, apoyo
aéreo, redes, equipo y sistemas informaticos que nos permiten cumplir mejor con nuestro trabajo.

Especificamente en lo que respecta al municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, la Direccién de Seguridad
Publica cuenta con muchos afios de haberse formado, en un inicio con muy limitado personal y con poca experiencia
en la materia, sin embargo, todo ello ha evolucionado y actualmente se cuenta con un avance significativo en materia

de profesionalizacion.

El marco juridico que regula la funcion de seguridad publica se ha estado actualizando constantemente de
conformidad con los cambios que se han generado a nivel nacional e internacional.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Federal:

19. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
20. Cédigo Penal Federal

21. Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

22. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

23. Ley General de Victimas.
24. Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente
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Estatal:

25. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

26. Caodigo Penal para el Estado de Tabasco.

27. Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco

28. Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Tabasco.
29. Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco

30. Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco

31. Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

32. Ley del Servicio de Defensoria Publica del Estado de Tabasco

33. Ley Estatal de Acceso a las Mujeres una Vida Libre de Violencia

34. Ley para |a Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco

35, Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de Tabasco.

36. Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Tabasco

Municipal:

37. Reglamento Interno del Cuerpo de Policia del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
38. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
39. Y las demés que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos municipales o por delegacién

del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

A la Direccion de Seguridad Piblica Municipal, le compete el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:
PRIMERO. - De la Ley Orgéanica de los Municipics del Estado de Tabasco. CAPITULO Xl

Articulo 92. A las Direcciones de Seguridad Publica y a la de Transito, correspondera, en el 4mbito de su
competencia, dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Constitucion federal, en la local, en las leyes,
en el Bando de Policia y Gobierno, en los reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, y tendran a
su cargo, ademas, el despacho de los asuntos que enseguida se enumeran:

A) La Direccion de Seguridad Publica tendra a cargo las siguientes funciones:
I. Tener a su cargo la policia preventiva municipal;
Il.  Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio; ﬂ
!

Ill.  Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia;
V. Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los reglamentos respectivos:
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V.  Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan con el gobierno del Estado en los ramos
de seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios;
VI.  Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el presidente
municipal; y
VIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

SEGUNDO. - De la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
Articulo 42. Autoridades Municipales
Son autoridades en materia de Seguridad Publica Municipal para la aplicacién de esta Ley:

I. El Presidente de la Republica, cuando habitual o transitoriamente residiere en territorio del Municipio
correspondiente;
Il.  El Gobernador del Estado en los términos del articulo 9 de esta Ley;
. Los Presidentes Municipales y los Ayuntamientos o Concejos Municipales, en los territorios de sus
respectivos Municipios;
IV.  Los Directores de Seguridad Publica Municipal; y
V.  Los elementos de los cuerpos de seguridad publica municipales en el desempefio de sus funciones.

Articulo 43. Mando operativo municipal

El mando operativo de los Cuerpos de Seguridad Publica Municipales correspondera originalmente a los Presidentes
Municipales en el territorio de sus respectivos Municipios, y a los responsables operativos de Seguridad Publica
Municipal, cualquiera que sea la denominacion que sefialen los ordenamientos respectivos.

Articulo 44. Atribuciones de los ayuntamientos
Son atribuciones de los ayuntamientos de los Municipios en materia de seguridad publica preventiva: ,}/

I.  Expedir las disposiciones administrativas correspondientes a la seguridad publica, en el ambito de su
competencia;
Il.  Establecer y ordenar las medidas necesarias para prevenir la comision de faltas administrativas y delitos;
lIl.  Expediry vigilar el cabal cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno;
IV.  Suscribir convenios de coordinacion en materia de Seguridad Publica preventiva con otros municipios y de
coordinacion y de asuncién de funciones con el Estado, previa la observancia de las formalidades que

establezcan las leyes aplicables; y
V. Las demas que les sefialen esta Ley, la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco u otras leyes

aplicables. \

\

Articulo 50. De las policias municipales

Los cuerpos de seguridad publica municipales se organizaran y funcionaran de conformidad a esta Ley vy las
disposiciones reglamentarias y administrativas municipales. Estaran bajo el mando del Presidente Municipal, quien
lo ejercera directamente o por conducto del Director de Seguridad Ptiblica Municipal.
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Articulo 58. Obligaciones generales de los policias

Para garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, los pelicias tendran las siguientes obligaciones:

I.  Actuar dentro del orden juridico respetando en todo momento la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas emanen;
Il.  Servir con fidelidad y honor a la sociedad;
lll.  Respetary proteger los derechos humanos;
IV.  Prevenir la comisién de faltas administrativas y delitos;
V. Salvaguardar la vida, la integridad, bienes y los derechos de las personas, as/ como preservar las libertades,
la paz y el orden publico en el territorio del Estado;

VI. Tratar respetuosamente a las personas, absteniéndose de todo acto arbitrario;
VII.  Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la recopilacion técnica y cientifica de
evidencias;
VIIl.  Participar en operaciones y mecanismos de coordinacion con otras instituciones de seguridad publica, asf

como brindarles, en su caso, el apoyo que proceda conforme a derecho;

IX.  Oponerse, rechazar y denunciar cualquier acto de corrupcion;

X, Cumpliry hacer cumplir con diligencia las 6rdenes que reciban con motivo del desempefio de sus funciones,
evitando todo acto u omision que produzca deficiencia en su cumplimiento;

XI.  Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad que afecte las actividades de
las corporaciones policiales;

XII. En los términos de las disposiciones aplicables, mantener estricta reserva respecto de los asuntos que
conozcan por razén del desempefio de su funcién,
XN, Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion alguna;

XIV.  Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden superior
o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a la seguridad publica, urgencia de las
investigaciones o cualquier otra, denunciando inmediatamente tales hechos a la autoridad competente;

XV.  Desempefiar el servicio sin salicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones;

XVI.  Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir los requisitos previstos en las
disposiciones constitucionales y legales aplicables;
XVII.  Someterse a las evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de los requisitos de permanencia,
asi como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;
XVIII.  Informar inmediatamente al superior jerarquico de las omisiones y de los actos indebides o constitutivos de

delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerarquica;
XIX.  Fomentar en si mismo y en el personal bajo su mando la disciplina, la dedicacién, la responsabilidad, la
decision, la integridad, el sentido de pertenencia a la corporacion policial y el profesionalismo;
XX.  Resguardar la vida y la integridad fisica de las personas detenidas;
XXI.  Aplicar y respetar los protocolos de investigacion y de cadena de custodia adoptados por las instituciones
de seguridad publica;
XXIl.  Preservar, conforme a las disposiciones aplicables y protocolos respectivos, las pruebas y los indicios de
hechos presumiblemente delictivos o de faltas administrativas, de forma que no pierdan su calidad probatoria
y se facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;
XXII.  Abstenerse de disponer, para beneficio propio o de terceros, de los bienes asegurados;

A\ A XXIV.  Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar bienes en perjuicio de las instituciones de seguridad publica,
asi como evitar cualquier acto de descuido o negligencia que ocasione la perdida, deterioro o extravié de los
que le hayan sido confiados;

XXV.  Abstenerse de entregar o revelar, a quien no tenga derecho conforme a las disposiciones aplicables,
documentos, registros, imagenes, constancias, estadisticas, reportes o cualquier otra informacién reservada
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o confidencial de la que tenga custodia o conocimiento en ejercicio y con motivo de su funcién, cargo o
comision;

XXVI.  Atender con diligencia las solicitudes de informes, quejas o auxilio de la ciudadania o de sus propios
subordinados, excepto cuando la peticién rebase sus atribuciones, en cuyo caso debera turnarlo al area que
corresponda;

XXVII.  Abstenerse de introducir a la corporacion policial a la que pertenezcan, bebidas embriagantes, sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo
cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros actos similares en que previamente
exista la orden correspondiente y se haga constar en el informe respectivo;

XXVIIIl.  Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras
sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo que se trate de medicamentos
controlados prescritos en los términos de ley;

XXIX.  Abstenerse de consumir bebidas embriagantes en las instalaciones de las corporaciones policiales o durante
el servicio;

XXX.  Dentro o fuera del servicio, abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de
las corporaciones policiales;

XXXI.  Impedir que personas ajenas a las corporaciones policiales realicen actos inherentes a estas; asimismo, al
realizar actos del servicio, abstenerse de hacerse acompafar por dichas personas;
XXXII. Abstenerse de participar en actos de rebeldia o indisciplina contra el mando o alguna otra autoridad; y
XXXIll.  Las demas que establezcan el Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, la Ley General y otras

disposiciones legales aplicables.

TERCERO. — Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende
directamente el Presidente Municipal.

MISION.

Salvaguardar la vida, las libertadas, |a integridad y el patrimonio de los ciudadanos del municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco, en estricta observancia a los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos, que se traduzca en la generacion y preservacion del orden plblico y la

paz social.

VISION.

Formar una corporacion integrada por mujeres y hombres, comprometidos con la mision institucional, con vocacion y
espiritu de servicio, eficaz y eficiente, que garantice a los habitantes del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, el
entorno ideal que les permita desarrollarse, tanto en lo personal como en lo social, bajo condiciones de equidad, orden,
paz y armonia, para constituir uno de los municipios mas seguros del estado.

L
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La Direccion de Seguridad Publica Municipal, debera establecer las estrategias, lineas de accion y metas, con el
objetivo de:

Salvaguardar la vida,

Las libertades,

La integridad y El patrimonio de las personas,

Asi como contribuir a la generacion y preservacion del orden publico y la paz social, en beneficio de los
habitantes y visitantes del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

o el o

ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion de Seguridad Publica
2. Subdireccion Operativa
2.1. Coordinador Operativo
2.1.1.Comandante Primer Turno
2.1.2.Comandante Segundo Turno
2.1.3.Comandante Tercer Turno
3. Subdireccion Juridica

ORGCANIGRAMA.
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Direccion de
Seguridad Publica

I
l ]

Subdireccion Subdireccion
Juridica Operativa
Coordinacion
Operativa
I
[ I |
Comandante Primer Comandante Comandante Tercer|
Turno Segundo Turno Turno

OBJETIVOS DEL MANUAL.

Delimitar los perfiles de puestos y las funciones asignadas a cada uno de ellos de conformidad con los
diversos ordenamientos jurfdicos que rigen la funcion del personal adscrito a la plantilla del Cuerpo de Policia del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, atendiendo al nivel jerarquico en el que se encuentren dentro del
organigrama institucional, cuyos objetivos fundamentales son:

¢ La prevencion de los delitos, la preservacion de la paz y el orden publico. Ry

En su cumplimiento los elementos de la policia municipal deberan observar los principios constitucionales,
de objetividad, legalidad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, teniendo en todo
momento una vision clara de sus obligaciones, en el &mbito de su respectiva competencia; principios que deberan
aplicar de la misma forma en el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas en el Bando de Policia y
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Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco y deméas ordenamientos que expida el H. Ayuntamiento
Constitucional.

FUNCIONES.

A la Direccion de Seguridad Publica Municipal corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Il
M.
IV.

VI.

VL
VIl

Xl.
X,

X,
XIV.

XV,
XVI.
XVIL.
AV

XIX.
XX.

ML XX
.\:\}’ .
v .

\

Disefiar y definir politicas, programas y acciones a efectuar, respecto a la prevencion de los delitos en el
municipio.

Mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad publica en el municipio.

Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones y derechos.

Auxiliar dentro del marco legal correspondiente al Fiscal del Ministerio Ptiblico, autoridades administrativas
y judiciales, en el ambito de su competencia y en los asuntos oficiales que le soliciten.

Coordinar con otras corporaciones policiales el otorgamiento de proteccion a la ciudadania y en los
operativos que lleguen a realizarse.

Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio en materia de seguridad
publica municipal.

Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante delito.

Contribuir a la seguridad pablica de la sociedad realizando tareas de prevencion de ilicitos y labores de
proteccién civil o auxilio de la poblacién cuando se requiere.

Poner a disposicion de las autoridades competentes a los menores infractores cuando sus conductas puedan
entrafiar la comision de un delito o de una falta administrativa, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los reglamentos y ordenamientos
municipales, asl como en las disposiciones y acuerdos emanados del ayuntamiento o del Presidente
Municipal, en su caso.

Coadyuvar con las instituciones federales, estatales y municipales para combatir la delincuencia, aplicando
las leyes, reglamentos, decretos y participacion ciudadana en materia de orden publico.

Cooperar con las autoridades administrativas y judiciales en la conservacion del estado de derecho
coadyuvando en la administracion de justicia, conforme a las leyes y reglamentos respectivos.

Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la Policia Municipal.
Convocar a la integracién y funcionamiento de la Comisiéon Municipal de Honor y Justicia; asi como la
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Publica, conforme a la normatividad establecida en la Ley del
Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Tabasco;

Establecer las disposiciones, normas operativas, administrativas y de disciplina, que determinan la actuacién
de los elementos de la policia municipal.

Coordinar con la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Estado, todos los operativos que se
requieran, para mantener la paz y tranquilidad del municipio

Informar, al Gobernador del Estado, en su caracter de mando supremo de la fuerza publica, de los asuntos
graves que afecten la seguridad ptiblica en el municipio

Informar al Presidente Municipal los asuntos relevantes de la Direccion

Formular proyectos de los asuntos de su competencia sometiéndolo a |a consideracion del Presidente
Municipal para su incorporacién a los presupuestos que se sometan a la aprobacion del Cabildo.

Elaborar y proponer al Presidente Municipal el Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

————
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Vigilar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria que para
este efecto se publique.

Gestionar, una vez cubiertos los tramites anteriores, el alta de los elementos seleccionados, para formalizar
su ingreso por los conductos adecuados,

Aplicar los correctivos disciplinarios que procedan en el area de su competencia,

Responsabilizar de la asignacion de horario de servicios, tanto de patrullas como de personal, a los mandos,
cuidando que se cubran oportunamente los cambios de turno,

Mantener la supervision sobre la distribucion del material y equipo de la corporacion, incluyendo con
anticipacion las solicitudes de refacciones, servicios y material apropiado para la no interrupcién del servicio
por negligencia e imprevision,

Supervisar se conceda a los elementos de la corporacion sus prestaciones laborales como vacaciones,
permisos, aguinaldos, servicios médicos, indemnizaciones en caso de fallecimiento y las demas que le
conceda la ley,

Revisar los expedientes de los elementos que vayan a ser ascendidos o jubilados, para que oportunamente
emitan su opinién los integrantes de la Comision del Servicio Profesional de Carrera,

Firmar conjuntamente con el Presidente y Secretario del Ayuntamiento, las credenciales de identificacion,
Supervisar al menos cada seis meses el inventario de armas en posesion de los elementos de la
Corporacion.

Tramitar ante Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, la vigencia de la Licencia Oficial Colectiva
numero 140, de portacién de armas de fuego para el personal policial,

Las demés que le confieran en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos municipales o por
delegacion del Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTLLY SUS FUNCIONES,

Puesto!
Area de Adscripcidn:
Reporta a:

Supervisa a:

Titular de la Direccién de Seguridad Publica

Direccién de Seguridad Publica Municipal

Presidente Municipal

Titular de la Subdireccion Operativa

Titular de la Subdireccion Juridica

Interacciones Internas

Con:

Presidencia Municipal

Secretario del Ayuntamiento

Gestionar las necesidades que existan en la Direccion,
para estar en condiciones de dar cabal cumplimiento a
las obligaciones establecidas en el marco juridico que
regula la actuacion policial

Interacciones Externas
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Guardia Nacional

Fortalecer los operativos de prevencion del delito y de
Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana reaccion ante cualquier eventualidad que se presente
en el Municipio.

Fiscalia del Ministerio Publico

Descripcian Genérica

Eficientar la funcién de seguridad ptblica en el municipio, aumentar la percepcion de seguridad de los habitantes
y vecinos del municipio y recuperar la confianza en la policfa local.

Descripcion Especifica

. Administrar de manera eficiente los recursos humanos, financieros, y materiales para el
establecimiento de acciones preventivas y operativas que permitan el orden y la seguridad plblica sea
el ambiente en el que los ciudadanos del municipio puedan desarrollarse.

Il.  Tenera su cargo la policia preventiva municipal;

. Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio;
IV.  Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia;
V.  Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los reglamentos

respectivos;
VI.  Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan con el gobierno del estado en los
ramos de seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios;
VIl.  Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el presidente
municipal; y
VIIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende

directamente el ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Seguridad Publica, o bien, Licenciatura en
Seguridad Ciudadana y areas afines.

Nivel Académica:

Rango de Edad: 35 afios minimo.

Experiencia; Minimo 9 afios en materia de seguridad publica.

Juridico-administrativo, Deontologico-Axioldgico, Desarrollo Integral, Investigacion e
inteligencia policial; Manejo y mantenimiento de equipos técnicos; Calidad,

Conacimientos:
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productividad e innovacién; Metodologia operativa; Desarrollo Fisico policial y
Habilidades administrativas e informaticas.

Liderazgo, orientacién al logro, excelencia y calidad, mejora al rendimiento, cuida al
grupo.

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y 5US FUNCIONES.

Puesto: Titular de la Subdireccion Juridica

Area de Adscripcién: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Reporta a: Titular de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

SUREIVISRIR: Personal Administrativo

Interacciones Internas

Con:

Direccién de Asuntos Juridicos

Juez Calificador

El despacho de todos los asuntos inherentes al puesto

Procuraduria de la Defensa de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes

Interacciones Externas

Con:

Eficientar las puestas a disposicién de personas
detenidas por hechos sefialados por laley como delitos,
objetos asegurados, o bien, todas las denuncias
recibidas por los elementos policiales.

Fiscalia del Ministerio Publico Investigador del fuero
comtin y del fuero federal

Descripcidn Genérica

SIS
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Garantizar a los habitantes del municipio certeza juridica, respecto al actuar de los elementos de la Direccion
de Seguridad Publica Municipal en el desempeiio de sus funciones.

Descripcion Especifica

o Proporcionar asesoria juridica a los elementos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal que en
cumplimiento de sus funciones les resulte necesario,

s Organizar talleres, cursos y platicas de actualizacion para el personal operativo de la Direccién, con la
finalidad de garantizar el respeto de los derechos humanos de todas las personas detenidas,

» Coordinarse con la Direccién de Asuntos Juridicos para la actualizacién del Marco Juridico municipal
que regula la actuacion de los elementos de la Policia Municipal,

o Contestar las solicitudes de informes previos y justificados en materia de Amparo

s Remitir informes cuando se soliciten por la Comision Nacional y la Comisién Estatal de Derechos
Humanos con motivo de las quejas presentadas por los ciudadanos,

Perfll del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho o equivalencias

Experlencia; En materia de seguridad publica o equivalentes

Derecho Penal, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Primer Respondiente, Cadena

goNeaMENC: de Custodia, Registro Nacional de Detencion, Informe Policial Homologado

Liderazgo, Orientacion al logro, Excelencia y calidad, Mejora al rendimiento, Cuida al

Aptitud para Ocupar el Puesto:
grupo.

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto; Titular de la Subdireccion Operativa

Area de Adscripcion: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Reporta a: Director de Seguridad Publica

Supervisa a; Titular de la Coordinacién Operativa y Comandantes de Turno
Interacciones Internas

ST
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Juez Calificador

Proteccién civil Que se proporcione la funcién de seguridad publica de

el manera oportuna a los ciudadanos, cuando se
Coordinacion de delegados encuentre en riesgo su integridad fisica o su patrimonio.
DIF

Interacciones Externas

Con:

Guardia Nacional

Fiscalia del Ministerio Plblico Coordinar los operativos de prevencién del delito y de

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana reaccion ante cualquier eventualidad en el Municipio.

SEDENA

Descripcion Genérica

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones establecidas en la ley y los reglamentos; asi como las disposiciones

ordenadas por el Director, con el objeto de eficientar la Seguridad Publica en el municipio.

Descripcion Especifica

e Auxiliar al Director en el establecimiento, coordinacién y comunicacién con las instancias federales
y estatales en la materia, para brindar el servicio de seguridad publica oportuna, confiable, eficiente
y eficaz.

e Supervisar |as labores del titular de la Coordinacién Operativa y los Comandantes de Turno, con el
objeto de evitar deficiencias en la prestacion del servicio de seguridad en el municipio;

o Prevenir que no se altere el orden y la paz publica en el municipio que permitan la libre convivencia; |\

o Conocer, atender y dar respuesta a las quejas o asuntos de inferencia municipal correspondientes \‘ \
a sus atribuciones; y b )Y

o FEjecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los reglamentos
respectivos.

Perfil del Puesto
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Nivel/Académico: Licenciatura o equivalente.

Experiencia: Minimo 5 afios en materia de seguridad publica o equivalentes

Marco juridico; Etica policial; Derechos Humanos; Investigacion e inteligencia policial;
Conocimientos: Criminologia y Criminalistica; Mediacion; Desarrollo Fisico policial y Habilidades
administrativas e informaticas; Proximidad social.

Liderazgo, orientacién al logro, excelencia y calidad, mejora al rendimiento, cuida al
grupo.

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Ruestot Titular de la Coordinacion Operativa

Area de Adscripcion: Direccién de Seguridad Publica Municipal

Reporta a; Titular de la Subdireccién Operativa

Supervisa a: Los comandantes de turno.
Interacciones Internas

Con:

Proteccion civil s ) T -
Que la funcién de Seguridad Plblica se proporcione de
manera eficiente, se garantice a los ciudadanos el
entorno ideal para su desarrollo social y profesional.

Juez Calificador

Transito municipal

Interacciones Externas

Con:

Fiscalia del Ministerio Publico 2% 1 ’ :
Contribuir a elevar la percepcién de seguridad de los
ciudadanos y los niveles de confianza en la policia
municipal.

Policia Estatal

Guardia Nacional

\ Descripcion Genérica

/
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Organizar, supervisar y asesorar al personal policial en el desempefio de su servicio, con el objetivo de dar
cumplimiento a las obligaciones estipuladas dentro del marco normativo que regula la funcion policial.

Descripcidn Especifica

o Supervisar la aplicacion de los planes de operacién y servicios de seguridad y vigilancia;
e Informar al Director por conducto del Subdirector de las novedades generadas durante el desempefio de
sus funciones;
e Supervisar la actuacion del personal policial, y tomar las medidas pertinentes para la correccion de
anomalias a través del reporte de las mismas al Subdirector;
Cumplir y hacer cumplir a los policias, los acuerdos, érdenes, circulares y demas disposiciones de la
superioridad;
e Coordinar con los delegados municipales los servicios de seguridad que requieran en su comunidad;
» Establecer las normas de disciplina a las que debe acatarse el personal de la Institucién; y
o Visitar a los delegados municipales para corroborar las acciones implementadas por los mandos
operativos.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Bachillerato o equivalente

Experiencia; Minimo 6 afos en materia de seguridad ptblica.

Proximidad Social, Primer Respondiente, Cadena de Custodia, Criminalistica, Marco

Conocimientos: w i 2t
Juridico de la funcién policial.

Liderazgo, orientacion al logro, excelencia y calidad, mejora al rendimiento, cuida al
grupo.

Aptitud para Ocupar el Puesto:

PERFIL DEL PUESTO Y SUS FUNCIONES.

Puesto: Comandante de Turno

Area de Adscripcion: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Reporta a: Titular de la Coordinacién Operativa

Supervisa a: Policias

Interacciones Internas
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Proteccion civil
Juez Calificador
Transito Municipal
Interacciones Externas

Coni

Fiscalia del Ministerio Publico del fuero comtin y fuero

federal
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Prevenir el delito, disminuir los indices delictivos en las
colonias o comunidades del municipio, con mayor
incidencia.

Realizar la puesta a disposicion de las personas

detenidas, de las denuncias recibidas y de los objetos
asegurados.

Descripcion'Genérica

Cumplir las obligaciones generales y especificas establecidas en la ley, asi como las instrucciones

proporcionadas por
municipal.

su superior inmediato, tendientes a eficientar el desempefio de los elementos de la policia

Descripcidn Especifica

Responder del correcto desarrollo de las labores asignadas al personal que integra el turno a su cargo;
Verificar que los vehiculos, armamento y equipo policial se reciban y entreguen en buenas condiciones,
comunicando al Coordinador Operativo de las anomalias detectadas;

Realizar el pase de lista diario, y nombrar los servicios ordinarios y extraordinarios de Seguridad y
Vigilancia, elaborando la correspondiente orden econdmica del dia;

Atender las consultas que haga el personal subalterno durante el desempefio de sus funciones,
turnando a la superioridad aquéllas cuya resolucion sea de su competencia;

Vigilar y supervisar que los elementos en servicio cumplan exactamente con su cometido, en el horario
asignado;

Recibir y revisar la documentacion generada, por la realizacion de las funciones del personal a su cargo,
dandole el tramite correspondiente; y

Las demds que le sean asignadas por la superioridad y el Reglamento

Nivel Académico: Bachillerato

Conocimientos:

Perfildel Puesto

Experiencia: Minimo 5 afios en materia de seguridad publica.

Proximidad Social, Primer Respondiente, Cadena de Custodia, Marco Juridico de la
funcién policial, Criminalistica.

IR
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; Liderazgo, orientacién al logro, excelencia y calidad, mejora al rendimiento, cuida al
Aptitud para Ocupar el Puesto: grupo

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERO. - La interpretacion del Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal
corresponde al Presidente Municipal y de forma supletoria al titular de la Direccion.

SEGUNDO. - El Directer, por necesidad del servicio podra trasladar temporalmente las responsabilidades de una a
otra area o reasignar personal de apoyo a una tarea especifica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
TRANSITO DEL H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO,

h ﬁ
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INDICE.

Introduccion.

Antecedentes histéricos.

Marco Juridico-Administrativo.
Atribuciones.

Mision.

Visién.

Objetivos de la Unidad Responsable.
Estructura Organica.
Organigramas.

Objetivos del Manual.

Funciones.

Perfil del Puesto y sus funciones.

Disposiciones generales.

INTRODUCCION.

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es indispensable el buen desarrollo de
la misma, ya que una organizacion bien planteada se conducira al establecimiento de funciones y procedimientos que
habran de seguirse para lograrlo.

Este es el manual de organizacidn de la Direccién de Transito del Honorable Ayuntamiento de Emiliano Zapata del
Estado de Tabasco, en este Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde realizar
a la Direccion de Tréansito; el proposito del presente documento es hacer una herramienta de consulta diaria para facilit
el conocimiento y desempefio de las funciones de los cargos que ocupan los servidores ptiblicos, permitira tener una mayor,
certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus \;
responsabilidades.
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La alta direcciéon debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas
dentro de la organizaciéon. Misma que tiene como finalidad determinar la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a las conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable, proporcionar
formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

La Direccion de Transito es la Dependencia del orden municipal responsable de planear, coordinar, dirigir,
administrar y controlar las politicas, programas y acciones, promotoras de la vialidad de las comunidades, familias,
vehiculos automotores y personas del Municipio.

Este Manual de Organizacién de la Direccion de Transito del Municipio de Emiliano Zapata Tabasco, de la
Administracion 2021 — 2024 que encabeza nuestro Presidente Municipal Constitucional el Ingeniero José Bernat
Rodriguez, tiene como objetivo facilitar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, asi como en el Bando de Policia y Buen Gobierno de nuestro municipio, ofreciendo las bases generales que
sirvan de auxilic a los Servidores Publicos de la Administracion Municipal correspondientes a la Direccion de Transito, asi
como de conocimiento a los ciudadanos.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 23 de diciembre del afio 1999, se publico en el Diario Oficial de la Federacién, la reforma al Articulo 115 Fraccién
Il “H" de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, misma que otorgé la facultad de los municipios para
tener a su cargo la prestacién del servicio de Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia
preventiva municipal y transito.

El 9 de julio del afio 2001, el Poder Legislativo Local emitié el decreto nimero 027, mediante el cual se reformaron,
adicionaron y derogaron los articulos 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
El Ayuntamiento mediante el oficio PM/199/2004 del 8 de septiembre del afio 2004, acompafiado del acta de cabildo No.
13 del 12 de agosto de 2004, solicita al Ejecutivo Estatal, la transferencia de la prestacién del servicio publico de transito.
Mediante oficio No. DSG/114/2004 del 6 de diciembre de 2004, el titular del poder ejecutivo Estatal, envio al presidente
municipal de Emiliano Zapata el Programa de Transferencia del Servicio Publico de Transito, documento que refiere
informacion sobre los recursos humanos, financieros, infraestructura, equipamiento y bienes con que cuenta la delegacion
de la Policia Estatal de Caminos, para la prestacion de este servicio publico en dicho Municipio.

Siendo Presidente Municipal de Emiliano Zapata el Lic. Javier Conde Ordorica y Gobernador del Estado de
Tabasco el Lic. Manuel Andrade Diaz, quienes firmaron un convenio para la transferencia de la prestacion del Servicio
Pdblico de Transito, del Gobierno del Estado de Tabasco al Municipio de Emiliano Zapata.

Beneficiando asi a nuestro municipio en la toma de decisiones para un mayor y mejor control en la administracion
vial en Pro de todos los ciudadanos.

|
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-

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

3. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

4. Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

5. Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

6. Ley para la Proteccion de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tabasco.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco.

8. Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de Tabasco.

9. Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco.

10. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Tabasco.

11. Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

12. Ley de Responsabilidades Administrativas, Reglamentaria de los articulos 68 y 69, del Titulo VII, de la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco.

13. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.

14. Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica.

15. Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

16. Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

17. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica.

18. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

19. Reglamento de las Corporaciones Policiales preventivas del Estado.

20. Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

21. Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.

22. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

23. Y las demas que le confieran en el ambito de su competencia las Leyes, Reglamentos Municipales o por delegacion
del Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES.

PRIMERO. - Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco establece:

Articulo 92. A las Direcciones de Seguridad Publica y a la de Transito, corresponder4, en el dmbito de su competencia,
dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Constitucion federal, en la local, en las leyes, en el bando de |a

Policia y Gobierno, en los reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, y tendran a su cargo, ademas €l

despacho de los asuntos que enseguida se enumeran: N\ >\

a)

La direccion de Seguridad Publica tendra a cargo las siguientes funciones;
l. Tener a su cargo la policia preventiva municipal,
Il Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio;
Il Cuidar el orden y la paz publica que permiten la libre convivencia;
; : : ) )
V. Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los reglamentos respectivos; \
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Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno del Estado en los ramos
de seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios;

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

La Direccidn de tendra a su cargo las siguientes facultades;

V.

Organizar y vigilar el transito de vehiculos en las poblaciones;

Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno del Estado en materia de
transito y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios.

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el presidente
municipal; y

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

Los miembros de las corporaciones policiacas mencionadas, atendiendo a lo establecido en el articulo 123,
apartado B, fraccion XlII, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo que respecta a la naturaleza
de sus funciones y a sus relaciones con el Municipio, serén de caracter administrativo y estaran sujetos a lo establecido
por las leyes correspondientes.

SEGUNDO. — Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

Articulo 6. Corresponde a los municipios del Estado de Tabasco, en materia de transito, vialidad y control vehicular
en el ambito de sus respectivas competencias:

M.

Realizar acciones de vigilancia sobre el transito y transporte de vehiculos, peatones y animales en las
carreteras, caminos pavimentados o de terraceria, brechas y pasos de circulacion temporal o permanente, e
imponer en su caso las sanciones a que se hagan acreedores los que violen las disposiciones de la materia;
Construir y dar mantenimiento a las vias publicas de comunicacion terrestre, distintas de las carreteras y
caminos estatales o federales, sin perjuicio de la participacion que pueda tener en la construccion de obra
publica de comunicaciones el Gobierno Estatal y el Gobierno Federal;

Definir y organizar en sus extensiones territoriales el sentido de la vialidad y preferencias de paso en sus calles,
andadores, avenidas, libramientos, periféricos y demas caminos de la via publica, pavimentados o de
terraceria; esas definiciones no podran alterar o modificar el adecuado funcionamiento y sentido de circulacion
de las vias gque converjan con las federales, estatales y de otros municipios;

Reformado P.0.7648.S.PTO.F 23-DIC-2015. Conocer y resolver las faltas o infracciones de transito consideras
en el reglamento de esta Ley, cometidas dentro de su jurisdiccion; incluidas las contenidas en la fraccién V,
del articulo 5, de la presente ley.

Dirigir y administrar a la Policla de Transito y Vialidad Municipal, asi como coordinar sus acciones con las
demas autoridades federales, estatales, municipales, a efecto de garantizar la debida circulacién y
organizacion del transito de vehiculos, peatones y animales en el municipio, de igual manera coadyuvaré en
la procuracion y salvaguarda del orden e interés publico; y

Las demas que les confiera expresamente esta Ley y demés ordenamientos legales.
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