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l. Introduccion

Es obligacién de los diferentes ordenes de gobierno en México brindar una administracion publica
accesible, moderna, eficiente, de calidad, profesional, eficaz, orientada al servicio y a resultados, con
apego a los principios de honestidad, legalidad y transparencia. En el caso de los gobiernos
municipales, la organizacion de sus diferentes unidades administrativas debe responder a las
demandas ciudadanas de celeridad en los tramites y adaptacion a los cambios estructurales
correspondientes.

El aspecto clave en la consolidacion de la cultura de la transparencia entre la ciudadania esta
relacionado directamente con la atencién y respuesta oportuna a las solicitudes de acceso a la
informacion realizadas ante las diferentes instancias gubernamentales. En estos procesos son
solicitados también, ante los Comités de Informacidn, que se confirmen, modifiquen o revoquen la
inexistencia de los documentos y/o clasificacion parcial o total de la informacién como reservada y/o
confidencial, Por ello, las unidades administrativas requieren de archivos ordenados y organizados,
donde se pueda localizar la informacién solicitada en expedientes debidamente integrados y completos,
verificar su clasificacién, repreducir la informacién y, en algunos casos, permitir el acceso de los
solicitantes a los propios expedientes.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (el 15 de junio de 2019) y de la Ley de Archivos {
para el Estado de Tabasco (el 1 de enero de 2021), todos los sujetos obligados, incluido el gobiemno
municipal de Centro, deben contar con un Area Coordinadora de Archivos que promovera que sus

areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos,

de manera conjunta con las unidades administrativas del Ayuntamiento. Condicién clave para garantizar

la rendicion de cuentas, la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Este manual de organizacion se realiza con el fin de que los responsables de las areas operativas,
adscritas a la Coordinacién de Archivo General Municipal de Centro, Tabasco, cuenten con un
instrumento de apoyo que les permita identificar jerarquias, delimitar sus responsabilidades y ejecutar
eficazmente sus actividades sustantivas, en congruencia con las atribuciones que sefala el marco legal
que les da sustento. Asimismo, este manual permitira que los ciudadanos conozcan la estructura
interna de la Coordinacion, asi como las facultades, atribuciones y responsabilidades de los servidores
publicos que la integran. %"
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Destacan en este manual su fundamento legal, una breve descripcion de sus antecedentes, la mision,
la vision, los objetivos, su estructura organica, asi como las atribuciones, funciones y perfiles
profesionales de las plazas que integran la Coordinacién de Archivo General Municipal de Centro,
Tabasco.

Este documento se adhiere también a los valores de honestidad y trabajo profesional que resultan

claves para conseguir los resultados que exige la sociedad de Centro.

Il. Objetivo del Manual

El propésito de este Manual de Organizacion es normar y especificar las funciones del personal de las
areas operativas que conforman la estructura organica de la Coordinacién de Archivo General Municipal
del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, delimitando sus responsabilidades para lograr, mediante su
adecuada implementacion, la funcionalidad entre puestos y estructura.
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lll. Fundamento Legal
Marco legal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes

e |ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e ey General de Archivos.

e | ey de Archivos para el Estado de Tabasco.

e Ley General Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e |ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

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

Reglamentos

» Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Centro, Tabasco.
e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion del Archivo del Municipic de
Centro, Tabasco.

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica de Centro, Tabasco. :
Lineamientos

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

» Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las &
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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IV. Antecedentes Histéricos

El 19 de diciembre de 1987 fue publicado en el Suplemento "A” del Periédico Oficial nimero 4724
la Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco, que por disposicién de su articulo 1°,
precisa que esta es de observancia para los Ayuntamientos. La misma legislacion, pero en su articulo
3°, expresa el fin de coadyuvar con la modernizacion administrativa y con el rescate y salvaguarda
de la memoria historica y cultural de Tabasco, localizada en el acervo documental que los tres poderes
publicos del Estado y los Ayuntamientos custodian.

El 8 de diciembre de 2006 fue promulgado el Reglamento de Archivos y Administracién de
Documentos del Municipio de Centro, Tabasco, cuyo objetivo, de acuerdo con su articulo 1°, era
establecer las disposiciones relativas a la recepcién, clasificacion, catalogacion, custodia,
preservacion, depuracion y difusion de la documentacion que constituye el acervo municipal; asi como
el eficiente manejo de la documentaciéon administrativa e histérica. De este modo se pretendia
garantizar la administracion del Archivo Municipal, con la intencion de fortalecer su funcionalidad en
la dinamica de la administracion publica del municipio, su capacidad de auxilio en la investigacion y
las condiciones que le permitieran brindar el servicio de carécter social que le corresponde.

El 20 de julio de 2007, con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacién del decreto por el que
se adicion6 un segundo parrafo con siete fracciones al articulo 6° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los archivos adquirieron fundamento constitucional. Este hecho fue
especialmente importante, ya que marcé el inicio del fortalecimiento, de la actualizacion, asi como de
la reivindicacion de los archivos y su contenido como memoria de las instituciones y fuente de
conocimiento. Si bien la reforma se centr6 en la transparencia y el acceso a la informacion publica,
reconoce la vinculacion entre los archivos y el propio derecho de acceso en el binomio archivos-
acceso a la informacién, ya que sin archivos no es posible garantizar el acceso a la informacion, la
rendicion de cuentas ni la transparencia en las acciones de gobierno. Esto se aprecia en la exigencia
que se impone a los sujetos obligados en la fraccion V de preservar los documentos en archivos
administrativos actualizados y publicar diversa informacion, como la referente al ejercicio de recursos
publicos. A partir de entonces los archivos han contado con un fundamento constitucional vinculado
estrechamente con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.1

El 23 de enero de 2012 fue publicada la Ley Federal de Archivos, cuyo objetivo de acuerdo con su
articulo 1°, era establecer las disposiciones que permitieran la organizacién y conservacion de los
archivos en posesion de los Poderes de la Unién, los organismos constitucionales auténomos y los
organismos con autonomia legal, asi como establecer los mecanismos de coordinacion y de
concertacion entre la Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para

! José Antonio, Anaya Gallardo, “Los archivos, la Constitucién y algunas de sus dimensiones”, en Desacatos, nim<EZ>

Ciudad de México, enero-abril de 2008. %
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la conservacion del patrimonio documental de la Nacion, asi como para fomentar el resguardo,
difusion y acceso de archivos privados de relevancia histérica, social, técnica, cientifica o cultural.

El 13 de mayo de 2014 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento de la Ley
Federal de Archivos, que tiene como finalidad establecer los criterios y organizacion que dara lugar
a una adecuada gestion, administracion, preservacion, conservacion y consulta de los archivos que
obren en poder de los entes plblicos. Desde esta reglamentacion se visualizaba la estructura de la
légica que imperaria posteriormente en materia archivistica en la legislacion mas reciente, tanto a
nivel federal como local.

El 15 de junio de 2018 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el decreto a través del cual
fue expedida la Ley General de Archivos, que tiene como finalidad establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos paliticos, fideicomisas y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

A nivel local, el 15 de julio de 2020, fue publicada en la edicion 8124 del Periodico Oficial la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, que entre sus objetivos tiene promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados; regular la organizacion y funcionamiento del sistema
institucional de archivos de los sujetos obligados; promover el uso y difusion de los archivos
producidos por los sujetos obligados, para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el
resguardo de la memoria institucional de México y del Estado; promover el uso y aprovechamiento
de tecnologias de la informacién para mejorar la administracion de los archivos por los sujetos
obligados; contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria; asi como promover la
organizacion, conservacion, difusion y divulgacién del patrimonio documental del Estado.
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V. Misién

Garantizar la organizacion, conservacién, administracion y preservacion integral de los documentos de
archivo generados como resultado de las funciones comunes y sustantivas realizadas por las unidades
administrativas que componen el H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, asi como fomentar la cultura
archivistica entre su personal y la divulgacion del acervo histérico documental con el que se cuenta.

VI. Vision

Hacer del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento Municipal de Centro, Tabasco, un
referente a nivel nacional por su eficacia, eficiencia y calidad en el manejo de los procesos de gestion
y administracion archivistica.

VIl. Valores

e Honestidad.

e Transparencia.

e Profesionalismo.

+ Cooperacion.
Responsabilidad.

* Lealtad.
e |Integridad.
e Respeto.

e Compromiso.
e Adaptacion.
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VIll. Objetivo General

Implementar eficazmente el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Centro para
cumplir con las disposiciones sefialadas por la Ley de Archivos para el estado de Tabasco y la
normatividad archivistica vigente, con el fin de garantizar la organizacion, conservacién, administracion
y preservacion integral de los documentos de archivo generados como resultado de las funciones
comunes y sustantivas de sus unidades administrativas, fomentar la cultura archivistica entre su
personal y divulgar su acervo histérico documental.

IX. Objetivos Especificos

1. Conformar el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos documentales y disposicion documental.

2. Gestionar la infraestructura y materiales necesarios para administrar y conservar los expedientes
de archivo.

3. Generar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos, de acuerdo
con lo estipulado en la legislacién y normatividad vigente.

4. Implementar un Programa Institucional de Capacitacion continua en materia archivistica.

5. Emprender una campafia de divulgacién para dar a conocer el acervo histérico documental con
el que cuenta el H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.
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X. Estructura Organica

1. Coordinador del Archivo General Municipal

2. Unidad de Enlace Administrativo

3. Departamento de Tecnologia e Informatica

4, Departamento de Archivo de Concentracion

5. Unidad de Procesos Técnicos

6. Unidad de Conservacion y Custodia Documental
7. Departamento de Archivo Histérico

8. Unidad de Préstamo, Consulta y Divulgacion

9. Unidad de Procesos Técnicos y Conservacion Documental
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Xl. Organigrama

Archivo General Municipal

Departamento de Departamento de Departamento de
Archivo de Concentracion Archivo Historico Tecnologia e Informatica
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Xill. Atribuciones

De acuerdo con el articulo 70, del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro,
el Archivo General del Municipal, con base en los articulas 27 y 28 de la Ley de General de Archivos,
asi como los articulos 26 y 27 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, tendré las siguientes
atribuciones y funciones:

VI,

VIl
VI

Xl

Xl

#

Planear, organizar, implementar, dirigir, coordinar y evaluar el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del H. Ayuntamiento de Centro, compuesto por las siguientes areas
operativas: responsables de las areas de correspondencia, responsables de archivo de
tramite (uno por cada unidad administrativa que integra el Ayuntamiento). responsable del
archivo de concentracion municipal y responsable del archivo histérico municipal;

Promover que las areas operativas lieven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Centro;

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tréamite, de
concentracion e historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos para el estado de Tabasco y demas normativa aplicable;
Elaborar y someter a consideracion del titular de la Presidencia Municipal, o a quien este
designe, el Programa anual de desarrollo archivistico;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modemizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asescria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos
para los responsables de las éreas operativas;

Coordinar, con las unidades administrativas que componen el H. Ayuntamiento de Centro,
las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

Coordinar |a operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad administrativa del H.
Ayuntamiento de Centro sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio
de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales

aplicables; y

Las que establezcan las disposiciones aplicables.

525
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Con base en el articulo 71 del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro:
El Archivo General Municipal, para el desempefio de sus funciones, contara con la siguiente
estructura organica:

a) Departamento de Archivo de Concentracion.
b) Departamento de Archivo Histérico.

c) Departamento de Tecnologia e Informatica.
d) Unidad de Enlace Administrativo.

Segun el articulo 72 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, el
Departamento de Archivo de Concentracion tendra las siguientes atribuciones y funciones:

V.

VL.

VIILL

Acordar con el coordinador de archives municipal el proceso de organizacién y coordinacion
interna de sus funciones;

Asegurar, organizar y describir los acervos bajo su resguardo, asi como establecer las
normas de custodia y consulta de los expedientes;

Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud de los
empleados del archivo de concentracion municipal;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas productoras de la documentacion del H. Ayuntamiento de Centro que
resguarda;

Desarrollar acciones de conservacion para los expedientes bajo su resguardo, hasta cumplir
su vigencia documental de acuerdc con lo establecido en el catdlogo de disposicion
documental;

Coadyuvar con la capacitacion del personal del H. Ayuntamiento de Centro en materia de
Archivo;

Colaborar con el coordinador del Archivo General del Municipio en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco y demas disposiciones aplicables;

Participar con el coordinador del Archivo General del Municipio en la elaboracion de los
criterios de valoracién documental y disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, mismos que seran transferidos
al archivo histérico municipal de Centro; ;

-
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Xl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Xll.  Publicar, al final de cada afo, los dictdimenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracion municipal por un periode minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracion;

Xlll.  Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico municipal de Centro;

XIV.  Entregar un informe trimestral de movimientos y actividades realizadas en el archivo de
concentracion municipal al coordinador del Archivo General del Municipio;

XV, Implementar un sistema informatico de inventario y control operativo para el acervo
resguardado en el archivo de concentracion;

XVI.  Proponer la implementaciéon de sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se
requieran para el acervo documental del archivo de concentracion; y

XVII.  Las gue establezcan en el respectivo ambito de sus competencias los Consejos Nacional y
Local de Archivos. las disposiciones aplicables en la materia y las que le sean
encomendadas por el coordinador del Archive General del Municipio.

Segln el articulo 73 del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro, para el

ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Archivo de Concentracion, contarda con las
siguientes Unidades Administrativas:

a) Unidad de Procesos Técnicos. \
b) Unidad de Conservacion y Custodia Documental. ,\)

De acuerdo con el articulo 74 del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro,
el Departamento de Archive Histérico tendra las siguientes atribuciones y funcicnes:

I.  Acordar con el coordinador del Archivo General del Municipio el proceso de organizacion y
coordinacion intera de sus funciones;
Il.  Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su
resguardo;
.  Actualizar y sistematizar continuamente el inventario general del acervo histérico;
IV.  Implementar medidas preventivas para evitar el deterioro, pérdida o substraccion del acervo
documental y del equipo técnico del archivo histérico municipal;
V.  Proponer e impulsar condiciones para la restauracion de los documentos bajo su resguardo

que asi lo ameriten;

A==
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Gestionar la evaluacién del estado de las condiciones fisicas de los documentos de archivo
para proponer normas relativas al tratamiento especial que, en su caso, deban tener los
documentos que lo ameriten;

Brindar servicios de préstamo y consulta a investigadores y al publico en general. asi como
divulgar el patrimonio documental del archivo histérico municipal de Centro;

Establecer las normas y procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
Mantener un control y registro del servicio de consulta de los expedientes que forman parte
del archivo histérico municipal;

Coadyuvar con la capacitacion del personal del H. Ayuntamiento de Centro en materia de
Archivo;

Colaborar con el coordinador del Archivo General del Municipio en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco y demés disposiciones aplicables;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos
histéricos;

Elaborar y ejecutar proyectos para aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacién con el fin de digitalizar los documentos histéricos
y mantenerlos a disposicion de los usuarios;

Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico y
hemerografico del archivo por concepto de compra o donacién;

Coordinar la clasificacién y catalogacion del acervo bibliografico, fotografico. cartogréfico y
hemerografico del archivo histérico municipal;

Elaborar informes trimestrales de las actividades que haya realizado en el archivo histérico
municipal; y

Las que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean encomendadas por el
coordinador del Archivo General del Municipio.

De conformidad con el articulo 75 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, para el ejercicio de sus atribuciones, el Departamento de Archivo Histérico, contara con las
siguientes Unidades Administrativas:

a) Unidad de Préstamo, Consulta y Divulgacion.
b) Unidad de Procesos Técnicos y Conservacion Documental.

De acuerdo con el articulo 76 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro,
el Departamento de Tecnologia e Informatica tendra las siguientes atribuciones y funciones:
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|, Elaborary tramitar los informes estadisticos trimestrales, semestrales y anuales relacionados
con la Coordinacién requeridos por las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Centro;

Il.  Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacién, a través de los medios y
herramientas informéaticos que permitan dar seguridad a las bases de datos y a los procesos
de la Coordinacion;

lll.  Colaborar en el disefio de un mecanismo de control que permita eficientar las solicitudes de
consulta de los expedientes resguardados en los archivos de concentracion e histérico del
municipio;

IV.  Coadyuvar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho
de los asuntos de la Coordinacion;

V.  Apoyar en el registro y actualizacion diaria del control de las solicitudes de consulta de los
expedientes resguardados en los archivos de concentracién e histérico del municipio;

VI.  Proponer al Coordinador del Archivo General del Municipio, mecanismos para eficientar los
procesos, acciones y el desempeno de las areas operativas del SIA del H. Ayuntamiento de

Centro;
VIl.  Informar mensualmente al Coordinador sobre el despacho de Jos asuntos de su drea;
Vill.  Coordinar fa publicacién y actualizacién de la informacion de las obligaciones de

transparencia e informacion de esta Coordinacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia, en los términos y plazos establecidos por la ley;

IX.  Suscribir Jos documentos derivados del ejercicio de sus atribuciones y funciones y de
aquellos que por delegacién le confiera el Coordinador del Archive General del Municipio;

X.  Las demas funciones que le encomiende el titular del Archivo General Municipal. (k

En concordancia con el articulo 77 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Centro, la Unidad de Enlace Administrativo tendra las siguientes atribuciones y funciones:

I.  Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;

IIl.  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;

ll.  Fungir de enlace entre el Archivo General Municipal y las Direcciones de Administracién,
Programacion y Finanzas;

V. Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las areas de
la Coordinacion, para su éptimo funcionamiento;

V.  Proponer al Coordinador la actualizacién del manual de organizacién y de procedimientos

1
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del Archivo General Municipal; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas,
proyectos y manuales administrativos de la misma;

VI.  Elaborar en coordinacién con el titular del Archivo General Municipal, el proyecto de
presupuesto anual de egresos del area de su adscripcion;

VII.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas
del Ayuntamiento;
VIIl.  Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental, asi como la

organizacion y digitalizacion del archivo de tramite;

IX.  Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la némina,
informando de forma oportuna los movimientos e incidencias del personal adscrito al Archivo
General Municipal;

X.  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversioén, en coordinacién con
la Direccién de Programacion;

Xl. Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracién
publica municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;
Xll.  Observar las normas, politicas y directrices de transparencia y rendicién de cuentas,
proteccion de datos personales y administracion documental;
Xl Mantener actualizado y en orden el inventario de bienes muebles del Archivo General
Municipal; y

XIV.  Las demas funciones que le encomiende el titular del Archivo General Municipal.
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Xlll. Perfiles de Puesto

l.- Descripcién del Puesto

Coordinador

Coordinacién del Archivo General Municipal
Presidencia Municipal

Unidad de Enlace administrativo, Unidad de Tecnologia e
Informatica, Responsables de Archivo de Tramite, Responsables de
Archivo de Concentracién y de Archivo Histérico, Unidades del
Archivo de Concentracion y del Archivo Histérico Municipal.

= . 5 £ - = | ‘. Ales -‘—_' .:- < £ _. ._-_.a'.-.-—- - o
Areas de la Coordinacion de Archivo General Municipal, El despacho de los asuntos de la Coordinacién de
asi como todas las unidades administrativas del H. Archivo General Municipal

y cumplir con lo
Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

establecido en el articulo 70 del Reglamento de la
Administracion FPuablica del Municipio ae Centro,
Tabasco, los articulos1, 2, 3,4, 6, 7, 8,9, 10, 11,
12, 13, 14, 15, 16, 20, 21, 22; 23, 27, Titulo
Tercero, Capitulos | y II; Titulo Cuarto, Capitulos 1,
I, IV'y VI de la Ley General de Archivos, asi como
los articulos 1, 2, 3, 4,6, 7,8,9, 10, 11, 12, 13,
14, 15, 16, 20, 21, 22; 23, 27, Titulo Tercero,
Capitulos | y II; Titulo Cuarto, Capitulos 'y V'y Titulo
Quinto, Capitulo Il de la Ley de Archivos para el X
estado de 7abasco.

Archivo General del Estado de Tabasco. ' umplimiento de lo establecido en el articulo 70

Archivo General de la Nacion. del Reglamento de /a Administracion Piblica del

Instituto .Tabajc,qgeﬁo de Transparencia y Acceso a la Municipio de Centro, Tabasco; los articulos 11, 50,

Gl - o 75,78, 79, 80y 81 de la Ley General de Archivos;
los articulos 11, 37, 48, 77,78, 79y 89 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4,
5,6,7,8,12,13, 14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26,
76, 77, 78, de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pudblica del Estado de Tabasco.

e

e
e ———
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ll.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Coordinar, promover y vigilar que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos cumplan con las
disposiciones en materia de gestién documental y administracidn de archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

il

VI,

VI,
VIIL.

Xl

XIl.

Planear, organizar, implementar, dirigir, coordinar y evaluar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del H.
Ayuntamiento de Centro, compuesto por las siguientes areas operativas: responsables de las areas de
correspondencia, responsables de archivo de tramite (uno por cada unidad administrativa que integra el
Ayuntamiento), responsable del archivo de concentracién municipal y responsable del archivo histérico municipal;
Promover gue las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico, los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado
de Tabascoy demés normativa aplicable;

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Presidencia Municipal, o a quien este designe, el Programa
anual de desarrollo archivistico;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las dreas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electrénicos de las éreas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos para los responsables
de las dreas operativas;

Coordinar, con las unidades administrativas que componen el H. Ayuntamiento de Centro, las politicas de acceso
y la conservacién de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histérico, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Centro sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Las que establezcan las disposiciones aplicables, W‘

e
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el
puesto:

Licenciatura en Historia, Archivonomia, Biblioteconomia o afin, y contar con Certificacion
en materia archivistica de acuerdo con el Puesto de Coordinador del Archivo General

Municipal.
1 afio minimo en puestos similares.

Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacion en materia
archivistica nacional y local, tener conocimientos sobre historia y cultura del estado de
Tabasco, asi como nociones de las leyes, reglamentos, normas y manuales que rigen las
actividades de la Administracion Pdblica del Municipio de Centro, Tabasco.

Liderazgo, administracién de recursos humanos y materiales, trabajo en equipo, disciplina
y relaciones publicas.
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l.- Descripcién del Puesto

Areas de la Coordinacién de Archivo General Municipal y
demas unidades administrativas del H. Ayuntamiento
de Centro.

Archivo General del Estado de Tabasco.

Archivo General de la Nacion.

Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

CENTRO o
Coordinacién de Archivo General Municipal

Departamento de Archivo de Concentracion

Coordinacién de Archivo General Municipal

Coordinador del Archivo General Municipal

Unidad de procesos técnicos y Unidad de conservacion y custodia
documental del Archivo de Concentracion.

El despacho de los asuntos de la Coordinacion,
asesorfas y capacitaciones en materia archivistica; el
cumplimiento de lo establecido en los articulos 72 y 73,
del Reglamento de la Administracion Fiblica def
Municipio de Cenfro, el cumplimiento de los articulos
4, fraccion LVII, 20, 21, fraccién Il, y 31 de la Ley
General de Archivos, asi como los articulos 4, fraccion
LIl, 19, 20, fraccién |l y 30 de la Ley de Archivos para
el estado de Tabasco.

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 72
y 73 del Reglamento de la Administracion Fublica del
Municipio de Centro, Tabasco, los articulos 11, 80,
75, 78, 79, 80 y 81 de la Ley General de Archivos;
los articulos 11, 37, 48, 77, 78, 79y 89 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4, 5,
67,8, 12; 13,14, 19, 20,:21,.23,:24:25,:98, 76
77, 78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacicn Fublica del Estado de Tabasco.
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I.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Asegurar, organizar y preservar los acervos bajo su resguardo, asi como establecer las normas de custodia y consulta
de los expedientes transferidos al Archive de Concentracion Municipal.

I. Acordar con el coordinador municipal de archivos el proceso de crganizacién y ceordinacion interna de sus
funciones:
Il. Asegurar, organizar y preservar los acervos bajo su resguardo, asi como establecer las normas de custodia
y consulta de los expedientes que los componen;
lil. Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud de los empleados del
archivo de concentracion municipal,

IV. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades administrativas
productoras de la documentacion del H. Ayuntamiento de Centro que resguarda;

V. Desarrollar acciones de conservacion para los expedientes bajo su resguardo, hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental;

VI. Coadyuvar en la capacitacion del personal de las areas operativas que integran el SIA del H. Ayuntamiento
de Centro;

VIl Colaborar con el coordinador municipal de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, |a Ley de Archivos para el estado de Tabascoy demas
disposiciones aplicables;

VIII. Participar con el coordinador municipal de Archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental,

IX. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme
a las disposiciones aplicables; K

X. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y que cuenten con valores histéricos, mismos que seran transferidos al archivo histérico municipal de Centro;

Xl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;

Xll. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion
municipal por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

XIll. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archive histérico municipal de Centro;

XIV. Entregar un informe trimestral de movimientos y actividades realizadas en el archivo de concentracion
municipal al coordinador del archivo general municipal;

XV, Implementar un sistema informatico de inventario y control operativo para el acervo resguardado en el archivo
de concentracion;

XVI. Proponer la implementacién de sistemas de proteccién, prevencion y seguridad que se requieran para el

acervo documental del archivo de concentracion; y
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XVII. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias los Consejos Nacional y Local de Archivos,

las disposiciones aplicables en la materia y las que le sean encomendadas por el coordinador municipal de
archivos.

Ill.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura en Historia, Archivonomia, Ciencias Sociales o equivalente, y contar con
Certificacion en materia archivistica de acuerdo con el puesto de Encargado del
Departamento de Archivo de Concentracién.

Nivel Académico:

Experiencia: — c Y
1 afio minimo en cargos similares.

Conocimientos: Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacién en materia
archivistica nacional y local.

Capacidad de planeacion estratégica, toma de decisiones, andlisis de problemas,

Aniityehparai e dgsg enfoque en resultados y de organizacion.

puesto:
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- Descripcién del Puesto

Departamento de Archivo Histérico

Coordinacién de Archivo General Municipal
Coordinador del Archivo General Municipal
Unidad de préstame, consulta y divulgacién y a la Unidad de procesos
técnicos y conservaciéon documental del Archivo Histérico

as de la Coordinacién de_co General ucipaJ y E depao de Iosasunts “del Archivo Histérico
demas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de  Municipal, asesorias y capacitaciones en materia
Centro.

archivistica; el cumplimiento de lo establecido en los
articulos 74 y 75, del Reglamento de fa Administracion
Publica del Municipio de Centro; el cumplimiento de los
articulos 32 al 40 de la Ley General de Archivos, asi
como de los articulos 31 al 39 de la Ley de Archivos para
€/ estado de Tabasco.

Archivo General del Estado de Tabasco. El cumplimiento de lo establecido en los articulos 74 y
Archivo General de la Nacion. 75 del Reglamento de la Administracion Piblica del

'Organ.izac‘\ones de la sociedad civil, particulares, estudiantes e Municipio de Centro, Tabasce; los articulos 11, 39, 50,

InvEsRgRtoRes: 75,78, 79, 80y 81 de la Ley General de Archivos; los
articulos 11, 37, 38, 48, 77, 78, 79y 82 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4, 5, 6,
7.8, 19; 13, 14, 19, 20, 21,:28, 24, 2b,: 26,76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puiblica del Estado de Tabasco.

Il- Descriicién de las Funciones del Puesto

Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes del acervo resguardados en el Archivo
Histdrico Municipal.

="
s 8
e e S .
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Il.
M.
V.

VI.
VI

VI
IX.

XI.
XIl.
XIlI.
XV,
XV.

XVI.
XVII.

Acordar con el coordinador de archivo general municipal el proceso de organizacién y coordinaciéon interna de
sus funciones;

Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

Actualizar y sistematizar continuamente el inventario general del acervo histérico;

Implementar medidas preventivas para evitar el deterioro, pérdida o substraccion del acervo documental y del
equipo técnico del archivo histérico municipal;

Proponer e impulsar condiciones para la restauracién de los documentos bajo su resguardo que asi lo
ameriten; i

Gestionar la evaluacion del estado de las condiciones fisicas de los documentos de archivo para proponer
normas relativas al tratamiento especial que, en su caso, deban tener los documentos que lo ameriten;
Brindar servicios de préstamo y consulta a investigadores y al publico en general, asi como divulgar el
patrimonio documental del archivo histérico municipal de Centro;

Establecer las normas y procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Mantener un control y registro del servicio de consulta de los expedientes que forman parte del archivo
histérico municipal;

Coadyuvar en la capacitacién del personal de las areas operativas que integran el SIA del H. Ayuntamiento de
Centro;

Colaborar con el coordinador del archivo general municipal en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado de Tabascoy demas
disposiciones aplicables;

Implementar politicas y estrategias de preservaciéon que permitan conservar los documentos histéricos;
Elaborar y ejecutar proyectos para aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias
de informacién con el fin de digitalizar los documentos histéricos y mantenerlos a disposicién de los usuarios;
Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliogréafico y hemerografico del archivo
por concepto de compra, donacién o canje;

Coordinar la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico, fotografico, cartografico y hemerogréafico del
archivo histérico municipal;

Elaborar informes trimestrales de las actividades que haya realizado en el archivo histérico municipal; y

Las que establezcan las disposiciones aplicables y las que le sean encomendadas por el coordinador municipal
de archivos.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Historia, Archivonomia, Ciencias Sociales, o y contar con

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el
puesto:

Certificacién en materia archivistica de acuerdo con el puesto de Encargado del
Departamento de Archivo de Concentracion. :

1 aflo minimo en cargos similares.

Conocer la legislacion en materia archivistica nacional y local, tener conocimientos
sobre historia y cultura del estado de Tabasco, y conocer las leyes, reglamentos,
normas y manuales que rigen las actividades de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en equipo, disciplina
y relaciones publicas.

-
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l.- Descripcion del Puesto

Departamento de Tecnologfa e Informética
Coordinacién de Archivo General Municipal
Coordinador del Archivo General Municipal

N/A.

Areas de la Coordinacién de Archivo General Municip, asi Para cuplir con los requeriientos establecidos en los

como con las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento articulos 41 al 49 de la Ley General de Archivos y los

de Centro. articulos 40 al 47 de la Ley de Archivos para el estado de
Tabasco, asi como el articulo 76 del Reglamento de la
Administracion Pdblica del Municipio de Centro, con la
finalidad de lograr una mejor organizacion y
funcionamiento de las 4reas que conforman la
Coordinacién de Archivo General Municipal.

Instancias del Gobiemo Federal y Secretafa de Ejecutar acciones del Gobierno Municipal y responder a '
Administracién e Innovacion Gubermamental. los requerimientos que las diferentes areas del
Ayuntamiento solicitan, asf como cumplir con las
disposiciones legales y normativas aplicables en su area |
y la Ley de Gobiemno digital y firma electronica para el
estado de Tabasco y sus Municipios.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Desarrollar sistemas informaticos y mecanismos de centrol que permitan eficientar el despacho de los asuntos de la
Coordinacion de Archivo General Municipal.

_Z
#
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Elaborar y tramitar los informes estadisticos trimestrales, semestrales y anuales relacionados con la
Coordinacion requeridos por las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro;

Efectuar el correcto y oportunc resguarde de la informacién, a través de los medios y herramientas
informaticos que permitan dar seguridad a las bases de datos y a los procesos de la Coordinacion;

Colaborar en el disefio de un mecanismo de control que permita eficientar las solicitudes de consulta de los
expedientes resguardados en los archivos de concentracion e histdrico del municipio;

Coadyuvar en el disefio de planes y programas que se requieran para eficientar el despacho de los asuntos
de la Coordinacion;

Apoyar en el registro y actualizacion diaria del control de las solicitudes de consulta de los expedientes
resguardados en los archivos de concentracidn e histérico del municipio;

Propener al Coordinador del Archivo General Municipal, mecanismos para eficientar los procesos, acciones y
el desempeno de las areas operativas. del SIA del H. Ayuntamiento de Centro;

Informar mensualmente al Coordinador sobre el despacho de los asuntos de su arez;

Coordinar la publicacién y actualizacion de la informacion de las obligaciones de transparencia e informacion
de esta Coordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los términos y plazos establecidos por
la ley;

Suscribir los documentos derivadeos del ejercicio de sus atribuciones y funciones y de aquellos que por
delegacion le confiera el Coordinador de Archivo General Municipal; y

Las demas funciones que le encomiende el titular de la Coordinacién de Archivo General Municipal.

lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura y/o posgrado en sistemas informéticos y tecnologias de la informacion.

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar
elpuesto:

1 afio minimo en puestos similares,
Tecnologias de la informacién y redes, administracién, economia, comunicacion, difusion
y mercadotecnia.

\Capacidad de planeacién estratégica, toma de decisiones, andlisis de problemas, enfoque

B =

en resultados, organizacion. k
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HONESTIDAD Y RESULTADOS
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H. AYUINTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

Unidad de Enlace Administrativo
Coordinacién de Archivo General Municipal
Coordinadar del Archive General Municipal

N/A.

Direccion de Administracion, Direccién de Programacion, Mantener una adecuada gestién y administracion de los
Direccién de Finanzas y Contraloria. recursos financieros, materiales y talento humano con los
gue cuenta la Coordinacién de Archivo General Municipal.

Instancias de Gobiemo Estatal y Federal, Iniciativa Privada Cumplir las disposciones legales y normativas y
y Organizaciones Sociales. responder a los requerimientos que las diferentes areas
del Ayuntamiento solicitan.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Administrar conforme a las disposiciones de ley los recursos financieros autorizados a la Coordinacién de Archivo

General Municipal, aplicando y observando el cumplimiento y las reglamentaciones en materia de recursos materiales
y capital humano.

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 liguidas de
las partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de la dependencia o unidad administrativa de su
adscripcion;

lll.  Fungir de enlace entre la Coordinacion del Archive General Municipal y las Direcciones de Administracidn,
Programacion y Finanzas;

IV.  Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las éreas de la Coordinacién, para
su éptimo funcionamiento;

V.  Proponer al Coordinador la actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Coordinacién de
Archivos Municipal; asi como coordinar la elaberacion de los diversos programas, proyectos y manuales
administrativos de la misma;

VI.  Elaborar en coordinacion con el titular del area coordinadora de archivos, el proyecto de presupuesto anual de

egresos del 4rea de su adscripcion; -
S
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VIl.  Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas del Ayuntamiento;
VIll.  Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacion y
digitalizacion del archivo de tramite;
IX.  Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la némina, informando de forma
oportuna los movimientos e incidencias del personal adscrito a la Coordinacién de Archivos Municipal;
X.  Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversién, en coordinacién con la Direccidén de
Programacion;
Xl.  Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion piiblica municipal,
en lo referente 2 |a aplicacién de los recursos financieros;
Xll.  Observar las nomas, politicas y directrices de transparencia y rendicién de cuentas, proteccién de datos
personales y administracién documental;
Xlll.  Mantener actualizado y en orden el inventario de bienes muebles de la coordinacién de archivo municipal; y
XIV.  Las demas funciones que le encomiende el titular de la Coordinacion de Archivos Municipal.

Ill.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura concluida en Contabilidad, Administracion o equivalente.

Edpeticasi: 1 afio minimo en puestos similares.

Conocimientos: Administracion Pdblica, Gestién Institucional, Normatividad, Planeacién, Programacion
'y Presupuestacién, Informatica y Relaciones Humanas.

APtﬁQipa’ra:mﬂ parel Capacidad de planeacion estratégica, capacidad de negociacion, toma de decisiones,

puesto: landlisis de problemas, control administrativo, enfoque en resuftados y buen trato.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

l.- Descripcion del Puesto

Unidad de Procesos Técnicos

Coordinacién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracién
N/A.

Areas de la Coordinacion de Archivo General Municpa|y demas

unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro. asesorias y capacitaciones en materia archivistica; el cumplimiento de
lo establecido en los articulos 72 y 73, del Reglamento de /a
Administracion Publica del Municipio de Centro; el cumplimiento del
articulo 31 de la Ley General de Archivos, asi como el articulo 30 de la
Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Auxiliar al responsable del archivo de concentracion en los procesos de transferencia primaria, asi como auxiliar en la
implementacién de propuestas para la organizacién y sistemas de registro de los documentos depositados en el archivo
de concentracién, con el fin de agilizar el manejo y la localizacién de los mismos.

If Auxiliar al responsable del archivo de concentracién en los procesos de transferencia primaria;

IIl.  Auxiliar en la organizacién y descripcién de los grupos documentales que integran el acervo del archivo de
concentracién municipal, asi como en el establecimiento de las normas de custodia y consulta;

. Ejecutar las medidas de higiene y prevencién para la proteccién, integridad y salud de los empleados del
archivo de concentracién municipal;

V. Auxiliar en la implementacién de propuestas para la organizacién y sistemas de registro de los documentos
depositados en el archivo de concentracion, con el fin de agilizar el maneijo y la localizacién de los mismos;

V. Apoyar y participar en la realizacién de exposiciones documentales que difundan el acervo histérico del
municipio, guardando las medidas de conservacion y seguridad de los documentos;

VI.  Apoyar en la capacitacién y asesoria técnica para los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro;
VIl.  Recibir capacitacion continua para el adecuado desarrollo de sus funciones; y
VI Atender las demés funciones que le asigne el responsable del archivo de concentracién o el coordinador

de Archivo General Municipal.

4&,%
#
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HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto
| R e e - oo | R ORI, we s e, e

Nivel Académico: Licenciatura en Historia, en areas econdémico administrativas o afines.

Experiencia: Un afo minimo en puestos similares.

Gonogimiontas: Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacion en materia
archivistica nacional y local.

Aptitud para ocupar el 5= okt

pl?esto' PR Rt Andlisis de problemas, enfoque en resultados, organizacion.
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H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

Unidad de Conservacion y Custodia Documental
Coordinacién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

N/A.

Areas de la Coordinacion de Archivo General Municipal Y dsh de los asuntos del Archivo de Concentracion
demés unidades administrativas del H. Ayuntamiento de  Municipal, asesorias y capacitaciones en materia
Centro.

archivistica; el cumplimiento de lo establecido en los
articulos 72 y 73, del Reglamento de la Administracion
Piiblica del Municipio de Cenfro, el cumplimiento del
articulo 31 de la Ley General de Archivos, asi como el
articulo 30 de la Ley de Archivos para el estado de
Tabasco.

" s N s Para: e Y RN K
chivo General del Estade de Tabasco. El cumplimiento de lo establecido en los articulos 72 y
Archivo General de la Nacion. 73 del Reglamento de la Administracion Piblica del
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Municipio de Centro, Tabasco, los articulos 11, 50, 75,
e EUhce; 78, 79, 80 y 81 de la Ley General de Archivos; |

TS, y e la Ley era rchives; los
articulos 11, 37, 48, 77, 78, 79 y 89 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4, 5, 6,
7,8, 12, 13, 14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 76, 77,
78, de la Ley de Tmansparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Apoyar a su superior jerarquico en la conservacion y custodia del acervo resguardado en el archivo de concentracion
municipal, asf como auxiliar al responsable del archivo de concentracion en los procesos de transferencia primaria.

&£

e,
#
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Descripcion Especifica

I
II.
.
V.
V.
VI

VL.
VI

Apoyar a su superior jerarquico en la conservacion y custodia del acervo resguardado en el archivo de
concentracion municipal;

Coadyuvar con las acciones de conservacion para el mantenimiento fisico de la documentacién resguardada
en el archivo de concentracion;

Apoyar en la ejecucion de medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o sustraccién del acervo
documental, asi como del mobiliario y del equipo técnico del archivo de concentracion;

Ejecutar los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el acervo documental;
Mantener actualizado y en orden el inventario de bienes muebles del archivo de concentracion:

Apoyar en la realizacién de los informes mensuales y trimestrales de actividades que le solicite su superior
jerarquico;

Recibir capacitacién continua para el adecuado desarrollo de sus funciones; y

Atender las demas funciones que le asigne el responsable del archivo de concentracion o el Coordinador del
Archivo General Municipal

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Historia, en areas econdémico administrativas o afines.

Experiencia:

1 aflos minimos en puestos similares.

Conocimientos: Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacion en materia

Aptitud para ocupar el
puesto:

archivistica nacional y local.

Andlisis de problemas, enfoque en resultados, organizacién.
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l.- Descripcién del Puesto

Unidad de Préstamo, Consulta y Divulgacién
Coordinacién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Histérico

N/A.

Areas de la Coordinacién de Archivo General Municipal y El despacho de los asuntos del Archivo Histérico

deméas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de  Municipal, asesorias y capacitaciones en materia

Centro. archivistica; el cumplimiento de lo establecido en los
articulos 74 y 75, del Reglamento de fa Administracion
Piblica ael Municipio de Centro; el cumplimiento de los
articulos 32 al 40 de la Ley General de Archivos, asi
como de los articulos 31 al 39 de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco.

'r._

Archivo General del Estado de Tabasco. El cumplimiento de lo establecido en los articulos 74 y
Archivo General de la Nacién. pet . 75 del Reglamento de fa Administracion Publica del
Organizaciones de la sociedad civil, particulares, Municipio de Centro, Tabasco, los articulos 11, 39, 50,

estudiantes 75, 78, 79, 80 y 81 de la Ley General de Archivos; los &

Sipvesligadores. articulos 11, 37, 38, 48, 77, 78, 79y 89 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4, B, 6,
7.8, 12,13, 14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacicn Publica del Estado de Tabasco.
I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Brindar apoyo en los servicios de préstamo y consulta de los expedientes del archivo histérico municipal a los
investigadores y a la ciudadania en general, asi como auxiliar en el control y registro del servicio de consulta de los
expedientes que forman parte del archivo histérico municipal; y las demés actividades que se le encomienden para el
correcto desempefio de sus funciones.

sl
S

#
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Il
V.
VL.
VI

VIl

Brindar apoyo en los servicios de préstamo y consulta de los expedientes del archivo histérico municipal a los
investigadores y a la ciudadania en general;

Auxiliar en el control y registro del servicio de consulta de los expedientes que forman parte del archivo histdrico
municipal;

Ejecutar las normas y procedimientos de consulta de los acervos resguardados en el archivo histérico municipal;
Colaborar con la divulgacién del patrimonio documental del archivo histérico municipal de Centro;

Proponer y participar en la realizacion de exposiciones documentales que difundan el acervo histérico del
municipio, guardando las medidas de conservacion y seguridad de los documentos;

Apoyar en la capacitacion y asesoria técnica para los responsables de los archivos de tramite de las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Centro;

Apoyar en la realizacién de los informes mensuales y trimestrales de actividades que le solicite su superior
jerarquico; y

Atender las demas funciones que le asigne el respensable del archivo histérico municipal o el coordinador del
Archivo General Municipal

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Historia, Archivonomia, Ciencias Sociales o equivalente.
T s ini fio en imilares.

Experiencia: Minima de 1 afio en puestos simila

Conocimientos: Conocer la legislacidn en materia archivistica nacional y local, tener conocimientos sobre
historia y cultura del estado de Tabasco, y conocer las leyes, reglamentos, normas y
manuales que rigen las actividades de la Administracién Pdblica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Aptitud para ocupar el Liderazgo, administracion de recursos humanos y materiales, trabajo en equipo,

puesto: disciplina y relaciones publicas.

- .

%
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

| Unidad de Procesos Técnicos y Conservacién Documental
Coordinacién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Historico

N/A.

SAE )

El despacho de los asuntos del Archivo Historico
Municipal, asesorfas y capacitaciones en materia
archivistica; el cumplimiento de lo establecido en los
articulos 74 y 75, del Reglamento de la Administracion
Puiblica del Municipio de Cenfro; el cumplimiento de los
articulos 32 al 40 de la Ley General de Archivos, asi
como de los articules 31 al 39 de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco.

as de la Coordinacion de Archivo General Municipal y
demas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Centro.

j.ﬂ\rchivo General del Estado de Tabasco. El cuiet de lo establecido en los articulos 74 y
Archivo General de la Nacion. 75 del Reglamento de la Administracion Publica del
Orgaqizacione; dg la sociedad civil, particulares, Municipio de Centro, Tabasco, los articulos 11, 39, 50,
MRS & el 75, 78, 79, 80y 81 de la Ley General de Archivos; los
articulos 11, 37, 38, 48, 77, 78, 79y 83 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4, 5, 6,
7,8,12, 13, 14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 76, 77,
78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Fublica def Estado de Tabasco.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica
Apoyar al responsable de archivo histérico en la recepcion de las transferencias secundarias, la organizacion,

actualizacion y conservacién de los expedientes bajo su resguardo, asi como las demas actividades que se le
encomienden para el correcto desempefio de sus funciones.

=

jﬁ
#
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H. AYUNTAMIENTO CONSTTTUCIONAL
IDE CENTRO 2021-2024

Descripcién Especifica
|, Apoyar al responsable de archivo histérico en la recepcién de las transferencias secundarias, la organizacion y
conservacion de los expedientes bajo su resguardo;
Il Auxiliar en la actualizacion y sistematizacion del inventario general del acervo histérico;
lll.  Coadyuvar con la implementacién de medidas preventivas para evitar el deterioro, pérdida o substraccién del
acervo documental y del equipo técnico del archive histérico municipzl;
IV.  Ejecutar las politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos histéricos;
V.  Auxiliar en la aplicacién de los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién
con el fin de digitalizar los documentos histéricos y mantenerlos a disposicién de los usuarios;
VI.  Colaborar en la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico, fotogréfico, cartogréfico y hemerogréfico
del archivo histérico municipal; y
Recibir capacitacién continua para el adecuadoe desarrollo de sus funciones.

I1l.- Perfil del Responsable del Puesto
[E == S o0 F o 000 T o e eSS

Nivel Académico: Licenciatura en Historia, Archivonomia, Ciencias Sociales o equivalente.
T ini fio similares.
Experiencia: Minima de 1 afio en puestos
Conocimientos: Conocer la legislacién en materia archivistica nacional y local, tener conocimientos sobre

historia y cultura del estado de Tabasco, y conocer las leyes, reglamentos, normas y
manuales que rigen las actividades de la Administracién Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.

Aptitud para ocupar el

= Liderazgo, administracién de recursos humanos y materiales, trabajo en equipo,
puesto:

disciplina y relaciones publicas.
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l. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como finalidad dar a conocer las atribuciones de la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de los programas establecidos
mediante el proceso de implementacion de la politica ptblica de Mejora Regulatoria.

Para desempeniar las funciones encomendadas a esta Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria,
se ha instrumentado y establecidc una estructura organica eficiente de los diferentes niveles
jerarquicos que la integran, precisando cada una de las funciones a realizar, en el contexto de una
gestién plblica basada en resultados.

En este documento se describen de manera clara y precisa las acciones que se lleven a cabo para
lograr los objetivos principales de la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, definiendo cada
una de las responsabilidades y atribuciones de los diferentes puestos que existen y evitar la
duplicidad de funciones. Sirve de guia y orientacién para quienes desean conocer la funcionalidad
de esta Unidad de Apoyo; de igual forma, para dar cumplimiento a los parametros considerados en
las evaluaciones del Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria.

Esto contribuye a mejorar la efectividad del gobierno, al lograr la eficiencia de los procesos
administrativos, para impactar en la calidad, economia y oportunidad de los tramites y servicios
publicos, otorgando mayor transparencia y satisfaccion a la ciudadania.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacién de los servidores publicos en el cumplimiente de sus responsabilidades, asi
como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de adscripcion. Con ello contribuir y
mejorar el objetivo final, para el que ha sido creada la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

Il

0
¥
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

I.FUNDAMENTO LEGAL

En el marco de lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley Organica de la Administracion Publica Municipal, asi como el Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro, la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria esta
sustentada en el siguiente;

Marco Normativo:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes:

* Ley General de Mejora Regulatoria

* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios
* Ley Organica de la Administracién Pdblica Municipal

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Reglamentos:

* Reglamento de la Administracion Pdblica del Municipio de Centro; vigente

* Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios

* Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

* Reglamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de Centro, Tabasco
* Reglamento para el Régimen de Cabildo

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro, Tabasco
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V. ANTECEDENTES
HISTORICOS

La Mejora Regulatoria es una politica publica que consiste en la generacién de normas claras de
tramites y servicios simplificados, asi como de la creacion y aplicacion de las mismas en
instituciones, que se orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles.

El 24 de octubre de 2009, se publicé en el Periddico Oficial del Estado la Ley de Mejora Regulaloria
para el Estado de Tabasco, la cual establecié las funciones y obligaciones del Estado y los
municipios en la materia.

Posteriormente, el 5 de febrero de 2017, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion diversas
reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; entre ellas, se adiciono un
Gltimo pérrafo a su articulo 25, donde se establece que: “A fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos sefialados en los parrafos primero, sexto y noveno de este articulo, las autoridades de
todos los 6rdenes de gobierno, en el ambito de su competencia, deberan implementar politicas
publicas de mejora regulatoria para la simplificacién de regulaciones, tramites, servicios y demas
objetivos que establezca la ley general en la materia”; asi como la fraccién XXIX-Y al articulo 73,
donde se faculta al Congreso de la Union para expedir la Ley General que establezca los principios
y bases a los que deberan sujetarse los ¢rdenes de gobierno, en el ambito de sus respectivas
competencias en materia de mejora regulatoria.

En consecuencia, el 18 de mayo de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Mejora Regulatoria siendo de observancia general en toda la Republica, mediante la
cual se establecen las bases a las que se deberan sujetar los 6rdenes de gobierno en el ambito de
su competencia en materia de mejora regulatoria. Asi, el articulo transitorio quinto de esta Ley
establece que, a partir de la entrada en vigor de la Ley General, las entidades federativas contaran
con un plazo de un afo para adecuar sus leyes al contenido de dicha Ley, y que los Consejos
Locales de Mejora Regulatoria deberan instalarse formalmente dentro de un plazo de noventa dias
naturales siguientes a la entrada en vigor de las adecuaciones correspondientes en su legislacion
local.

Dado lo anterior, el 19 de febrero de 2020, se publicd en el Diarie Oficial de la Federacion el
Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco el cual establece las
directrices, acciones y programas a implementar dentro de la Administracion Municipal, y que
serviran para proporcionar tramites y servicios de calidad que faciliten |a vida de los ciudadanos.

"l 1
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V. MISION

Impulsar el desarrollo econémico y la competitiidad en el municipio de Centro, con el
perfeccionamiento de mejores practicas regulatorias al interior de la administracién municipal, a fin
de generar mejor calidad de vida para las familias, brindando tramites y servicios de alto valor
publico.

VI. VISION

Posicionar a la administracion pablica municipal con practicas regulatorias de excelencia, y que los
emprendedores y empresarios cuenten con bases solidas para realizar nuevas inversiones o ampliar
las existentes, en el municipio de Centro.

VII. VALORES

e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
s Bien comin

e Honestidad

e lgualdad

e |mparcialidad
e |Integridad

e Justicia

» Liderazgo
e Rendicion de cuentas //ﬁ,

e Respeto
e Transparencia
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VIIl. OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo en la administracion publica la mejora regulatoria que coordine la colaboracion entre
las dependencias del gobierno municipal, mejorando los procesos de simplificacion en los tramites
y servicios que se proporcionan, integrando el uso de tecnologias de la informacion, reduciendo
costos y tiempos de espera para promover y atraer inversiones, fomentar el empleo, elevar la
competitividad y combatir la corrupcion, apegandose en todo momento a lo establecido en la
normatividad vigente y los principios de transparencia y calidad.

IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e La simplificacion de procesos, costos y tiempos de espera de tramites y servicios
municipales.

e Promover y atraer inversiones al municipio a través de practicas eficaces.

» Fomentar el empleo con la creaciéon de proyectos y nuevos negocios.

e Implementar las tecnologias de la informacion al interior de la administracién municipal.

e Actualizar las regulaciones evitande la duplicidad y disminuyendo las barreras que inhiben
la competitividad.

» Desarrollar plataformas digitales seguras y actualizadas donde los usuarios que requieran
realizar tramites ante el H. Ayuntamiento lo puedan hacer desde cualquier parte del mundo.

e K

¥
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X. ESTRUCTURA
ORGANICA

1. Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

1.2 Departamento del Catalogo Municipal de Regulaciones y Servicios y del Expediente para
Tramites y Servicios

1.3 Departamento de Simplificacion, Anélisis de Impacto Regulatorio y Protesta Ciudadana

1.4 Unidad de Enlace Administrativo

XI. ORGANIGRAMA

Autoridad Municipal
de Mejora Regulatoria

Unidad de Enlace
Administrativo

Departamento Departamento de Catalogo
de Simplificacion, Analisis de Municipal de Regulaciones y
Impacto Regulatorio y Protesta S Servicios del Expediente para
Ciudadana Tramites y Servicios
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XIl. ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el vigente Reglamentc de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria tiene las siguientes atribuciones:

Articulo 78.- En el marco de lo dispuesto por la Ley General de Mejora Regulatoria, la Autoridad
Municipal tendra las siguientes atribucicnes:

VI,

Vil

VIII.

Xl.
Xl

XL

XIV,

Coordinar el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria;

Elaborar las prioridades, objetivos, estrategias y metas del Programa Municipal y someterlos
a la aprobacion del Consejo;

Desarrollar y monitorear el sistema de indicadores que, en el marco del Programa Municipal
y previa aprobacion del Consejo Municipal, permitan  conocer el avance de la mejora
regulatoria en el municipio.

Proponer a los sujetos obligados, recomendaciones gue requieran accion inmediata,
derivadas de la identificacion de la problematica regulatoria, que incidan en la competitividad
o el desarrollo social y economico del municipio;

Ejecutar las acciones derivadas del Programa Municipal;

Promover el uso de tecnologias de la informacién para la sustanciacion y resolucion de
tramites y procedimientos administrativos de conformidad con los principios y objetivos de
este Reglamento;

Promover y facilitar el desarrollo y aplicacion de los programas especificos de mejora
regulatoria;

Brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a dependencias;

\N
g

Proponer la suscripcién de convenios de coordinacion con érganos  plblicos de los tres
ordenes de gobiemo, en el ambito que corresponda, para asegurar la ejecucion del
Programa Municipal;

Convocar a las personas, instituciones y representantes de los organismos empresariales,
académicos o sociales, internacionales y nacionales, que puedan aportar conocimientos y
experiencias, para el cumplimiento de los objetivos de la mejora regulatoria; %

Operar y administrar el Catalogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
informacion recibida de tramites y servicios de las dependencias;

Formular propuestas, proyectos de diagnosticos, programas y acciones;

Fungir como Enlace Oficial de coordinacion con los érganos pliblicos de los tres drdenes
de gobierno, en el ambito que corresponda, para asegurar la ejecucion del Programa
Municipal y de la agenda en comun e Integral, seguin sea el caso;

Presentar ante el cabildo el informe anual de actividades de la Autoridad Municipal;
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XV.  Procurar que las acciones y programas de mejora regulatoria de los Sujetos Obligados del
municipio, se fijan por los mismos estandares de operacion.

XVI.  Las demas que le otorguen este reglamento u otras disposiciones aplicables.

Articulo 79.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria,
contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento del Catalogo Municipal de Regulaciones y Servicios y del Expediente para
Tramites y Servicios.

b) Departamento de Simplificacién, Analisis de Impacto Regulatorio y Protesta Ciudadana.

¢) Unidad de Enlace Administrativo

Articulo 80.- El Departamento del Catalogo Municipal de Regulaciones y Servicios y del Expediente
para Tramites y Servicios, tendra as siguientes atribuciones:

l. Establecer, operar, y administrar el Catalogo Municipal de Regulaciones.

Il.  Revisar el marco regulatorio municipal, diagnosticar su aplicacién e implementar programas
especificos de mejora regulatoria de los sujetos obligados del municipio;

IIl.  Proponer a los sujetos obligados de municipio las acciones, medidas o programas que
permitan impactar favorablemente en el mejoramiento del marco regulatorio municipal y que
incidan en el desarrollo y crecimiento econdémico, asi como coadyuvar en su promocion e
implementacion.

IV. Revisar el marco regulatorio municipal, evaluar su aplicacion y, en su caso, brindar asesoria
a las autoridades competentes para mejorar la regulacion en materias o sectores
econdmicos especificos;

V. Integrar, administrar y actualizar el registro municipal de regulaciones, tramites y servicios;

VI. Recibir y dictaminar las propuestas de nuevas regulaciones y de forma especifica, de
acuerdo a los lineamientos que al efecto emitan;

VIl. Formular las pricridades, objetivos, estrategias y metas del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria.

Articulo 81.- El Departamento de Simplificacion, Andlisis de Impacto Regulatorio y Protesta
Ciudadana, tendréa las siguientes atribuciones:

) Establecer, operar y administrar el Catalogo Municipal de Tramites y Servicio,/’zz
Il. Crear, desarrollar, proponer y promover programas especificos de simplificacion y mejora

regulatoria;

d

o
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Ill.  Vigilar y operar el funcionamiento del sistema de protesta ciudadana e informar al érgano
interno del control que corresponda, en caso de incumplimiento:

IV. Integrar, administrar y actualizar el registro municipal de inspectores, verificadores y visitas
domiciliarias;

V. Elaborar y presentar el Analisis de Impacto Regulatorio y de medicién de indicadores;

VI.  Recibir y dictaminar las propuestas de analisis de impacto regulatorio que envien los sujetos
obligados del Municipio, de acuerdo a los lineamientos que al afecto se emitan.

Articulo 82.- La Unidad de Enlace Administrativo ejercera las atribuciones que establece el
Articulo 87 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro.
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Xlll. PERFILES DE PUESTO

|.- Descripcién del puesto

Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Presidencia

Departamento del Catalogo Municipal de Regulaciones yServicios y del

Expediente para Tramites y Servicios.

Departamento de Simplificacidn, Anélisis de Impacto Regulatorio y Protesta
iudadana.

Unidad de Enlace Administrative

% = I = =
e Consejo Municipal de Mejora Regulatoria, Presidencia, e La identificacién y resolucién de probleméticas regulatorias
Unidades de Apoyo, Dependencias y Desconcentradas de la que indican en la competitividad o el desarrollo social y

Administracién Municipal que cuenta con regulaciones, tramites econdémico del Municipio.
y servicios. e Vincular, coordinar y dar seguimiento a las Protestas
* Contraloria Municipal Ciudadanas interpuestas contra actos que nieguen la

gestion sin causa justificada, alteren reglas, procedimientos,
incumplan los plazos de respuesta, soliciten donaciones en
dinero o en especie distintos al costo que marca la
normatividad vigente o acciones u omisiones sefaladas en

e El Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria. » Cumplir con el objetivo evaluar y supervisar la
implementacién de la politica de Mejora Regulatoria a nivel
nacional y subnacional.

= Comisién Nacional de Mejora Regulatoria, Secretaria para ele Diagnosticar, disefar, implementar, evaluar, informar y dar
Desarrollo Econémico y la Competitividad, Comisién Estatal de seguimiento a la politica piblica en el interior del Sistema
Mejora Regulatoria, Autoridades Municipales de Mejora Regulatoria  Municipal de Mejora Regulatoria y ante los ciudadanos del
Representantes de Confederaciones, Cdmaras y Asociaciones municipio.
Empresariales, Colegios, Barras y Asociaciones de profesionistas.

Il.- Descripcién de las Funciones del puesto

e Elaborar las prioridades, objetivos, estrategias y metas del Programa Municipal de Mejora Regulatoria.

» Ejecutar las acciones derivadas del programa municipal; ﬂ’

e Establecer, operar y administrar el Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios,

» Revisar el marco regulatorio municipal, diagnosticar su aplicacién e implementar programas especificos de mejora
regulatoria en los sujetos obligados del municipio.

e Promover el uso de tecnologias de la informacién para la sustanciacién y resolucién de trdmites y procedimientos

administrativos. "

—
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= Proponer la suscripcién de convenios de coordinacién con érganos publicos de los tres érdenes de gobierno, en el
dmbito que corresponda, para asegurar la ejecucién del Programa Municipal.
* Convocar a las personas, instituciones y representantes de los organismos empresariales, académicos o sociales,
internacionales y nacionales, que puedan aportar conocimientos y experiencias para el cumplimiento de los objetivos de
la mejora regulatoria.

* Revisar el Marco Regulatorioc Municipal, diagnosticar su aplicacién e implementar programasespecificos de mejora
regulatoria en los sujetos obligados del municipio.

e Proponer al Consejo Municipal recomendaciones que requieran accién inmediata, derivada de la identificacién de
problematicas regulatorias que incidan en la competitividad o el desarrollo social y econémico del Municipic.

* Elaborar y presentar los lineamientos ante el Consejo, para recibir y dictaminar las propuestas de nuevas regulaciones,
disposiciones de caracter general y/o de reforma especifica, asf como los andlisis que envien a la Autoridad Municipal
los Sujetos Obligados.

Brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a dependencias.

Formular propuestas respecto de los proyectos de diagnésticos, programas y acciones.

Operar y administrar el Catdlogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la informacién recibida de tramites y
servicios de las dependencias.

= Fungir como Enlace Oficial de coordinacién con los drganos pablicos de los tres érdenes de gobierno, en el &mbito que
corresponda, para asegurar la ejecucion del Programa Municipaly de la Agenda Comun e Integral, segin sea el caso.

lll.- Perfil del Responsable del puesto

e Educacién Superior Terminada (Licenciatura en Derecho, Administracién,
Nivel Académico: Negocios, Comercio Internacional, o afin).

e 1 afio o més en el disefio, implementacidn y/o evaluacién de programas de mejora
regulatoria en la administracion publica.
e 2afos o mas en el sector econdmico y en sistemas decalidad.

Experiencia:

e Marco normativo vigente en Mejora Regulatoria.

e Disefio, implementacién y evaluacién de procesos y herramientas de
Mejora Regulatoria.

s Administracion pablica.

Gestién de calidad en los sectores privado, académico y/o social. /ﬁ

e Liderazgo y capacidad de negociacién.
e Responsabilidad.

e Proactivo

» (Capacidad de andlisis y organizacicn,

Conocimientos:

Aptitud para ocupar
elpuesto:

%
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l.- Descripcién del puesto

» Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

« Coordinacién de Modernizacién e Innovacion.

e Enlaces de Mejora Regulatoria en representacion de las
Unidades de Apoyo, Dependencias y Desconcentradas de la
Administracién Municipal que cuenten con regulaciones,
tramites y servicios.

MANUAL DE ORGANIZACION
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Departamento del Catédlogo Municipal de Regulaciones, Servicios y del
Expediente para Tramites y Servicios.
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

e Informar acerca del seguimiento, registro, verificacion y
actualizacién de los tramites, servicios y regulaciones en el
Catdlogo Nacional CNARTyS-CONAMER.

e Informar acerca del seguimiento, registro, verificacién y

actualizacién de las regulaciones, tramites y servicios en el

Catdlogo Municipal.

e Actualizar la plataforma municipal en relacién al Catélogo
Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

e Integrar, administrar y actualizar el Catdlogo Nacional
CNARTYS-CONAMER, el Catdlogo Municipal de

Regulaciones, Tramites y Servicios.

e Revisar el marco regulatoric municipal.

e Proponer acciones, medidas o programas que permitan
impactar favorablemente en el mejoramiento del marco
regulatorio municipal.

« El Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria.

= Comision Nacional de Mejora Regulatoria, Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria, Autoridades Municipales de Mejora
Regulatoria y Sistema de Administracién Tributaria.

 Participar actualizando la informacién de los indicadores de
evaluacion de la estrategia que corresponden a los
instrumentos que permitirdn evaluar, medir y dar
seguimiento a la politica de mejora regulatoria, asi como
garantizar la consecucion de los objetivos, metas y lineas de
accién establecidas en la estrategia.

e Informar sobre las actualizaciones del Catdlogo Nacional
CNARTyS-CONAMER y del Catdlogo de Regulaciones,
Trémites y Servicios municipal.

e

#
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Il.- Descripcién de las Funciones del puesto

¢ Revisién y aplicacion del Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro.
» Integrar, administrar y actualizar el registro municipal de regulaciones, tramites y servicios.
» Aplicar estdndares de calidad en los procesos administrativos para la ejecucidn de tramitesy servicios.

= Proponer a los sujetos obligados del municipio las acciones, medidas o programas quepermitan impactar
favorablemente en el mejoramiento del marco regulatorio municipal.

e Mantener actualizado el Catdlogo de Regulaciones, Tramites y Servicios en la plataforma digital del gobierno
municipal, en armonizacién con la Coordinacién de Modernizacién e Innovacién.

e Brindar orientacién técnica a las Unidades de Enlace de Mejora Regulatoria, en la aplicacion dela politica piblica.

lll.- Perfil del responsable del puesto
: il e Educacién superior terminada (Licenciatura en Derecho, Administracién,
Nivel Académico: Negocios, Comercio Internacional o afin).

e 3 anos o mas en el diseno, implementacién y/o evaluacion de programas de mejora
regulatoria en la administracién publica.

Experiencia:

= Marco normativo vigente en Mejora Regulatoria.

e Disefo, implementacién y evaluacién de procesos y herramientas de Mejora
Regulatoria.

e  Administracién publica.

» Responsabilidad.

Asmpm’&owp‘f el o Trabajo en equipo. %’
puesto: s Capacidad de andlisis y organizacién. r

e Facilidad de palabra
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l.- Descripcién del puesto

Coni.
= Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

e Coordinacion de Modernizacién e Innovacién.

» Contraloria Municipal.

s Enlaces de Mejora Regulatoria en representaciéon de las
Unidades de Apoyo, Dependencias y Descencentradas de la
Administraciéon Municipal que cuentan con
trémites y servicios.

regulaciones,

e E| Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria.

MANUAL DE ORGANIZACION
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Departamento de Simplificacién, Andlisis de Impacto Regulatorio y
Protesta Ciudadana.
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

.
e Informar acerca del seguimiento, registro, verificacién y
actualizacion de los tramites, servicios, inspecciones y
regulaciones en el Catédlogo Nacional CNARTYS-CONAMER.

e Organizar, dar seguimiento e informar acerca de la
simplificacion de procesos, tramites y servicios.
e Elaboracién del Anélisis de Impacto Regulatorio.

o Informar el estatus de las Protestas Ciudadanas.

» Actualizar el Catilogo de Regulaciones, Tramites y Servicios y
el Padrén de Inspectores y Verificadores de la municipalidad.

e Vincular y dar seguimiento a las Protestas Ciudadanas.

» Establecer, operar y administrar el Catdlogo Municipal de
Tramites y Servicios;

e Crear, desarrollar, proponer y promover programas especificos
de simplificacion y mejora regulatoria;

» Vigilar y operar el funcionamientc del sistema de Protesta
Ciudadana e informar al drgano interno del control que
corresponda, en caso de incumplimiento;

e Integrar, administrar y actualizar el registro municipal de
inspectores, verificadores y visitas domiciliarias;

« Elaboracién y presentacién del Andlisis de Impacto Regulatorio
y la medicién de indicadores;

» Recibir y dictaminar las propuestas de andlisis de impacto

regulatorio que envien los sujetos obligades del Municipio, de

acuerdo a los lineamientos que al afecto se emitan.

» Participar actualizando la informacién de los indicadores de

evaluacién de la estrategia que corresponden a los
instrumentos que permitirdn evaluar, medir y dar seguimiento a
la politica de mejora regulatoria, asi como garantizar la
consecucién de los objetivos, metas y lineas de accién

« Comisién Nacional de Mejora Regulatoria, Comisién Estatal de establecidas en la estrategia.

Mejora Regulatoria.

e Informar sobre los Andlisis de Impacto Regulatorio a nivel

e La ciudadania, Representantes de Confederaciones, Camara y municipal.

Asociaciones Empresariales, Colegios, Barras y Asociaciones des Dar seguimiento a las Protestas Ciudadanas.

profesionistas.

e
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Il.- Descripcién de las funciones del puesto

Revisién y aplicacion del Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro.
Elaborar propuestas de simplificacién en tramites y servicios.

Realizar el Analisis de Impacto Regulatorio a nivel municipal.

Dar seguimiento a las protestas ciudadanas.

s Proporcionar orientacion técnica a las Unidades de Enlace de Mejora Regulatoria, para la simplificacién de procesos
internos y externos para brindar tramites y servicios de calidad.

s Elaborar el Andlisis de Impacto Regulatorio a nivel municipal, con base a las normas quepara tal efecto emita la
Comision Nacional y Estatal de Mejora Regulatoria.
Iniciar y culminar los procesos de Protesta Ciudadana ante las instancias correspondientes.

lll.- Descripcién de las funciones del puesto

: e Educacién superior terminada (Licenciatura en Derecho, Administracién, Negocios,
Nivel Académico; Comercio Internacional o afin).

Sy 7 s 3afos o mas en el disefio, implementacién y/o evaluacion de programas de mejora
Experiencia: ; .. YAEE
regulatoria en la administracién publica.

e Marco normativo vigente en Mejora Regulatoria.

Conocimientos: , _
* Diseno, implementacién y evaluacién de procesos y herramientas de Mejora
Regulatoria.
e Administracién publica.
Aptitud para ocupar el e Responsabilidad.
pu:eéidl i T e Trabajo en equipo.

* Capacidad de andlisis y organizacién.
e Facilidad de palabra %
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|.- Descripcién del Puesto

Enlace Administrativo
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria

7 —ik
» Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria. e Administrar de forma eficiente los recursos humanos,
* Unidades de Apoyo. financieros y materiales asignados que integran la Autoridad
Municipal de Mejora Regulatoria y dar cumplimiento a los
requerimientos en materia administrativa de las distintas dreas
del Ayuntamiento.

» Dependencias.
e Desconcentradas.

e Gobierno Federal, Estatal e Iniciativa Privada = Cumplir las disposiciones legales y normativas para responder
a los requerimientos de las diferentes dreas que lo solicitan.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

e Administrar, controlar, dirigir y supervisar las distintas dreas y los recursos humanos, materiales y presupuestales que
integran la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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Administrar en forma eficiente los recursos humanos. financieros y materiales asignados, estableciendo el registro,
control y aplicacién de los mismos;

Administrar, registrar y controlar los recursos asignados; y tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las
partidas presupuestales de acuerdo a las necesidades de |a dependencia o unidad administrativa de su adscripcion;
Fungir de enlace entre el drea de adscripcidn y las direcciones de Administracién, Programacion y Finanzas;
Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades administrativas del drea de
adscripcion, para su dptimo funcionamiento;

Proponer a la persona titular la actualizacién del manual de organizacién y procedimientos de la unidad administrativa;
asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas, proyectos y manuales administrativos del drea de su
adscripcion;

Elaborar, en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del area de su
adscripcion;

Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuesta ante las dependencias normativas de Ayuntamiento;
Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental, asi como la organizacion de los archivos
de tramite y de concentracidn;

Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la ndmina, informandc oportunamente los
movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia o unidad administrativa de su adscripcidn;

Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en coordinacién con la Direccién de
Programacién;

Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracién pdblica municipal, en lo
referente a |a aplicacién de los recursos financieros;

Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracion de la dependencia, érgano desconcentrado
o unidad de su adscripcién, y observar las normas, politicas y directrices de transparencia y rendicion de cuentas,
proteccién de datos personales y administracion documental;

Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento de su propio archivo; y

Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacién de los archivos

.- Perfll del responsable del puesto

e Educacién superior terminada (Licenciatura en Derecho, Administracién, Negocios,

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el
puesto:

Comercio Internacional o afin),

3 anos o méas en la administracion publica.

Administracién plblica, finanzas, contabilidad, auditoria, relaciones humanas, anélisis e
interpretacién de la informacién programatico-presupuestal, andlisis e interpretacion de
estados financieros, gestion de la informacién, redaccién, estudio y andlisis de

legislacidn tributaria y conocimiento en informética. f,::

Responsabilidad.

Relaciones laborales.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Anélisis de puesto.

Estructuras orgénicas y ocupacionales,

Anélisis e interpretacién de informacién programético presupuestal.
Facilidad de palabra.
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l. Introduccion

La Secretaria del H. Ayuntamiento de Centro, presenta el Manual de Organizacion, para los
servidores publicos, como instrumento Técnico- Administrativo, con el objetivo de dar a conocer las
funciones que cada Unidad Administrativa realiza, con el fin de atender y dar resultados a las
necesidades de la ciudadania.

Al prestar los servicios en la Secretaria del Ayuntamiento, el servidor piblico concibe las atribuciones
y responsabilidades de su area correspondiente, que contribuya a un excelente servicio con criterios
de honestidad y transparencia.

Este manual de organizacién expresa las funciones de los puestos y actividades que cada area
desarrolla dentro del marco estricto de legalidad, transformando la visién de ser un municipio con
crecimiento econémico, igualdad y transparencia; propiciando la hilaridad de los diferentes niveles
jerarquicos que permita identificar con mayor precision y claridad sus facultades y obligaciones

Asi mismo se plantea el propdsito central del establecimiento de la estructura administrativa en la
Secretaria del Ayuntamiento, de conformidad con el Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco; Disponiendo un proceso intemo en la gestion municipal de sus
tramites y la eficiencia, usando el recurso humano como herramienta principal del desarrollo de la
estructura organizacional.

Las leyes establecidas en el Presente Manual, permiten que los trabajos de la Secretaria del
Ayuntamiento se realicen con imparcialidad y firmeza para la integracion y funcionamiento de los
servicios publicos que se brindan, teniendo un mayor resultado eficiente y acorde a la nueva realidad
que presenta la actual administracion.

Il. Objetivo Del Manual

El presente manual, tiene como proposito ser una herramienta util en el apoyo de los funcionarios
publicos, que les permita cumplir con sus objetivos, para la planeacion, ejecucion, coordinacion y
seguimiento a sus respectivas areas, coadyuvando de manera eficaz y eficiente sus actividades,
teniendo en cuenta criterios de honestidad, transparencia y honradez para las funciones
administrativas del gobierno municipal.

“ <
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lll. Fundamento Legal

La Secretaria del H. Ayuntamiento y las areas administrativas que la conforman, se encuentran
reglamentadas de conformidad con el marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes.
¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Centro.

e Ley de Hacienda Municipal.

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

e Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco.

e Ley General de Sociedades Cooperativas.

* Ley de Migracion.

* Ley de Nacionalidad.

Cadigos
e Cdbdigo de Procedimientos Civiles (Federal).
+ Cédigo Givil del Estado de Tabasco.
» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
e Cbdigo Penal del Estado de Tabasco.
¢ Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Reglamentos
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro.
¢ Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro.
¢ Reglamentos de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
e Reglamento Municipal de Proteccion Givil.
s Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.
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IV. Antecedentes Historicos

Con el transcurrir del tiempo, la Secretaria del Ayuntamiento ha ido evolucionando y actualizando las
funciones administrativas de su organizacién, generando compromiso y confianza en la esfera
democratica, coadyuvando a un servicio eficiente, honesto y transparente.

En la ejecucion de una gobernanza transparente y apegada a derecho, se habia trabajado con
administraciones anteriores, un sistema de coordinacion entre areas adscritas a la direccion, derivado
a la demanda de tramites y servicios que se presentan y se le ofrecen a la ciudadania.

Por lo que, impulsando al Gobierno Municipal, y en aras de administrar con eficiencia y eficacia la
cercania entre la ciudadania y los servicios publicos, misma que se reflejan en los resultados, por los
compromisos ejercidos e integrados en el Plan Municipal de Desarrollo, actuando con conviccién en
las circunstancias del municipio.

se cred y actualizé el Manual de Organizacion de la Secretaria del H. Ayuntamiento, de la misma forma
derivado de las facultades de sus Unidades administrativas, se fueron creando obligaciones de cada
area, de modo que contribuyan a la mejora del desempeiio de las funciones del servidor publico, la
cual es un excelente mecanismo para minimizar los riesgos administrativos.

V. Misién

Coadyuvar al Ayuntamiento en asistencia a la presidencia Municipal, atendiendo las gestiones de
caracter politico, juridico y administrativo; Dando seguimiento a los asuntos que le compete a la
Secretaria del Ayuntamiento y sus distintos departamentos que la conforman, segtn las necesidades
de la ciudadania, mediante la responsabilidad, honestidad, transparencia y resultados, para la mejora
de los servicios plblicos y sociales, con el compromiso ético de toda la esfera gubernamental que el
municipio ofrece.

Vl1.Visién
Los servidores pliblicos de la Secretaria del Ayuntamiento, de acuerdo a las atribuciones, facultades,
funciones y obligaciones que le son conferidos, daran solucion a la problematica que la sociedad
demande, llevando a cabo los criterios éticos de honestidad y transparencia, de forma eficiente y
eficaz, escuchando las voces de la poblacion, privilegiando la atencidn de las necesidades de la gente. ‘L&

B

L4
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Vil. Valores

¢ Honestidad.
o Etica Publica.
¢ Efectividad.

e Transparencia.
e |gualdad.

e Gobernanza.

VIIl. Obijetivo General

Contribuir con las politicas pablicas del municipio a través de la organizacion, supervision, coordinacion
y desarrollo de las actividades, encomendados por el Presidente Municipal, asi como el despacho que
lleva asuntos de competencias, la Secretaria del Ayuntamiento se auxiliard de sus Unidades
Administrativas, misma que mandata la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, el
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco y demas ordenamientos
vigentes.

IX. Objetivos Especificos

e Impulsar a la secretaria del ayuntamiento a tener un buen funcionamiento y resultados eficientes
de gobernanza hacia la poblacion.

e Garantizar el cumplimiento de las actividades que a cada érea corresponda impulsando la atencion
de las necesidades de la ciudadania.

e Establecer las leyes juridicas que a cada unidad le competa, orientando a los servidores publicos
a realizar sus respectivas actividades.

« Mantener al margen las leyes juridicas que nos otorga la Secretaria de H. Ayuntamiento.

e Coadyuvar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la presidencia municipal, a cumplir las
responsabilidades que sostienen como funcionarios publicos.

e -
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X. Estructura Organica

1.  Secretaria del Ayuntamiento

2.  Unidad Técnica
2.1.Departamento de control y seguimiento

3. Unidad de Enlace Administrativo

4.  Unidad de Asuntos Juridicos
4.1.Departamento de Seguimiento
4.2. Departamentos de Acuerdos y Actas de Cabildo

5.  Coordinacion de Delegados
5.1. Subcoordinacion de delegados
5.1.1. Departamento de Informacion y Analisis.
5.1.2. Departamento de Seguimiento a Demandas Sociales.

6. Coordinacion de Asuntos Religiosos
6.1.Departamento de Gestion de Relaciones Eclesiasticas.

7.  Unidad del Registro del Servicio Militar.

8. Unidad del Registro Civil.

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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XlIl. Atribuciones

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
CAPITULO IV
De la Secretaria del Ayuntamiento

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
publicado en suplemento F al P.O. 8230, emitido el dia 19 de julic de 2021, a la Secretaria del
Ayuntamiento le corresponden los siguientes articulos que a la letra dicen:

Articulo 77. La Secretaria sera el 6rgano 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;

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

lIl. 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;

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

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

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

VII. Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar las investigaciones
necesarias para determinar la procedencia de asignacién de categoria a los asentamientos
humanos;

demas disposiciones de observancia general en el Municipio;

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

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

e
L -

VIIl. Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares y ﬂf
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XI. Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamiento;

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

XIll. Realizar reuniones periédicas 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

XV. 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.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro

De conformidad con lo establecido en el reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, publicado en suplemento B nimero 8327, Periodico Oficial Organo de difusién
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el dia 25 de
junio de 2022, a la Secretaria del Ayuntamiento le corresponden los siguientes articulos:

TITULO CUARTO
De Las Facultades Especificas De Las Dependencias De La Administracion Publica Municipal
CAPITULO I
Secretaria del Ayuntamiento
Articulo 89.- Al Secretario del Ayuntamiento corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Dirigir y conciliar las relaciones del Ayuntamiento con los sectores de la poblacién del
Municipio.

. 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.

1 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de culto publico y
poblacién, en colaboracion con las autoridades federales y estatales.

V. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

V. Vigilar la integracién y actualizacion de los padrones de marcas de ganado, y de personal
adscrito al Servicio Militar Nacional.

VI. Vigilar y Preservar la demarcacion territorial del Municipio, mediante estudios de campo
y la elaboracién de registros debidamente actualizados. b g\

~Z
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VI.  Ser el conducto para 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 publicacién e instruir su difusién.

VIll.  Compilar y difundir la legislacion federal, estatal y municipal, en coordinacion con la
Direccion de Asuntos J uridicos

IX. Fungir como Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Proteccion Givil.

X. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Registro Civil que competen al
Ayuntamiento y coordinar la prestacion del servicio en el Municipio.

Xl Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

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

Xlll.  Proponer al Presidente Municipal la suscripcion de convenios y acuerdos con
dependencias federales y estatales, para la ejecucién de acciones competencia del
Ayuntamiento.

Articulo 90.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Secretario del Ayuntamiento
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

a) Unidad Técnica.

b) Unidad de Enlace Administrativo.

c) Unidad de Asuntos Juridicos.

d) Coordinacion de Delegados.

e) Coordinacion de Asuntos Religiosos.
f) Unidad de Registro del Servicio Militar.
g) Unidad del Registro Civil.

Seccion |
Unidad Técnica
Articulo 91.- La Unidad Técnica ejercera las siguientes atribuciones:

l. Apoyar la funcionalidad interna de la Secretaria en materia de tramites y registros, asi como
llevar el control y seguimiento de las acciones realizadas para su debida evaluacion.

Il. Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado, y crear y mantener actualizado
el Padron Municipal de Marcas de Ganado.

M1l Dar seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la Secretaria del
Ayuntamiento.

V. Coordinar y digitalizar la informacién derivada de las acciones de la Dependencia, para su
integracion al informe de gobierno;

V. Coordinar la integracion de informes y estadisticas relativas a las labores del Cabildo y de &

la Dependencia; é/;(/
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VI. Apoyar en la atencién de la ciudadania durante las audiencias del Secretario del
Ayuntamiento y dar seguimiento a las mismas;

VIL. Tramitar permisos para llevar a cabo eventos familiares sin fines de lucro; y

VIll.  Concentrar y digitalizar informacion referente al Municipio.

Articulo 92.- Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, la Unidad Técnica, contara con el
Departamento de Control y Seguimiento.

Seccion |l
Unidad de Asuntos Juridicos
Articulo 93.- Al titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Ayuntamiento le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Coadyuvar en la preparacion y celebracion de las sesiones de Cabildo, elaboracion de sus
actas, cumplimiento de acuerdos, publicacion de los mismos, asi como certificacion de
actas y acuerdos.

I. Proveer y dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a favor de la comunidad e
informar a la autoridad competente;

M. Analizar y opinar sobre proyectos de reglamentos, acuerdos y demas documentos que
deban ser sometidos a la aprobacion del Cabildo;

IV. Llevar un adecuado archivo de las actas de sesiones del Cabildo;

V. Mantener actualizado el acervo juridico municipal;

VI. Brindar asesoria juridica al Secretario del Ayuntamiento y a los titulares de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria, en asuntos de indole oficial;

VIl.  Elaborar las constancias de Unién Libre, Dependencia Econdmica, Residencia y de Lugar

de Origen, previo cumplimiento de los requisitos y procedimientos correspondientes.

Articulo 94.- Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, se auxiliara de los departamentos siguientes:

a) Departamento de Seguimiento y
b) Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo.

Seccion lil.
Coordinacién de Delegados
Articulo 95.- El Coordinador de Delegados ejercera las siguientes atribuciones:

l. Coordinar las funciones de los Delegados Municipales;

1. Llevar el libro de registro de imagen fotogréafica y firmas de los Delegados Municipales;

M. Formular y proponer programas de trabajo a realizar en las Delegaciones Municipales;

V. Atender y dar tramite a las peticiones de los delegados municipales;

V. Coordinar y supervisar el programa de trabajo de las Delegaciones Municipales;

VL. Intervenir en el proceso de entrega recepcion de las Delegaciones Munlcapajes %\
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VIIl.  Recepcionar y remitir a la unidad administrativa correspondiente las quejas y/ o denuncias

en contra de los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Seccién, para su
debida sustanciacién o tramite (P.0.8243_SUPLEMENTO_C_ 4/09/2021);
VIl.  Disefiar y proponer al Secretario, programas de capacitacién para los Delegados

Municipales;
IX. Informar diariamente al Secretario del Ayuntamiento de las actividades de la Coordinacién:
X. Coordinar la realizacién de audiencias publicas del Presidente Municipal en las
Delegaciones;
XI. Programar y organizar encuentros regionales con los Delegados Municipales;
Xll.  Asistir al Presidente Municipal en los eventos de las delegaciones municipales;

Xlil.  Coadyuvar con los Juzgados Calificadores en los procesos de notificacion a través de sus
Delegados Municipales; y

XIV.  Recabar informes a través de los Delegados Municipales de las deficiencias y/o mal uso
de los Servicios Municipales, asi como de los predios abandonados o en mal estado
propiedad del Municipio.

Articulo 96.- Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el Coordinador de Delegados, contara
con las siguientes unidades administrativas:

a) Subcoordinacion de Delegados.
b) Departamento de Informacion y Analisis.
c) Departamento de Seguimiento a Demandas Sociales.

Articulo 97.- Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el Subcoordinador de Delegados,
ejercera las siguientes facultades:

Fungir como enlace entre los delegados municipales y las dependencias municipales;

Il. Supervisar y evaluar las actividades y el desempefio de los Delegados Municipales
conforme al marco normativo municipal;

M. Implementar programas de capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales, para el
correcto cumplimiento de sus obligaciones y desemperio de sus funciones; e

V. Integrar los expedientes y mantener actualizada la informacién de las Delegaciones
Municipales.

Seccién IV,
C oordinacién de Asuntos Religiosos
Articulo 98.- E|l Coordinador de Asuntos Religiosos, tendrd las siguientes facultades vy
obligaciones:

l. Preparar, coordinar y ejecutar la politica del Gobierno Municipal en materia de asuntos

|
religiosos;
I Fungir como enlace entre el Ayuntamiento las asociaciones religiosas; ‘éz_
[3

. 4
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L. Brindar asesoria y orientacién a las asociaciones religiosas en los tramites de la materia
ante las autoridades competentes;

V. Promover estudios y andlisis relacionados con la materia, tendientes al desarrollo y difusion
de la libertad religiosa;

V. Desarrollar, garantizar y proteger las libertades religiosas y de culto en coordinacion con
dependencias federales o estatales que tengan competencia en este ambito;

VL. Difundir entre las asociaciones religiosas, la ley reglamentaria y demas disposiciones
legales; y

VIl. Realizar en ambito de su competencia y en observancia de los ordenamientos legales

aplicables, la inspeccién de notorio arraigo de iglesias y agrupaciones religiosas, en
términos de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y proponer al secretario la
expedicion de la constancia respectiva.

Articulo 99.- Para el jercicio de sus atribuciones, la Coordinacion de Asuntos Religiosos, contara
con las siguientes unidades administrativas:

a) Departamento de Gestion de Relaciones Eclesiasticas.

Seccion V.
Unidad del Registro del Servicio Militar
Articulo 100,- Al titular de la Unidad del Registro del Servicio Militar Nacional corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

I, Coordinar las tareas de reclutamiento de jévenes que requieren su Cartilla del Servicio
Militar Nacional;

Il Elaborar los padrones de personas en edad militar, atender las solicitudes y turnarlas a la
Junta Municipal de Reclutamiento;

M. Participar en las reuniones que para fines de reclutamiento realiza la autoridad militar;

V. Difundir la convocatoria para la asignacion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional;
V. Difundir el listado de los requisitos para obtener la Cartilla del Servicio Militar Nacional;
VI. Programar, organizar y llevar a cabo el sorteo para determinar quiénes prestaran el Servicio
Militar Nacional; y
VIl.  Tramitar la documentacion oficial correspondiente ante la autoridad militar.
Seccién VI.

Unidad del Registro Civil
Articulo 101.- El Titular de la Unidad del Registro Guvil, ejercera en el ambito de la competencia
municipal, las siguientes atribuciones:

I: Supervisar el funcionamiento operativo de las oficialias del Registro Givil;

I, Participar en forma conjunta con la autoridad estatal en la ejecucién de programas
institucionales del Registro Civil; %
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Elaborar y proponer estudios y proyectos para mejorar la prestacion del servicio del Registro
Civil;

Procurar el cumplimiento de las disposiciones en materia de poblacion y Registro Civil, que
competen a la autoridad municipal;

Informar en periodos mensuales sobre el nimero de solicitudes y las Claves Unicas de
Registro Poblacional que sean entregadas por los oficiales del Registro Civil de la
municipalidad, con los respectivos comprobantes de las mismas;

Participar en la ejecucién de los programas de capacitacion que se Implementen para
mejorar la atencién a los usuarios;

Proveer en conjunto con la Direccion General del Registro Civil en los términos legales y
financieros aplicables, el equipamiento de las oficialias del Registro Civil, tanto en mobiliario
como sistemas y equipo de computo;

Promover ante las instancias competentes la automatizacion de los procesos de las
oficialias del Registro Civil, bajo los lineamientos expedidos por el Registro Nacional de
Poblacion e Identificacion Personal y de la Direccion General del Registro Givil;

Proponer la realizacion de trabajos de interconexion de la Direccion General del Registro
Civil con las oficialias de la jurisdiccion municipal;

Proponer mecanismos de coordinacion para ejecutar acciones conjuntas con el Ejecutivo
del Estado, tendientes a lograr la regularizacion del estado civil de las personas y de
acercamiento de los servicios que presta el Registro Civil, dando prioridad a pueblos
indigenas, grupos de marginados y migrantes;

Promover fa incorporacién de la Clave Unica de Registro de Poblacion en la Inscripcion y
certificacion de los actos del estado civil, asi como la adopcién y uso de dicho documento
por parte de las dependencias y entidades del Gobierno Municipal;

Proporcionar los datos e informes que le solicite la Direccién General del Registro Civil y
aquellos que conforme a la normatividad de la Institucién deban proporcionar las oficialias
del Registro Civil; y

Adoptar los procedimientos necesarios para la integracion de la base de datos del Registro
Civil, de conformidad con los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de Poblacion
e |dentificacion Personal.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

S e
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XIlll. Perfil De Puesto

I.-Descripcion del Puesto

Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Presidente Municipal

Unidad Técnica

Unidad de Enlace Administrativo
Unidad de Asuntos J uridicos
Coordinacion de Delegados
Coordinacion de Asuntos Religiosos
Unidad de Registro del Servicio Militar
Unidad del Registro Civil

Con: Para:
Todas las areas normativas y operativas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar las acciones del
Gobierno con transparencia y eficacia.

Con: Para:
e (CGobiernos Municipales, Estatales y Federales Supervisar el cumplimiento de las disposiciones
e Iniciativa privada. legales y normativas, asi como la ejecucion de
e Asociaciones civiles organizaciones no las acciones, coordinando y colaborando en
gubernamentales (ONG). acuerdo con las autoridades federales y
e Agrupaciones sociales. estatales los trabajos que den respuesta a las
e Ciudadania en general. solicitudes ciudadanas de una gobernanza en la

prestacion de servicios publicos.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La Secretaria de Ayuntamiento, como ente encargado de Coordinar y conducir los asuntos politicos del H.
Ayuntamiento, es de su incumbencia copilar la legislacion federal, estatal y municipal con vigencia, implementando
estrategias que atiendan y brinden soluciones apoyadas en los principios de honestidad, orden, eficiencia y
transparencia; asi, como orientar y establecer las directrices que requieran las diferentes areas para su
desempenio a favor de las acciones del Ayuntamiento de Centro.

4
I




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 74

HONESTIDAD Y RESULTADOS :
2021-2024 MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIGHAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE CENTRD 2021-3024

Descripcion Especifica

+ Dingir y conciliar las relaciones del Ayuntamiento con los sectores de la poblacién del Municipio.

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.

» Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de culto publico y poblacién, en colaboracion
con las autoridades federales y estatales;

e Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

s Vigilar la integracion y actualizacion de los padrones de marcas de ganado, y personal adscrito al Servicio
Militar Nacional.

e \Vigilar y Preservar la demarcacion territorial del Municipio, mediante estudios de campo y la elaboracion
de registros debidamente actualizados.

e Ser conducto para presentar al Ayuntamiento las iniciativas, proyectos de reglamentos, acuerdos, 6rdenes
y demés 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.

s Compilar y difundir la legislacion federal, estatal y municipal, en coordinacion con la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Fungir como secretario ejecutivo del Consejo Municipal de Proteccion Civil.

Vigilar las COficialias de Registro Civil, en cumplimiento de las obligaciones que le competen al Ayuntamiento
y coordinar la prestacion del servicio en el Municipio.

Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Asesorar a delegados para el mejor cumplimiento de sus funciones.

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

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

" Carrera profesional concluida

" 4 anos minimos en cargos publicos.

. Administracién publica, politicas publicas, gestion gubernamental, ciencias
sociales, juridicas y econdmica- administrativas, ingenieria, tecnologia,
normatividad y planeacion estratégica.

Capacidad de negociacién, comunicacion liderazgo, toma de decisiones, analisis
de problemas, control administrativo, delegacién efectiva de responsabilidades,
organizacion y administracion de recursos humanos y materiales, enfoque a

resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.
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I.-Descripcion del Puesto

Con:
Todas las areas del ayuntamiento
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Unidad Técnica

Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Secretario del Ayuntamiento
Departamento de Control y Seguimiento

Para:
Coordinar la relacion de reuniones y otras actividades
relativas a las funciones de la Secretaria del

Aiuntamiento

Con:

Gobierno municipal, estatal y federal.

e |niciativa privada, asociaciones
organizaciones, agrupaciones y ciudadania
general.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

civiles, Vinculacion

Para:

Dar seguimiento a los asuntos legales que sean

competencia de la Secretaria del Ayuntamiento.

para efectos de consulta con

en dependencias u organismos relacionados del ambito
juridico de los tres drdenes de gobierno.

Apoyar las actividades del C. Secretario del Ayuntamiento, mediante acciones que permitan mejorar la

funcionalidad de la Secretaria.

Apoyar la funcionalidad interna de la Secreta

ria en materia de tramites y registros, asi como llevar el

control y seguimiento de las acciones realizadas para su debida evaluacion.

Municipal de Marcas de Ganado.

Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado, y crear y mantener actualizado el Padrén

Dar seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la Secretaria del Ayuntamiento.

informe de gobierno.

Coordinar y digitalizar la informacion derivada de las acciones de la Dependencia, para su integracion al

Coordinar la integracion de informes y estadisticas relativas a las labores del Cabildo y de la Dependencia.
Apoyar en la atencién de la ciudadania durante las audiencias del Secretario del Ayuntamiento y dar

seguimiento a las mismas.

Tramitar permisos para llevar a cabo eventos familiares sin fines de lucro.

Concentrar y digitalizar informacion referente al Municipio.

LS
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N |




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 76

AR & IS MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Carrera profesional concluida

. 3 anos minimos en cargos publicos.

Administracion publica, politica social, gestion institucional, ciencias sociales,
relaciones humanas, habilidades de integracion y redaccion de informacion.

| Toma de decisiones, planeacion, capacidad de andlisis, enfoque a resultados,
propositivo y facilidad de expresion oral y escrita, con alto grado de responsabilidad
y ética profesional.
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|.-Descripcion del Puesto

Departamento de Control y Seguimiento
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Unidad Técnica

Con: Para:
Apoyar el titular de la Unidad Técnica en la realizacion
de las tareas propias de esta instancia, asi como otras

Todas las areas de la Secretaria del Ayuntamiento actividades relativas a las funciones de la Secretaria del
Con: Para:
* Cobierno municipal, Estatal y Federal Dar seguimiento a las demandas ciudadanas. Llevar a

cabo acciones de vinculacién y seguimiento con
* Iniciativa privada, asociaciones civiles, diversas areas del Ayuntamiento.
organizaciones agrupaciones y ciudadanias en
general.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Apoyar en la revision y elaboracion de documentos para tramites realizados ante la unidad técnica y demas areas
que integran la Secretaria del Ayuntamiento.
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Descripcion Especifica

e Asesorar a la ciudadania en los tramites que requieran realizar, relativa a la manifestacion de fierros de
herrar ganado.

e Llevar el registro de fierros de herrar ganado en los libros foliados de la unidad Técnica.
Apoyar al Titular de la Unidad Técnica en la realizacion de los informes mensuales que presentan las
areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento.

¢ Apoyo en la supervision e inauguracion de obras donde asiste el C. Presidente Municipal, en materia de
asistencia a ciudadanos en los eventos conforme a lo planeado.

s Participar en la integracion de informacion y fichas técnicas que se requieren durante los eventos de
giras del Secretario del Ayuntamiento.

e Compilar informacion de las areas a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento, para la elaboracion del
Informe de obligaciones trimestral de Transparencia.

e Coordinar la elaboracion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
~ Carrera profesional concluida

3 aflos minimos en cargos ptblicos.

Administracién Publica, Relaciones Humanas, Informatica y Habilidades de
integracion y redaccion de informacion de los diferentes sectores.

Capacidad de andlisis y de sintesis, toma de decisiones, enfoque en resultados,

. propositivo, facilidad de palabra, amabilidad y buen trato al publico.

==t
e
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1.- Descripcion del Puesto

Unidad de Enlace Administrativo
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Secretario del Ayuntamiento

Todas las areas en materia administrativa

Con: Para:
Unidades: Técnica, Juridica, de Registro Civil, de Registro Coordinar, organizar y ejecutar acciones del
Militar. Cobierno Municipal mediante la administracion
Coordinaciones: de Deieiados i de Asuntos Reliiiosos. de los recursos.
Con: Para:
* Direccion de Administracion. Cumplir las disposiciones legales y normativas
para responder a los requerimientos
e Direccién de Finanzas administrativos de las diferentes Dependencias

del Gobierno Municipal que lo soliciten.
e Direccion de Programacion

e Contraloria Interna.
Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Administrar conforme a las disposiciones de la ley, los recursos materiales, humanos y financieros, autorizados a
la Secretaria del Ayuntamiento, aplicando y observando el cumplimiento de la normatividad y reglamentacion en
la materia.

Descripcion Especifica

e Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, estableciendo
el registro, control y aplicacion de los mismos.

e 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;

e Fungir de enlace entre el area de adscripcion y las direcciones de Administracion, Programacion y
Finanzas;

e Realizar los tramites y gestiones para proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y
financieros a las unidades administrativas del area de adscripcion, para su éptimo funcionamiento;

o Elaborar, en coordinacion con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del area de
su adscripcion;

Lo
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e Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas de
Ayuntamiento;

e Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacion
de los archivos de tramite y de concentracion;

e Coadyuvar con la Direccion de Administracion en el proceso quincenal de la némina, informando
oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia o unidad
administrativa de su adscripcion;

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

e Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracién publica
municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;

e Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracién de la dependencia, érgano
desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas, politicas y directrices de transparencia
y rendicion de cuentas, proteccion de datos personales y administracion documental.

e Coadyuvar con la Coordinacion de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

~ Carrera profesional concluida
3 afios minimos en cargos publicos.

Administracion  publica, gestion institucional, normatividad, planeacion,
programacion y presupuestacion, informatica y relaciones humanas.

Capacidad de planeaciéon estratégica, capacidad de negociacion, toma de
decisiones, andlisis de problemas, control administrativo, enfoque en resultados y
. buen trato.
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l.- Descripcion del Puesto

Unidad de Asuntos J uridicos
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Secretario del Ayuntamiento
Departamento de Seguimiento
e Departamento de Acuerdos y Actas de cabildo.

Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del gobiermno
municipal
Interebchones ERRTas s R T |
Con: Para:
Gobierno municipal, estatal y federal Dar seguimiento a los asuntos legales que sean
Iniciativa privada, asociaciones civiles, organizaciones, competencia de la Secretaria del Ayuntamiento.
agrupaciones y ciudadania en general. Vinculacion para efectos de consulta con
Autoridades juridicas. dependencias u organismos relacionados del ambito

juridico de los tres érdenes de gobierno.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

El Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, apoya las funciones del Secretario del Ayuntamiento mediante la
resolucién de problemas y gestion de asuntos especificos de indole juridica; vigila y supervisa el debido
funcionamiento del Departamento de Seguimiento y Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo; para que
las Sesiones de cabildo lleven a cabo de conformidad con la normatividad aplicable; asi mismo para que los
sentenciados beneficiados con penas sustitutivas de prision den cumplimiento a sus jornadas de trabajo y la
debida expedicion las diversas constancias; ademas de representar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento
ante las autoridades competentes.

e
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Descripcion Especifica

Vigila la debida funcionalidad de la Unidad de Asuntos Juridicos, de conformidad con lo establecido en el articulo
93 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, cumpliendo asi con sus
facultades y obligaciones siguientes:

e Coadyuvar en la preparacion y celebracion de las sesiones de Cabildo, elaboracion de sus actas,
cumplimiento de acuerdos, publicacién de los mismos, asi como certificacién de actas y acuerdos;

e Proveer y dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a favor de la comunidad e informar a la
autoridad competente;

* Analizar y opinar sobre proyectos de reglamentos, acuerdos y demas documentos que deban ser sometidos
a la aprobacién del Cabildo;
Llevar un adecuado archivo de las actas de sesiones del Cabildo;
Mantener actualizado el acervo juridico municipal;
Brindar asesoria juridica al Secretario del Ayuntamiento y a los titulares de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria, en asuntos de indole oficial;

e Elaborar las constancias de Union Libre, Dependencia Economica, Residencia y de Origen, previo
cumplimiento de los requisitos y procedimientos correspondientes.

e Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el titular de la Unidad de Asuntos J uridicos, se auxiliara de
los departamentos siguientes:
Departamento de Seguimiento y Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

. 3 afios minimos en cargos publicos.

i d

| Capacidad de andlisis y de sintesis, habilidad de negociacién, resolucion de
g N problemas, generacion de concesos, enfoque en resultados, propositivo, facilidad
i e .~ de palabra, amabilidad y buen trato al publico.

= X
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I.-Descripcién del Puesto

Departamento de seguimiento
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Titular de la Unidad de Asuntos juridicos

Con: Para:
Coordinar, organizar y ejecutar acciones del

Todas las areas del aiuntamiento Gobierno Municiﬁl,
Con: Para:

» (obieno Federal y Estatal Para conocimiento, atencion y gestion de los
e Iniciativa Privada y Organizacion Social asuntos legales que se requieran.
Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto
El Departamento de Seguimiento, revisa y supervisa cumplimientos de las jornadas de trabajo en favor de la
comunidad, asi como la expedicion de las diversas constancias que se emiten en la Unidad, lleva a cabo la
contestacion y seguimiento de los requerimientos judiciales en los que la Secretaria del Ayuntamiento es parte;
coadyuva y da seguimiento a los problemas y gestiones de asuntos de indole juridico encomendados a la
Secretaria.

Descripcion Especifica

Revisa la debida expedicion y elaboracion de las canalizaciones e informes de cumplimientos de jomadas
de trabajo en favor de la comunidad.

e Revisa la debida expedicion y elaboracion de las Constancias de Residencia, Unién Libre, Dependencia
Econémica y de Origen.

» Da contestacion y seguimiento de los requerimientos judiciales en los que la Secretaria del Ayuntamiento
es parte.

¢ Otorga asesorias juridicas a las areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento.

e Coadyuva y da seguimiento a los problemas y gestiones de asuntos de indole juridico encomendados a
la Secretaria.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. Carrera profesional concluida

3 afos minimos en cargos publicos.
Juridicos, politica, administracion plblica, relaciones humanas y ética.

Capacidad de andlisis y de sintesis, habilidad de negociacion, resolucion de
problemas, generacion de concesos, enfoque en resultados, propositivo, facilidad

de palabra, amabilidad y buen trato al pablico. %
g o

el
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1, AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Titular de la Unidad de Asuntos juridicos

Con: Para:
Todas las areas del ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar canciones del gobierno
municipal

Con: Para:
* Gobierno Estatal y Federal Para conocimiento y atencion de los asuntos legales que se
= |niciativa Privada y Organizacion Social requieran.

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
El Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo es la encargada de Organizar y supervisar el desarrollo de las
Sesiones de Cabildo, elabora las documentales que den constancia de los Acuerdos tomados y lleva un adecuado
archivo de las Actas y Apéndices que derivan de las mismas.

Descripcion Especifica

e Organizar las sesiones de Cabildo, asi como elaborar la documentacion relativa a éstas: Convocatorias,
Orden del dia y Guion de Sesion, asi como las solicitudes de colaboracion a las otras areas.

e Realizar las notificaciones de las Convocatorias a los Regidores sobre las reuniones de Cabildo a celebrarse,
con 48 horas de anticipacién para las sesiones ordinarias y 24 horas de anticipacion en sesiones
extraordinarias.

Elabora y recaba las firmas y ribricas de las Actas de las Sesiones de Cabildo.

Certifica las documentales relativas a las Sesiones del H. Cabildo de Centro.

Organiza y lleva un adecuado archivo y control de los Libros de Actas y Libros de Apéndices de las Sesiones
de Cabildo.

e Sanciona los Acuerdos aprobados por el H. Cabildo y realiza las gestiones para que sean publicadas en el
Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

e  Coadyuva con las Comisiones Edilicias en la asesoria de sus respectivas funciones.

Elabora los informes trimestrales relativas al Resumen de las Acciones Autorizadas por el H. Cabildo del
Municipio de Centro, Tabasco, que se reportan a la Contraloria Municipal, para ser enviadas a su vez al
Organo Superior de Fiscalizacién, como soporte de la Autoevaluacién Presupuestal — Financiera.

e Reporta a la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, las
obligaciones de transparencia correspondientes al articulo 78, fracciones XIV A y XIV B de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco. % E\
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Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida

3 afios minimos en cargos plblicos.

Juridicos, Politica, Administracién Publica, Relaciones Humanas y Etica.

. Capacidad de andlisis y de sintesis, habilidad de negociacion, resolucion de
. problemas, enfoque en resultados, propositivo, facilidad de palabra, amabilidad,
~ buen trato al publico.

\
=<
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H. AVUNTAMIENTO CON:
DE CENTRO

|.-Descripcién del Puesto

Coordinador de Delegados
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Secretario del Ayuntamiento

e Subcoordinador de Delegados.

e Departamento de Informacion y Andlisis.

e Departamento de Seguimiento a Demandas
Sociales

) Para:
e Todas las areas del ayuntamiento. Realizar la canalizacion de gestoria en las diferentes
e Delegados Municipales. areas del ayuntamiento, contribuyendo en la resolucion

de problemas, cumpliendo con objetivos, estrategias y
atribuciones que competen a la Secretaria,

manteniendo una estrecha relacion con los delﬁados.

Con: Para:

e Entidades de Gobierno Estatal, Atencion de la problematica presentada en las
Municipal y Federal. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de Centro,

e (Ciudadania estableciendo relaciones estratégicas para el

incremento de la participacion ciudadana.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La coordinacion de delegados se encarga de forma genérica del desarrollo de las actividades de
gestion, mantener una estrecha relacion instrumentando y atendiendo la participacion de servicio
comunitario, coadyuvando a la calidad de atencién ciudadana por parte de los delegados
municipales, desarrollando actividades de gestion y canalizando las solicitudes de forma eficiente a
las areas de atencion correspondientes, asi mismo realizando visitas en comunidades para
identificacion de diversas probleméticas, para la contribucion a la mejora de la sociedad.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Descripcion Especifica
L]

Coordinar las funciones de los Delegados Municipales.
Llevar el libro de registro de imagen fotogréafica y firmas de los Delegados Municipales.

e Formular y proponer programas de trabajo a realizar en las Delegaciones Municipales.

e Atender y dar tramite a las peticiones de los Delegados Municipales.

¢ Coordinar y supervisar el programa de trabajo de las Delegaciones Municipales.

¢ |Intervenir en el proceso de entrega recepcion de las Delegaciones Municipales.

e Recepcionar y remitir a la unidad administrativa correspondiente las quejas y/ o denuncias
en contra de los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Seccion, para su
debida sustanciacion o tramite,

e Disefiar y proponer al Secretario, programas de capacitacion para los Delegados

Municipales.

Informar diariamente al Secretario del Ayuntamiento de las actividades de la Coordinacion.

Coordinar la realizacion de audiencias publicas del Presidente Municipal en las Delegaciones.

Programar y organizar encuentros regionales con los Delegados Municipales.

Asistir al Presidente Municipal en los eventos de las delegaciones municipales.

Coadyuvar con los juzgados calificadores en los procesos de notificacion a traves de sus

Delegados Municipales.

¢ Recabar Informes a través de los Delegados Municipales de las deficiencias y/ o mal uso de
los Servicios Municipales, asi como de los predios abandonados o en mal estado propiedad
del Municipio.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

il del Puesto

Carrera profesional concluida

. 3 anos minimo en cargos plblicos.

. "I Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Ciencias
% el | Sociales, Normatividad, Planeacién y Relaciones Humanas.

. Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, toma de decisiones,
el planeacion, capacidad analitica y de sintesis, resolucién de problemas,
. enfoque en resultados, propositivo y facilidad de palabra, capacidad de

manejar personal a su cargo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
D CENTRO 20212024

l.-Descripcién del Puesto

Subcoordinador de Delegados
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Coordinacion de Delegados
e Departamento de Informacién y Analisis.
e Departamento de Seguimiento a Demandas

Sociales
Con: Para:
¢ Todas las dreas del Ayuntamiento. Realizar la canalizacién de gestoria en las diferentes
e Delegados Municipales areas del ayuntamiento, contribuyendo en la

resolucion de problemas, cumpliendo con objetivos,
estrategias y atribuciones que competen a la
Secretaria, manteniendo una estrecha relacion con

los delegados.

Con: Para:

e Entidades de GCobierno Estatal, Atencion de la problemética presentada en las
Municipal y Federal. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de Centro,

¢ Ciudadania estableciendo relaciones estratégicas para el

incremento de la participacion ciudadana.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La Subcoordinacion de Delegados se encarga de forma genérica en asistir al Coordinador de
Delegados en los asuntos inherente a las funciones y desarrollo de actividades de gestion,
manteniendo una estrecha relacion y participacion al servicio comunitario, coadyuvando a la calidad
de atencién ciudadana por parte de los delegados municipales, desarrollando actividades de gestion
y canalizando las solicitudes de forma eficiente a las areas de atencion correspondientes, asi como
realizando visitas en comunidades para identificacion de diversas problemaéticas.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Descripcion Especifica

* Fungir como enlace entre los delegados municipales y las dependencias municipales.
Supervisar y evaluar las actividades y el desempefo de los Delegados Municipales conforme
al marco normativo municipal.

e Implementar programas de capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales, para el
correcto cumplimiento de sus obligaciones y desempeno de sus funciones.

* Integrar los expedientes y mantener actualizada la informacion de las Delegaciones
Municipales.

* Asistir al Coordinador de Delegado en coordinar y supervisar las funciones de los Delegados
Municipales mejorando la calidad de atencién y el servicio a los delegados y ciudadanos.

+ Dar capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales en materia de las atribuciones,
tareas y limitaciones que adquieren, asi como la logistica de reuniones.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

_ Perfil del Puesto
- Carrera profesional concluida

3 afios minimo en cargos plblicos.

. Administracién Puablica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
. Sociales, Normatividad, Planeacion y Relaciones Humanas
Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, capacidad
. analitica y de sintesis, resolucion de problemas, enfoque en resultados,
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2011-2024

l.-Descripcién del Puesto

Departamento de Informacion y Andlisis
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Subcordinacion de Delegados
Departamento de Seguimiento a Demandas Sociales

Con: Para:
e Todas las areas del Ayuntamiento. Realizar la canalizacion de gestoria en las diferentes
e Delegados Municipales areas del ayuntamiento, contribuyendo en la

resolucion de problemas, cumpliendo con objetivos,
estrategias y atribuciones que competen a la
Secretaria, manteniendo una estrecha relacién con

los deleﬁados.

Con: Para:

e Entidades de Gobierno Estatal, Atencion de la problematica presentada en las
Municipal y Federal. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de

e Ciudadania Centro, estableciendo relaciones estratégicas para

el incremento de la participacion ciudadana y la
aceptacion de delegados municipales.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

El Departamento de Informacion y Andlisis se encarga en apoyar de forma genérica el desarrollo de
las actividades de gestion, eficientando y manteniendo una estrecha relacion en atencion a la
participacion de tramites, demandas, peticiones, solicitudes de delegados municipales y ciudadanos,
coadyuvar a la calidad y desarrollo de actividades de gestion y canalizando las solicitudes de forma j
eficiente a las areas de atencién correspondientes, asi como realizando reportes mensuales, L
trimestrales y anuales para el informe integral de la Secretaria de Ayuntamiento.
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Descripcion Especifica

Asistir al Coordinador de Delegado en coordinar y supervisar las funciones de los Delegados
Municipales mejorando la calidad de atencion y el servicio a los delegados y ciudadanos.
Dar capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales en materia de las atribuciones,
tareas y limitaciones que adquieren, asi como la logistica de reuniones.

Recepcion, andlisis de solicitudes, peticiones, demandas y documentos de los Delegados
Municipales.

Actualizacion del directorio de Delegados Municipales, asi como el concentrado de visitas.
Captura de la Codificacion de demandas en sistema One Drive.

Control de captura del sistema de solicitudes en linea.

Enlace con las diferentes areas de atencion del ayuntamiento.

Realizar reporte mensual de la Coordinacion de Delegados.

Realizar el concentrado de solicitudes canalizadas durante el mes en curso y verificar el
estatus.

Recepcion, analisis y contestacion de oficios y circulares.

Manejo y Concentrado y de archivo.

Intervenir en el proceso de entrega recepcion de las Delegaciones Municipales.

Programar y Organizar Reuniones, capacitaciones y platicas con Delegados Municipales

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
. Carrera profesional concluida

| 3 aflos minimo en cargos publicos.

Administracién Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
Sociales, Normatividad, Planeacion y Relaciones Humanas.

~ Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, toma de decisiones,
| planeacion, capacidad analitica y de sintesis, resolucion de problemas,
enfoque en resultados y facilidad de palabra, capacidad de manejar
personal a su cargo.
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. e CORETURIHS SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE CENTRO 2021-2024

l.-Descripcién del Puesto

Departamento de Seguimiento a Demandas
Sociales
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Departamento de Informacién y analisis

Con: Para:
e Todas las areas del Ayuntamiento. Realizar la canalizacion de gestoria en las diferentes
» Delegados Municipales. areas del ayuntamiento, contribuyendo en la

resolucién de problemas, cumpliendo con objetivos,
estrategias y atribuciones que competen a la
Secretaria, manteniendo una estrecha relacién con

los deleﬁdos i las areas de servicios municiﬁles.

Con: Para:

e Entidades de Cobierno Estatal, Atencién de la problematica presentada en las
Municipal y Federal. diferentes delegaciones del Ayuntamiento de

e (Ciudadania Centro, estableciendo relaciones estratégicas para el

incremento de la participacion ciudadana.
Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
El Departamento de Seguimiento a Demandas Sociales se encarga en apoyar de forma genérica el
desarrollo de las actividades de gestion, peticiones, solicitudes de delegados municipales y
ciudadanos, coadyuvando a la calidad y desarrollo de actividades de gestion y canalizando las

solicitudes de forma eficiente a las areas de atencién correspondiente.
e Dar capacitacién, asesoria y orientacion a los Delegados Municipales en materia de las
atribuciones, tareas y limitaciones que adquieren, asi como la logistica de reuniones.
e Recepcion, andlisis de solicitudes, peticiones, demandas y documentos de los Delegados
Municipales.
Captura de la Codificacion de demandas en sistema One Drive.
Seguimiento y Aclaracion a demandas sociales.
Realizar reporte mensual de la Coordinacién de Delegados.
Recepcion, analisis y respuesta de oficios y circulares.
Intervenir en el proceso de entrega recepcion de las Delegaciones Municipales.
Programar y asistir a las visitas de las delegaciones municipales. &
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

lil.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
. Carrera profesional concluida

3 afios minimo en cargos publicos.

. Administracién Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Giencias
Sociales, Normatividad, Planeacion y Relaciones Humanas.

. Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, toma de decisiones,
planeacién, capacidad analitica y de sintesis, resolucion de problemas,
enfoque en resultados y facilidad de palabra, capacidad de manejar
. personal a su cargo.
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AT |




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

Eope 8

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024 MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

M. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2031-2024

I.-Descripcién del Puesto

Coordinacién de Asuntos Religiosos
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Secretaria del ayuntamiento
Departamento de Gestion de Relaciones Eclesiasticas

Con: Para:
e Todas las areas del Ayuntamiento. Gestionar y vincular los tramites, permisos
y apoyos que realicen las diferentes
Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

Con: Para:
e Entidades de GCobiemno Estatal, Municipal y Orientar conforme a los lineamientos de
Federal. Ley, las actividades que desarrollan las

e Coordinacion General de Asuntos Religiosos del Asociaciones Religiosas registradas y que
Gobierno del Estado, Lideres y Representantes de se encuentren asentadas en el territorio
las diferentes Agrupaciones y Asociaciones municipal.

Religiosas y Organizaciones competentes en la
materia.

ll.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
La coordinacion de asuntos religiosos se encarga de coordinar y ejecutar la politica del Gobierno
Municipal en materia de asuntos religiosos, fungiendo como enlace con las Organizaciones
Religiosas para los tramites y servicios.
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Descripcion Especifica

s Preparar, coordinar y ejecutar la politica del Gobierno Municipal en materia de asuntos
religiosos atendiendo en el ambito de su competencia, los asuntos de caracter sin distincion
de credos.

s Fungir como enlace entre el Ayuntamiento brindando asesoria y gestion de tramites ante las
dependencias competentes.

s Apoyar en la difusion de la ley reglamentaria y demas ordenamientos aplicables,
promoviendo su cumplimiento en colaboracién con las autoridades federales y estatales.
Difundir entre las asociaciones religiosas, la ley reglamentaria y demas disposiciones legales
Propiciar la interaccion respetuosa entre las diferentes asociaciones, iglesias, agrupaciones
y demas instituciones y organizaciones religiosas con presencia en el municipio.

e Emitir y evaluar las constancias de notorio arraigo de iglesias y agrupaciones religiosas, en
términos de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, asesorar a las asociaciones
en los tramites que, para el cumplimiento de sus fines, realicen ante las diferentes
dependencias federales y estatales.

lll.-Perfil del Responsable del Puesto

- Perfil del Puesto
~ Carrera profesional concluida

3 afios minimo en cargos plblicos.

. Teologia, Derecho, Administracion, Relaciones Humanas.

Servicio, Respeto, Trato cordial, Liderazgo, Manejo de Grupo, Relaciones
Pudblicas, Comunicacion Efectiva, Manejo de Crisis y Conflictos,
- Relaciones Humanas, Transparencia, Iniciativa, Trabajo en Equipo,
. Tolerancia y Toma de Decisiones.
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DE CENTRO 2021-2024

|.-Descripcién del Puesto

Departamento de  Gestion de  Relaciones
Eclesiasticas.
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Coordinacion de Asuntos religiosos

Con: Para:

e Todas las areas del Ayuntamiento. Gestionar y vincular los tramites, permisos
y apoyos que realicen las diferentes
Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

Con: Para:
e Entidades de Cobierno Estatal, Municipal y Orientar conforme a los lineamientos de
Federal. Ley, las actividades que desarrollan las

e Coordinacion General de Asuntos Religiosos del Asociaciones Religiosas registradas y que
Gobierno del Estado, Lideres y Representantes de se encuentren asentadas en el territorio
las diferentes Agrupaciones y Asociaciones municipal.

Religiosas y Organizaciones competentes en la
materia.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

El Departamento de Cestion de Relaciones Eclesiasticas se encarga de coordinar y orientar a las
asociaciones religiosas sobre el permiso y/ o licencia para las realizaciones de actividades ejecutando
las politicas del Gobierno Municipal en materia de asuntos religiosos, y verificando actividades y/ o
eventos dentro y fuera de los templos, asi como la supervision y orientacion de los mismos.

~Z K
I
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e Asesorar y apoyar a las entidades religiosas en sus tramites y gestiones con los tres érdenes
de Gobierno.

* Informar a las iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas sobre los requisitos para la
gestion de sus solicitudes ante las instancias correspondientes Instrumentando la visita de
inspeccién para verificar el notorio arraigo de las Agrupaciones Religiosas que asi lo soliciten
para el tramite de su registro como Asociaciones Religiosas.

e Difundir entre |las asociaciones religiosas, la ley reglamentaria y demas disposiciones legales.
Propiciar la interaccion respetuosa entre las diferentes asociaciones, iglesias, agrupaciones
y demaés instituciones y organizaciones religiosas con presencia en el municipio.

e Emitir y evaluar las constancias de notorio arraigo de iglesias y agrupaciones religiosas, en
términos de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, asesorar a las asociaciones
en los tramites que, para el cumplimiento de sus fines, realicen ante las diferentes
dependencias federales y estatales.

lil.-Perfil del Responsable del Puesto

: Perfil del Puesto
- Carrera profesional concluida

3 anos minimo en cargos publicos.

Cestion de la Administracion Publica, Manejo y relaciones con

| organizaciones ciudadanas.

Servicio, Respeto, Trato Cordial, Liderazgo, Manejo de Grupo,

el Relaciones Publicas, Comunicacién Efectiva, Manejos de Crisis y
~ Conflictos, Relaciones Humanas, Transparencia, Iniciativa, Trabajo en

’ Equipo y Tolerancia.
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|.-Descripcién del Puesto

Unidad del Registro del Servicio Militar
Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Secretaria del ayuntamiento

Con: Para:

e Presidente municipal. Validar la expedicion de las pre cartillas

e Secretaria del ayuntamiento. del Servicio Militar Nacional.

7 T e S S

Con: Para:

e Gobiemo Federal/Secretaria de la Defensa Viglar el cumplimiento de Ilas
Nacional (30/a Zona Militar). disposiciones federales y normativas para

» Iniciativas privadas y organizaciones sociales. responder a las demandas ciudadanas.

Il.-Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La Unidad de Servicio Militar se encarga de coordinar y garantizar el funcionamiento de la junta
municipal de reclutamiento, ejecutando las politicas del Gobierno Municipal en materia en asuntos
de tramites y servicios.

Descripcion Especifica

e Programar, organizar y llevar a cabo el sorteo para determinar que conscriptos prestaran el
Servicio Militar Nacional.

¢ Coordinar las tareas de reclutamiento de jovenes que requieren su Cartilla del Servicio Militar
Nacional.

e Elaborar los padrones de personas en edad militar, atender las solicitudes y turnarlas a la
Junta Municipal de Reclutamiento.
Participar en las reuniones que para fines de reclutamiento realiza la autoridad militar.
Difundir la convocatoria y los requisitos para la obtencion y asignacion de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional.

e Programar, organizar y llevar a cabo el sorteo para determinar quiénes prestaran el Servicio
Militar Nacional.

e Tramitar la documentacion oficial correspondiente ante la autoridad militar.

Yl
S
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lIl.-Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida
3 afios minimo en cargos plblicos.

Administracion Publica, Relaciones Humanas y Etica.

Toma de decisiones, andlisis de problemas, control administrativo,
. facilidad de palabra, enfoque en resultados y buen trato.

AN
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I. Descripcién del Puesto

Unidad del Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Secretaria del Ayuntamiento de Centro
A las ocho (8) oficialias

Con: Para:

e Todas las areas del Ayuntamiento. En coordinar, organizar y ejecutar acciones para el
funcionamiento eficiente de las oficialias.

Con: Para:

e Entidades de Cobierno Estatal y Federal. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales
* Iniciativas privadas y organizaciones y normativas en materia de certificacion y expedicion

sociales. de actas de registro civil.
ll. Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Geneérica

La Unidad de Registro Civil se encarga de coordinar y ejecutar la politica del Gobierno Municipal en
materia de certificacion y expedicion de actas y funge como enlace de las ocho oficialias para los
tramites y servicios con la Direccion General del Registra Givil del Estado.

Descripcion Especifica

e Supervisar el funcionamiento operativo de las ocho Oficialias de Registro Civil, conforme lo
establece el Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco, en coordinacion con la
Direccion General de Registro Civil del Estado, observando y evaluando las disposiciones
fiscales en la matena.

e Orientar a la ciudadania, sobre los tramites y servicios que prestan las 8 Oficialias del
Registro Civil.

e Realizar recaudacion de servicios y tramites.

e Participar en forma conjunta con la autoridad estatal en la ejecucion de programas
institucionales del Registro Givil. Procurando el cumplimiento de las disposiciones en materia
de poblacién y Registro Civil, que competen a la autoridad municipal.

e Solicitar y requisitar la papeleria oficial de las ocho oficialias ante la Direccion General del
Registro Civil del Estado.

e Fungir como enlace ante la Direccién General de Registro civil del Estado con las ocho
oficialias y enviar informacién solicitada por esta.

e Enviar a la Unidad Técnica de la Secretaria, los informes mensuales de los actos realizados
en las ocho oficialias del Registro Civil, asi como cualquier informacion solicitada.

e Informar en periodos mensuales sobre el nimero de solicitudes y las Claves Unicas de
Registro Poblacional que sean entregadas por los oficiales del Registro Civil de la
municipalidad, con los respectivos comprobantes de las mismas. A

X
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e Participar en la ejecucion de los programas de capacitacion que se implementen para
mejorar la atencion a los usuarios.

e Supervisar trabajos de interconexién de la Direccion General del Registro Civil con las
oficialias de la jurisdiccion municipal;

Ill. Perfil del Responsable del Puesto

1 Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida

3 anos minimo en cargos publicos.
. Teologia, Derecho, Administracion, Relaciones Humanas.

- Toma de decisiones, analisis de problemas, control administrativo,
enfoque en resultados y buen trato.

<
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l. INTRODUCCION

La Direccién de Finanzas del H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Centro, Tabasco,
para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
del Estado de Tabasco, integra el presente Manual de Organizacién, con la finalidad de mejorar el
funcionamiento interno, la calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios a la poblacién.

Esta propuesta ha sido elaborada atendiendo al contenido formal que se requiere para integrar un
manual de organizacién, incluyendo su fundamento legal, estructura orgédnica, organigrama,
atribuciones y perfiles de puestos. Por una parte, sus bases juridicas dan el sustento legal a su
actuacion, la estructura orgénica jerarquiza los niveles de mando y, a la descripcién de puestos
corresponde la parte sustancial, las cuales se refieren a las funciones de cada drea administrativa.
Obteniendo como resultado, que el gobierno municipal brinde servicios de calidad a la ciudadania.

Asimismo, documentar y poner en préctica lo establecido en los perfiles de puestos del director,
subdirectores y jefes de departamento que integran la Direccién de Finanzas, permitird desde el
punto de vista interno, ejercer la funcién gubernamental de manera ordenada y eficiente.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo de las funciones sustentadas en la
normatividad municipal.

\F

e
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes

e | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Leyde Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

e Ley de Ingresos del Municipio de Centro, Tabasco, para el ejercicio fiscal 2022.

¢ Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

e Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

e |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasce.

e Ley Reglamentaria de la fraccién IV del articuto 7 de la Constitucién Polltlca del Estado de
Tabasco.

e Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohélicas para el Estado de
Tabasco.

e Ley de Salud del Estado de Tabasco.

e Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

e Ley General del Sociedades Cooperativas.

e Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

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

e Ley Federal del Trabajo.

e Leyde Amparo - '
e Ley Federal de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

Cédigos

e (Cdédigo Fiscal de la Federacion.

e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e (Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

e Cédigo Penal para el Estado de Tabasco. %
e Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco. '

“
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Reglamentos

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro.

e Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

¢ Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro, Tabasco.

e Reglamento de Espectéculos Publicos en el Municipio de Centro.

e Reglamento para el Cobro y Aplicacién de Honorarios, por Notificaciones de Créditos
Fiscales y Gastos de Ejecucién.

e Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

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

Convenios

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el
Gobierno del Estado de Tabasco.

e Convenio de Colaboracién Administrativa en materia de Multas Federales no Fiscales
celebrado entre el Gobierno del Estado, a través de la Secretaria de Planeacién y Finanzas,
con los Ayuntamientos de Balancan, Céardenas, Centla, Centro, Comalcalco, Cunduacan,
Emiliano Zapata, Huimanguillo, Jalapa, Jalpa de Méndez, Jonuta, Macuspana, Nacajuca,
Paraiso, Tacotalpa, Teapa y Tenosique.

e Convenio de Colaboracién de Administrativa en Materia Catastral celebrado entre el
Gobierno del Estado de Tabasco y el Municipio del Centro.

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

En la Constitucién de 1857, se precisé la organizacién del pais en forma de republica
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 Federacién, Estado o Municipio, asi que estos ultimos
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 Federacién normaban y reglamentaban sus regimenes municipales.
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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.

. Existencia de regidores de representacién proporcional.

. Entrega de participaciones sin condiciones por los gobiernos de los Estados.

. Cobro del impuesto predial por los Ayuntamientos.

. Facultades a los Ayuntamientos para zonificacién y determinacién de reservas ecoldgicas.
Se ampliaron las facultades reglamentarias a los Ayuntamientos.

. Normar la relacién entre los Ayuntamientos y sus empleados.

. Elaboracién de presupuesto de egresos para los Ayuntamientos.
Determinacién de los servicios publicos.

JQ 0o a0 o

Transcurridos dieciséis afios de la anterior reforma, se publica la segunda gran reforma al artlculo
115 constitucional, el 23 de diciembre de 1999, en el Diario Oficial de la Federacién, donde se
reconoce expresamente a los Ayuntamientos la calidad de gobierno, dejando asi de ser
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 més en acciones,
el espiritu que plasmé el Constituyente de 1917.

La direccién de Finanzas es una dependencia de la administracién piibtica y su funcién consiste en
recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones, aportaciones e
ingresos extraordinarios del municipio, de conformidad con la Leyde Ingresos del municipio de
Centro, para el ejercicio fiscal de que se trate.

Por ende, en la direccién de Finanzas recae la responsabilidad del buen funcionamiento en el cobro
de los ingresos municipales, como de las erogaciones que deba hacer el municipio de Centro,
atendiendo a las disposiciones legales de la materia.

%
#
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V. MISION

Administrar y optimizar los recursos que concentra el Municipio a través de los mecanismos de
recaudacion a fin de consolidar la hacienda municipal, para la ejecucién eficaz y eficiente de las
acciones del gobierno que contribuyan a ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

VI. VISION

Consolidar una Direccién que brinde un servicio ético y transparente para una mejor operatividad
financiera y que permita la atencién de las necesidades de la poblacién del municipio de Centro.

Vil. VALORES

La Direccién de Finanzas se guiara por los siguientes principios:

e Eficacia

e Respeto

e Honestidad

e Responsabilidad

e Servicio
e Transparencia
e Equidad

e Eficiencia

oA
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VIll. OBJETIVO GENERAL

o Gestionar los fondos y valores del municipio, a fin de garantizar su 6ptimo rendimiento en el
cumplimiento de los fines y obligaciones del gobierno, con apego al marco legal y normativo.

IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Planear, administrary vigilar el proceso de recaudacién garantizando su maximo rendimiento
optimizando los recursos humanos, materiales y financieros, con apego a las leyes
correspondientes.

o Consolidar la hacienda municipal, mediante la mejora continua de los mecanismos de
recaudacién, para la ejecucién eficaz y eficiente de las acciones del gobierno.

o Ofrecer servicios de calidad a la ciudadania, cumpliendo cabalmente con el compromiso y
responsabilidad de todo servidor pablico.



27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 110

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

X. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el adecuado desarrollo de sus facultades y atribuciones, la Direccién de Finanzas contara con
la siguiente estructura orgénica:

1. Direccion de Finanzas
1.1. Unidad de Enlace Administrativo
1.2. Unidad de Asuntos Juridicos

1.3. Subdireccién Técnica

1.3.1. Departamento de Atencién e Informacién
1.3.2. Departamento de Control y Gestién

1.3.3. Departamento de Informética

.4. Subdireccién de Ejecucién Fiscal
1. Departamento de Control y Seguimiento del Procedimiento Administrativo de Ejecucién
2. Departamento de Notificacién y ejecucién
3. Departamento de Licencias y Anuencias

Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad
1. Departamento de Verificacién e Inspeccién
2. Departamento de Regulacién del Comercio en Via Publica

4.

4.

4.

5.

5

5.

6. Subdireccién de Catastro
.6.1. Departamento de Operacién Catastral

.6.2. Departamento de Registro Catastral

.6.3. Departamento de Verificacién Catastral

.6.4. Departamento de Tramites Catastrales

.6.5. Departamento de Sistema de Informacién Catastral
.7. Subdireccién de Contabilidad

.1. Departamento de Integracién de Cuenta Publica
.2. Departamento de Glosa Contable

.3. Departamento de Registro Contable

. Subdireccién de Ingresos
.2. Departamento de Impuestos Municipales
.3. Departamento de Ingresos

.8.4. Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias % &

1.9. Subdireccién de Egresos
1.9.1. Departamento de Pagaduria 5L
1.9.2. Departamento de Veriﬁgacic’gh Documental.

§i
NG
7
8
8
8
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Xil. ATRIBUCIONES
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
publicado en el Periodico Oficial del Estado, Suplemento F, Edicién 8230 y emitido el dia 19 de
julio de 2021, a la Direccién de Finanzas le corresponden los siguientes articulos que a la letra
dicen:

CAPITULO YV

De la Direccién de Finanzas

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

VI
VIl

ViIL.

Xl

XIl.
Xl

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

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones de cardacter fiscal,
aplicable en el Municipio;

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracién fiscal se contengan en
los convenios firmados entre el gobierno estatal y el Ayuntamiento;

Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracién,
modificacién, 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 padrén municipal de contribuyentes, y llevar la estadistica
de ingresos del Municipio;

Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales
municipales;

Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales;

Ejercer la facuitad econémico-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 periédicamente sobre el estado de las amortizaciones de
capital y pago 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 Direccién de Programacién en los casos previstos
por esta misma Ley;

’y.
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XIV. 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 cancelacién de créditos incobrables a favor del Municipio,
dando cuenta inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria Municipal; en este supuesto,
se requerird autorizacién de las dos terceras partes de los miembros del Cabildo para la
aprobacién 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 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 Fiscalizacién del Estado. Estas solventaciones
deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de acuerdo a la ley de la
materia; '

XVIIl. - Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del Municipio en fos
fideicomisos que al efecto se constituyan, de acuerdo ala ley;

XIX.  Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias vy
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 facuftades conferidas en las disposiciones legales de la materia y
en los convenios que para tal efecto se celebren;

XXl Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio; ¥

XXIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
D& CENTRO 2021-2024

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Centro, Tabasco, publicado en suplemento B nimero 8327, Periédico Oficial Organo de
Difusién Oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, emitido el
dia 25 de junio de 2022, a la Direccién de Finanzas le corresponden los siguientes articulos que
a la letra dicen:

CAPITULO Il

Direccién de Finanzas
Articulo 102.- La Direccién de Finanzas ejercers las siguientes atribuciones:

I Conducir las finanzas publicas del Municipio;

Il.  Proponer las politicas y programas hacendarios del Municipio, en materia de administracién
tributaria, ingresos y gasto publico de conformidad con la legislacién aplicable y las politicas
emitidas por el Ayuntamiento;

lil.  Proponer a la Presidencia Municipal los proyectos de reglamentos y demds disposiciones
de caracter general que se requieran para la administracién de las finanzas municipales y
vigilar el cumplimiento de las mismas;

IV.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones fiscales aplicables
en el Municipio y suministrar, en términos de la legislacién vigente en materia de
transparencia, la informacién fiscal y financiera a quienes lo soliciten;

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

VI Formular los anteproyectos de Ley de Ingresos Municipal y de Presupuesto del Municipio,
asi como intervenir en la glosa del presupuesto municipal aprobado;

VIl Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del Municipio;
VIl Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados;
IX.  Formular mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y
. tributarios del municipio;

X.  Proponer las politicas financieras, fiscales y crediticias para la elaboracién del Pla%,
Municipal de Desarrollo;

Xl.  Recaudar las contribuciones del municipio, incluyendo aquellas de naturaleza estatal, en los
términos de las leyes y convenios respectivos;

Xll.  Elaborar y mantener actualizado el Padrén Municipal de Contribuyentes, y llevar la
estadistica de ingresos del Municipio;

PSS =l
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Generar la informacién necesaria para la proyeccién y célculo de los egresos del municipio
y hacerlos del conocimiento de la Presidencia Municipal;

Vigilar, conjuntamente con la Contraloria Municipal y la Sindicatura respectiva, Ia
congruencia en el ejercicio del gasto publico y los programas de inversién que se
instrumenten;

Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones
para el Ayuntamiento con la intervencién de la Direccién de Programacién y/o de la
Direccién de Administracién;

Proponer a la Presidencia Municipal la cancelacién 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 del 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 representacién popular;
Implementar, conjuntamente con la Contraloria Municipal, et sistema de contabilidad
gubernamental municipal;

Emitir y evaluar las politicas, criterios y Imeamtentos en materia de contabilidad municipal e
integrar la Cuenta Publica del Municipio-para su revisién y calificacién en los términos de la
normativa aplicable;

Ordenar el cumplimiento de {os pagos a favor del municipio, por concepto de
aprovechamientos estatales y demds 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 cumplide-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 econémico del municipio;

Crear y supervisar conjuntamente con la Contraloria Municipal, mecanismos de control,
sistemas y registros para formular estudios y reperttes orientados a la vigilancia, seguimiento
y evaluacién del ejercicio del gasto publico y de los recursos estatales aportados,
transferidos, agignados o reasignados al municipio;

Establecer re¢omendaciones sobre politica financiera en materia de crédito y consignar en
el anteproyecto de Presupueste del Municipio, las amortizaciones por concepto de capital y
pago de intereses a que den lugar los empréstitos a cargo del municipio;

Celebrar, previo acuerdo de Cabildo y autorizacién del Congreso, cuando asi se requiera, los
contratos y convenios para la obtencién de empréstitos, créditos y demés operaciones
financieras de deuda pdublica, suscribiendo los documentos y titulos de crédito requeridos

para tales efectos;
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XXVI.  Emitir valores, formalizar, administrar y conducir la negociacién de la deuda pdblica municipal
y llevar el registro y control de la misma, e informar periédicamente a la Presidencia
Municipal;

XXVII.  Reestructurar los créditos adquiridos como deudor directo u obligado solidario, modificando
tasas de interés, plazos y formas de pago a fin de mejorar las condiciones pactadas;

XXVIII.  Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales
municipales;

XXIX.  Desempeiiar, 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;

XXX.  Participar en la formulacién, promocién e instrumentacién de los programas municipales
convenidos entre el Ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros municipios de la entidad;

XXX\ Evaluar la operacién de las unidades administrativas de la Direccién;

XXXIl.  Participar en la formulacién de la glosa de la Cuenta Publica que finque la Leglslatura del
Estado a través de su Organo Superior de Fiscalizacion;
XXXIIIl.  Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando a

la Presidencia Municipal un informe pormenorizado del ejercicio fiscal;
XXXIV.  Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales, en el dmbito de su
' competencia;

XXXV.  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;

XXXVI.  Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio de
acuerdo con la normativa respectiva;

XXXVII.  Autorizar y expedir licencias de funcionamiento, para ejercer actividades comerciales,
industriales o de servicios; asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales
relativas a los establecimientos, contenidas en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Centro;

XXXVII.  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 Centro;

XXXIX.  Coordinary ejecutar las actividades de fiscalizacién, inspeccién, revisién, vigilancia y control
respecto del cumplimiento de las normas municipales en materia de ampliaciones c%t
horarios, juegos y espectaculos publicos;

XL  Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podrd otorgar la
’ Presidencia Municipal, conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucién
y Consumo de Bebidas Alcohdlicas;

(=
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XLIL.  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;

XLIl.  Aplicar las sanciones correspondientes por infracciones a cualquier disposicién
administrativa de caracter municipal, relativos a establecimientos comerciales, industriales y
de servicios, comercio en la via publica, espectaculos publicos y horarios de comercio.

Articulo 103.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccién de Finanzas se
auxiliara con la siguiente estructura orgénica:

a) Subdireccién Técnica.

b) Subdireccién de Ejecucién Fiscal.
¢) Fiscalizacién y Normatividad.

d) Subdireccién de Catastro.

e) Subdireccién de Contabilidad.

f) Subdireccién de Ingresos.

g) Subdireccién de Egresos.

h) Unidad de Enlace Administrativo.
i) Unidad de Asuntos Juridicos.

Seccién |.
Subdireccién Técnica

Articulo 104.- La Subdireccién Técnica ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

l. Atender las demandas y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia

de la Direccion;

Il. Elaborar y proponer programas de trabajo, relativos a las atribucipnes de la Direccién de Finanzas;

lIl. Solicitar a la Subdireccién Administrativa Ig§ recursos y servicios necesarios para el desarrollo

de las labores de la Direccién;

IV. Revisar y dictaminar sobre los proyectos de programas propuestos por las demds unidades
administrativas de la Direccién;

V. Atender y desempefiar las funcionés encomendadas por fa Direccién;

VI. Servir de enlace informativo entre las diferentes unidades administrativas, para

dar a conocer las instrucciones que gire la Direccidn;

VII. Dar seguimiento a los acuerdos y asuntos de la Direccién; ?'
VIIl. Coordinar la elaboracién y recopilacién de los informes de actividades; ﬁ

IX. Elaborar estadisticas relativas a las actividades de la Direccién; %
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X. Analizar y disefiar conjuntamente con el responsable de cada unidad, los indicadores de medicién
para evaluar los avances de los programas y proyectos en relacién al cumplimiento de sus objetivos
y metas; y

Xl. Analizar y resumir la informacién relevante para la elaboracién del Informe de Gobierno,
incluyendo la evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, la que, en su caso, se integrara a dicho
Informe.

Articulo 105.- Para el 4gil desempefio de sus atribuciones, la Subdireccién Técnica cuenta con
los siguientes departamentos:

a) Departamento de Atencién e Informacién

. Llevar la bitdcora de instrucciones que se generen por las visitas y/o llamadas realizadas al
C. Director,;
IIl.  Gestionar los tramites correspondientes a las instrucciones del C. Director;
lll. Llevar la gestién correspondiente, derivado de las visitas y/o llamadas atendidas;
IV. Informar a sus superiores del resultado de los tramites y gestiones realizados; y
V. Las demds que le sean asignadas por sus superiores.

b) Departamento de Control y Gestién

. Recibir y registrar, diariamente, la correspondencia y documentacién tanto interna como
externa que se dirija al C. Director de Finanzas;
Il. Colaborar con el Director para turnar la correspondencia a las areas que integran la Direccién,
con la finalidad de que sea atendida en tiempo y forma;
ll.  Realizar sinopsis e interpretacién de los documentos recibidos para su correcta canalizacion;
IV. Clasificar los documentos y correspondencia interna y externa del despacho de la Direccién;
V. Integrar en carpetas la correspondencia recibida y turnada para hacerla del conocimiento del
C. Director;
VI. Dar salida y registrar los asuntos tramitados por la Direccién;
VII.  Controlar el archivo de comprobagcién inmediata del C. Director;

VIIIl.  Llevar el control de asignacién de ndmeros de oficios de la Direccién; y d%e/
€

IX. Aplicar revisién ortogréfica y sintaxis a los documentos que deba firmar el C. Director
Finanzas.

c) Departamento de Informética

l.  Coordinar los trabajos de las dreas del departamento;
Il.  Administrar el serviciorde red interna;
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Administrar el servicio de internet dedicado;

Administrar los servicios de infraestructura tecnolégica de la Direcciéon de Finanzas
existente en el Centro de Datos;

Administrar los servicios de seguridad perimetral de la Direccién de Finanzas;

Administrar los servicios de almacenamiento de red interna;

Resguardar bases de datos de los sistemas informéticos existentes dependientes de la
Direccién de Finanzas;

Realizar mantenimiento correctivo a equipo de cémputo, sistemas y comunicacién;
Diagnosticar problemas o fallas que se presenten en los equipos de cémputo, sistemas y
comunicaciones;

Proporcionar soporte a los sistemas informaticos existentes en las diversas dreas de la
Direccién de Finanzas; .

Ofrecer soluciones informéticas sobre problematicas presentadas en equipos de cémputo
y sistemas a solicitud de las subdirecciones de la Direccién de Finanzas;

Administrar el funcionamiento de los sistemas informaticos existentes en la Direccién de
Finanzas;

Analizar, desarrollar, e implantar mejoras a los sistemas informaticos existentes en la
Direccién de finanzas;

Ser enlace tecnolégico con las diversas dreas del H. Ayuntamiento; y

Colaborar con las diversas areas del H. Ayuntamiénto en desarrollos tecnoldgicos que
impliquen la participacién de la Direccién de Finanzas, previa autorizacién de sus superiores.

Seccién Il
Subdireccién de Ejecucién Fiscal

Articulo 106.- La Subdireccién de Ejecucién Fiscal ejercera las siguientes atribuciones:

#

En coordinacién con las demas unidades administrativas, programar, elaborar y desarrollar los
procedimientos para vigilar el cumplimiento de las obligagiones fiscales;

Requerir directamente el pago de los créditos fiscales, multas administrativas, asi como la
reparacion del dafio en materia penal. D€ igual forma, gplicar 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 fiscalizacion;

Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivos los créditos
fiscales y multas federales no fiscales, a cargo de los ¢ontribuyentes, responsables solidarios
y demads obligados, incluyendg el embargo de cuentas bancarias y de inversiones a nombre
de los contribuyentes deudgres y responsables solidarios, asi como hacer efectivas las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;
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Enajenar fuera de remate bienes embargados en los procedimientos de ejecucién y, en su
caso, expedir en forma conjunta con la Direccién, el documento que ampare la enajenacién
de los bienes rematados;

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 enajenacién de
bienes o cualquier maniobra tendiente a evadir el cumplimiento de sus obligaciones; asi como
levantarlo cuando proceda;

Designar, previo acuerdo con la Direccidn, a los notificadores adscritos;

Continuar con el procedimiento de ejecucién de conformidad con lo que establece
supletoriamente en materia municipal, el Cédigo Fiscal del Estado o el Federal, segin
corresponda; 4
Efectuar los tramites de inscripcién en el Instituto Registral del Estado de aquellos bienes
embargados a favor del municipio, o del fisco federal o estatal;

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;

Verificar la correcta adjudicacién de los bienes de remate, vigilando que se cumplan los
requisitos exigidos en las leyes;

Informar sobre los créditos fiscales liquidados, y de la resolucién de las inconformidades

_interpuestas por los contribuyentes;

Determinar las contribuciones municipales que deberan cubrir los sujetos obligados en
términos de las leyes aplicables; ,

Expedir Licencias de Funcionamiento para los establecimientos comerciales, industriales y
de servicio, cuidando que se cumplan las disposiciones legales aplicables a los
establecimientos;

Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podrd otorgar el
Presidente Municipal, conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucién y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio del Centro;

Expedir permisos para la realizacién de espectaculos publicos temporales o permanentes;
Expedir las autorizaciones para la ampliacién de los horarios de funcionamiento establecidos;

y

ordenamientos legales.

Las demas que le sean asignadas por la Direccién de Finanzas o establecidas en otros%&
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Articulo 107.- Para el desarrollo de las atribuciones que tiene encomendadas, la Subdireccién
de Ejecucién Fiscal contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Control y Seguimiento del Procedimiento Administrativo de Ejecucién.
b) Departamento de Notificacién y Ejecucion.
c) Departamento Anuencias.

Articulo 108.- El Departamento de Control y Seguimiento del Procedimiento Administrativo de
Ejecucién ejercerd las siguientes atribucionés:

M.

VI,

VL.

VIIL.

Llevar a cabo los programas y procedimientos establecidos para vigilar el cumplimiento de
las obligaciones fiscales;

Motivar y fundamentar adecuadamente los procedimientos y célculos de las liquidaciones de
créditos fiscales, a cargo de los particulares determinados por actos de fiscalizacién, de
acuerdo con las politicas establecidas para ello;

Resguardar los expedientes y registrar las listas de contribuyentes que tienen adeudos de
caracter municipal, estatal o federal, que le hagan flegar las unidades recaudadoras por los
acuerdos de coordinacién en la materia, para continuar con el procedimiento de ejecucién;
Estudiar y poner en estado de resolucién, los recursos administrativos que interpongan los
deudores de créditos fiscales a favor del municipio, de conformidad con la legislacién fiscal
vigente;

Elaborar proyectos de informes previos y justificados en los juicios de amparo que se
interpongan en contra de tos actos emanados por la Subdireccién de Ejecucién Fiscal, y
someterlos a consideracién de la Direccidn;

Tramitar la inscripcién en el Instituto Registral del Estado de fos bienes embargados a favor
del municipio, o del figco federal o estatal;

Llevar a cabo los tramites necesarios para el remate de bienes embargados a favor del
municipio, o del figco federal o estatal, y que de conformidad con las leyes fiscales sean
susceptibles de rematarse;

Verificar la correcta adjudicacion de los bienes sujetos a remate, vigilando que se cumplan
todos los requisitos exigidos en las leyes;

Realizar reportes sobre los créditos fiscales liquidados y de la resolucion de las
inconformidades interpuestas por los contribuyentes; y

Coadyuvar con la Subdireccién en la determinacién de las contribuciones municipales que
deberan cubrir los sujetos obligados en términos de las leyes aplicables.

=

1y

#
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Articulo 109.: El Departamento de Notificacién y Ejecucién ejercerd las siguientes atribuciones:

VI

Llevar a cabo diligencias de notificacién a los contribuyentes con adeudos de créditos fiscales
exigibles en favor del municipio;

Requerir directamente el pago de los créditos fiscales, multas administrativas, asi como la
reparacion del dafo en materia penal. De igual forma, iniciar la aplicacién del procedimiento
administrativo de ejecucién;

Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivos los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, asi como
las garantias constituidas para asegurar el interés fiscal a favor del municipio;

Supervisar la enajenacién fuera de remate de los bienes embargados y, en su caso, tramitar
la expedicién de documento que ampare la enajenacién de los bienes rematados;

Senfalar bienes en embargo precautorio o administrativo para garantizar el interés fiscal del
municipio 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; y

Continuar con el procedimiento de ejecucién de conformidad con lo que establece
supletoriamente en materia municipal, el Cédigo Fiscal del Estado o el Federal segun
corresponda.

Articulo 110.: Corresponde al Departamento de Licencias y Anuencias el ejercicio de las
siguientes facultades y obligaciones:

Recibir y dar trdmite a las solicitudes para expedir Licencias nuevas o de refrendo para el
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicio, verificando que
se cumplan con los requisitos y el pago de derechos establecidos e integrar el expediente
correspondiente;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de anuencia para el trdmite de licencias para apertura, -

cambio de domicilio o giro de establecimiento con venta, distribucién y consumo de bebidas
alcohdlicas de manera permanente o temporal, que podré otorgar el presidente municipal
verificando que se cumplan con los requisitos y el pago de derechos establecidos e integrar
el expediente correspondiente;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de permisos para la realizacién de funciones o
espectaculos publicos, permanentes o temporales, verificando que se cumplan con lg
requisitos y el pago de derechos establecidos e integrar el expediente correspondiente;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de permisos para la ampliacién a los horarios de
funcionamiento establecidos, verificando que se cumplan con los requisitos y el pago de
derechos establecidos e integrar el expediente correspondiente;

7_
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V. Mantener actualizado el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios,
verificando que los pagos a la hacienda municipal se encuentren al corriente; e
VI. Integrar el Registro Unico Municipal.

« Seccién llI
Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad

Articulo 111.- La Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad es un 6rgano especializado de
apoyo a la Direccién de Finanzas en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que
establece la normatividad municipal, estatal, federal y los convenios de colaboracién vigentes, en
materia de espectdculos publicos comercio, industria y juegos permitidos por ley, con las
siguientes atribuciones:

I Vigilar que los establecimientos comerciales del Municipio de Centro cumplan con los
requisitos respectivos para su funcionamiento, en coordinacién con las autoridades de
fomento econémico y turismo, limpia y recoleccién de residuos sélidos, salud y de obras,
ordenamiento territorial y servicios municipales;

Il. Colaborar con la Subdireccién de ingresos en elaborar y mantener actualizado el Padrén
Municipal de Contribuyentes integrado por comerciantes en la via publica llevando la
estadistica del ingreso de sus contribuciones;

lll. Establecer las medidas necesarias para vigilar que se cumplan las disposiciones
reglamentarias municipales en materia de comercio en la via pablica;

IV. Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias y
requerimientos, el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales y los demds requisitos
establecidos en las disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tales
efectos se celebren;

V. Colaborar con otras autoridades municipales, estatales, federales y con base en los convenios
celebrados, en la prevencién y erradicacién de posibles delitos que afecten la esfera de la
ciudadania;

VI.  Supervisar, en coordinacién con las autoridades municipales de la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, de proteccién civil y de salud, que, en los
locales destinados al comercio y presentacién de espectdculos publicos, se cumplan las
disposiciones legales aplicables, asf como con los requisitos de seguridad y salubridad
correspondientes;

VIl.  Recepcionar y tramitar las solicitudes de permisos gy autorizaciones para el ejercicio del
comercio en la via pdblica, previo pago de las contribuciones correspondientes; ?"

VIll.  Expedir érdenes de visita/a los establecimientos mercantiles, asi como a los espectaculos &

publicos y establecimientos comerciales; %
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IX.  Remitir al Juez Calificador las actas de supervisién en las que se detalle alguna infraccién a
la Normativa aplicable al comercio en la via publica y a los espectédculos publicos,
debidamente integradas, para la conformacién del expediente respectivo;

X.  Expedir permisos y/o autorizacién para los vendedores ambulantes, cuidando que se cumplan
las disposiciones legales aplicables;

Xl Supervisar, en coordinacién con la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales y de la Coordinacién de Proteccién Civil, que los locales destinados al comercio,
plazas comerciales y aquellos donde se realice la presentacién de eventos, servicios y
espectaculos pdblicos, cumplan con las disposiciones contenidas en la Ley Sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad en el Estado de Tabasco, particularmente con
el establecimiento de rampas y cajones de estacionamiento; y

Xll. Las deméds que le sean asignadas por el Director de Finanzas o establecidas en otros
ordenamientos legales.

Articulo 112.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccién de Fiscalizacién y
Normatividad contara con los departamentos de:

a) Departamento de Verificacién e Inspeccién.
b) Departamento Regulacién del Comercio en Via Pdblica.

Articulo 113.- Corresponde al Departamento de Verificacién e Inspeccién, el ejercicio de las
siguientes atribuciones y obligaciones:

I.  Realizar supervisiones en los establecimientos comerciales e industriales del Municipio de
Centro, para verificar que cumplan con los requisitos legales para su funcionamiento y emitir
el dictamen correspondiente;

Il. Ejecutar érdenes de visita que por escrito ordene el titular de la Direccién, a los eventos que
presenten espectdculos publicos, con el fin de verificar que cuenten con el permiso o licencia
de correspondiente y que el especticulo cumpla con la normatividad vigente, haciendo
constar los hechos en acta circunstanciada;

lll. Supervisar que en los programas para las funciones cinematogréficas se indique la
clasificacién de las peliculas, y si éstos son propios o no para menores;

IV.  Supervisar que los establecimientos dedicados a la exposicién de funciones cinematogréficas
cumplan con los horarios autorizados por el Bando de Policia y Gobierno y con I%
disposiciones del Reglamento de Espectaculos Puiblicos del Municipio de Centro;

V. Procurar que las disposiciones del Reglamento de Espectaculos Pdblicos del Municipio de
centro sean fiel mente cumplido;

VI. Supervisar y exigir a las empresas de espectéculos el cumplimiento de los horarios de
funcionamiento e impedir la sobreventa de boletos;

)4
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En colaboracién con la Coordinacién de Salud, la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, y la Coordinacién de Proteccién Civil, supervisar que los
establecimientos y espectéculos publicos cumplan con los requisitos de seguridad, higiene y
funcionalidad de los mismos, asi como sus equipos e instalaciones;

Llevar a cabo las supervisiones en el lugar indicado con el respectivo oficio de comisién y
exigir al comerciante o a su representante la documentacién y datos necesarios, para
comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales;

Calificar las actas de infraccién a reglamentos municipales y turnarlas a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Direccién, para su trdmite correspondiente;

Supervisar la recepcién y desahogo de los recursos que se promuevan en contra de los actos
de la subdireccién de fiscalizacién y normatividad, y elaborar el proyecto de resolucién que
corresponda; .

Expedir certificaciones de documentos que obren en los archivos de la subdireccién; previa
autorizacién del titular; y

Las que le confieran otros ordenamientos o le asigne la Direccién.

Articulo 114.- Corresponde al Departamento de Comercio en Via Pdblica el ejercicio de las
siguientes atribuciones y obligaciones:

VI

VIl

#

Vigilar el correcto cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para Regular las
Actividades que Realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio de Centro; el Bando de
Policia y Gobierno en el dambito de su competencia, y las demés leyes y reglamentos
aplicables;

Realizar supervisiones, para revisar que los comerciantes ambulantes de Municipio, cumptan
con los requisitos legales para el desempefio de sus actividades;

Recibir y dar trémite a las solicitudes para obtener el permiso o autorizacién, para ejercer el
comercio en la via pdblica, realizar las investigacignes correspondientes y acordar con el titular
de la subdireccién de su procedencia;

Elaborar los permisos o autorizaciones temporales para ejercer el comercio en la via piblica,
previa acreditacién del pago de las contribuciones correspondientes;

Elaborar y actualizar semanalmente el padrén de personas que se dediquen al comercio en
la via publica;

Supervisar permanentemente los tianguis y mercados sobre ruedas, y a las personas que
ejercen el comercio en la via plblica, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias que regulan su funcionamiento;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Comer}:iantes Ambulantes, y verificar que los
pagos al erario municipal ge encuentren al corriente, realizando un corte semanal y enviando

informe oportuno al Subdirector para su seguimiento;
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VIl Verificar en cualquier momento, que los comerciantes en la via publica ejerzan su actividad
en la forma y términos autorizados;

IX.  Proponer al Subdirector la expedicién de permisos y autorizaciones, y en su caso la
revocacién de éstos, previo dictamen que al respecto emita la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;

X.  Proponer al subdirector la reubicacién de los comerciantes en la via piblica cuando exista la
necesidad de llevar cabo obra de construccién, conservacién, reparacién, mejoras de los
servicios publicos y cuando el interés publico asi lo requiera;

Xl.  Supervisar y verificar las entradas y salidas de los aseguramientos de mercancias
correspondientes segun lo requiera la Subdireccién, por conducto del drea correspondiente;

Xll.  Realizar y mantener actualizado el inventario del almacén e informar a la subdireccién; y

Xlll.  Las que le confieran otros ordenamientos o le asigne la Direccién.

Seccién IV
Subdireccién de Catastro

Articulo 115.- Corresponde a la Subdireccién de Catastro, el ejercicio de las siguientes
facultades y obligaciones:

. Integrar el Catastro por medio de los sistemas técnicos, administrativos y tecnolégicos mas
apropiados;

Il. Catastrar las Escrituras Publicas y Privadas, sentencias, titulos de propiedad federal, estatal
o municipal; cesién de derechos que presenten los propietarios y/o posesionarias y/o
fedatarios publicos que cumplan con todos los formatos y requisitos establecidos;

lll. Para efectos de los documentos privados, cesiones de derechos y contratos privados de
posesién a que se refiere el parrafo anterior, deberén ser validados por la Unidad Juridica de

- su adscripcién;

IV.  Ejecutar y llevar el control de las actividades catastrales en el Municipio, regulando su
funcionamiento técnico y administrativo; e integrar la cartografia catastral con los planos
presentados por el propietario y/o posesionario que contenga la informacién técnica
necesaria como el dibujo del predio, ubicacién, croquis de localizacién, medidas, colindancias,
orientaciones, cuadro de construccién con coordenadas UTM y servicios municipales, ademéas
en caso de existir construccién, debera afadir en el plano la planta arquitecténica, indicando
la superficie construida con especificaciones de la obra; %

V. Verificar y comprobar mediante inspecciones, el debido cumplimiento de las obligacione:
contenidas en las disposiciones legales en la materia y en los convenios que para tal efecto
se celebren; &

7
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Verificar en los diferentes planos catastrales lo relacionado con los trabajos técnicos sobre
fijacién de los limites de la propiedad publica y privada en el territorio del Municipio,
distinguiendo entre predios urbanos y risticos;

Realizar, practicar y determinar el proceso de investigacién de los valores unitarios de los
predios con base en las tablas de valores catastrales para predios rusticos y urbanos
aprobados por la Legislatura del Estado, asi como el avaldo comercial;

Expedir cedulas catastrales, certificados de valor catastral y demds oficios, constancias,
documentos, y/o copias simples o certificadas de éstos a quienes acrediten la personalidad
o Interés juridico; relacionados con la informacién catastral y cambios en los bienes
inmuebles; previo cumplimiento de los requisitos y pago de los derechos correspondientes;
Establecer mecanismos de supervisién y de control de calidad de los datos contenidos en
dicho sistema e integrar y mantener actualizado el padrén de predios del Municipio, mediante
el procesamiento diario de los movimientos realizados en los registros catastrales;

Realizar estudios que permitan formular propuestas de valores unitarios de suelo y
construccién, y gestionar ante las autoridades competentes su aprobacién y publicacién;
Proponer a la Direccién de Finanzas la Zonificacién Catastral, la creacién y delimitacién de
colonias y delegaciones municipales para sy tramite, aprobacién y publicacién
correspondiente;

Con fundamento en el Articulo 65 de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco, elaborar las
resoluciones de valor de los predios de uso habitacional, comercial e industrial y ordenar su
notificacion;

Sustanciar y elaborar propuestas de resolucién a los recursos que presenten los usuarios del
servicio del Catastro y atender las sugerencias hechas a la Subdireccién, asi como aplicar e
imponer las sanciones legales previstas;

Determinar e imponer las multas por infracciones establecidas en la Ley y el Reglamento de
la materia;

Ordenar, en caso de incumplimiento en el pago de las multas; {a aplicacién del procedimiento
administrativo de ejécucién sefialado en el Cédigo Fiscal del Estado;

Elaborar y notificar a la Subdireccién de ingreses los cambios a las normas técnicas, el
instructivo y los procedimientos para lavaluacién de la propiedad raiz en el Municipio, y los
procedimientos para determinar los valores del suelo y de la construccién;

Dirigir las acciones necesarias para fa digitalizaciyn de la Cartografia, asi como la
sistematizacién de los servicios y de la'informacién catastral;

Supervisar los procedimientos de las diversas dreas administrativas del Catastro Municipal,
para efecto de analizar su idoneidad y proponer mejoras al respecto;

La Subdireccién de Catastro, se abstendra de sefialar, ubicar, localizar, delimitar, deslindar y/o
rectificar los predios que se encuentren en alguna controversia existente entre los
propietarios o posesionarios;

La Subdireccion de Catastro conservard su cardcter de autoridad m%@al

respecto a los predios que se encuentren en Litis o controversia;
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XXI.  La Subdireccién de Catastro, solo podra otorgar informacién a los titulares de la misma, o
salvo que se cuente con el consentimiento expreso de su titular, debiendo acreditar la
personalidad juridica con la que se ostenta, de acuerdo al articulo 6 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los lineamientos en materia de Transparencia y de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

XXIL  Recibir a través de la ventanilla correspondiente las solicitudes de tramites y documentos,
cuando asf se requiera generando un identificador Gnico del trdmite en la oficina catastral,
denominado folio; ' .

XXIl.  Inscribir los bienes inmuebles en el Padrén Catastral, siempre que se cumpla con lo
establecido en el presente Reglamento y en los demés ordenamientos juridicos aplicables a
la materia catastral; en caso de que la Subdireccién de Catastro detecte que el inmueble
objeto de la inscripcién se traslapa o afecta a un predio ya inscrito, se podra negar la
inscripcién de aquél en el Padrén Catastral; y

XXIV.  Cancelar los registros catastrales.

Articulo 116.- Para el eficaz ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccién de Catastro contara
con la siguiente estructura orgénica:

a) Departamento de Operaci6n Catastral.

l.  Coordinar las inspecciones fisicas requeridas para corroborar o investigar la informacion
necesaria de predios a catastrar.
Il.  Aportar informacién técnica en relacién con los limites del territorio municipal.
lll.  Actualizar el padrén catastral sobre las medidas y colindancias de la propiedad raiz.

IV.  Validar la expedicién de los certificados de valor catastral.

V. Supervisar el registro de valor de terreno y construccién que determina el area de verificacién
para su actualizacién en el padrén alfanumérico del catastro.

VI.  Revisar las valuaciones emitidas.

VII.  Proporcionar la informacién requerida por las diversas dreas y dependencias municipales,
estatales o federales, sobre la cartografia dividida por zonas rusticas y urbanas, manzanas y
predios.

VHI.  Proponer a la Subdireccion los valores de suelo de las manzanas provisionales.

IX. Determinar el método de valuacién para predios rusticos. 4

X. Apoyar a la Subdireccién en la atencién de contribuyentes con el propésito de aclarar
cualquier duda u observacién relacionada con el tramite de certificado de valor catastral. %

Xl Programar y disefiar campafias de supervisién de predios omisos en la manifestacién de la
construccion.

XIl. Realizar las revaluaciones de predios segin las nuevas caracteristicas de terreno o
construccién.
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Departamento de Registro Catastral.

Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos para registrar su
actualizacién en el padrén catastral.

Revisar a través del documento que registra la modificacién en el padrén catastral la
informacién requerida del propietario, las caracteristicas del predio, la ubicacién, la
informacién fiscal y del registro publico de la propiedad (en su caso).

Cotejar que los datos catastrales sean los correctos, de acuerdo con el testimonio publico
presentado por fedatario publico.

Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos establecidos para amparar
la modificacién del padrén catastral.

Proporcionar la informacién requerida de los predios por las diversas dreas que integran la
Subdireccién de Catastro.

Controlar que toda actualizacién catastral tenga el pago del impuesto predial y sobre la
traslacién de dominio de bienes inmuebles, cuando este aplique.

Revisar y firmar el registro que acredita la actualizacién del padrén catastral como parte del
proceso final de los trdmites catastrales.

Supervisar y verificar el estado de los tramites ymowmlentos catastrales solicitados.

Departamento de Verificacién Catastral.

Revisar que la documentacién que pertenece a los Instrumentos Pudblicos y demds actos
cumplan con los requisitos establecidos.

Identificar los diversos tramites solicitados de acuerdo con el tipo de movimiento como son:
ventas, cesiones totales y/o parciales; fraccionamientos o régimen de condominio;
subdivisiones o fusiones; declaraciones de obra, rectificaciones, sentencias, entre otros.
Verificar que los instrumentos publicos y demés actos cumplan con los oficios de autorizacién
correspondiente.

Recibir y distribuir los instrumentos publicos y demas actos, asi como dar seguimiento a los
mismos hasta su revisién completa.

Turnar los instrumentos publicos y demds a inscribir que hayan sido revisados al
departamento de tramitacion.

Consultar y comparar la informacién manifestada con los datos existentes en el padrén
catastral y en los antecedentes del predio.

Revisar que los formatos de manifestacion catastral concuerden con los datos especificados.
Identificar que los planos presentados cumplan con las especificaciones requeridas.

Realizar la valuacién de los predios que integran la declaracién de un fraccionamiento o
régimen de condominio, de acuerdo con los criterios de valuacion establecidos en la Ley de
la materia, determinando a su vez las dreas privativas con o sin construccién y la asignacién
de zona, manzana y predio. %
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X.
Xl

Realizar la valuacién en el sistema de los predios que asi lo requieran.
Imprimir los reportes del estado de los tramites catastrales, para su andlisis.

d) Departamento de Tramites Catastrales.

VL

Vil

VIII.

XI.

XIL.
Xl

XIV.

e)

Supervisar los tramites catastrales solicitados y verificar el cumplimiento de los requisitos para
las modificaciones y registros catastrales.

Supervisar que la atencién a los usuarios en ventanilla sea la apropiada.

Verificar que la informacién proporcionada en ventanilla sea la correcta.

Capacitar al personal de nuevo ingreso o asignacién sobre las funciones y actividades a
ejecutar.

Aclarar y orientar a los usuarios sobre el resultado de los servicios y tramites catastrales.
Revisar periédicamente los formatos a utilizar para adecuarlos a las necesidades de
informacién y uso.

Clasificar y remitir las solicitudes de carécter juridico al asesor en la materia para su
seguimiento y orientacién correspondiente.

Verificar y dar respuesta a las solicitudes de informacién, requerimientos o peticiones
presentadas por los particulares, notarios publicos, dependencias gubernamentales y
autoridades jurisdiccionales.

Proporcionar informacién y documentacién (en caso necesario) a las diversas dreas de la
administracién municipal que lo soliciten.

Supervisar el registro en el padrén catastral de los tramites que hayan sido procesados.
Revisar las validaciones de movimientos catastrales, asi como el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley sobre los procedimientos operativos y administrativos
establecidos.

Atender, asesorar y orientar a los usuarios que asi lo soliciten.

Supervisar y controlar el archivo documental y digital soporte que obra en la subdireccién de
Catastro.

Actuar como enlace del archivo documental entre la direccién de Finanzas y las diversas dreas
municipales.

Departamento de Sistema de Informacién Catastral.

Verificar la agilidad en la aplicacién de los programas establecidos en el sistema de
informacién catastral, mediante el monitoreo de captura de informacién. %
Solicitar al departamento de Operacién Catastral los estudios técnicos y de campo necesarios
para el reconocimiento y georreferenciacién de los limites municipales, con base en los
antecedentes legales, socio gréficos e histéricos del municipio para el disefio y desarrollo del
padrén cartografico.
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Supervisar la integracién y actualizacién de la informacién cartografica municipal del drea de
censo catastral.

Llevar el control de la informacién geografica en sus diferentes escalas.

Determinar la ubicacién de los predios en los mapas cartograficos del municipio.

Identificar predios fisicamente que no se encuentren en el archivo digital y posteriormente
digitalizarlos en la cartografia.

Emitir planos cartogréficos de la propiedad raiz del municipio, que sean requeridos por los
usuarios o dependencias en su caso.

Hacer supervisiones y verificaciones por muestreo de la veracidad de los datos contenidos
en el padrén catastral.

Atencién de inconformidades.

Proporcionar informacién catastral a las instituciones publicas y privadas que lo requieran.
Determinar las inconsistencias de los datos de los predios, susceptibles a catastrar, con lo
registrado en el padrén cartografico y realizar la investigacién correspondiente.

Digitalizar los planos de predios que se presentan como nuevas inscripciones en el padrén
cartogréfico, de  acuerdo con los trdmites que solicitan los usuarios ante la subdireccién de
Catastro.

Apoyar a la subdireccién en la atencién de contribuyentes con el propdsito de aclarar
cualquier duda relacionada con la informacion catastral.

Seccién V
Subdireccién de Contabilidad

Articulo 117.- La Subdireccién de Contabilidad ejercerd las siguientes facultades y atribuciones:

VI,

Administrar el Sistema de Contabilidad Municipal;

Supervisar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de contabilidad;
Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, fas solventaciones sobre las observaciones que
finque el Organo Superior de Fiscalizacién, derivadas de las evaluaciones del ejercicio del
gasto publico y en preparacién de la glosa de la Cuenta Pdblica Municipal, en los plazos
legalmente establecidos;

Organizar y controlar las actividades en materia contable para la formulacién de la Cuenta
Pdblica Municipal, para su revisién y calificacién en los términos previstos por la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, Ley de Hacienda Municipal y la
normatividad aplicable;

Recepcionar la informacién que envian las distintas dependencias municipales para la
integracién de la Cuenta Publica Municipal mensual y:anual;

Proporcionar en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacién, la informacién analitica
y consolidada de las operaciones financieras del Ayuntamiento; ﬁ

#
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Coordinar los trabajos de auditoria externa que se lleven a cabo en la Direccién de Finanzas;
Dar seguimiento que los registros contables se apeguen a las normas emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y demés normatividad aplicable;

Verificar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales del municipio ante las
autoridades competentes;

Supervisar que el Sistema de Contabilidad Municipal se encuentre alineado con lo establecido
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el CONAC;

Custodiar la documentacién comprobatoria y originales de 6rdenes de pago que comprueben
el ejercicio de los programas federales;

Dar seguimiento que los registros contables de la deuda publica se apeguen a las normas
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y demds normatividad
aplicable; y

Resguardar en original las 6rdenes de pago y la documentacién correspondiente al pago de
las mismas.

Articulo 118.- Para el ejercicio de sus facultades y obligaciones, la Subdireccién de Contabilidad
tiene adscritos los siguientes departamentos:

a) Departamento de Integracién de Cuenta Piblica.

VI
VL.
Viil.

Recepcionar y organizar la documentacién proporcionada por las direcciones de
Administracién y Programacién para la integracién de la cuenta publica mensual y anual en
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y dar seguimiento de la
publicacién.

Colaborar con la direccién de Administracién en las conciliaciones de los bienes muebles e
inmuebles.

Atender el registro contable de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la
direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Atender registros contables de incorporacién y desincorporacién de los bienes solicitados por
la direccién de Administracién. ‘

Dar seguimiento a la informacién proporcionada por la direccién de Administracién relativa a
la depreciacién y amortizacién de los bienes.

Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

Elaborar el reporte del estatus que guarda la deuda publica del Municipio.

Realizar oficio con la informacién relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 %//

millar de vigilancia, inspeccién y control de la obra publica (V.I.C.O.P.).

Integrar la informacién de la Subdireccién relativa al Sistema de Evaluacién del Desempefio
Municipal.

Revisar e integrar la informacién para la autoevaluacién trimestral.
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XII.

XIIl.

XIV.

b)

VL.

VIL.

VIIL.

Xl,

XIl.

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

Elaborar oficio para la publicacién de los informes financieros en el portal de transparencia
del municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta publica anual en el portal de transparencia del
municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
del Estado de Tabasco.

Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta piblica anual en los periédicos de mayor
circulacién en el Estado.

Llevar un registro y control de sus actividades.

Departamento de Glosa Contable.

Apoyar en la elaboracién y revisién de la autoevaluacién trimestral.

Apoyar en la revisién de reportes financieros.

Complementar informacién al formato contable de la plantilla por condicién laboral, ordinaria,
complementaria y extraordinaria.

Integrar la informacién de la subdireccién relativa al sistema de evaluacién del desempefio
municipal.

Verificar que el registro de las érdenes-de pago en el sistema de contabilidad municipal
corresponda a las érdenes de pago recibidas fisicamente en la subdireccién.

Resguardar y clasificar las érdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEl y
péliza contable.

Digitalizar las érdenes de pago y la documentacién correspondiente, para subirlas al sistema
de contabilidad municipal.

Archivar las 6rdenes de pago con ficha de identificacién, debidamente cocido, foliado y
remitirlo al archivo de concentracién para su resguardo, '

Dar seguimiento a las solventaciones de las observaciones de la direccién y atender las
observaciones propias de la subdireccién realizadas por los entes fiscalizadores al ejercicio
del gasto publico.

Atender puntualmente y dar seguimiento a las auditorfas practicadas en la direccién de
Finanzas por los entes fiscalizadores.

Fungir como enlace de apoyo, en auditorias realizadas por los entes fiscalizadores y
despachos extérnos, para hacer acopio de la documentacién que requieran los auditores.
Llevar un registro y control de sus actividades.

c) Departamento de Registro Contable.

#

Atender los requerimientos de informacién financiera y presupuestal de las demaés

subdirecciones que integran la direccién de Finanzas. Z
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XV.
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Direccién de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

Realizar los registros del descuento de participaciones mediante factura emitida por la
subdireccién de Ingresos.

Efectuar revisiones a los cortes globales de caja de los ingresos diarios que realiza la
subdireccién de Ingresos.

Revisar las operaciones financieras para la integracién de la cuenta publica mensual y anual.
Elaborar el reporte de la disponibilidad de partidas presupuestales de manera mensual.
Elaborar el reporte de la disponibilidad financiera-presupuestal general y por convenio de
manera mensual.

Elaborar las pélizas contables de manera manual por requerimientos de otras dreas y en
algunos casos por necesidad de la operatividad con la finalidad de integrar la cuenta piblica
mensual y anual.

Elaborar la cédula de antigliedad de saldos de las cuentas de activo y pasivo.

Elaborar la declaracion mensual de impuestos por retenmones con la informacién
proporcionada por la direccién de Administracion.

Elaborar y revisar los estados financieros.

Elaborar los formatos trimestrales en cumplimiento a las obligaciones de transparencia
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

Autorizar las solicitudes de cancelacién de las facturas recibidas a través del portal del
Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

Verificar el pago oportuno por concepto de obligaciones fiscales y su correspondiente
registro en el momento que se realiza la retencién.

Revisar los comprobantes fiscales digitales (CFDI’s) recibidos, vigentes de honorarios,
arrendamientos y Régimen simplificado para determinar el pago y entero del impuesto.

Dar seguimiento a los requerimientos del Servicio de Administracién Tributaria (SAT).
Apoyar en la elaboracién y revisién de la autoevaluacién trimestral.

Integrar, revisar y capturar la informacién trimestral en la plataforma del sistema de evaluacion
de armonizacién contable (SEVAC).
Llevar un registro y control de sus actividades.

Seccién VI
Subdireccién de Ingresos

Articulo 119.- La Subdireccién de Ingresos ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

Programar, dirigir y supervisar la operacién de los sistemas de recepcién y recaudacién W

Municipio de Centro;

Establecer las politicas de recaudacién y vigilancia de impuestos y derechos municipales, y
supervisar que se apliquen las establecidas por el Servicio de Administracién Tributaria en
materia de impuestos federales coordinados;
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VIII.

IX.
X

MANUAL DE ORGANIZACION

Direcci6n de Fi
HONESTIDAD Y RESULTADOS a2

2021-2024

Proyectar la modernizacién del equipo para la recaudacién tributaria, con identificacién de
los sistemas establecidos de los ingresos municipales y federales y estatales coordinados;
Coordinar, vigilar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos
y derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccién;

Establecer y autorizar los programas de orientacién y difusién fiscal para la asistencia de los
contribuyentes de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién;

Coordinar y vigilar los procedimientos legalmente aplicables para la elaboracién de las
liquidaciones de créditos fiscales, tanto de los determinados por auditoria como por
cumplimiento voluntario;

Acordar con la Direccién todos los asuntos que afecten los ingresos del municipio;
Recaudar los ingresos propios del municipio, asi como las participaciones y

aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién
respectivos;

Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente a la Direccién; y

Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo.

Articulo 120.- Para el eficaz ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccién de Ingresos contara
con la siguiente estructura orgénica:

a) Departamento de Impuestos Municipales.

VIL.

Integrar digitalmente los cortes generales de la recaudacién del impuesto predial.

Participar en el proceso de sincronizacién de las cuentas prediales para la actualizacién del
padrén de contribuyentes del impuesto predial.

Elaborar informe diario de avance de metas de la recaudacién de impuesto predial, traslado
de dominio, espectaculos publicos y de derechos por consumo de agua potable.

Coadyuvar en la orientacién y difusién fiscal en favor de los-contribuyentes.

Administrar el presupuesto de incentivos fiscales.

Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la emisién diaria de la facturacién por
la recaudacién de los impuestos y derechos municipales.

Llevar el registro y control de sus actividades.

b) Departamento de Ingresos.

#

Recaudar los ingresos propios, asi como las participaciones y aportaciones federales en
los términos de las leyesy convenios de coordinacién respectivos para su oficializacién.
Identificar los recursos ministrados por la Secretaria de Finanzas del Estado para su

oficializacién. ;

Coordinar la Integracién los cortes diarios de ingresos.

4
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2021-2024

IV.  Coordinar los trabajos para la integracién y registro de los cortes de caja globales de
ingresos remitiéndolos a la subdireccién de contabilidad para su revision.

V.  Coordinar, supervisar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de
impuestos y pago de derechos.

VL. Elaborar los reportes que se requieren por tipo de ingresos.

VIl.  Coadyuvar en la programacién y supervisién de la operacién de los sistemas de recepcion
y recaudacién de recursos propios.

VIIl.  Verificar, procesar, integrar, comprobar y conciliar la informacién registrada, a efecto de
determinar el ingreso diario captado por las cajas recaudadoras.

IX.  Participar con las subdirecciones de contabilidad y egresos en la realizacién mensual de
la conciliacién bancaria de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y estatales,
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de
coordinacién respectivos. .

X.  Procesar la informacién y comprobacién de los ingresos diarios.

c) Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.

. Coordinar con las dreas generadoras de ingresos y el departamento de informética la
conformacién y actualizacién de los padrones de contribuyentes.

Il. Proponer las recomendaciones necesarias para estructurar la base de datos de los
contribuyentes a efecto de contar con un padrén dnico.

lll.  Elaborar y mantener los registros actualizados para los informes y estadisticas diarias,
mensuales, trimestrales y anuales, en su modalidad de diarios, acumulados y-proyectados,
informandolos a la subdireccién técnica.

IV.  Proponer y ejecutar los programas de orientacién y difusion fiscal para la asistencia a los
contribuyentes.

V.  Atender y resolver las reclamaciones y/o solicitudes de devolucién de pagos, depdsitos y
transferencias realizadas a las cuentas bancarias del municipio.

Seccién Vi
Subdireccién de Egresos

Articulo 121.- La Subdireccién de Egresos ejercera las siguientes facultades y obligaciones: %{?

I.  Administrar los recursos financieros y el sistema de control de disposiciones de los egresos,
cuidando la capacidad de pago y liquidez del municipio, conforme a los programas y é
presupuestos aprobados;

}L—
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VIl

Xl.

XIL.

XIn.

XV,

MANUAL DE ORGANIZACION

i Direccién de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

Concentrar y custodiar los recursos econémicos en los términos de las disposiciones legales
aplicables, convenios y acuerdos respectivos;

Custodiar las garantias que se expidan a favor del municipio o del Ayuntamiento, relacionadas
con anticipos y obligaciones de contratos, a excepcién de las de caracter fiscal y penal;
Presentar a la Direccién andlisis, informes y reportes mensuales sobre el comportamiento de
los egresos, asi como el corte de caja global de los ingresos y egresos;

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;

Proveer, por instrucciones de la Direccién de Finanzas, de fondos revolventes a las
direcciones y érganos administrativos del Ayuntamiento; : ‘

Operar el ejercicio de los egresos financieros del municipio, conforme a las normas y
lineamientos establecidos;

Recibir la documentacién referente a las erogaciones con cargo al presupuesto municipal, y
remitirla para su afectacién y tramite de pago;

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo del Ayuntamiento, e
informar a la Direccién sobre el comportamiento de las mismas;

Dar cumplimiento a los pagos establecidos en los contratos que remitan las dependencias y
entidades respecto del ejercicio del gasto pblico;

Verificar la aplicacién de las partidas del presupuesto conforme a las normas y lineamientos
establecidos; ‘

Analizar mensualmente el ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos, a efecto de
reportarlo oportunamente a la Direccién para los ajustes que se requieran;

Coordinar la realizacién mensual de la conciliacién bancaria, arqueo de caja e integracién
financiera del efectivo en caja; y

Informar mensualmente ‘de los movimientos financieros y concitiaciones bancarias, para su
envio a la Subdireccién de Contabilidad e integracién de fa Cuenta Publica

Articulo 122.- La Subdireccién de Egresos, para el adecuado ejercicio de sus atribuciones,
contaré con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Pagadurfa.

#

Recibir de la direccién de Administracién, por oficio y de forma digital (CD certificado), la
némina para su procesamiento; asi como, los recibos de pago correspondientes;

Revisar que la informacién de némina este certificada por la Direccion de Administracion y
validar que coincida con/ las 6rdenes de pago regbidas (datos, importes y fuentes de

financiamiento); 4&
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Informar al Subdirector de Egresos, las inconsistencias que detecte en la documentacién
relativa a la némina, para que se tomen las medidas administrativas correspondientes;
Generar bajo su responsabilidad los archivos Lay Out, para la dispersién de némina a través
de la Banca en Linea;

Recibir y resguardar, bajo su responsabilidad, en las fechas indicadas, los sobres de pago con
el efectivo que le sean entregados por la empresa de valores; y turnarlos oportunamente a
las cajeras;

Supervisar el correcto cumplimiento del procedimiento de pago de efectivo en ventanilla de
némina y de pensiones alimenticias, de conformidad con los lineamientos y normas de
operacién establecidos para ello;

Elaborar cortes de caja diarios a cada una de las cajeras durante los dias de pago de ndmina,
y recabar las firmas correspondientes;

Recabar a través de las Unidades Administrativas las firmas en los recibos de némina que
haya sido pagados a través de transferencia;

Realizar los reintegros de némina por las cantidades no cobradas a més tardar en los cinco
dias posteriores a la conclusién del periodo de pago, y llevar un control de los mismos;
Realizar en tiempo y forma, los registros de los pagos de némina realizados, asi como, la
integracién de la documentacién comprobatoria del pago de correspondiente;

Llevar un registro y control de pagos del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
(ISSET);

Recibir la liquidacién de los pagos de némina en efectivo, realizados por los cajeros de la
empresa de valores;

Tener bajo su resguardo y responsabilidad el archivo fisico de los recibos y documentacion
relativa a los pagos de némina; y

Generar los informes que le sean requeridos por el Subdirector de Egresos.

Departamento de Verificacién Documental.

Recepcionar de la Direccién de Programacién, las érdenes de pago que seréan cubiertas con
cargo al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento;

Verificar en el Sistema SIENGOB, la aplicacién de las partidas del presupuesto y la correcta
integracién de la documentacién comprobatoria de érdenes de pago, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y normatividad establecida para ello;

Informar al Subdirector de Egresos, las inconsistencias que detecte en la documentacion
comprobatoria de 6rdenes de pago, para que se tomen las medidas administrativas
correspondientes;

Generar en tiempo las relaciones de pago, conforme al calendario establecido para su
correcta dispersidn, identificando las fuentes de financiamiento de cada uno de los programas
y proyectos de los recursos federales y municipales;

A

7
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V.

VI
VIL.

VIII.

Mantener actualizado los Abonos a Cuenta, de proveedores, prestadores de servicios y
beneficiarios de los pagos con cargo al Presupuesto;

Efectuar el registro de todos los pagos realizados;

Efectuar el registro y aplicacién de anticipos de obra, control de estimaciones y descuento de
las deductivas (ICIC y VICOP) correspondientes;

Llevar un registro y control los cheques emitidos (Fondo Revolvente, Laudos Laborales, Post
Morten), y efectuar su entrega a los beneficiarios de estos;

Generar los informes que le sean requeridos por el Subdirector de Egresos.

Seccién VI
Unidad de Asuntos Juridicos

Articulo 123.- La Unidad de Asuntos Juridicos ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

VI

VII.

VIII.

XI.
XII.

XL

———

Asesorar y asistir juridicamente a la Direccién y a las subdirecciones de la misma;

Informar bimestralmente a la Direccién, de los juicios o procedimientos administrativos que
se inicien con motivo de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo al dmbito de su
competencia;

Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las érdenes y actas de inspeccién
levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa
respectivos conforme la materia-que corresponda dentro del &mbito de su competencia;
Formular proyectos de resoluciones administrativas;

Contestar las demandas derivadas de los juicios instaurados en contra de la Direccién o de
sus subdirecciones; -
Formular y rendir los informes previos y justificados a las demandas de amparo en que la
Direccién o sus subdirecciones sean autoridades responsables, asi como llevar el
seguimiento de las mismas;

Formular y rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o
judiciales;

Elaborar y analizar las propuestas de reglamentos o acuerdos que la Direccién o sus
subdirecciones propongan;

Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el &mbito de
la competencia de la Direccidn;

Elaborar y revisar los formatos que se utilizan en las diferentes dreas de la Direccién
implementando la fundamentacién correspondiente;

Suscribir los documentos administrativos, relativos al ejercicio de las atribuciones y en su
caso, notificarlos a quien corresponda; y

Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la
Direccién.
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CAPITULO 1l

De las Unidades de Enlace Administrativo

Articulo 87.- Las direcciones, coordinaciones y 6rganos desconcentrados del municipio, segin
sus necesidades o requerimientos, y acorde a la autorizacién presupuestal, podrén contar con una
unidad de enlace administrativo que ejercerd dentro de su drea de adscripcién las siguientes
atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

XL

X

X,
XIV.

Administrar en forma eficiente los recursos humanos. financieros y materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacién de los mismos;

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 adscripcién;

Fungir de enlace entre el drea de adscripcién y las direcciones de Administracion,
Programacién y Finanzas; ‘

Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del 4rea de adscripcién, para su éptimo funcionamiento;

Proponer a la persona titular la actualizacién del manual de organizacién y procedimientos
de la unidad administrativa; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas,
proyectos y manuales administrativos del drea de su adscripcidn;

Elaborar, en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de
egresos del drea de su adscripcion;

Tramitar las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las dependencias normativas
de Ayuntamiento;

Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental, asi como la
organizacién de los archivos de trdmite y de concentracién;

Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la némina,
informando oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
dependencia o unidad administrativa de su adscripcién;

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

Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la
administracién publica municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos financieros;
Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de trdmite y de concentracién de la

dependencia, 6rgano desconcentrado o unidad de su adscripcién, y observar las normasﬂ

politicas y directrices de transparencia y rendicién de cuentas, proteccién de dato
personales y administracién documental;

Acordar con su superior jerdrquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo; y
Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacién
de los archivas.
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XIll. PERFILES DE PUESTO

l. Descripcién del Puesto

Director de Finanzas _

scripcion: Direccién de Finanzas del H. Ayuntamiento de Centro.
Presidencia Municipal : '

nidad de Enlace Administrativo

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccién Técnica

ubdireccién de Ejecucién Fiscal

Supervisa a: ubdireccion de Fiscalizacién y Normatividad

Subdireccién de Catastro

Subdireccion de Contabilidad

Subdireccién de Ingresos

Subdireccién de Egresos

Interacciones Internas

Unidad de Enlace Administrativo
Unidad de Asuntos Juridicos
Subdireccién Técnica
Subdireccién de Ejecucién Fiscal

Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad

Subdireccién de Catastro

Subdireccién de Contabilidad

Subdireccién de Ingresos

Subdireccién de Egresos

Todas las 4reas del Ayuntamiento (normativas y operativas)

La administracién financiera, coordinacién,
organizacion y ejecucién de las acciones del
Gobierno Municipal.

Asegurar que se cumplan las disposiciones
legales y normativas, asi como la ejecucién de las
acciones en materia fiscal y financiera.

Gobierno Federal, Estatal e Instituciones Publicas.
Iniciativa Privada y Ciudadania en general.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Conducir las finanzas publicas del Municipio de Centro, recaudar los ingresos municipales, realizar las
erogaciones que haga el Ayuntamiento y cumplir con lo dispuesto en la legislacién que a la materia se refiere.

y
Ze 4
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Descripcién Especifica

¢ Conducir las finanzas publicas del Municipio.

e Proponer las politicas y programas hacendarios del Municipio, en materia de administracién tributaria,
ingresos y gasto pulblico de conformidad con la legislacién aplicable y las politicas emitidas por el
Ayuntamiento.

e Proponer a la Presidencia Municipal los proyectos de reglamentos y demés disposiciones de cardcter general
que se requieran para la administracién de las finanzas municipales y vigilar el cumplimiento de las mismas.

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales aplicables en el Municipio y
suministrar, por instrucciones de la Presidencia Municipal, la informacién fiscal y financiera a quienes lo
soliciten.

o Atender las instrucciones encomendadas por la Presidencia Municipal e informar periédicamente sobre el
desarrollo de sus atribuciones.

e Formular el anteproyecto de Ley de Ingresos Municipal.

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

e Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados.

eFormular mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos financieros y tributarios del
Municipio.

» Proponer las politicas financieras, fiscales y crediticias para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

e Recaudar las contribuciones del Municipio, incluyendo aquellas de naturaleza estatal, en los términos de las
leyes y convenios respectivos.

e Elaborar y mantener actualizado el Padrén Municipal de Contribuyentes, y llevar la estadistica de ingresos
del Municipio.

e Generar la informacién necesaria para la proyeccién y célculo de los egresos del Municipio y hacerlos del
conocimiento de la Presidencia Municipal.

e Vigilar, conjuntamente con la Contraloria Municipal y la Sindicatura respectiva, la congruencia en el ejercicio
del gasto publico y los programas de inversién que se instrumenten.

e Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Ayuntamiento con la intervencién de la direccién de Programacién o de Administracién. v

 Proponer a la Presidencia Municipal la cancelacién 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 del Cabildo.

« Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, 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 representacién popular.

eimplementar conjuntamente con la Contralorfa Municipal, el sistema de contabilidad gubernamental
municipal.

¢ Emitir y evaluar las politicas, criterios y lineamientos en materia de contabilidad municipal e integrar la cuenta
puablica del Municipio para su revisién y calificacién en los términos de la normativa aplicable. S/ZC

¢ Ordenar el cumplimiento de los pagos a favor del Municipio por concepto de aprovechamientos estatale
demds recursos que correspondan.

e Ordenar la préactica de visitas domiciliarias para llevar a cabo todo tipo de actos de fiscalizacién, con el objeto
de comprobar que los contribuyentes han cumplido con sus obligaciones fiscales en los términos de la
normativa vigente.

e Implementar, conjuntamente con las dependencias y entidades competentes, los estimulos fiscales que

?—
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permitan promover el desarrollo social y econémico del Municipio.

e 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 evaluacién del ejercicio del gasto
publico y de los recursos estatales aportados, transferidos, asignados o reasignados al Municipio.

e 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 empréstitos a cargo del Municipio.

e Celebrar, previo acuerdo de Cabildo y autorizacién del Congreso cuando asi se requiera, los contratos y
convenios para la obtencién de empréstitos, créditos y demés operaciones financieras de deuda publica,
suscribiendo los documentos y titulos de crédito requeridos para tales efectos.

e Emitir valores, formalizar, administrar y conducir la negociacién de la deuda publica municipal y llevar el
registro y control de la misma, e informar periédicamente a la Presidencia Municipal.

e Reestructurar los créditos adquiridos como deudor directo u obligado solidario, modificando tasas de interés,
plazos y formas de pago a fin de mejorar las condiciones pactadas.

e Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales municipales.

e Desempeiiar, previo acuerdo de la Presidencia Municipal, el cargo de fideicomitente Gnico 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.

e Participar en la formulacién, promocién e instrumentacién de los programas municipales convenidos entre el
Ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros municipios de la entidad.

eEvaluar la operacién de las unidades administrativas de la Direccién; previo acuerdo de la Presidencia
Municipal, expedir los nombramientos del personal y los acuerdos delegatorios de fa Direccién.

e Participar en la formulacién de la glosa de la cuenta publica que finque la Legislatura del Estado a través de
su Organo Superior de Fiscalizacién.

e Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando a la Presidencia
Municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal.

e Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales, en el &mbito de su competencia.

e 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 ¥ en los convenios
que para tal efecto se celebren.

e Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio de acuerdo con la
normativa respectiva.

e Autorizar y expedir licencias de funcionamiento, para ejercer actividades comerciales, industriales o de
servicios; asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales relativas a los establecimientos,
contenidas en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro.

e 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 Centro.

eCoordinar y ejecutar las actividades de fiscalizacién, inspeccién, revisién, vigilancia y control respecto del
cumplimiento de las normas municipales en materia de ampliaciones de horarios, juegos y espectaculos

publicos. ?L.
eIntegrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias que podré otorgar la Presidencia Municipal,
conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohélicas.
e Tramitar y resolver mediante el procedimiento correspondiente, los recursos administrativos en la esfera de a

-~
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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

e Aplicar las sanciones correspondientes por infracciones a cualquier disposicién administrativa de caracter
municipal, relativos a establecimientos comerciales, industriales y de servicios, comercio en la via publica,
espectéculos piblicos y horarios de comercio.

I, Perfil del Puesto

Pertil del Puesto
icenciatura o Posgrado en el drea econémico administrativa.

afios minimos en cargos publicos.

Administracién publica, Finanzas, Gestiéon Gubernamental, Normatividad,
Planeacién estratégica, Contabilidad Gubernamental, Derecho Fiscal.
Liderazgo, capacidad de negociacién, empético, toma de decisiones, andlisis de
problemas, control administrativo, organizacién y administracién de recursos
humanos y materiales, enfoque a resultados, manejo de crisis, trabajo por
objetivos.
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Area de Adscripcion: |
Repo ,delaDireocréndananzas -
Supervisa a: ersonal que integra los Departamentos y é&reas de la

Subdireccién Técnica
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas ' Integrar informes narrativos y estadisticos, asi
Subdireccién de Ejecucién Fiscal y Fiscalizacién como fungir de enlace informativo en temas
Subdireccién de Catastro concernientes a la Direccién de Finanzas.

Subdireccién de Ingresos

Subdireccién de Contabilidad

Subdireccién de Egresos

Departamentos que integran la Subdireccién Técnica
Unidades de la Direccién de Finanzas

Areas del municipio de Centro.

Interacciones Externas

Todas las dreas del Ayuntamiento Colaborar en la atencién de los temas de
Gobierno Estatal, Federal. competencia del Director
Iniciativa privada y ciudadania en general

Descripcion Genérica
Coordinar la recopilacién e integracién de informes, indicadores y del cuaderno estadistico fiscal de la
Direccién de Finanzas y del municipio de Centro.

Permanentes:

e Fungir de enlace de la Direccién de Finanzas para recibir, turnar y dar seguimiento a las solicitudes
registradas en el Sistema Integral de Atencién Ciudadana;

e Fungir de enlace de la Direccién de Finanzas para recopilar y capturar la informacién en el Sistema de
Evaluacién del Desempefio Municipal (SEDEM);

¢ Fungir de enlace de la Direccién de Finanzas ante la Secretaria Técnica del municipio de Centro, para el
seguimiento de temas especificos (cuaderno estadistico municipal), asi como cargar los informes
mensuales y trimestrales en el Sistema de Captura para la Integracién de Informes de la Gestién Municipal;

o Desempeiiar las funciones de enlace informativo entre las diferentes unidades administrativas, para dar a
conocer las instrucciones que gire el Director;

o Turnar a los titulares de los departamentos de la Subdireccién Técnica las solicitudes que sean de su
competencia; Zf

o Solicitar a la Unidad de Enlace Administrativo los recursos y servicios necesarios para el desarrollo de las
labores del Director; ; d
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Atender las demandas y quejas relacionadas con los asuntos de la competencia de la Direccién;

Atender y desempeiiar las funciones encomendadas por el Director;

Dar seguimiento a los acuerdos y asuntos del Director;

Coordinar la elaboracién y recopilacién de los informes de actividades;

Elaborar estadisticas relativas a las actividades de la Direccién, para consideracién del Director;

Analizar y disefiar conjuntamente con el responsable de cada Subdireccién, los indicadores de medicién
para evaluar los avances de los programas y proyectos en relacién al cumplimiento de sus objetivos y metas;
Recopilar e integrar los Indicadores de Desempefio de los Programas Presupuestarios; y

o Analizar y resumir la informacién relevante para la elaboracién del Informe de Gobierno, incluyendo la
evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo, la que, en su caso, se integrara al Informe de Gobierno.

Periédicas: :
e Supervisar las actividades de los departamentos y dreas adscritas a la Subdireccién.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades realizadas, al Director de Finanzas.

Il.- Perfil del Responsable del Puesto

arrera profesional concluida

afios minimos en cargos publicos

Administracién publica, gestién institucional, informética, redaccién de informes,
estadistica y relaciones humanas.

rabajo en equipo, eficiente, responsable, analitico, resiliente, liderazgo.
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M

l. Descripcién del Puesto

Na

tamento de Atencién e Informacién
Direccién de Finanzas
- — T - - e = 5 ‘r‘ AT ,‘..;j“ 5

ersonal comisionado al Departamen

Direccién de Finanzas Integracién de informacién para asesoria y
Todas las éreas de la Direccién de Finanzas orientacion

iones Externas

Iniciativa Privada Atender, informar y orientar en funcién a las

Ciudadania en general solicitudes
Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Recibir y atender a los Funcionarios y Ciudadanos que acuden a la Direccién o via telefénica.

Descripcion Especifica

Permanentes:

Llevar la bitdcora de instrucciones que se generen por las visitas y/o llamadas realizadas al C. Director.
¢ Gestionar los tramites correspondientes a las instrucciones del C. Director.

e Llevar la gestién correspondiente, derivado de las visitas y/o llamadas atendidas.

¢ Informar a sus superiores del resultado de los trdmites y gestiones realizados.

Periédicas:
¢ Supervisar las actividades del personal comisionado al departamento.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a sus superiores.

lll. Perfil del Puesto

ivel Técnico y/o Profesional en el area de Ciencias Sociales o Econémico-
~ Administrativas.
- Tener practica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, gestion de la informacién, recursos materiales y
umanos, informética, procesamiento de la informacién, redaccién y ortografia. &

 Organizado, eficiente, colaborativo, sociable, responsable, resi%/
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artamento de Control y Gestién

ireccién de Finanzas

litular de la Subdireccién Técnica
ersonal comisionado al Departamento

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas Integraciéon de documentacién relevante para la

Todas las dreas de la Direccién de Finanzas. Direccién de Finanzas.
Todas las éreas del Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Asistir en la gestién de informacién y seguimiento
Gobierno municipal, estatal y federal. de asuntos relevantes de la Direccién de
Finanzas.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Recopilar antecedentes, datos y documentacién necesaria para responder y dar seguimiento, en tiempo y
forma, a los asuntos o trdmites de la Direccién de Finanzas.

Descripcion Especifica

Permanentes: ‘

e Recibir y registrar, diariamente, la correspondencia y documentacién tanto interna como externa que se
dirija al C. Director de Finanzas;

e Colaborar con el Director para turnar la correspondencia a las dreas que integran la Direccién, con la

finalidad de que sea atendida en tiempo y forma;

Realizar sinopsis e interpretacién de los documentos recibidos para su correcta canalizacién;

Clasificar los documentos y correspondencia interna y externa del despacho de la Direccién;

Integrar en carpetas la correspondencia recibida y turnada para hacerla del conocimiento del C. Director;

Dar salida y registrar los asuntos tramitados por la Direccién;

Controlar el archivo de comprobacién inmediata del C. Director;

Llevar el control de asignacién de nimeros de oficios de la Direccién; y %

Aplicar revisién ortogréfica y sintaxis a los documentos que deba firmar el C. Director de Finanzas. &

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades a sus superiores.

Periédicas:
e Supervisar las actividades del personal comisionado al departamento. &

’ 2 2:
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Ill.Perfil del Puesto

Nivel Técnico y/o Profesional en el drea de Ciencias Sociales o Econémico

ener practica profesional mayor de 3 afios.
Administracion publica, gestién de la informacién, recursos materiales y
humanos, informética, procesamiento de la informacién, redaccién y ortograffa.

Organizado, eficiente, colaborativo, sociable, responsable, resiliente.

48
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epartamel tﬂldﬂlnfomﬁca
reccién de Finanzas
ubdirector Técnico

Personal que integra el Departamento de Informética
Interacciones Internas

Todas las dreas de la Direccién de Finanzas. Controlar, desarrollar y dar soporte técnico a los
Areas del municipio de Centro. equipos, servicios e infraestructura tecnolégica
’ con que cuentan las diversas dreas de la Direccién
de Finanzas, asi como administrar el
funcionamiento de los sistemas informaticos
existentes.
Interacciones Externas

Todas las dreas del Municipio. Administrar los servicios de la red interna.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Administrar el funcionamiento de los sistemas informéticos existentes, controlar, desarrollar y dar soporte
técnico a los equipos, servicios e infraestructura tecnolégica con los que cuenta la Direccién de Finanzas y
que son utilizados por las diferentes dreas administrativas del municipio de Centro.

Descripcion Especifica

Permanentes:

Coordinar los trabajos de las dreas del departamento;

Administrar el servicio de red interna;

Administrar el servicio de internet dedicado;

Administrar los servicios de infraestructura tecnolégica existente en el Centro de Datos;

Administrar los servicios de seguridad perimetral de la Direccién de Finanzas;

Administrar los servicios de almacenamiento de red interna;

Resguardar bases de datos de los sistemas informaticos existentes dependientes de la Direccién%

Finanzas; ;

Realizar mantenimiento correctivo a equipo de cémputo, sistemas y comunicacion;

Diagnosticar problemas o fallas que se presenten en los equipos de cémputo, sistemas y comunicaciones; @

Proporcionar soporte a los sistemas informéticos existentes en las diversas dreas de la Direccién de

Finanzas;

e Ofrecer soluciones informaticas sobre problematicas presentadas en equipos de cémputo y sistemas a
solicitud de las subdirecciones de la Direccién de Finanzas;

e Administrar el funcionamiento de los sistemas informéticos existentes; 7_
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¢ Analizar, desarrollar, e implantar mejoras a los sistemas informaticos existentes;

¢ Ser enlace tecnolégico con las diversas dreas del H. Ayuntamiento;

e Colaborar con las diversas dreas del H. Ayuntamiento en desarrollos tecnolégicos que impliquen la
participacién de la Direccién de Finanzas, previa autorizacién de sus superiores

Periédicas:
¢ Realizar respaldos de las bases de datos existentes en los servidores del Centro de Datos.

e Programar y realizar servicios de mantenimiento preventivo de equipo de cémputo, sistemas y
comunicacién.

e Asesorar a los usuarios sobre el uso de la red interna.

o Supervisar los trabajos que realice el personal del departamento.

Eventuales:

e Analizar, disefiar y desarrollar nuevos sistemas de informacién que requieran las diversas dreas de la
Direccién de Finanzas.

e Proponer e implementar medidas de seguridad y monitoreo de la infraestructura tecnolégica.

e Realizar pruebas de implementacién a los sistemas y a las mejoras desarrolladas antes de su entrada a
produccién.

¢ Rendir informes de actividades a sus superiores

¢ Todas las que indique el Director de Finanzas.

lll.Perfil del Puesto

Nivel técnico o profesional en dreas tecnoldgicas.
Préactica profesional mayor de 3 afios.

estion tecnologias de la informacién y comunicacién, Administracién de
istemas, en la implementacién de esquemas de seguridad, manejo de firewalls
y en disefio, implementacién y mantenimiento de bases de datos relacionales, en
lenguajes de cémputo de 3a y 4a generacién; informéatica, computacion,
procesamiento de la informacién.

apacidad de trabajo en equipo, manejo de relaciones laborales, liderazgo,
ersatilidad, organizado, eficiente, creativo, proactivo, responsable, resiliente,

puntual. 4
_

~
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bdirector de Ejecucién Fiscal

Area de / N: Direccién de Finanzas

Rep irector de Finanzas

ersonal que integran los departamentos y dreas de la
Subdireccién de Ejecucion Fiscal.

Interacciones Internas

Supervisa a:

Direccién de Finanzas. Aplicar el Procedimiento Administrativo de
Subdireccién de Egresos. Ejecucién para hacer efectivo los créditos
Unidad de Enlace Administrativo. fiscales.

Subdireccién de Contabilidad.
Subdireccién de Catastro.
Subdireccién de Ingresos.
Subdireccién Técnica.
Unidad de Asuntos Juridicos
Departamentos y 4reas que integran la Subdireccién de
Ejecucién Fiscal.
Interacciones Externas

Gobierno Estatal y Federal. Para conocimiento y atencién de los asuntos
Iniciativa privada y ciudadania en general. legales que se requieran.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Determinar y aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivos los créditos fiscales.

vecifica

e Recibir de las unidades recaudadoras federales, estatales y municipales, las resoluciones impositoras de las
multas.

¢ Designar a los notificadores y ejecutores fiscales, previo acuerdo con el Director.

» Implementar los controles y padrones para el seguimiento del procedimiento administrativo de ejecucién.

e Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién, de conformidad con lo que establece supletoriamente
en materia municipal, el Cédigo Fiscal del Estado o el Federal segin corresponda.

e Emitir las resoluciones administrativas en la que se determine el impuesto predial. %/

e Ordenar a través del mandamiento de ejecucion, las diligencias de requerimiento de pago y embargo de
bienes muebles e inmuebles que garanticen el crédito fiscal.

e Hacer efectiva las garantias de los créditos fiscales.

e Ordenar y practicar embargos precautorios o administrativos.

e Efectuar los tramites de inscripcién de embargos de bienes inmuebles en el Registro Pdblico de la &

propiedad.

e Ordenar la extraccién de los bienes muebles embargados.
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Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos en contra de las diligencias
efectuadas en el procedimiento administrativo de ejecucién.

e Rendir los informes mensuales.

Expedir licencias nuevas o de refrendo para el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales
y de servicio.

Dar tramite a las solicitudes de anuencia para el tramite de licencias para apertura, cambio de domicilio o
giro de establecimiento con venta, distribucién y consumo de bebidas alcohélicas de manera permanente o
temporal.

Tramitar las solicitudes de permisos para la realizacién de funciones o espectdculos piblicos, permanentes
o temporales,

Las deméas que expresamente le sean encomendadas por el Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

ivel profesional en Derecho o en el drea econémico-administrativa.
5 afios minimos, en cargos publicos.

Derecho Administrativo, Derecho Fiscal y Amparo

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.

174
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Jefe del Departamento de Control y Seguimiento del
cedimiento Administrativo de Ejecucién

Direccién de Finanzas

sbdirector de Ejecucién Fiscal

Personal que integra el drea del Departamento de Control y
Seguimiento del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Interacciones Internas

Subdireccién de Ingresos. Dar cumplimiento a los procedimientos contenidos
Subdireccién de Egresos. en las disposiciones fiscales para efectuar el
Subdireccién de Catastro. cobro coactivo de los créditos fiscales.
Departamento de Informética.

Unidad de Asuntos Juridicos

Areas que integran el Ayuntamiento de Centro.

Interacciones Externas

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado dePara informar el entero del 10% de los créditos

Tabasco. fiscales cobrados, rendir el informe mensual de las
Instituciones de Gobierno. ; actividades realizadas para la ejecucién de los
Registro Publico de la Propiedad créditos fiscales a cargo del municipio de Centro,
Servicio de Administracién Tributaria asi como conocimiento y atencién de los asuntos
Ciudadania en general. legales que se requieren y el pago de los créditos

fiscales a cargo de los contribuyentes. Requerir
directamente el pago de los créditos fiscales,
multas administrativas, aplicando el procedimiento
administrativo de ejecucién.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

bcion Genérica

e Emitir y verificar la determinacién de resolucién de adeudo predial y notificaciones de pago para los
contribuyentes morosos en el pago de impuestos.

e Emitir y verificar el Mandamiento de Ejecucién de los deudores de Impuesto predial, multas federales no

fiscales y multas municipales.

Descripcién Especifica

Permanentes:

e Resguardar los expedientes y registrar las listas de los contribuyentes que tienen adeudo de carécter
municipal, estatal o federal, que le hagan llegar las autoridades recaudadoras por los acuerdos de &N
coordinacién.

e Estudiar y poner en estado de resolucién, los recursos administrativos.

e Elaborar proyectos de informes previos y justificados en los juicios.

e Realizar las cancelaciones derivadas de juicios de nulidad y resoluciones de las propias dependencias
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impositoras.

o Emitir y verificar los registros de actas de embargo que se envian al Registro Publico de la Propiedad de
los bienes embargados a favor del municipio o del fisco federal o estatal.

o Emitir y verificar los trdmites y adjudicacién para el remate de bienes embargados.

Periédicas:

o Atender a los contribuyentes.

¢ Registrar en la base de datos las multas enviadas por las autoridades impositoras federales y municipales.

e Elaborar el informe mensual que se envia a la Secretaria de Finanzas sobre el cobro de las multas,
cancelaciones, suspensiones y nuevos ingresos.

e Elaborar y validar el informe mensual sobre el estado del proceso de cobro de las multas municipales e
impuestos.

. Perfil del Puesto

Nivel profesional en Derecho o en el 4rea econémico-administrativa.

ener préactica profesional mayor de 3 afios.
Administracién publica, finanzas, gestién de la informacién, impuestos, leyes y
reglamentos.

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.

g2
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efe del Departamento de Notificacién y Ejecucién

Direccién de Finanzas

Subdirector de Ejecucién Fiscal

Personal que integra el 4rea del Departamento de Notificacién y
jecucién

Interacciones Internas

Subdireccién de Ingresos Aplicar el Procedimiento Administrativo de

Unidad de Asuntos Juridicos Ejecucién para hacer efectivos los créditos
Departamento de Control y Seguimiento del fiscales a cargo de los contribuyentes,
Procedimiento Administrativo de Ejecucién responsables solidarios y demas obligados; asi

como las garantias constituidas para asegurar el
interés fiscal.
Interacciones Externas

egi_styod GéCO, d'eta ,EOP ba N Informacién relativa a datos de los contribuyentes
rvicio de Administracién Tributaria. L : Gk
Saciotada do Finarza del Etaile #e Takasdi, (dogucnhc;, RFC, datos prediales, inscripciones de
Ciudadania en general. emsaeas _
Atencién a escritos presentados por los
Contribuyentes en relacién a los créditos fiscales
adeudados.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Realizar el procedimiento administrativo de ejecucién.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Supervisar las diligencias de notificacion realizadas a los contribuyentes con adeudos de créditos fiscales
exigibles en favor del municipio.

o Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién.

o Vigilar que se entreguen los citatorios, actas de notificacién, mandamientos de ejecucién y acuerdos de
remocién de bienes.

o Llevar el registro y control de sus actividades.

e Supervisar la enajenacién fuera de remate de los bienes embargados. %&

Periédicas:
e Revisar las diligencias realizadas por el personal notificador.
e Impartir capacitaciones de reforzamiento de temas relacionados con notificaciones y el procedimiento ﬁ

administrativo de ejecucion.

¢ Notificar por estrados en la pagina electrénica.
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H. AYUNTAMIENTO
DE CENTRO 2021-2024

lll. Perfil del Puesto

ivel profesional en Derecho o en el drea econémico-administrativa.

ener practica profesional mayor de 3 afos.
Derecho fiscal, Amparo, Administracién publica, gestién de la informacién.

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.
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Jefe del Departamento de Licencias y Anuencias

Direccién de Finanzas

Subdirector
ersonal del drea

Interacciones Internas

Revisiéon y firma de pases de caja para pago, licencias

Subdirector de Ingresos y permisos varios.
Depto. de Verificacién e Inspeccién Solicitud de supervisién a establecimientos para la

Depto. de Informética

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

emisién del dictamen correspondiente para la emisién
. de licencias de funcionamiento.
Interacciones Externas

Recepcién y validacién de documentacién para el

Contribuyentes y representantes legales. tramite de licencias de funcionamiento, anuencias

para tramite de licencias para venta o distribucién
de bebidas alcohdlicas, permisos temporales,
permisos para ampliacién de horario y realizacién
de eventos.

. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Recepcionar solicitudes y expedientes para tramites de licencias, anuencias y permisos.
Emitir licencias, anuencias y permisos.
Registrar y controlar la informacién en el sistema de fiscalizacién.

Administrar el padron de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Descripcién Especifica
Recepcionar y validar los documentos presentados por los contribuyentes para la realizacién de tramites.
Asesorar y orientar a contribuyentes sobre los diversos tramites que se realizan en el departamento.

Tramitar los de pases de caja para pagos.

Validar y tramitar licencias de funcionamiento.

Validar y tramitar anuencias para tramite de licencias para venta o distribucién de bebidas alcohélicas.

Emitir permisos para la ampliacién de horario y realizacién de eventos

Registrar en la base de datos la informacién de los contribuyentes sobre licencias nuevas y de refrendo,

asi como anuencias para la venta y distribucién de bebidas alcohdlicas.

Integrar y resguardar expedientes ingresados por los contribuyentes. <
Registrar y actualizar el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios. ,é\

}L.
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M. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
D& CENTRO 2021-2024

IH. Perfil del Puesto

Nivel profesional en Derecho o en el drea econémico-administrativa.

ener préactica profesional mayor de 3 afios.
Administracién publica, gestién de la informacién.

Eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.

il
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H.A)

CONSTITUCIONAL
D8 CENTRO 3071-2034

l. Descripcién del Puesto

Direccién de Finanzas. Apoyar en la vigilancia del cumplimiento de las
Subdireccién de Ejecucién Fiscal

ubdirector de Fiscalizacién y Normatividad
Direccién de Finanzas

Director de Finanzas

Departamento de Verificacién e Inspeccién.
Departamento Regulacién del Comercio en Via Publica.
Interacciones Internas

disposiciones que establece la normatividad

Subdireccién de Ingresos. municipal, estatal, federal y los convenios de
Subdireccién Técnica. colaboracién vigentes, en materia de espectéculos
Subdireccién de Egresos. publicos, comercio, industria y juegos permitidos
Unidad de Asuntos Juridicos por Ley. ’

Unidad de Enlace Administrativo
Departamentos y dreas que integran la Subdireccién de
Fiscalizacién y Normatividad.

Gobierno Estatal y Federal.

Interacciones Externas

Para conocimiento y atencién de los asuntos

Iniciativa privada legales que se requieran.
Ciudadania en general.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Coordinar, dirigir, organizar, planear, controlar y supervisar las actividades realizadas en cada uno de los
departamentos de acuerdo a sus programas.

Descripcion Genérica

Descripcion Especifica
Vigilar que los establecimientos comerciales del municipio de Centro, cumplan con los requisitos
respectivos para su funcionamiento.

Atencién personal a los delegados municipales, lideres de agrupaciones, empresarios, personal adscrito a
la subdireccién y publico en General.

Designar a los verificadores e inspectores y supervisores, previo acuerdo con el Director.

Autorizar permisos a comerciantes en via publica, preservando la imagen del municipio.

Emitir y firmar ordenes de visita a comercios establecidos. k
Autorizacién de emisién de dictamen de supervisiones de comercios establecidos. ,
Informe mensual. ‘

Informe trimestral. &

o
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arrera profesional concluida
4 afios minimo en la administracién publica.

Relaciones humanas, técnicas de solucién de problemas.

) Técnicas:

Conocer la estructura y funcionamiento de la administracién pablica municipal.
Aplicar correctamente el marco juridico y normativo federal, estatal y municipal.
écnicas de relacién interpersonal.

B) De Gestion:

apacidad de negociacién, liderazgo, toma de decisiones, andlisis de problemas,
enfoque en resultados, control administrativo.

A
5&
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"

Departamento de Verificacién e Inspeccién

Direccién de Finanzas

Subdirector de Fiscalizacién y Normatividad

[Personal que integra el Departamento de Verificacién e
nspeccién

Interacciones Internas

Subdirector de Fiscalizacién y Normatividad. Ejecutar Actas por violacién a los Reglamentos y

Subdireccién de Ejecucién Fiscal. Bando de Policia y Gobierno informar

Unidad de Asuntos Juridicos. mensualmente de las actividades, ingresos y
asuntos relacionados con el Personal.

Interacciones Externas

Empresarios Comprobar que sus permisos y documentacién

Comerciantes ‘ sea la correcta y este al dig, ofrecerles asesorias y

Ciudadania en general ‘ orientacién para que no incurran en infracciones
por faltas al reglamento y Bando de Policia y
Gobierno

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Coordinar, supervisar, fiscalizar e inspeccionar los establecimientos que cuenten con permiso en los espacios
donde se presenten, para vigilar el correcto cumplimiento de la normatividad existente en la materia, Ley,
Reglamento y Bando de Policia y Gobierno

Descripcion Especifica

e Coordinar y controlar la supervisién e inspeccién de manera permanente a los estab!ecxmuentos que
cuenten con permiso, asi como los espacios donde se presenten espectaculos publicos.

e Vigilar la estricta observancia de los lineamientos establecidos en el Reglamento de Espectéaculos Pblicos

y el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centro, en los establecimientos que cuenten con permiso.

Realizar visitas de inspeccién a los establecimientos que cuenten con permiso en los espacios donde se

presenten espectéculos publicos, para vigilar que cumplan con la normatividad existente en la materia.

Atenci6n a licenciatarios para tratar asuntos relacionados con el funcionamiento de sus establecimientos.

Estructurar rutas para la inspeccién.

Elaboracién de reportes y tarjetas informativas de las actividades realizadas. ;

Atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas, presentadas por los delegados municipales y

vecinos del lugar.

Dar seguimiento a cada una de las demandas planteadas al Director y a la Presidencia Municipal.

Realizar censos con la finalidad de actualizar el padrén de contribuyentes de espectéculos publico

o Capacitar periédicamente al personal adscrito a la Subdireccién, en lo referente a la normatividad existente
en la materia, para desempefiar el trabajo eficientemente.

» Verificacién del cumplimiento de los horarios establecidos en el Bando de Policia y Gobiemo a las
empresas comerciales, industriales de servicios y centro de entretenimiento. {

.
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Ill. Perfil del Puesto

Carrera profesional concluida
4 afios minimo en la administracién publica

Manejo de personal, técnicas de solucién de problemas

Espiritu de servicio, honradez, facilidad de palabra, relaciones publicas, manejo
de las relaciones humanas
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Departamento de Regulacién del Comercio en Via Puablica

Direccién de Finanzas

Subdirector de Fiscalizacién y Normatividad

Personal que integra el Departamento de Regulacién del
omercio en Via Piblica

Interacciones Internas

Subdireccién de Ejecucién Fiscal Evaluar constantemente al personal asignado a su
Subdireccién de ingresos drea y establecer los controles para corregir
Unidad de Asuntos Juridicos anomalias y mejorar la operatividad y funcionalidad
del departamento a su cargo.

Interacciones Externas

Comerciantes en la via pablica. Brindarles una correcta atencién ciudadana.
Ciudadania en general Colaborar para tener actualizado el padrén de los
comercios en la via plblica, para el correcto control
de la informacién y ubicacién de cada comercio.
Il. Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Supervisar a comerciantes que hacen uso de la via pdblica de tal manera que cumplan con los requisitos
legales para el desempefio de sus actividades y se garantice a la sociedad factores bésicos de calidad, higiene

seguridad; ademds de preservar la imagen de sus localidades.
Descripcion Especifica
e Vigilar el correcto cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para Regular las Actividades que
Realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio de Centro.
Supervisar los requisitos legales para el desempeiio de las actividades.
Recibir y dar el seguimiento a las solicitudes para obtener una autorizacién a la actividad comercial,
realizando las investigaciones correspondientes.
Emitir autorizaciones temporales, previa acreditacién del pago de las contribuciones correspondientes.
Emitir y mantener actualizado el padrén de comerciantes en la via pdblica.
Proponer reubicaciones de los comerciantes en la via pdblica cuando exista la necesidad de llevar a cabo
obras de infraestructura, conservacién, reparacién, mejoras de los servicios piblicos y cuando el interés
publico asf lo requiera.
e Supervisar, verificar y actualizar, las entradas y salidas de los aseguramientos de mercancias en el almacén.
lll. Perfil del Puesto

arrera profesional concluida
4 afios minimo en la administracién publica %

ejo de personal, técnicas de solucién de problemas
j ener liderazgo, ser estratégico y facilidad relaciones publicas.
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I. Descripcién del Puesto

Puesto: Subdirector de Catastro = : 3

Area de Adscripcion: nreccmSn de Finanzas

Reporta a Dir r de Finanzas ;

ersonal que integran los dlversos departamentos y éreas que
onforman la estructura orgénica de la Subdireccién de Catastro.
Interacciones Internas ‘

Supervisa a:

Direccién de Finanzas. Dar cumplimiento a la Ley de Catastro del Estado
Subdireccién de Ingresos. de Tabasco y demds ordenamientos juridicos
Subdireccién de Egresos. relativos y aplicables a la materia catastral.

Unidad de Enlace Administrativo.

Subdireccién de Contabilidad.

Subdireccién de Ejecucién Fiscal.

Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad.

Subdireccién Técnica.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Departamentos y dreas que integran la Subdireccién de

Catastro.

Areas que int

Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con lo estipulado en |a Ley de Catastro del

Notarios publicos, iniciativa privada y ciudadania en gred Estado de Tabasco, Reglamento de Ila
Administracién Piblica de Centro y convenios
respectivos.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar que se cumpla lo establecido en la Ley de Catastro del Estado y convenios respectivos en materia
catastral.

Descripcion Especifica
e Analizar, validar e informar las modificaciones de la base de datos alfanumérica, cartografica y documental
a la Direccion de Catastro de la Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco.
Autorizar las solicitudes de modificaciones al Padrén Catastral.
Autorizar la certificacion de trdmites y documentos solicitados.
_ Revisar y firmar los resultados de los tramites que generan las diversas dreas.
Supervisar la operacién y actividades de los departamentos y dreas que integran la Subdireccién de
Catastro.
Revisar, atender y turnar correspondencia recibida.

Atender los requerimientos de informacién que solicite la Direccién de Asuntos Jurjdi%s autoridadesK

#
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jurisdiccionales sobre el fundamento legal o de las propiedades registradas en el Padrén Catastral.

o Firmar todo documento que expida la Subdireccién de Catastro como son, certificaciones, constancias,

oficios, memoréandums, etc.

Atender y orientar a los usuarios que lo requieran.

Validar los reportes que realizan los departamentos a su cargo.

Rendir informes de actividades realizadas al Director de Finanzas.

Vigilar y controlar lo relacionado con los trabajos técnicos sobre los limites de la propiedad publica y privada

en el territorio del municipio, precisando las dreas urbanas y risticas.

Supervisar el manejo del Sistema de Informacién Catastral.

¢ Establecer mecanismos de supervisién y control de calidad de los datos contenidos en dicho sistema e
integrar y mantener actualizado el padrén de predios del municipio, mediante el procesamiento diario de
los movimientos de altas, bajas y cambios registrados.

e Proponer al Director de Finanzas la zonificacién catastral, para su trdmite aprobacién y publicacién
correspondiente.

e Sustanciar y elaborar propuestas de resolucién a los recursos presentados por los usuarios.

e Aplicar e imponer las sanciones o multas por infracciones establecidas en la Ley de Catastro del Estado
de Tabasco y en su Reglamento.

e Las demds que le sean establecidas por ley, convenio o le asigne el Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

Arquitectura, Ingenieria, Licenciatura en Derecho, Econémico — Administrativa o
Contaduria Pablica.

5 afios minimos en cargos ptiblicos.

Administracién publica, gestién institucional, gestién de informacién,
ngenieria, tecnologia, normatividad y planeacién.

Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencién.
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L. Descripcimel Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Operacién Catastral
Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas
Reporta a: Subdirect

Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Operacién Catastral

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Coordinar el proceso de asignacién de los valores
Todas las areas de la Subdireccién de Catastro. unitarios de cada predio con base en las tablas
de valor catastral de terreno y de construccion,
asi como supervisar los trabajos de valuacién,
revaluacion y las inspecciones fisicas de los
predios de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.
Interacciones Externas

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en Aclarar observaciones o cualquier situacién
general. referente las funciones del departamento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Revisar las especificaciones técnicas de los planos a catastrar y cotejar los datos del predio con lo registrado
en base a la cartografia, para su tramite correspondiente.

Descripcion Especifica
Permanentes:
e Coordinar las inspecciones fisicas requeridas para corroborar o investigar la informacién necesaria de
predios a catastrar.
Aportar informacién técnica en relacién con los limites del territorio municipal.
Actualizar el padrén catastral sobre las medidas y colindancias de la propiedad raiz.
Validar la expedicién de los certificados de valor catastral.
Supervisar el registro de valor de terrenoy construccién que determina el drea de verificacion para
su actualizacién en el padrén alfanumérico del catastro.
Revisar las valuaciones emitidas.
e Proporcionar la informacion requerida por las diversas areas y dependencias municipales, estatales o
federales, sobre la cartografia dividida por zonas risticas y urbanas, manzanas y predios.
Proponer a la Subdireccién los valores de suelo de las manzanas provisionales.
Determinar el método de valuacién para predios rusticos.
Apoyar a la Subdireccién en la atencién de contribuyentes con el propésito de aclarar cualquier duda u
observacién relacionada con el tramite de certificado de valor catastral.
Programar y disefiar camparias de supervisién de predios omisos en la manifestacién de la construccién.
Realizar las revaluaciones de predios segun las nuevas caracteristicas de terreno oc%ﬁn, &

#
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Periédicas:

e Registrar y controlar sus actividades.
e Efectuar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.
¢ Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

ivel profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Préctica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, recursos materiales y humanos, cartografia, manejo de
AutoCAD, manejo de Map Info, informatica, digitalizacién de archivos,
procesamiento de la informacién y presentaciones ejecutivas.

Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencién.
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ersonal que integra el Departamento de Registro Catastral

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Registrar en el padrén catastral aquellos tramites

Todas las areas de la Subdireccién de Catastro. que cumplan con el proceso y validacién
respectiva; asi como validar que los movimientos
catastrales al momento de su registro en el
padrén catastral cumplan  con los requisitos,
procedimientos operativos y administrativos

; establecidos.
Interacciones Externas

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en Aclarar observaciones o cualquier situacién
general. referente las funciones del departamento.

II. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Revisar a través del documento que registra la modificacién en el padrén catastral la informacién requerida
del propietario, las caracteristicas del predio, ubicacién, informacién fiscal y los datos del Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos para registrar su actualizacién en el
padrén catastral.

¢ Revisar a través del documento que registra la modificacién en el padrén catastral la informacién requerida
del propietario, las caracteristicas del predio, la ubicacién, la informacién fiscal y del registro ptblico de la-
propiedad (en su caso).

o Cotejar que los datos catastrales sean los correctos, de acuerdo al testimonio publico presentado por
fedatario publico.

e Verificar que cada tramite catastral cumpla con todos los requisitos establecidos para amparar la
modificacién del padrén catastral.

e Proporcionar la informacién requerida de los predios por las diversas dreas que integran la Subdireccién
de Catastro.

e Controlar que toda actualizacién catastral tenga el pago del impuesto predial y sobre la traslacién de }L
dominio de bienes inmuebles, cuando este aplique.

e Revisar y firmar el registro que acredita la actualizacién del padrén catastral como parte del proceso final
de los trémites catastrales. £ Q




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 170

|NDO§
sﬁ"
& MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMUINTO CONSTITUCIONAL
DE CEWTRO 2021-2034

e Supervisar y verificar el estado de los tramites y movimientos catastrales solicitados.

Periédicas:

¢ Realizar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.

o Efectuar y enviar los memordndums originados a la Subdireccién de Ingresos de la Direccién de Finanzas.

e Validar y remitir los movimientos catastrales realizados a la Direccién de Catastro de la Secretaria de
Finanzas del Estado de Tabasco.

Eventuales: ]
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

ivel profesional en el 4rea de Ingenieria, Arquitectura, Derecho o Econdmico -
Administrativa.

Practica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, gestién de la informacién, recursos materiales y
humanos, Informética, digitalizacién de archivos, procesamiento de la
informacién y presentaciones ejecutivas.

Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacién, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencién.

&
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Puesto: Jefe del Departamento de Verificacién Catastral
Area de Adscripcion: ireccién de Finanzas
Reporta a bdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Verificacién Catastral

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Verificar que los Instrumentos Publicos y demés

Todas las dreas de la Subdireccién de Catastro. actos cumplan con la documentacién anexa
requerida y con las especificaciones de los
mismos, asi como revisar que los datos de la
manifestacién de cualquier modificacién de las
caracteristicas de los predios cumplan con lo
establecido en Ley.

Interacciones Externas

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en Aclarar observaciones o cualquier situacién
general. referente las funciones del departamento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcidon Genérica
Distribuir los Instrumentos Publicos y demds actos en el drea de tramitacién, dando seguimiento a los mismos
hasta su revision completa.

Descripcién Especifica

Permanentes:

e Revisar que la documentacién que pertenece a los Instrumentos Publicos y demas actos cumplan con
los requisitos establecidos.

e |dentificar los diversos tramites solicitados de acuerdo al tipo de movimiento como son: ventas, cesiones
totales y/o parciales; fraccionamientos o régimen de condominio; subdivisiones o fusiones; declaraciones
de obra, rectificaciones, sentencias, entre otros.

e Verificar que los Instrumentos Publicos y deméas actos cumplan con los oficios de autorizacién
correspondiente.

e Recibir y distribuir los Instrumentos Publicos y demés actos, asi como dar seguimiento a los mismos hasta
su revisién completa.

e Turnar los Instrumentos Publicos y demds a inscribir que hayan sido revisados al departamento de
tramitacion.

e Consultar y comparar la informacién manifestada con los datos existentes en el padrén catastral y en
los antecedentes del predio.

Revisar que los formatos de manifestacién catastral concuerden con los datos especificados. 7"
Identificar que los planos presentados cumplan con las especificaciones requeridas.
Realizar la valuacién de los predios que integran la declaracién de un fraccionamiento o régimen d
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umn:'mm
condominio, de acuerdo a los criterios de valuacion establecidos en la Ley de la materia, determinando a
su vez las dreas privativas con o sin construccién y la asignacién de zona, manzana y predio.

» Realizar la valuacién en el sistema de los predios que asi lo requieran.

e Imprimir los reportes del estado de los tramites catastrales, para su andlisis.

Periédicas:
o Efectuar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.
e Elaborar informes detallados del estado que guardan los trdmites catastrales en el departamento.

lll. Perfil del Puesto

Pertil del Puesto
Nivel profesional en el area de Ingenieria, Arquitectura, Derecho o Econémico -
Administrativa.

ractica profesional mayor de 3 afios.

Administracién pablica, andlisis e interpretacién de la informacién legal,
Informatica, administracién, digitalizacién de archivos, procesamiento de la
informacién, presentaciones ejecutivas, andlisis e interpretacién de leyes y
reglamentos.

Liderazgo, disciplina, negociacion, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacién, responsabilidad, honestidad, adaptacién, y atencién.
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l. Descripcién del Puesto

Departamento de Tramites Catastrales
e Finanzas

de Catastro

amento de Tramites Catéstrales

Interacciones Internas

Todos los departamentos y dreas de la Subdireccion de  Supervisar la atencién y orientacién en ventanilla
Catastro. a los usuarios de los diversos tramites y servicios
que ofrece la Subdireccién de Catastro; asi como
verificar el andlisis, control, resguardo,
mantenimiento e identificacién del archivo
documental que soporta la actualizacién del
padrén catastral.

Interacciones Externas

Analizar y verificar los elementos juridicos y
técnicos que presenten los usuarios sobre
solicitudes de informacién, inconformidades,
requerimientos o aclaraciones de los diversos
tramites y servicios catastrales.

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en
general.

l. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Supervisar las solicitudes, registros y modificaciones realizadas en el padrén catastral.
Verificar que se cumplan los requisitos de los tramites solicitados por los usuarios.
Atencién al publico en general.

Especifica

Permanentes:

e Supervisar los trdmites catastrales solicitados y verificar el cumplimiento de los requisitos para las
modificaciones y registros catastrales.

Supervisar que la atencién a los usuarios en ventanilla sea la apropiada.

Verificar que la informacién proporcionada en ventanilla sea la correcta.

Capacitar al personal de nuevo ingreso o asignacién sobre las funciones y actividades a ejecutar.
Aclarar y orientar a los usuarios sobre el resultado de los servicios y trdmites catastrales.

Revisar periédicamente los formatos a utilizar para adecuarlos a las necesidades de informacién y uso.
Clasificar y remitir las solicitudes de cardcter juridico al Asesor en la materia para su seguimiento y
orientacién correspondiente. {

o Verificar y dar respuesta a las solicitudes de informacién, requerimientos o peticiones presentadas por los
particulares, Notarios Publicos, dependencias gubernamentales y autoridades jurisdiccionales.
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e Proporcionar informacién y documentacion (en caso necesario) a las diversas dreas de la
administracién municipal que lo soliciten.

e Supervisar el registro en el padrén catastral de los tramites que hayan sido procesados.

e Revisar las validaciones de movimientos catastrales, asi como el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley sobre los procedimientos operativos y administrativos establecidos.

e Atender, asesorar y orientar a los usuarios que asi lo soliciten.

e Supervisar y controlar el archivo documental y digital soporte que obra en la Subdireccién de Catastro.

e Actuar como enlace del archivo documental entre la Direccién de Finanzas y las diversas dreas municipales.

Periédicas:

» Registrar y controlar sus actividades.

o Realizar reportes de los tramites realizados.

e Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

Nivel profesional en el drea de Derecho o Econémico - Administrativas.

Préctica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, gestién de la informacién, Informética, digitalizacién de
‘archivos, procesamiento de la informacién, presentaciones ejecutivas, andlisis
‘e interpretacién de leyes, reglamentos y ordenamientos juridicos.

Liderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacién, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencién.
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Jefe del Departamento de Sistema de Informacién Catastral
\rea de Adscripcidn: cién de Finanzas

Reporta a: Subdirector de Catastro il ]

onal que integra el Departamento de Sistema de
nformacién Catastral, Valuacién y Cartografia.
Interacciones Internas

Supervisa a:

Direccién de Finanzas. Disefiar  programas que  permitan la
Todos los departamentos y éreas de la Subdireccién de sistematizacién de los procedimientos catastrales
Catastro. asi como llevar a cabo los mecanismos de registro,

mantenimiento y actualizacién de la cartografia.
Interacciones Externas

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en Aclarar observaciones o cualquier situacién
general. referente las funciones del departamento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Verificar y proponer al drea competente los programas informaticos que contengan eficientemente la
informacién geogréfica y cartogréafica.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Verificar la agilidad en la aplicacién de los programas establecidos en el Sistema de Informacién Catastral,
mediante el monitoreo de captura de informacién.

¢ Solicitar al Departamento de Operacién Catastral los estudios técnicos y de campo necesarios para el
reconocimiento y georreferenciacion de los limites municipales, con base en los antecedentes legales,
sociograficos e histéricos del municipio para el disefio y desarrollo del Padrén Cartogréfico.

e Supervisar la integracién y actualizacién de la informacién cartogréfica municipal del drea de censo
catastral.

e Llevar el control de la informacién geografica en sus diferentes escalas.

e Determinar la ubicacién de los predios en los mapas cartogréficos del municipio.

¢ Identificar predios fisicamente que no se encuentren en el archivo digital y posteriormente digitalizarlos
en la cartografia.

e Emitir planos cartogréficos de la propiedad raiz del municipio, que sean requeridos por los usuarios o
dependencias en su caso.

e Hacer supervisiones y verificaciones por muestreo de la veracidad de los datos contenidos en el padrén
catastral.

e Atencién de inconformidades. SZ
e Proporcionar informacién catastral a las instituciones publicas y privadas que lo requieran.
e Determinar las inconsistencias de los datos de los predios, susceptibles a catastrar, cg lo registrado R

#
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en el padrén cartografico y realizar la investigacion correspondiente.

¢ Digitalizar los planos de predios que se presentan como nuevas inscripciones en el padrén cartogréfico,
de acuerdo con los trdmites que solicitan los usuarios ante la Subdireccién de Catastro.

e Apoyar a la Subdireccién en la atencién de contribuyentes con el propésito de aclarar cualquier duda
relacionada con la informacién catastral. .

Periédicas:

e Gestionar ante la Unidad de Enlace Administrativo la capacitacién especifica del personal adscrito al
departamento.

e Emitir para su cotejo, copias simples de los planos, a solicitud de los interesados y previo pago de
los derechos correspondientes.

e Elaborar reportes de los trdmites realizados.

e Validar y remitir los movimientos catastrales realizados a la Direccién de Catastro de la Secretaria de
Finanzas del Estado de Tabasco.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

Ill. Perfil del Puesto

Pertil del Puesto
ivel profesional en el drea de Ingenieria, Arquitectura, Derecho, Econémico —
“Administrativa olnformatica.

Préctica profesional mayor de 3 afios.

"Administracién publica, gestién de la informacién, sistemas de informacién,
\Informatica, digitalizacién de archivas, procesamiento de la informacion, andlisis
e interpretacién de la informacién legal, administracién y presentaciones
‘ejecutivas.

iderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
omunicacién, responsabilidad, honestidad, adaptacion, atencién, redaccién,
planificacién e iniciativa.
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A\rea de Adscripcion:
Reporta a: Direct :

efe del Departamento de Integracién de Cuenta Publlca, Jefe
Supervisa a: del Departamento de Glosa Contable y Jefe del Departamento de
Registro Contable

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas Integrar la Cuenta Pdblica Municipal Mensual y
Subdireccién de Egresos Anual
Subdireccién de Ingresos

Unidad de Enlace Administrativo

Subdireccién de Catastro

Subdireccién de Ejecucién Fiscal

Subdireccién Técnica

Contraloria Municipal

Direccién de Administracién

Direccién de Programacién

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica

Departamentos que integran la Subdireccion de
Contabilidad

Interacciones Externas

Gobierno estatal y federal. Dar cumplimiento en la entrega de la cuenta

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. publica y seguimiento a los registros contables de
la deuda publica, la cual deberd apegarse a las
normas emitidas por el Consejo de Armonizacién
Contable (CONAC) y demds normatividad
aplicable en la materia.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Administrar el sistema de la contabilidad municipal y que se apegue con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, al CONAC y a la normatividad vigente y dar seguimiento a los registros de las
operaciones financieras con la finalidad de integrar y entregar la Cuenta Publica Municipal Mensual y Anual
al Organo Superior de Fiscalizacién.

Descripcion Especific

e Supervisar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de contabilidad.

e Administrar el Sistema de Contabilidad Municipal.

e Dar seguimiento a los registros contables de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

e Organizar el registro de las operaciones complementarias para la integracién de la Cuenta Pdblica mensug|
y anual.

e Supervisar la elaboracién y andlisis de los Estados Financieros.
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e Colaborar con la Direccién de Administracién en las conciliaciones de los Bienes muebles e mmuebles

e Dar seguimiento a las revisiones periédicas de los ingresos recaudados.

e Atender registros contables de incorporacién y desincorporacién de los Bienes solicitados por la Direccién
de Administracién.

e Dar seguimiento a la informacién proporcionada por la Direccién de Administracién relativa a la
Depreciacién y Amortizacién de los bienes.

e Supervisar la integracién de los informes financieros y presupuestales de la Cuenta Pdblica mensual y
anual.

e Elaborar informes mensuales y trimestrales de actividades realizadas de la cuenta publica, asi como de los

resultados obtenidos.

Integrar la Cuenta Publica mensual y anual.

Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

Elaborar el reporte del estatus que guarda la Deuda Publica del Municipio.

Concentrar informacién relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 al millar de Vigilancia,

Inspeccién y, Control de la Obra Publica (V..C.O.P.).

Informar al director sobre la disponibilidad de partidas presupuestales.

Coordinar e integrar la informacién para la Autoevaluacién trimestral.

Organizar y revisar la autoevaluacién de las operaciones financieras.

Integrar la informacién de la Subdireccién relativa al Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal.

Dar seguimiento de la informacién trimestral que se captura en la Plataforma del Sistema de Evaluacién

de Armonizacién Contable SEVAC.

¢ Proporcionar a la Direccién los informes financieros para su publicacién en el portal de Transparencia del
Municipio de Centro conforme a la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

e Proporcionar a la Direccién la cuenta publica anual para su publicacién en el portal de Transparencia del
Municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

e Proporcionar a la Direccién la cuenta publica anual para su publicacién en los periédicos de mayor
circulacién en el Estado. '

¢ Resguardar y clasificar las 6rdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEl y péliza contable.

e Coordinar junto con la Contraloria Municipal las solventaciones de las observaciones realizadas a la Cuenta
Pdblica del Municipio.

¢ Fungir como enlace mediante designacién previa de la Direccién.

. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto
'Licenciatura en Contaduria y/o Posgrado.
afios minimos en cargos publicos en el ambito gubernamental.

'Administracién publica, gestién de la informacién, auditoria financiera, anahzar e
interpretar estados financieros, contabilidad gubernamental, sistemas de ﬁ

ontabilidad gubernamental, aplicar la normatividad.
Licenciatura en Contaduria y/o Posgrado.

9&.
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. Descripcién del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Integracién de Cuenta Publica
Area de Adscripcidn: 'reccndn de Finanzas.

Reporta a: ector de Contabilidad. e i S, 207
ersonal que integra el Departamento de Integracnén de Cuenta
Publica.

Interacciones Internas

Supervisa a:

Subdireccién de Egresos. Integracién de documentacién para la cuenta

Subdireccién de Ingresos. mensual y anual.

Direccién de Administracién. Colaborar en la integracién de la informacién de
Direccién de Programacién. las autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria Municipal. Publicacién de informacién financiera de la cuenta
Coordinacién de Transparencia y Acceso a la mensual, trimestral y anual.

Informacién Publica.

Interacciones Externas

Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco. Generar linea de captura para pago de Impuesto
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco. (ISN) e informar.
Entrega de Cuenta Pudblica Mensual, Trimestral y
Anual e informar la publicacién de los Estados
Financieros en los medios de comunicacién
impresos.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genéri
Integracién de los Estados Financieros y anahsns detallado de cada uno de los formatos en su contenido y
estructura, a fin de mantener racionalidad, disciplina y transparencia vigilando el cumplimiento de leyes,
reglamentos y demés disposiciones fiscales aplicables en el municipio y suministrar, en términos de la
legislacién vigente en materia de transparencia, la informacién fiscal y financiera para su posterior entrega de
la Cuenta Pdblica mensual y anual

specifica

e Recepcionar y organizar la documentacién proporcionada por las direcciones de Administracién y
Programacién para la integracién de la cuenta publica mensual y anual en cumplimiento a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y dar seguimiento de la publicacién.

e Colaborar con la Direccién de Administracién en las conciliaciones de los bienes muebles e inmuebles.
Atender el registro contable de las conclusiones de las obras en proceso solicitadas por la Direc%
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

e Atender registros contables de incorporacién y desincorporacién de los bienes solicitados por la
Direccién de Administracién.

e Dar seguimiento a la informacién proporcionada por la Direccién de Administracién relativa a la

#
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depreciacién y amortizacién de los bienes.

Elaborar el reporte del pago del Impuesto Sobre Némina (ISN) mensual.

Elaborar el reporte del estatus que guarda la Deuda Publica del Municipio.

Realizar oficio con la informacién relativa a los pagos por concepto de retenciones del 5 al millar de
Vigilancia, Inspeccién y, Control de la Obra Publica (V..C.O.P.).

Integrar la informacién de la Subdireccién relativa al Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal.
Revisar e integrar la informacién para la Autoevaluacién trimestral.

Elaborar oficio para la publicacién de los informes financieros en el portal de Transparencia del
Municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco.

e Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta publica anual en el portal de Transparencia del
Municipio de Centro conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco.

e Elaborar oficio para la publicacién de la cuenta publica anual en los periédicos de mayor circulacién
en el Estado.

e Llevar un registro y control de sus actividades.

lll. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto
icenciatura en Contaduria, Econémico Administrativo, Informatica o equivalente.

inimo 3 afios en dreas contables e integracién de la Cuenta Publica.

Integracién de la Cuenta Publica, inventarios, obras en proceso y deuda publica,
‘habilidad en el manejo de sistemas de contabilidad gubernamental y software de
oficina.

Capacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de trabajo
‘en equipo, capacidad de negociacién y puntual.
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l. Descripcién del Puesto

Jefe del Departamento de Glosa Contable

Area de Adscripcién: eccién de Finanzas e
Reporta a: Subdirector de Contabilidad i R L S
Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Glosa Contable
Interacciones Internas

Subdireccién de Ingresos Revisar que las érdenes de pago se encuentren

Subdireccién de Egresos debidamente documentadas, previas a su
Unidad de Enlace Administrativo integracién a la Cuenta Pdblica Municipal.
Subdireccién de Catastro Atender los requerimientos de informacién
Subdireccién de Ejecucién Fiscal relacionados con auditorias y observaciones.
Subdireccién Técnica Atender las solventaciones de esta Subdireccién e
Contraloria Municipal. integrar la solventacién de las demas dreas de

Direccién de Administracién esta Direccion.
Interacciones Externas

Despachos de auditoria externa Coordinador los trabajos de auditoria externa que
se lleven a cabo en la Direccién de Finanzas.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcidon Genérica
Resguardar las 6rdenes de pagoy la documentacién correspondiente al pago de las mismas.

e Apoyar en la elaboracién y revisién de la autoevaluamén tnmestral

e Apoyar en la revisién de reportes financieros.

e Complementar informacién al formato contable de la plantilla por condicién laboral, ordinaria,
complementaria y extraordinaria.

e Integrar la informacién de la Subdireccién relativa al Sistema de Evaluacién del Desempefio Municipal.

e Verificar que el registro de las érdenes de pago en el Sistema de Contabilidad Municipal, corresponda a
las 6rdenes de pago recibidas fisicamente en la Subdireccién.

¢ Resguardary clasificar las érdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEIl y péliza contable.

e Digitalizar las 6rdenes de pago y la documentacién correspondiente, para subirlas al Sistema de
Contabilidad Municipal.

e Archivar las érdenes de pago con ficha de identificacién, debidamente cocido, foliado y remitirlo al archivo
de concentracién para su resguardo.

e Dar seguimiento a las solventaciones de las observaciones de la Direccién y atender las observacior%/
propias de la Subdireccién realizadas por los entes fiscalizadores al ejercicio del gasto publico. 5

e Atender puntualmente y dar seguimiento a las auditorias practicadas en la Direccién de Finanzas por los

entes fiscalizadores
¢ Fungir como enlace de apoyo, en auditorias realizadas por los entes fiscalizadores y despachos externo

#
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para hacer acopio de la documentacién que requieran los auditores.
e Llevar un registro y control de sus actividades.

lll. Perfil del Puesto

icenciatura en Contaduria.
Minimo 3 afios en dreas contables y en glosa.

Auditorfa, Administracién publica, contabilidad, manejo de paqueteria
administrativa, redaccién, digitalizacién de archivos, procesamiento de la
informacién.

apacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de
abajo en equipo, capacidad de negociacién y toma de decisiones.

&
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2021-2024

Jefe del Departamento de Registro Contable
Direccién de Finanzas

director de Contabilidad .
Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Reglstro Contable
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Supervisar el Sistema Contable del Municipio, y
Subdireccién de Ingresos. atender las necesidades en los registros para la
Subdireccién de Egresos. generacion de los estados financieros confiables y
Contraloria Municipal. oportunos.

Direccién de Administracion

Direccién de Programacién

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Interacciones Externas

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Verificar y analizar que los registros contables que genera el ayuntamiento para formular la contabilidad
municipal en el sistema, estén acorde con la normatividad vigente.

e Atender los requerimientos de informacién financiera y presupuestal de las demés Subdirecciones que
integran la Direccién de Finanzas.

e Realizar los registros del descuento de participaciones mediante factura emitida por la Subdireccién de
Ingresos.

e Efectuar revisiones a los cortes globales de caja de los ingresos diarios que realiza la subdireccién de

Ingresos.

Revisar las operaciones financieras para la integracién de la Cuenta Piblica mensual y anual

Elaborar el reporte de la Disponibilidad de partidas presupuestales de manera mensual.

Elaborar el reporte de la Disponibilidad financiera-presupuestal general y por convenio de manera mensual.

Elaborar las pélizas contables de manera manual por requerimientos de otras dreas y en algunos casos

por necesidad de la operatividad con la finalidad de integrar la Cuenta Publica mensual y anual.

e Elaborar la cédula de antigliedad de saldos de las cuentas de Activo y Pasivo,

e Elaborar la declaracién mensual de impuestos por retenciones con la informacién proporcionada po%,
Direccién de Administracién.

e Elaborar y revisar los estados financieros.

e Elaborar los formatos trimestrales en cumplimiento a las obIngamones de Transparencia establecidas en

3

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

-

#
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e Autorizar las solicitudes de cancelacién de las facturas recibidas a través del portal del SAT.

e Verificar el pago oportuno por concepto de obligaciones fiscales y su correspondiente registro en el
momento que se realiza la retencién.

e Revisar los Comprobantes Fiscales Digitales CFDIs recibidos, vigentes de honorarios, arrendamientos y
Régimen simplificado para determinar el pago y entero del impuesto.

¢ Dar seguimiento a los requerimientos del SAT.

e Apoyar en la elaboracién y revisién de la autoevaluacién trimestral.

e Integrar, revisar y capturar la informacién trimestral en la Plataforma del Sistema de Evaluacién de
Armonizacién Contable SEVAC.

e Llevar un registro y control de sus actividades.

lll. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Contaduria.
inimo 3 afios en dreas contables.

Administracién plblica, registro contable, analizar e interpretar informacién
‘programético- presupuestal y estados financieros, manejo de paqueteria
administrativa.

i apacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de
abajo en equipo, capacidad de negociacién y toma de decisiones.

8




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 185

MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD ¥ RESULTADDS Direccién de Finanzas

2021-2024

H. AYUNTAMIENTO
DE CENTRO 2021-2034

l. Descripcién del Puesto

epartamento de Impuestos Mumcupales, Departamento de
ngresos, Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Interacciones Internas

Supervisa a:

Direccién de Finanzas. Asegurar y vigilar el proceso de recaudacién de los

Subdireccién Técnica. impuestos, derechos, productos,
Subdireccién de Ejecucion Fiscal. aprovechamientos, e ingresos ordinarios y
Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad. extraordinarios municipales, estatales y federales;
Subdireccién de Catastro. asi como las participaciones y aportaciones
Subdireccién de Egresos. federales en los términos de las leyes y convenios
Subdireccién de Contabilidad. de coordinacién respectivos.

Unidad de Enlace Administrativo.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Secretaria del Ayuntamiento. ”
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial

y Servicios Municipales.

Sistema de Agua y Saneamiento.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contraloria Municipal.

Direccién de Administracién.

Direccion de Desarrollo.

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion.

Direccién de Fomento Econémico y Turismo.

Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable.

Direccién de Asuntos Juridicos.

Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Centro.
Instituto de Planeacién y Desarrollo Urbano.
Coordinacién de Panteones.

Coordinacién de Mercados.

Coordinacién de Salud.

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos.
Coordinacién de Proteccién Civil.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Departamento de Informatica.
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Interacciones Externas

Gobierno Estatal y Federal. Dar cumplimiento al proceso de recaudaciéon de
Empresas y Ciudadania en general. conformidad con lo establecido en las leyes
fiscales correspondientes.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Dirigir y asegurar el proceso de recaudacién de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, recursos ordinarios y extraordinarios municipales, estatales y federales; asi como las
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos,
procurando la solvencia presupuestal del municipi

Permanentes:

Llevar el control diario y estadistica de la recaudacién de ingresos, asi como su oficializacién.

Disefar estrategias de recaudacién de impuestos y derechos.

Colaborar en el proceso de actualizacién del registro de los padrones de contribuyentes del Municipio.

Otorgar garantia de la Direccién de Finanzas en lo correspondiente a las formas previstas en el Cédigo

Fiscal del Estado.

Recibir las ministraciones que entrega la Secretaria de Finanzas del Estado, asi como su oficializacion.

e Asegurarse que en los procesos de las operaciones de la recaudacién se cuente con los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros necesarios.

e Autorizar y establecer los programas de orientaciéon y difusién fiscal para la asistencia de los
contribuyentes.

e Llevar el registro y control de sus actividades.

Peri6dicas:

e Generar informacién para la elaboracién de estadisticas de evaluacién para presentarse ante la Direccién

de Finanzas y la Sindicatura de Hacienda. 7

Supervisar la operacién y actividad de los departamentos y dreas que integran la Subdireccién de Ingresos.

Revisar, atender y turnar correspondencia diariamente.

Colaborar en la sincronizacién de los movimientos catastrales.

Generar mensualmente informacién para la conformacién de las estadisticas financieras.

Validar los reportes que se realizan por tipo de Ingresos.

Preparar la informacién bésica para el Proyecto de Ley de Ingresos Anual.

Elaborar informes al Director de Finanzas.

Asistir a reuniones de trabajo o informativas.

Eventuales:
e Rendir informes al Director de Finanzas de las actividades realizadas.
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lll. Perfil del Puesto

cenciatura o profesional del drea econémico administrativa.

5 afios minimos en cargos publicos.

Administracién, finanzas publicas, economia, relaciones humanas, anélisis e
interpretacién de la informacién programético-presupuestal y estados
inancieros, procesamiento e interpretacion de andlisis econémicos, estudio y
dlisis de legislacién tributaria, conocimiento en informética.

rganizado, eficiente, estructurado, responsable, trabajo en equipo, delegar,
stionar/negociar, liderazgo, manejo de conflictos, capacidad de adaptacién a
os cambios, relaciones humanas, toma de decisiones.
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Jefe del Departamento de Impuestos Municipales

Direccién de Finanzas

Subdirector de Ingresos '

Personal que integra el Departamento de Impuestos Municipales.
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Integrar, verificar, actualizar, cotejar e informar la

Subdireccién de Ingresos. recaudacién del impuesto predial, traslado de
Subdireccién de Ejecucién Fiscal. dominio, sobre espectdculos publicos y de
Subdireccién de Catastro. derecho por consumo de agua potable, asi como
Subdireccién Técnica. su actualizacién.

Sistema de Agua y Saneamiento. Coadyuvar en el proceso de sincronizacién de
Departamento de Ingresos. movimientos catastrales.

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Departamento de Informética.

Interacciones Externas

Cumplir con las leyes fiscales,
Empresas y Ciudadania en general. normatividad y disposiciones aplicables para la
actualizacién y control de impuesto predial,
traslado de dominio, espectéculos publicos y de
derecho por consumo de agua potable. Asi como
en relacién a la cartera predial.

Gobierno Estatal y Federal.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Revisar que el célculo del valor de los impuestos sea correcto y actualizado.

Descripciéon Especifica

Permanentes:

o |Integrar digitaimente los cortes generales de la recaudacién del impuesto predial.

e Participar en el proceso de sincronizacién de las cuentas prediales para la actualizacién del padrén de
contribuyentes del impuesto predial.

e Elaborar informe diario de avance de metas de la recaudacién de impuesto predial, traslado de dominio,
espectdculos publicos y de derechos por consumo de agua potable.

e Coadyuvar en la orientacién y difusién fiscal en favor de los contribuyentes.

e Administrar el presupuesto de incentivos fiscales.

e Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la emisién diaria de la facturacién por la recauda i6n
de los impuestos y derechos municipales. &

#

¢ Llevar el registro y control de sus actividades. (
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Periédicas:

¢ Coadyuvar en la generacién de politicas de recaudacién de impuestos y derechos municipales, asi como
en la supervisién de la aplicacién de las establecidas por el Servicio de Administracién Tributaria en materia
de impuestos federales coordinados.

e Coadyuvar en la proyeccién de modernizacién del equipo y sistemas para la recaudacién tributaria respecto
de los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

e - Supervisar las actividades del personal de apoyo adscritos al Departamento.

o Coadyuvar en la integracién del proyecto de la Ley de Ingresos.

o Coadyuvar en el proceso de integracién de la informacién relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades realizadas, a la Subdireccién de Ingresos.

lll. Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del 4rea econémico administrativa.
Préactica profesional minima de 3 afios.

Administracién publica, auditoria financiera, finanzas, procesamiento y gestién
de la

Informacién, recursos materiales y humanos, informatica (paqueteria Office),
analizar e interpretar informacién programatico-presupuestal y contaduria.
Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad de
adaptacion a los cambios y puntualidad.
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|reCC|6n de Finanzas

Subdirector de Ingresos :
Personal que integra el Deartamento de lnresos
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Programar, supervisar, verificar, comprobar,

Subdireccién de Ingresos. cotejar, integrar e informar la recaudacién de los
Subdireccién de Ejecucién Fiscal. impuestos, derechos, productos,
Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad. aprovechamientos e ingresos ordinarios y
Subdireccién de Catastro. extraordinarios municipales y estatales, vy
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y participaciones y aportaciones federales.

Servicios Municipales.

Secretaria del Ayuntamiento.

Sistema de Agua y Saneamiento.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contralorfa Municipal.

Direccién de Programacién.

Direccién de Administracién.

Direccién de Desarrollo.

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién.

Direccién de Fomento Econémico y Turismo.

Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable.

Direccién de Asuntos Juridicos.

Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Centro.
Instituto de Planeacién y Desarrollo Urbano.

Coordinacién de Panteones.

Coordinacién de Mercados.

Coordinacién de Salud.

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos.
Coordinacién de Proteccién Civil.

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Departamento de Impuestos Municipales.

_Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Departamento de Informética.

Tt

Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con las leyes fiscales, normatividad y
Empresas y Ciudadania en general. disposiciones aplicables en la satisfaccion de &

Interacciones Externas

cobertura de puntos de cobro para el proceso de
recaudacién de ingresos.

;L
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2021-2024

IIl. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Coordinar la integracién del corte diario de ingresos; controlando el proceso de recaudacién de los impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y estatales,
participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos,
para la solvencia presupuestal del municipio. :

Permanentes:

¢ Recaudar los ingresos propios, asi como las participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacién respectivos para su oficializacién.

Identificar los recursos ministrados por la Secretarfa de Finanzas del Estado para su oficializacién.

e Coordinar la Integracién los cortes diarios de ingresos.

Coordinar los trabajos para la integracién y registro de los cortes de caja globales de ingresos remitiéndolos a la a
la subdireccién de contabilidad para su revisién.
Coordinar, supervisar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos y pago de derechos.

o ' Elaborar los reportes que se requieren por tipo de ingresos.

Coadyuvar en la programacién y supervisién de la operacién de los sistemas de recepcién y recaudacién de recursos
propios.

o Verificar, procesar, integrar, comprobar y conciliar la informacién registrada, a efecto de determinar el ingreso diario
captado por las cajas recaudadoras.

e Participar con las subdirecciones de contabilidad y egresos en la realizacién mensual de la conciliacién bancaria de
los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos ordinarios y
extraordinarios municipales y estatales, participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacién respectivos.

e Procesar la informacién y comprobacién de los ingresos diarios.

Periédicas:

e Colaborar en la planeacién de la modernizacién de equipos y sistemas para la recaudacién tributaria respecto de los
ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

e Colaborar en la integracién del proyecto de la Ley de Ingresos.

e Colaborar en el proceso de integracién de la informacién relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades realizadas, a la subdireccién de ingresos.
lll. Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del drea econémico administrativa.

réctica profesional minima de 3 afios.

informacién programatico-presupuestal y estados financieros, gestién de la
informacién, conocimiento en informética (paqueteria Office), procesamient
la informacién y analizar puestos, estructuras orgénicas y ocupacionales.
Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad
de adaptacién a los cambios y puntualidad.

Administracién publica, finanzas, contabilidad, andlisis e interpretacién de la %
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Personal que integra el Departamento de Padrones y
stadisticas Hacendarias.
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Supervisar en coordinacién con el departamento
Subdireccién de Ingresos. de informatica la actualizacién de la informacién
Subdireccién de Ejecucién Fiscal. de los padrones de contribuyentes a fin de contar
Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad. con una base de datos dnica que facilite la
Subdireccién de Catastro. administracién de la recaudacion de ingresos en el |
Subdireccién de Egresos. municipio; asi como la conformacién vy
Subdireccién de Contabilidad. ~ actualizacién de los tabuladores de cobros de
Subdireccién Técnica. impuestos, derechos, productos y
Sistema de Agua y Saneamiento. aprovechamientos.

Departamento de Ingresos. Mantener actualizados los registros de las
Departamento de Impuestos Municipales. estadisticas hacendarias en materia de ingresos
Departamento de Informatica. que se deriven de la captaciéon de recursos
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y propios.

Servicios Municipales. Coadyuvar en la integracién de la informacién

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informaciénrelativa a las auditorias en materia de ingresos.

Pdblica. ,
Unidad de Asuntos Juridicos.
Interacciones Externas

Gobierno Estatal y Federal. Coadyuvar en la integracion de la informacién

relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Empresas y Ciudadania en general. Cumplir con las leyes, reglamentos,
disposiciones aplicables, normatividad y controles
internos  para una correcta actualizacion,
seguimiento y control de los padrones, asi como

+

para la correcta proyeccién de los
recaudados.

Atender y resolver las reclamaciones y/o
solicitudes de devolucién de pagos, depdsitos y
transferencias realizadas a las cuentas bancarias

del municipio.

X

}L
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Il. Descripc'ig:‘de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Verificar la actualizacién de padrones y los registros que se deriven del tipo de recaudacién para la
conformacién de las estadisticas hacendarias en materia de ingresos.

Descripcion Especifica

Permanentes:

o Coordinar con las areas generadoras de ingresos y el departamento de informatica la conformacién y
actualizacién de los padrones de contribuyentes.

¢ Proponer las recomendaciones necesarias para estructurar la base de datos de los contribuyentes a efecto
de contar con un padrén dnico.

o Elaborar y mantener los registros actualizados para los informes y estadisticas diarias, mensuales,
trimestrales y anuales, en su modalidad de diarios, acumulados y proyectados, informandolos a la
subdireccién técnica.

Proponer y ejecutar los programas de orientacién y difusién fiscal para la asistencia a los contribuyentes.
Atender y resolver las reclamaciones y/o solicitudes de devolucién de pagos, depésitos y transferencias
realizadas a las cuentas bancarias del municipio.

Periédicas:

o Colaborar en la proyeccién de modernizacién del equipo y sistemas para la recaudacién tributaria respecto
de los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

o Proponer y proyectar los programas de incentivos fiscales con la finalidad de abatir el rezago en el pago
de impuestos, de derechos, en aras de alcanzar las metas establecidas en la Ley de Ingresos.

Colaborar en la preparacién de la informacién bésica para el proyecto de la Ley de Ingresos.

Coordinar el proceso de integracién de la informacién relativa a las auditorias en materia de ingresos.
Colaborar en coordinacién con las dreas generadoras de ingresos en la conformacioén y actualizacién de
los tabuladores de cobro de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos.

Eventuales:
e Rendir informes de actividades a la Subdireccién de Ingresos.

lll. Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del 4rea econémico administrativa.

Practica profesional minima de 3 afios.

Administracién publica, gestion de la informacién, informética (paqueteria
Office), procesamiento de la informacién, redaccién, manejo de relaciones
laborales, anélisis de puestos, estructuras orgénicas y ocupacionales, 4/5
evaluacién del desempefio del personal, andlisis e interpretacién de la
nformacién programético- presupuestal y de estados financieros.
Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad
~de adaptacién a los cambios y puntualidad. &
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2071-2034

I. Descripcién del Puesto

ubdirector de Egresos

Direccion de Finanzas

Director de Finanzas

Departamento de Pagaduria y Departamento de Verificacién
Documental

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Administrar, controlar y supervisar los recursos
Subdirecciones y Unidades que integran la Direccién de financieros y el sistema de control de

Finanzas. disposiciones de los egresos, cuidando la
Todas las dreas del Ayuntamiento (normativas y capacidad de pago y liquidez del Ayuntamiento,
operativas). de conformidad con los programas vy

presupuestos aprobados.
Interacciones Externas

Tesoreria de la Federacién Altas de cuentas.
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado Pagos.
Proveedores, prestadores de servicios, Registro de cuenta.
bancos, y pensionados. Reintegros.

Recepcién de ministraciones.

Descripcién Genérica
Coordinar la administracién de los recursos financieros recaudados y ministrados para el ejercicio del
presupuesto en su correcta aplicacién, de acuerdo a la normatividad vigente.

Descripcién Especifica

Permanentes:

e Administrar los recursos financieros y el sistema de control de disposiciones de los egresos, cuidando
la capacidad de pago y liquidez del Ayuntamiento conforme a los programas y presupuestos aprobados.

e Concentrar en Instituciones Bancarias los recursos econémicos en los términos de las disposiciones
legales aplicables, convenios y acuerdos respectivos.

e Custodiar la versién digital de garantias que se expidan a favor del Ayuntamiento, relacionadas con
anticipos y obligaciones de contratos, que son cargadas al Sistema de Contabilidad por las Unidades
Administrativas, a excepcién de las de carécter fiscal y penal.

¢ Informar al Director de las ministraciones recibidas por el Ayuntamiento, de los programas y proyectos a
ejecutar con los recursos federales, estatales y municipales, con base en el reporte de la Subdireccién de
Ingresos.

¢ Recibir la documentacién relativa a las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos, efectuar'e
tramite de pago y remitirla para su afectacién contable.

e Cubrir las remuneraciones otorgadas y las deducciones aplicables a los servidores publicos que prestan
sus servicios en las diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

e Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo del Ayuntamiento, notificadas
por las Unidades Administrativas mediante 6rdenes de pago e informar al Director sobre el 7_
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comportamiento de las mismas.

e Dar cumplimiento a los pagos establecidos en los contratos que remitan mediante érdenes de pago las
dependencias y entidades respecto del ejercicio del gasto publico.

¢ Verificar la aplicacién de las partidas del presupuesto conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Periédicas:

e Presentar al Director informes y reportes mensuales sobre el comportamiento de los egresos.

e Analizar mensualmente el ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos, a efecto de reportarlo
oportunamente al Director para los ajustes que se requieran.

e Entregar mensualmente los movimientos financieros y enviar las conciliaciones bancarias a la

Subdireccién de Contabilidad, para su integracién en la Cuenta Publica.

Coordinar con las Subdirecciones de Ingresos y de Contabilidad la realizacién de la conciliacién bancaria.

Supervisar el corte de caja e integracién del efectivo del Departamento de Pagaduria.

Supervisar, revisar y rubricar los cheques emitidos.

Proveer, por instrucciones del Director de Finanzas de fondos revolventes a las Direcciones y érganos

administrativos del Ayuntamiento.

Eventuales:
e Las deméas que le asigne expresamente el Director o le establezcan éste y otros ordenamientos legales.

Il. Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del 4rea econémico administrativa.
5 afios minimos, en cargos publicos.

Administracién publica, gestién institucional, planeacién, contabilidad, fiscal,
andlisis e interpretacién de la informacién programético-presupuestal y estados
inancieros.

Capacidad de negociacién, andlisis de problemas, enfoque en resultados,
iniciativa, actitud proactiva, responsable, organizado, liderazgo.
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efe del Departamento de Pagaduria

Direcciéon de Finanzas

ibdirector de Egresos

Personal que integra el Departamento de Pagaduria.
Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Realizar aclaraciones con relacién a los pagos de

Subdireccién de Egresos. némina.

Subdireccién de Contabilidad.

Direccién de Administracion Realizar aclaraciones de érdenes de pago de
Unidades Administrativas Némina, por transferencia electrénica y pago en

efectivo, del personal del Ayuntamiento y de
Pensién Alimenticia.
Interacciones Externas

Personal del Ayuntamiento y pensionados. Llevar a cabo el pago de sueldos al personal que.
labora en las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Recepcién y tramite de las 6rdenes de pago de némina y recibos de pago entregados al Departamento por la
Direccién de Administracién.

Descripcion Especifica

Permanentes:

¢ Revisar que la informacién de némina este certificada por la Direccién de Administracién y validar que
coincida con las érdenes de pago recibidas (datos, importes y fuentes de financiamiento).

e Generar bajo su responsabilidad archivos Lay Out, para la dispersién de némina a través de la Banca en
Linea.

¢ Recibir y resguardar bajo su responsabilidad, en las fechas indicadas, los sobres de pago y efectivo que le
sean entregados por la empresa de valores; y turnarlos oportunamente a las cajeras.

e Supervisar el correcto cumplimiento del procedimiento de pago de efectivo de némina y de pensiones
alimenticias, de conformidad con los lineamientos y normas de operacién establecidos para ello.

e Elaborar cortes de caja diarios a cada una de las cajeras durante los dias de pago de némina, y recabar las
firmas correspondientes.

¢ Recabar a través de las Unidades Administrativas las firmas en los recibos de némina que haya sido paga
a través de transferencia. =

¢ Realizar los reintegros de némina por las cantidades no cobradas a més tardar en los cinco dias pﬁ
a la conclusién del periodo de pago, y llevar un control de los mismos.

¢ Realizar en tiempo y forma, los registros de los pagos de némina realizados; asi como, la integracién de la
documentacién comprobatoria del pago de correspondiente. &

e Llevar un registro y control de pagos del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco (ISSET).

LS
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e Tener bajo su resguardo y responsabilidad el archivo fisico de los recibos y de la documentacién relativa a
los pagos de némina.

¢ Recibir la liquidacién de los pagos de némina en efectivo, realizados por los cajeros de la empresa de
valores. :

Periédicas:

e Presentar informes de los pagos de némina efectuados y supervisar las actividades de las dreas adscritas
al departamento.

e Llevar los registros y controles necesarios para el buen desempefio de las actividades del departamento.

Eventuales:

e Presentar al Subdirector de Egresos informes de las actividades realizadas.

IHl. Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del drea econémico-administrativa.
ener practica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, finanzas, gestién de la informacién, contabilidad,
analizar e interpretar informacién programéatico-presupuestal, manejo de correo
electrénico y correspondencia, informatica y procesamiento de informacién.
Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud
roactiva, capacidad de adaptacién a los cambios.
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l. Descripcién del Puesto
Puesto: Jefe del Departamento de Verificacién Documental
Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas

bdirector de Egresos

Personal que integra el Departamento de Verificacién
Documental.

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Tramitar las 6rdenes de pago y verificar que estén

Subdireccién de Egresos. debidamente  requisitadas y  soportadas

Subdireccién de Contabilidad. documentalmente.

Direccién de Programacién. Realizar aclaraciones de érdenes de pago y de la

Unidades Administrativas documentacién comprobatoria en Sistema.

Proveedores, prestadores de servicios Informacién de pagos y trdmites de Abono
Cuenta

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Recibir de la Direccion de Programacién érdenes de pago y verificar en Sistema (Siengob) que estén
registradas, requisitadas y soportadas documentalmente, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Descripcién Especifica

Permanentes:

e Verificar en el Sistema (Siengob) que las 6rdenes de pago ejercidas por la Direccién de Programacion
estén debidamente requisitadas, integradas y cargadas con la documentacién comprobatoria, de
conformidad con la normatividad establecida.

¢ Informar al Subdirector de Egresos, inconsistencias que detecte en la documentacién comprobatoria de
érdenes de pago, y se tomen las medidas administrativas correspondientes.

e Registrar y devolver a la Direccién de Programacién las 6rdenes de pago que no cumplan con los
requisitosestablecidos

» Generar bajo su responsabilidad las relaciones de pago, para su correcta dispersién, identificando fuentes
de financiamiento de cada uno de los programas y proyectos de los recursos federales y municipales.

e Efectuar oportunamente el registro de los pagos realizados.

Periédicas:

o Conciliar periédicamente las partidas presupuestales con la Direccién de Programacién de los
programasespeciales autorizados (recursos federales).

o Elaborar informes de las érdenes de pago procesadas y supervisar las actividades de las dreas ad
al departamento.

e Administrar los recursos y controles necesarios para el buen desempefio de las actividades del

Departamento.
Eventuales: ‘ ﬁ\

e Presentar al Subdirector de Egresos informes de las actividades realizadas. ;
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lil. Perfil del Puesto

Pertil del Puesto
Licenciatura o profesional del drea econémico-administrativa.
ener practica profesional mayor de 5 afios.
Administracién publica, finanzas, gestién de la informacién, contabilidad,
analizar e interpretar informacién programético-presupuestal, informética y
procesamiento de informacién.
Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud
proactiva, puntualidad, capacidad de adaptacién a los cambios.

Direccién de Finanzas. Informes.

Subdireccién de Ingresos. Elaboracién de tarjetas informativas.

Subdireccién de Contabilidad. Contestacion de oficios solicitados por la
Subdireccién de Catastro. Direccién de Asuntos Juridicos.

Subdireccién de Ejecucién Fiscal. Resoluciones

Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad. Certificaciones

Subdireccién Técnica. Amparos

Unidad de Enlace Administrativo. Juicios Contenciosos

Departamentos y dreas que integran las Subdirecciones. Convenios
Areas administrativas que integran el H. Ayuntamiento  Solicitudes de Transparencia
Andlisis Juridicos

Interacciones Externas

Gobierno Municipal. Asesorar y asistir juridicamente a la Direccién y a

Gobierno Estatal. las subdirecciones de la misma, contestar las
Gobierno Federal. demandas derivadas de los juicios instaurados en
Poder Judicial del Estado de Tabasco. contra de la Direccién o de sus subdirecciones,
Poder Judicial de la Federacién. formular y rendir los informes previos y justificados
Tribunales de lo Contencioso Administrativo del Estado dea las demandas de amparo en que la Bireccién
Tabasco. sus subdirecciones sean i
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa. demandadas, formular y rendir los informes
Instituciones Publicas. requeridos por autoridades o tribunales

administrativos o judiciales, elaborar, revisar y
dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o
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contratos en el &mbito de la competencia de la
Direccién.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Atender juridicamente los asuntos en trdmite en los que la Direccién y las Subdirecciones que la integran
sean parte.

Descripcion Especifica

Asesorar y asistir juridicamente a la Direccién y a las subdirecciones de la misma;
Informar bimestralmente a la Direccién, de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con
motivo de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo con el &mbito de su competencia;

e Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las érdenes y actas de inspeccién levantadas
por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa respectivos conforme la
materia que corresponda dentro del &mbito de su competencia;

Formular proyectos de resoluciones administrativas;
Contestar las demandas derivadas de los juicios instaurados en contra de la Direccién o de sus
subdirecciones;

e Formular y rendir los informes previos y justificados a las demandas de amparo en que la Direccién o sus
subdirecciones sean autoridades responsables, asi como llevar el seguimiento de estas.

Formular y rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;
Elaborar y analizar las propuestas de reglamentos o acuerdos que la Direccién o sus subdirecciones
propongan; . :

e Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

e Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el &mbito de la
competencia de la Direccién; )

¢ Elaborar y revisar los formatos que se utilizan en las diferentes dreas de la Direccién implementando la
fundamentacién correspondiente; -

¢ Suscribir los documentos administrativos, relativos al ejercicio de las atribuciones y en su caso
notificarlos a quien corresponda;

e Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la Direccién.

. Perfil del Puesto

to

Perfil del Pues
arrera profesional concluida.
15 afios en el desempefio de la carrera de la licenciatura en derecho.
pecfficos en derecho administrativo, penal, civil, fiscal, laboral y MM
|Etica profesional, actitud proactiva, capacidad intelectual y destreza para aplicar
las leyes.

ISR 2
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. Descripcién del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcidn: Direccién de Finanzas

Reporta a: eccién de Finanzas

Supervisa a: ersonal que integran la unidad de enlace administrativo.
Interacciones Internas

Administrar a los recursos humanos, materiales y

Direccién de Finanzas.

Subdireccién Técnica. presupuestales que integran la Direccién de
Subdireccién de Egresos. Finanzas y dar cumplimiento a los requerimientos
Subdireccién de Ingresos. de las distintas areas de la Direccién en materia
Subdireccién de Contabilidad. administrativa.

Subdireccién de Catastro.
Subdireccién de Ejecucién Fiscal.
Subdireccién de Fiscalizacién y Normatividad.
Direccién de Programacion.
Direccién de Administracion.
Direccién de Asuntos Juridicos.

Areas que integran el Ayuntamiento de Centro.

Interac
Gobierno Estatal y Federal. Dar seguimiento a los asuntos administrativos de
Iniciativa privada. la Direccién de Finanzas en apego a la legislacién
respectiva.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Administrar, controlar, dirigir y supervisar las distintas dreas y los recursos humanos, materiales y
presupuestales que integran la Direccién de Finanzas.
Descripcion Especifica

Permanentes:

o Llevar el control y vigilar el ejercicio racional y ordenado del presupuesto asignado a la Direccién de Finanzas.

e Tramitar las ampliaciones y transferencias presupuestales ante la Direccién de Programacién.

e Proporcionar a las distintas areas, conforme a los lineamientos establecidos, los servicios de apoyo
administrativo en materia de recursos humanos, servicios generales, conservacién y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles.

Suministrar a las dreas de la Direccién de Finanzas los requerimientos necesarios para su buen funcionamiento.
Vigilar la aplicacién de las normas, politicas, procedimientos y las medidas necesarias para la racionalizacién y
aprovechamiento de los recursos materiales de la Direccién de Finanzas.

o Tramitar la documentacién referente a las erogaciones que afecten el presupuesto asignado a la Direccién

Finanzas. =
¢ |Intervenir para que en la Direccién se hagan efectivas las prestaciones sociales y la seguridad e higiene.
e Ser enlace permanente entre Ia Direccién de Finanzas y las Direcciones de Programacién, Administracion.
Periédicas: :
e Gestionar ante la Direccién de Administracién las comisiones, promociones, altas y bajas de personal. %.

¢ Verificar la plantilla del personal, acordando con el Titular todas las adecuaciones que deban realizarse.
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e Programar, administrar y evaluar los programas de capacitacién que requiera el personal de las diferentes
unidades de la Direccién.

e Gestionar ante la Direccién de Administracién los trdmites necesarios para atender los requerimientos de
adquisiciones o servicios de las dreas de la Direccién de Finanzas.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Direccién de Finanzas, conforme a los lineamientos
establecidos y las disposiciones legales vigentes.

e Acordar con el Director las propuestas de trabajo que tiendan a mejorar la funcién administrativa de la Direccién.

e Administrar y comprobar el fondo revolvente asignado para el suministro de los servicios y recursos materiales
menores que soliciten las dreas de la Direccién de Finanzas.

¢ Informar al Director de manera mensual el gasto ejercido por la Direccién de Finanzas por partida presupuestal,
a efecto de evaluar el comportamiento de las erogaciones aplicadas en comparacién con lo programado, y
efectuar los ajustes presupuestales que se requieran en apego a las politicas de racionalidad y austeridad en
materia de gasto publico.

e Supervisar que los bienes muebles asignados a la Direccién de Finanzas se encuentren en condiciones

adecuadas para el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Evaluar los programas de gasto corriente e inversién, en coordinacién con la Direccién de Programacion.

Verificar que los servicios de limpieza y vigilancia se presten conforme a los procedimientos establecidos.

Asegurar el uso racional de los vehiculos asignados a la Direccién de Finanzas.

Validar el inventario de los recursos materiales de la Direccién de Finanzas.

Coordinar el correcto desarrollo de las funciones por parte del personal de la Unidad de Enlace Administrativo.

Eventuales:

e Aplicar las sanciones administrativas necesarias para mantener la seguridad y el orden administrativo y
operativo de la Direccién de Finanzas.
Facilitar la informacién necesaria a las dreas normativas.

o Establecer y documentar sistemas y estdndares de calidad, aplicables a la Direccién y al Gobierno Municipal,
asf como evaluar su perfeccionamiento.

e Desarrollar, implementar, evaluar y dar seguimiento a los procesos de certificacién de la calidad de los
servicios que preste el Gobierno Municipal, que estén en tramite.

e Proporcionar a la Contraloria Municipal la documentacién que compruebe el adecuado ejercicio del
Presupuesto asignado a la Direccién de Finanzas, de acuerdo con la normatividad establecida.

e Las demés que le sean asignadas por el Director de Finanzas.

. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o posgrado.

anos minimos, en cargos publicos.
Administracién publica, finanzas, contabilidad, auditoria, relaciones humanas,
andlisis e interpretacién de la informacién programético-presupuestal, andlisj
interpretacién de estados financieros, gestion de la informacién, redacciéh,
estudio y andlisis de legislacién tributaria, y conocimiento en informatica.

Ser organizado, eficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabras, responsable,
capacidad de adaptacién a los cambios, toma de decisiones y puntualidad. &

24~
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. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Direccién de Programacién, tiene como propésito dar a conocer la
estructura de la misma, sus funciones, asi como sus vinculos con otras dependencias internas y
externas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las
areas que conforman esta Direccién.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direccién de Programacién,
con la finalidad de dar a conocer su integracién y establecer un compromiso con los objetivos de su
area.

También es un medio para familiarizarse con la estructura orgénica y con los diferentes niveles
jerarquicos que la conforman. Su consulta permite identificar con claridad las funciones de cada uno
de los puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y
de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el éxito en el desarrollo de sus funciones; asistida
por la organizacién integral, orientada al logro de los objetivos que le senala el Plan Municipal de
Desarrollo.

i
s
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer de manera sencilla y objetiva los antecedentes histéricos y marco legal, permitiendo
identificar la estructura organica oficial de la Direccién de Programacién en la administracion municipal
e informar con claridad y precisién acerca de las atribuciones y funciones asignadas, para hacer mas
eficiente el servicio que se brinda al ciudadano, mediante las unidades administrativas con lasque
interactta esta Direccién.

Su alcance sefiala las funciones del personal que integra la plantilla laboral en orden jerarquico; evitando
con ello, duplicidad de esfuerzos o incertidumbre acerca de las obligaciones que corresponden a cada
puesto, reflejando orden en las funciones, control y supervision.

Este documento sugiere una evaluacién objetiva de los puestos que integran esta Direccién, facilitando
en su momento, la seleccion del personal capacitado que ocupard cada uno de ellos, al definir
claramente los perfiles para cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la Direccion.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de &gil lectura y comprension, cumpliendo con su
finalidad de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera panoramica
la estructura funcional de la administracién municipal.
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

Marco Juridico

La Direccion de Programacion, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico normativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O: 05-lI-1917 y sus Reformas. Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. P.0.5-IV-1919 y sus Reformas.

Leyes
Codigo Fiscal de la Federacién. Codigo Fiscal del Estado de Tabasco Ley Federal del Trabajo.

Ley de Justicia Administrativa.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos del Estado de Tabasco.
Ley de Remuneraciones de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Archivos Publicos 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 del Municipio de Centro. %
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. f
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Otras Disposiciones

Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, Tabasco. Plan Municipal de Desarrollo
2013-2021.

Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto de Egresos 2020.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco 2020.
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el sexenio del Presidente de la Republica Lic. José Lépez Portillo, como parte del proceso de
reforma de la Administracion Pablica Federal, que impulsaba las acciones de sectorizacion, se crea a
nivel nacional la Secretaria de Programacién.

Tabasco no era ajeno a estas medidas promovidas por el Poder Ejecutivo Federal,por eso la
Administracién del Lic. Enrique Gonzélez Pedrero, también da paso a la creacion de la Secretaria de
Programacion, iniciandose asi una nueva reorganizacion de la Administracion Publica Estatal.

Estas reformas daran paso para que se modifique la Ley Organica de los Municipios del Estado, con
lo que se crea la Direccién de Programacién en los 17 Ayuntamientos del Estado de Tabasco, con la
funcién primordial de programar racionalmente los recursos publicos, en obras y acciones prioritarias
en beneficio de la poblacion.

i
Y
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V. MISION

Mediante la planeacién participativa y estratégica de las dependencias y entidades, programar el uso
ordenado, eficiente y transparente del presupuesto, conforme a los objetivos y politicas fijadas por el
Gobiemo Municipal, manteniendo mecanismos presupuestarios que correspondan a las directrices de
la CONAC y a las necesidades propias del Gobiemo Municipal.

VL.VISION

Propiciar una asignacién racional de los recursos y contar con una oportuna Programacion de los
mismos, que contribuya al desarrollo econémico, social y cultural del Municipio, en beneficio del nivel
de vida de su poblacién y la calidad de sus servicios.

Vil. VALORES

Honestidad. Atributo que involucra el ser y hacer de cada persona, basado en la confianza, sinceridad,
respeto al préjimo integridad moral y actitud ética.

Etica plblica. Hacer del respeto a las leyes, reglamentaciones institucionales y principios morales, una
forma de vida y trabajo diario, con la satisfaccién del deber cumplido.
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VIll. OBJETIVO GENERAL

Aplicar una planeacién racional conforme a las prioridades requeridas por el municipio, programar los
recursos en funcién de las mismas, de acuerdo a las posibilidades financieras, asi como mantener el
control presupuestario correspondiente.

IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo conforme al sistema de planeacién democratico y a la gestion
para resultados, impulsar su aplicacion, llevar su seguimiento y evaluacion correspondiente.

Asignar los recursos financieros con base en los principios de orden, eficiencia, honestidad y
transparencia, siempre conservando el equilibrio entre los ingresos y egresos.

Llevar el control presupuestario estableciendo las politicas y normas para la correcta aplicacién del
gasto municipal asignado, a través de la revision de las 6rdenes de pago de los proyectos y programas
correspondientes.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Programacion.

1.1 Unidad de Evaluacion del Desempefio.

1.2 Unidad de Enlace Administrativo.

1.3 Subdireccion de Planeacion.
1.3.1 Departamento de Infraestructura Institucional.
1.3.2 Departamento de Planeacién.

1.4 Subdireccién de Programacion.
1.4.1 Departamento de Recursos Ordinarios.
1.4.2 Departamento de Recursos Federales.
1.4.3 Departamento de Documentacién y Andlisis.

1.5 Subdireccién de Politica Presupuestal.
1.5.1 Departamento de Operacién Presupuestal.
1.5.2 Departamento de Control Presupuestal.
1.5.3 Departamento de Informética Presupuestal
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Xll. ATRIBUCIONES

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
CAPITULO VI
De la Direccién de Programacién

Articulo 80. Corresponde a la Direccién de Programacion el despacho de los siguientes asuntos:

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

Il. Establecer la coordinacién de los programas del Municipio con los del gobiemo del Estado y los de los
municipios de la regién en que se esté ubicado;

lll. Disenar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y necesidades de la
administracién municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y entidades en la integracién de sus
programas especificos;

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

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

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

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

VIl Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos, del ejercicio ﬂé/
gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio; }

o

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

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

Xl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente
el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Capitulo llI
Direccién de Programacién

ARTICULO 124.- Corresponde a la Direccién de Programacion el despacho de los siguientes asuntos:

I. Coordinar la instalacién y operacién de las instancias de planeacién para el desarrollo municipal y la
elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo;

Il. Fomentar la coordinacion entre los gobiernos municipal, estatal y federal, asi como entre los sectores
social y privado, a través del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio, para la instrumentacién
a nivel municipal de los planes de desarrollo municipal, estatal y federal;

lll. Establecer y actualizar el sistema de presupuesto conforme a los lineamientos que emita el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

IV. Analizar e integrar las propuestas de inversién que formulen las dependencias y érganos administrativos
del Gobierno Municipal, para elaborar el Programa Operativo Anual y los proyectos especificos que fije el
Ayuntamiento;

V. Proponer a la Presidencia Municipal los programas de inversién, acciones, estructuras financieras y
fuentes de financiamiento, a fin de apoyar los criterios respectivos en la formulacion del Presupuesto de
Egresos Anual; %

VI. Aprobar las adecuaciones presupuestarias que permitan alcanzar de manera eficaz y eficiente los
objetivos de los programas y proyectos del presupuesto de egresos municipal, asi como las afectaciones
derivadas del ejercicio del mismo;

VII. Emitir los oficios de adecuacién o afectacion presupuestal, asi como las cédulas de planeacion y /'L
programacion presupuestaria;

VIll. Realizar las tareas de control y seguimiento programatico y presupuestal en la ejecucién de los
programas de inversion y acciones municipales y concertadas conforme a la normatividad;
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IX. Apoyar las actividades que en materia de investigacion y asesoria para la planeacién, realicen las
dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

X. Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del municipio, para el seguimiento
y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;

Xl. Generar la informacién programatica presupuestal que sirva de base para el informe anual que debe
rendir la persona titular de la Presidencia Municipal;

Xll. Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas y los periodos de ejecucion
programados e informar a las dependencias ejecutoras y a la Contraloria Municipal de las observaciones
encontradas;

Xlll. Participar en los programas para la modemizacion y simplificacién de los sistemas administrativos del
gobierno municipal; e

XIV. Informar a la Comisién edilicia de Programacién, las adecuaciones al Presupuesto de Egresos
Municipal;

ARTICULO 126.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direccién de Programacion contara con la
siguiente estructura organica:

a) Subdireccion de Planeacion.
b) Subdireccién de Programacién.
¢) Subdireccion de Politica Presupuestal.
d) Unidad de Evaluacién del Desempefio.
e) Unidad de Enlace Administrativo.
Seccion |

Subdireccién de Planeacién

Articulo 128.- Competen a la Subdireccién de Planeacién las siguientes facultades y obligaciones:

I. Coordinar con las dependencias la formulacién, publicacién y difusién del Plan Municipal de Desarrollo: Z
coadyuvar en la elaboracién de los programas sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano N —

Il. Proponer planteamientos, estudios, estadisticas e informacién en general, para integrar el Plan Municipal
de Desarrollo, asi como para los programas operativos anuales; )

s

—
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lll. Coordinar sus acciones con las dependencias municipales involucradas en la consecucién de los
programas y proyectos de desarrollo municipal;

IV. Desarrollar y proponer los mecanismos para el seguimiento del cumplimiento de los objetivos, estrategias
y lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas;

V. Coadyuvar en la determinacion de las prioridades programaticas para el cumplimiento de los objetivos y
lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo;

V1. Coadyuvar con la Subdireccion de Programacién en la coordinacién del seguimiento de los programas
de inversién y del Plan Municipal de Desarrollo;

VII. Efectuar la evaluacién de programas, objetivos y lineas de accién establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo;

VIIl. En coordinacion con la Subdireccion de Programacion, verificar que la ejecucion y operacién de los
programas de inversiones respondan a los objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas en el Plan
Municipal de Desarrollo;

IX. Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento de los subcomités que integran el Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal;

X. Impulsar la realizacién de estudios y acopio de informacién, que permitan orientar las asignaciones de
recursos;

Xl. Colaborar en la realizacién de programas especiales, sean sectoriales, regionales de corto o mediano
plazo;

Xll. En coordinacion con las dependencias del gobierno municipal, evaluar el Plan Municipal de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual; y

Xlll. Propiciar la vinculacion con los otros niveles de gobierno, para coordinar acciones y potenciar el gasto
publico, con el apoyo de los subcomités sectoriales del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
de Centro (COPLADEMUN). /é;__

Articulo 127.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccién de Planeacion contara con las siguientes
unidades administrativas:

a) Departamento de Infraestructura Institucional. pz
b) Departamento de Planeacion. %\
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Seccién |l

Subdireccién de Programacién
Articulo 128.- Competen a la Subdireccién de Programacion las siguientes facultades y obligaciones:

I. Formular la apertura programatica del Presupuesto de Egresos Municipal, conforme a los lineamientos del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

Il. Integrar la propuesta del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a la Ley de
Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;

lll. Analizar las propuestas de inversién, con el fin de que sean congruentes a los objetivos, estrategias y
lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;

IV. Elaborar, registrar y tramitar los oficios de aprobacion, adecuaciones y cédulas de planeacion y
programacion presupuestarias de las acciones y proyectos aprobados por la Direccion de Programacion;

V. Cumplir las disposiciones legales municipales, estatales y federales que en materia de programacion
norman el funcionamiento y operacién de los programas de inversion;

VI. Elaborar los informes mensuales del estado del presupuesto de egresos para la integracién de la Cuenta
Publica;
VIl Elaborar el cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal,

VIil. Coadyuvar con los informes presupuestales para la integracién de la autoevaluacién trimestral;

IX. Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas y los periodos de ejecucion
programados e informar a la persona titular de la Direccién de las observaciones encontradas;

X. Elaborar el Informe trimestral de las adecuaciones al Programa Operativo Anual;

Xl. Coordinarse con las dependencias ejecutoras para la elaboracion de reportes e informes sobre la
ejecucion de los proyectos de inversion;

XIl. Elaborar el consolidado de los programas de inversién para el Informe de Gobiemo anual; y

Xlll. Elaborar el informe de adecuaciones presupuestarias que la Direccién de Programacion presenta a |
Comisién Edilicia de Programacion. %

Articulo 129.- Para el gjercicio de sus atribuciones, la Subdireccién de Programacién contara con las
siguientes unidades administrativas:

a) Departamento de Recursos Ordinarios. } M

—
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b) Departamento de Recursos Federales.

c) Departamento de Documentacion y Andlisis.

Seccién lll.
Subdireccién de Politica Presupuestal

Articulo 130.- Competen a la Subdireccion de Politica Presupuestal, las siguientes facultades y
obligaciones:

|. Llevar el control y ejercicio presupuestal conforme a las politicas, normas y lineamientos aplicables;
Il. Asesorar a las distintas areas administrativas para la correcta aplicacion del gasto;
lll. Conciliar mensualmente con la Direccién de Finanzas el presupuesto ejercido;

IV. Coadyuvar con la Direccién para establecer y actualizar las politicas, normas y lineamientos para el
correcto ejercicio del presupuesto de egresos;

V. Mantener actualizado el sistema informatico para el control del presupuesto de egresos:;

VI. Revisar la documentacién comprobatoria y aplicar las afectaciones de las érdenes de pago y vales en los
programas y proyectos autorizados; y

VII. Elaborar los informes mensuales y trimestrales sobre el ejercicio del presupuesto para la rendicion de
cuentas de la Direccion de Programacion ante las instancias normativas de caracter federal, estatal y
municipal; asi como de las principales partidas presupuestales considerando su techo financiero anual
asignado.

Articulo 131.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Subdireccion de Politica Presupuestal

contara con las siguientes unidades administrativas:

a) Departamento de Operacién Presupuestal. 4&
b) Departamento de Control Presupuestal. -
¢) Departamento de Informatica Presupuestal. ﬁz

w
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Seccién IV.
Unidad de Evaluacién del Desempefio

Articulo 132.- Competen a la Unidad de Evaluacion del Desempefio, las siguientes facultades y
obligaciones:

|. Aplicar los Lineamientos en el proceso de construccién del ML-MIR y la MIR;

Il. Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, el disefio del ML-MIR y la MIR de los programas de
nueva creacion durante el ejercicio fiscal vigente;

lll. Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, las modificaciones en el disefio del ML-MIR y la
MIR de los programas durante el ejercicio fiscal vigente;

IV. Coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas del municipio de Centro en el proceso de disefio de
ML-MIR y la MIR con orientacién a resultados;

V. Coordinar y asesorar a las Unidades administrativas en el proceso de-disefio, construccion, moadificacion,
y seguimiento de la MIR;

VI. Verificar que se incorporen los elementos del disefio de los ML — MIR los Aspectos Susceptibles de
Mejora (ASM) derivados de la evaluacién del desempefio de ejercicios anteriores;

VII. Promover la capacitacion de los servidores pblicos en materia de enfoque para resultados, metodolegia
de marco logico, evaluacion de desempefio y SEED;

VIIl. Realizar por si o a través de terceros, la evaluacion del desempefio en la Unidades Administrativas del
municipio de Centro;

IX. Colaborar con la direccién de administracién encargada de llevar a cabo el proceso de contratacion del
evaluador externo que tendréa la responsabilidad de realizar la evaluacion del desempefio, cumpliendo con
las disposiciones normativas aplicables en materia de adquisiciones y prestacion de servicios;

X. Integrar y difundir el Programa Anual de Evaluacién (PAE);

XI. Designar el o los programas presupuestarios a evaluar y las fechas programadas para ello, notificando el
calendario de actividades a la secretaria técnica del Consejo Estatal de Evaluacion;

XIl. Notificar con antelacion a los titulares de las 4reas administrativas que son ejecutores del programa
presupuestario a evaluar, la fecha y hora en que se llevaran a cabo la visita, asi como los documentos que
deberan ser presentados y el personal que debe participar durante el proceso de evaluacion; /L

#
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XIll. Apoyar la elaboracién y revision de las Matrices de Marco Légico y las Matrices de Indicadores de
Resultados, que realicen las dependencias del Gobierno Municipal, asi como revisar los proyectos de las
dependencias, con base a dichas matrices;

XIV. Coadyuvar con la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Evaluacién, en los asuntos relacionados a
la evaluacion del desempefio y en las recomendaciones que al respecto se emitan; y

XV. Las demas que sefialen las disposiciones legales y aplicables.

Articulo 133.- La Unidad de Enlace Administrativo ejercera las atribuciones que establece el Articulo 87 del
presente ordenamiento.

CAPITULO Il
De las Unidades de Enlace Administrativo

ARTICULO 87.- Las direcciones, coordinaciones y érganos desconcentrados del municipio, segin sus
necesidades o requerimientos, y acorde a la autorizacién presupuestal, podran contar con una unidad de
enlace administrativo que ejercera dentro de su area de adscripcion las siguientes atribuciones:

. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, estableciendo el
registro, control y aplicacion 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;

lll. Fungir de enlace entre el drea de adscripcion y las direcciones de Administracién, 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. Proponer a la persona titular la actualizacién del manual de organizacion y procedimientos de la u¢'
administrativa; asi como coordinar la elaboracién de los diversos programas, proyectos y manuales
administrativos del area de su adscripcién,

VI. Elaborar, en coordinacién 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 de
Ayuntamiento; %&
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VIIl. Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documental, asi como la organizacion
de los archivos de tramite y de concentracion;

IX. Coadyuvar con la Direccién de Administracién en el proceso quincenal de la némina, informando
oportunamente los movimientos e incidencias del personal adscrito a la dependencia o unidad administrativa
de su adscripcion;

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

Xl. Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la administracion puablica
municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos financieros;

Xll. Organizar, resguardar y digitalizar el archivo de tramite y de concentracion de la dependencia, rgano
desconcentrado o unidad de su adscripcion, y observar las normas, paliticas y directrices de transparencia y
rendicion de cuentas, proteccién de datos personales y administracion documental;

Xlll. Acordar con su superior jerérquico las politicas de funcionamiento de su propio Archivo;

y

XIV. Coordinar con la Coordinacién de Archivo Municipal las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos.
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Xlll. PERFILES DE PUESTO
.- Descripcién del Puesto

Direccién de Programacién

Titulares de las Unidades de Enlace Administrativo y Evaluacion del
Desempefio, Subdirectores de Planeacion, Pregramacion y Politica
Presupuestal.

Regidurias, Secretarias, Coordinaciones, Dependencias y Organos Desarrollar planes y programas estratégicos para la
Desconcentrados de la Administracién Municipal elaboracion del presupuesto egresos.

Gobiemo Estatal, 2 : =
Crcade ol Aditacn Pt Federa iy s
Cémara de Diputados, 9 -

Sectores Social, Académico y Empresarial

IL.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Planear, programar y gestionar fuentes de financiamiento para integrar el Presupuesto de Egresos Municipal; elaborar los programas
operativos anuales y el programa financiero Municipal.

Descripcion Especifica
l. Elaborar el Plan Municipal de Desarrolio.
Il. Elaborar el presupuesto de egresos en coordinacién con las Dependencias y Organismos desconcentrados.
lll. Aprobar las adecuaciones presupuestarias al PEM.
IV. Coadyuvar en la gestion de recursos para su aplicacién en los programas y proyectos convenidos.
V. Informar al presidente municipal y a la comisién de programacién de las adecuaciones al presupuesto de egresos.
V1. Emitir informacién para la integracién de la cuenta publica.
VII, Establecer los lineamientos para el ejercicio, control y evaluacién del presupuesto de egresos.
VIil. Establecer politicas de gasto para control y mejor orientacién del gasto publico.
IX. Establecer mecanismos operativos y administrativos para garantizar el equilibrio entre ingreso y gasto.
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lIl.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada.

De preferencia profesiones afines a la administracién publica o experiencia comprobada
en ese sector. :

Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.

5 afos de antigiedad en el puesto.

Planeacion, programacion, presupuesto, administracion,

finanzas, economia.
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l.- Descripcién del Puesto
Puesto: Ve Titular de la Unidad de Evaluacion del Desemperio
Area de Adscripcion: Uni Evaluacion del Desempefio

Reporta a: 'Director de Programacion

Supervisa a:

Interacciones Internas

Subdireccién de Planeacion Realizar trabajos relacionados con Evaluacion del

Jefatura de Infraestructura Institucional Desempefio de programas presupuestarios

Jefatura de Planeacion provenientes de recursos federales, seguimiento de
indicadores e integracién de los expedientes MML-
MIR.

Interacciones Externas

Organizar la operacion de las instancias de este H.
Ayuntamiento para evaluar su desemperio
establecido en sus metas anuales.

Las dependencias

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Coordinar y asesorar a las unidades administrativas del municipio de Centro, en el proceso de disefio de MML-
MIR y la MIR con orientacién a resultados, asi como designar el o los programas presupuestarios a evaluar.

a8
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Descripcion
Especifica

|. Aplicar los Lineamientos en el proceso de construccion del ML-MIR y la MIR;

II. Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, el disefio del ML-MIR y la MIR de los programas de
nueva creacién durante el ejercicio fiscal vigente;

lll. Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, las modificaciones en el disefio del ML-MIR y la MIR
de los programas durante el ejercicio fiscal vigente;

IV. Coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas del municipio de Centro en el proceso de disefio de
ML-MIR y la MIR con orientacion a resultados;

V. Coordinar y asesorar a las Unidades administrativas en el proceso de disefio, construccion, modificacion, y
seguimiento de la MIR;

VI. Verificar que se incorporen los elementos del disefio de los ML — MIR los Aspectos Susceptibles de
Mejora (ASM)

derivados de la evaluacion del desempefio de ejercicios anteriores;

VIi. Promover la capacitacion de los servidores publicos en materia de enfoque para resultados, metodologia
de marco logico, evaluacién de desempefio y SEED;

VIIl. Realizar por si o a través de terceros, la evaluacién del desempefio en la Unidades Administrativas del
municipio de Centro;

IX. Colaborar con la direccién de administracion encargada de llevar a cabo el proceso de contratacion del
evaluador externo que tendra la responsabilidad de realizar la evaluacion del desempefio, cumpliendo con las
disposiciones normativas aplicables en materia de adquisiciones y prestacion de servicios;

X. Integrar y difundir el Programa Anual de Evaluacion (PAE);

Xl. Designar el o los programas presupuestarios a evaluar y las fechas programadas para ello, notificando el
calendario de actividades a la secretaria técnica del Consejo Estatal de Evaluacion;

XlI. Notificar con antelacién a los fitulares de las areas administrativas que son ejecutores del programa
presupuestario a evaluar, la fecha y hora en que se llevaran a cabo la visita, asi como los documentos que
deberan ser presentados y el personal que debe participar durante el proceso de evaluacion;

Xlll. Apoyar la elaboracién y revision de las Matrices de Marco Légico y las Matrices de Indicadores de
Resultados, que realicen las dependencias del Gobierno Municipal, asi como revisar los proyectos de Iaﬂ'é
dependencias, con base a dichas matrices;

XIV. Coadyuvar con la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Evaluacién, en los asuntos relacionados a la
evaluacién del desempefio y en las recomendaciones que al respecto se emitan; y

XV. Las demas que senalen las disposiciones legales y aplicables. /j %

—
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liL.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada
Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
3 afios de antigliedad en el puesto.

Relativos a la administracion pablica, preferentemente.

Disponibilidad de tiempo, trabajo en equipo, constancia, respeto y facilidad en
ciones publicas
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Direccién de Ptogramacbn

ersonal dél Araa

Interacciones Internas

Direccién de Programacién Proveer los recursos humanos y

Subdireccién de Programacion materiales, para el éptimo funcionamiento
Subdireccién de Planeacién de la direccién y coordinar las acciones de
Subdireccién de Politica Presupuestal mejora.

Unidad de Evaluacion del Desempeno

Interacciones Externas

Trabajar en coordinacion para cubrir los requerimientos y

Dica da vt necesidades, asi como gestionar recursos humanos,
Direccién de Finanzas materiales y financieros para la operatividad de la
direccion.

.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Administrar en forma eficiente los recursos asignados a la Direccién.

Descripcion Especifica

.- Revisar la némina de personal para el Vo. Bo. de la Direccion.

Il.- Elaborar oportunamente el reporte de incidencias del personal de la Direccion.

lil.- Elaborar requisiciones de ordenes de servicio, de trabajo y materiales, 6rdenes de pago a través del sistema.

IV.- Resguardar la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido

V.- Gestionar las salidas del almacén general de los insumos adquiridos.

VI.- Llevar control de los expedientes del personal que labora en la Direccién.

VIl.- Elaborar los avances fisicos de los proyectos de gasto corriente e inversién a través del sistema.

VIll.- Gestionar las adecuaciones presupuestarias dentro de los proyectos y partidas asignadas en el presupuesto de la
Direccién.

IX.- Preservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles.

X.- Mantener actualizado el inventario de bienes muebles a cargo de la Direccion y conciliarlos semestralmente con la

Direccién de Administracion. ! &

—
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1il.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

De preferencia profesiones afines a la administracién pubiica o experiencia
comprobada en ese sector.

Sector pablico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 afios de antigliedad en el puesto.

Administracion, recursos humanos, presupuesto y costos.
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Direccion de Programa 6n
% w - Py

Jefe del Departamento de Recursos Ordmanos. Jefe del
Departamento de Recursos Federales y Jefe del Departamento
de Documentacion y Andlisis.

las adecuaciones

Las demas dependencias y entidades que Seguimiento y asesoria de
conforman el Ayuntamiento. presupuestarias solicitadas.

Interacciones Externas

Seguimiento a convenios y acuerdos competencia
de la Direccién de Programacion

BIENESTAR, SEDATU, Finanzas Estatal, CONAGUA,
BIENESTAR-Sustentabilidad y Cambio Climatico y
CAPUFE.

IL.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Colaborar con el Director en la integracion de informacion, elaboracion, programacién y adecuacion al
Presupuesto de Egresos Municipal.
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Descripcion
Especifica _

|. Integrar la propuesta del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a la Ley de
Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo.
Il. Analizar las propuestas de los programas presupuestarios, proyectos y acciones presentados por las
dependencias y verificar su congruencia, los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Municipal de
Desarrollo.
lll. Coordinar la formulacién programética del Presupuesto de Egresos Municipal, conforme a los lineamientos
del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).
IV. Coadyuvar en la elaboracion del informe de las adecuaciones presupuestarias al Presupuesto de Egresos
Municipal para su presentacién a la comision Edilicia de Programacion.
V. Elaborar los informes mensuales del estado analitico del presupuesto de egresos para la integracion de la
Cuenta Publica.
V1. Verificar que el ejercicio presupuestario se lleve conforme a las metas y periodos de ejecucion
programados e informar al Titular de la Direccién de las observaciones encontradas.
VII. Participar en la integracion de proyectos para la gestién de recursos estatales y federales.
VIII. Coadyuvar en la integracién de los informes presupuestarios para la autoevaluacion trimestral.
IX. Colaborar con el informe trimestral de las adecuaciones al Programa Operativo Anual (POA).
X. Coordinar y revisar el consolidado de los programas de inversién para el Informe de Gobieno
anual.
Xl. Coordinar la elaboracion del cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 afos de antigtiedad en el puesto. %

Lo relativo en la Gestion para Resultados, Presupuesto basado en Resultados y
Sistema de Evaluacién del Desempefio. Asi como la Matriz de Marco Légico.

Trabajo en equipo, responsabilidad, facilidad en las relaciones
interpersonales y organizacién en el trabajo. /Z Qb
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l.- Descripcién del Puesto

Puesto: U ; :
Area de Adscripcion: Direccion de Prograrnléc%énl s
Reporta a: ' Oqr: T SRR RN o
be A MO S S e e Dl B e g
Supervisa a: Secretaria, Jefe del ento de Infraestructura Institucional
Jefe del Departamento de Planeacion

Interacciones Internas

Subdireccion de Programacion Coordinar los trabajos y actividades relacionados con
Subdireccién de Politica Presupuestal la planeacién, que competen a la Direccion.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Evaluacién al Desemperio.

Interacciones Externas

Secretaria Técnica Participar en la integracion de comités vy

Contraloria Municipal subcomités sectoriales del COPLADEMUM,

Demés dependencias de la Administracion Municipal. establecer mecanismos de seguimiento y avances
del PMD. Apoyar la implementacion de la gestion
para resultados

IL- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar las actividades para la elaboracién, publicacion y difusion de los objetivos, estrategias y lineas de accién
del plan municipal de desarrollo, integracién del COPLADEMUN y de los subcomités sectoriales.

Planear, y proponer informacion, que permitan orientar la asignacion de recursos; asi como coadyuvar en la
evaluacion del desempefio municipal. Apoyar en el cumplimiento de las prioridades de la Consulta Ciudadana.

s
g

#
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Descripcion
Especifica

I. Coordinar actividades para elaborar el plan municipal de desarrollo, su publicacion y difusion.

Il. Proponer planteamientos, estudios, estadisticas e informacién en general, para integrar el plan municipal de
desarrollo, y otras actividades.

lIl. Coordinar las actividades para elaborar los programas operativos anuales.

IV. Impulsar la realizacién de estudios y acopio de informacién, que permitan orientar las asignaciones de
recursos.

V. Coordinar el trabajo de los departamentos, con la finalidad de que todos concluyan en un solo objetivo: la
planeacién democratica participativa como la mejor practica de administracion publica.

VI. Dar cumplimiento a la funcion de evaluacion del plan municipal de desarrollo y del programa operativo
anual, de acuerdo a la presupuestacion en base a resultados y la evaluacion conforme a Indicadores de
desempefio.

VIi. Propiciar la relacién y vinculacién interinstitucional con los otros érdenes de gobierno para coordinar
acciones que potencien los recursos.

Xl. Coordinar la elaboracién del cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal.

liL.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 anos de antigiiedad en el puesto.

En materia de planeacién gubernamental.
Conocimientos generales sobre economia nacional y local.

Liderazgo, capacidad de motivacién, creatividad, iniciativa y
trabajo en equipo.
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|.- Descripcion del Puesto

Puesto: - Subdirector de P

Direccion de Programacion

Area de Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a: Jefe del Departéméd{o de Operacion Presupuestal, Jefe del
Departamento de Control Presupuestal, Jefe del Departamento

_ de Informética Presupuestal y Personal del Area.
Interacciones Internas

Director de Programacién Integracién de informes y coordinacion de
Subdireccion de Programacion actividades de  control = programético -
Subdireccién de Planeacion presupuestario.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Evaluacion al Desemperio.

Interacciones Externas

Dependencias del H. Ayuntamiento de Centro. Tramites de 6rdenes de pago.
Asesorfas sobre la correcta aplicacion del ejercicio
presupuestario.

II.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Observar la correcta aplicacion del gasto y el seguimiento al ejercicio del Presupuesto de Egresos.

Descripcion

Especifica
.- Llevar control del Presupuesto de Egresos Municipal mediante el Sistema.
Il.-Participar en la elaboracion de manuales y lineamientos para coadyuvar en la correcta ejecucion del

Presupuesto de Egresos. 46
lil.- Elaborar los informes mensuales para la toma de decisiones. :

IV.- Elaborar informes trimestrales para la evaluacion de los recursos federales.

V.- Elaborar reportes para el seguimiento de las principales cuentas del gasto.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
b afios de antigliedad en el puesto.

Control de Presupuestos
Computacion intermedia
Elaboracion de estadisticas

Habilidad con los nimeros, manejo de paqueteria informética, trabajo en
equipo, administracion y disponibilidad de tiempo y vocacién de servicio




27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 236

CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Programacién
2021-2024

Puesto:
Area de Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Jefe del Departamento de Planeacion Realizar trabajos relacionados con la Subdireccion
Unidad de Evaluacion al Desempefio de Planeacion.
Las Diferentes dependencias del gobierno municipal Participar en la organizacién para la participacion
ciudadana, recopilar y elaborar documentacion
estadistica.

II.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Apoyar la instalacién y posteriores reuniones de las instancias de participacién de los diferentes niveles de
gobiemo y la ciudadania, como son COPLADEMUN, Subcomités Sectoriales. Seguimiento de los avances del
Plan Municipal de Desarrollo Apoyar otras areas de la Subdireccién.

Especifica
|. Coadyuvar en la elaboracion de programas especiales, sectoriales, regionales de corto o mediano plazo.
Il. Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento y seguimiento de las instancias del sistema de
planeacion democratica: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, COPLADEMUN; subcomités
sectoriales del COPLADEMUN;
lll. Coordinar acciones con las dependencias municipales, involucradas en la operacion de los programas y
ejecucién de proyectos de desarrollo municipal. Asi como apoyar la coordinacion con los otros niveles de

gobierno, en el ambito de los subcomités del COPLADEMUN.
IV. Impulsar las actividades para la realizacion de estudios que permitan orientar con eficacia la asi n de

los recursos.
V. Proponer estudios estadisticos e informacién general para la integracion del Plan Municipal de Desarrollo.

L
—
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ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 afios de antigliedad en el puesto.

Relativos a la administracién pablica.

isponibilidad de tiempo, trabajo en equipo, constancia, respeto y facilidad en
aciones publicas.
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|.- Descripcién del Puesto

Puesto: y o -,::‘-*3-‘ -:_: (= o | He

Area de Adscripcion D‘rmién de Programac]én
Reporia ‘Subdrector de Polica Presupuest

Supervisa a Personal del Area

Interacciones Internas

Subdirector de Politica Presupuestal Generar bases de datos del presupuesto.
Analista Programador Detectar y corregir fallas en el sistema.
Departamento de Control Presupuestal

Interacciones Externas

Usuarios de las Dependencias del Ayuntamiento de Centro Atencion de solicitudes de modificaciones o
Departamento de informatica de la Direccién de Finanzas cancelaciones de registros en el sistema.

|l.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Mantener y actualizar el sistema informatico para el control y programacién del Presupuesto de Egresos
Municipal.

Descripcion
Especifica

I.- Mantener actualizada la base de datos.

Il.- Respaldar base de datos.

lil.- Generar informacién a partir de consultas a base de datos.

IV.- Solicitar adecuaciones y actualizaciones al sistema de administracién contable

i
44
—
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lIl.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada
Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
5 afos de antigliedad en el puesto.
Computacion Avanzada
Programacion
Manejo de base de datos

Adaptarse a la operacién de un nuevo sistema informatico.
Habilidad para capacitar al personal para la operacién del sistema.
Vocacién de servicio.

)
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Area de Adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Subdirector de Politica Presupuestal Apoyo para la elaboracion de informes y estadisticas
Augxiliar de Estadistica del ejercicio del presupuesto.
Subdireccién de Programacion Apoyo con el seguimiento de proyectos.

Departamento de Informatica Presup ; Revisién del sistema informatico.
Interacciones Externas

Dependencias del H. Ayuntamiento de Centro Informar sobre el seguimiento de todos los registros
ingresados al Sistema.

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Elaboracién de informes sobre el estado y ejercicio del presupuesto y conciliaciones mensuales.

Descripcion

Especifica
I.- Elaboracién de informes mensuales y frimestrales sobre el ejercicio del
presupuesto para la rendicién de cuentas.

Il.- Elaboracion de estadisticas sobre el estado del presupuesto. 4&

—
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HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Programacion
2021-2024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 afios de antigiedad en el puesto.

Computacién Intermedia
Control de Presupuestos
Elaboracién de estadisticas
Elaboracién de Informes

Manejo de sistemas informéticos
Trabajar con tiempos determinados
Vocacion de servicio
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Puesto: Jefe »artamento de Recursos Ordinarios.

e

Area de Adscripcion: Direccién de Prdgfé;maéién

Repor‘fa da: a .j__.:', __: o

Supervisa a: Jefe de éréa} secretaria

Interacciones Internas

Los Departamentos de la Subdireccién de Programacién =~ Coordinacion, integracion y. elaboracion de informes,
oficios y cédulas relativos al Presupuesto de Egresos
Municipal.

Interacciones Externas

Contraloria y Finanzas.. Autoevaluacion y conciliacién presupuestaria.

II.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Colaborar con el subdirector de programacion con la elaboracion informes y adecuaciones presupuestarias de
los recursos ordinarios e informes del Presupuesto de Egresos Municipal.

Descripcion

Especifica
. Colaborar con la Integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a la
Ley de Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo.
Il. Actualizar los catilogos para la integracion de la clave programatica del presupuesto en el sistema
conforme a los lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
lll. Integrar los expedientes de las obras y acciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos Municipal.
IV. Revisar que las solicitudes de recursos cumplan con la normatividad establecida.
V. Elaborar las adecuaciones presupuestales autorizadas.
VI. Capturar las adecuaciones presupuestarias de Recursos Ordinarios, aprobadas por la Direccién de
Programacién.

—



27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 243

MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Programacién
2021-2024

VII. Capturar y emitir las Cédulas de Planeacién y Programacion Presupuestaria de los proyectos y acciones
autorizadas.

VIIl. Apoyar en los informes mensuales de las adecuaciones presupuestarias.

Viil. Elaborar la Autoevaluacion trimestral.

IX. Colaborar en la integracion del informe trimestral de las adecuaciones presupuestarias al Programa
Operativo Anual

X. Elaborar el consolidado de los programas de inversién para el informe de gobierno.

Xl. Colaborar en la elaboracion del cierre de ejercicio

lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.
5 afos de antigliedad en el puesto.

Conocimientos sobre planeacion y presupuestos, administracién pablica,
disefio, ejecucion, y evaluacion de politicas publicas,

Conocimientos generales de la legislacion federal, estatal y municipal sobre la
operacién de recursos.

Lealtad, constancia, responsabilidad, manejo de sistemas y procesamiento de
la informacion.

P
4
\
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Area de Adscripcion: ' Direccién de Programaaén
Reporta a: ' Subdirector de Progran

Supervisa a: Jefe de dreay secretar-ia

Interacciones Internas

Gestion de la Documentacion que genera la
subdireccién.

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco  Llevar a cabo los tramites necesarios ante

(OSFE). la institucion

Los Departamentos de la Subdireccién de Programacién

II.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion
Geneérica
Colaborar con el subdirector de programacion con la elaboracién informes y adecuaciones presupuestarias de
los recursos ordinarios e informes del Presupuesto de Egresos Municipal.

Descripcion
Especifica

l. Colaborar con la Integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo
a la Ley de Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Il.  Actualizar los catalogos para la integracion de la clave programética del presupuesto en el sistema
conforme a los lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

ll. Integrar los expedientes de las obras y acciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos Municipal.
IV.  Revisar que las solicitudes de recursos cumplan con la normatividad establecida. =
V. Elaborar las adecuaciones presupuestales autorizadas.
VI.  Capturar las adecuaciones presupuestarias de Recursos Ordinarios, aprobadas por la Direccién de
Programacioén. %
VIl.  Capturar y emitir las Cédulas de Planeacién y Programacién Presupuestaria de los proyectos y

A
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2021-2024
acciones autorizadas.
VIll.  Apoyar en los informes mensuales de las adecuaciones presupuestarias.

IX.  Elaborar la Autoevaluacién trimestral.
X.  Colaborar en la integracion del informe trimestral de las adecuaciones presupuestarias al Programa
Operativo Anual.
Xl.  Elaborar el consolidado de los programas de inversion para el informe de gobierno.
Xll.  Colaborar en la elaboracion del cierre de ejercicio.

lil.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobiermno federal, estatal y municipal.
5 afios de antigliedad en el puesto.

Conocimientos sobre planeacion y presupuestos, administracion pablica, disefio,
ejecucion, y evaluacion de politicas publicas,

Conocimientos generales de la legislacién federal, estatal y municipal sobre la
operacion de recursos.

Lealtad, constancia, responsabilidad, Manejo de sistemas y procesamiento de la
informacioén.

A
A
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Puesto: Jefe de Departamento de Operaci
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion

Reporta a: ‘Subdirector de Politica Pres
Supervisa a: Personal del Area

Interacciones Internas

Subdirector de Politica Presupuestal
Auxiliar de Tramite.

Apoyo para la ejecucion de sus actividades.

Interacciones Externas

Personal Administrativo de las Dependencias del H. Asesorar y dar a conocer los lineamientos, normas

Ayuntamiento de Centro. y politicas para el ejercicio del presupuesto.
Tramites a 6rdenes de pago ejercidas.

II.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Ejercicio del Presupuesto y asesorias a las dependencias del H. Ayuntamiento de Centro para la correcta
aplicacion del gasto.

Descripcion

Especifica
I. Asesorar sobre los lineamientos, normas y politicas.
Il. Revisar documentacién soporte de 6rdenes de pago.
ll. Registrar momento presupuestal del ejercido a las 6rdenes de pago.
IV. Tramitar 6rdenes de pago ejercidas ante Finanzas.
V. Control de érdenes de pago recibidas y tramitadas.
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Direccién de Programacién

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
5 afios de antigliedad en el puesto.

Basicos en computacion

Basicos en documentacion fiscal (facturas, recibos.)
En Procedimientos para adquisiciones, arrendamiento,
contrataciones de obras y servicios.

Trabajo en equipo
Trabajo sobre metas y objetivos con plazos determinados
Vocacién de servicio

“
X



27 DE SEPTIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL 248

fﬁm

CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccidn de Programacion
2021-2024

|.- Descripcién del Puesto

Puesto: | Jefede D

)

e

Area de Adscripcion Dl On - ngramadah“? i
! \ ‘m‘- ogr .-: .-‘_ ic ': = i 5z
Supervisa a: i =

Interacciones Internas
Los Departamentos de la Subdireccién de Programacién. Coordinacién, integracién y elaboracién de

informes, oficios y cédulas relativos al Presupuesto
de Egresos Municipal.

Reporta a:

Interacciones Externas

Obras Publicas, Servicios Municipales y Direccion de ~ Coordinacién y gestion de expedientes de
Desarrollo. proyectos y acciones de Recursos Federales.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Colaborar con el subdirector de programacion con la elaboracién informes, gestion de proyectos y adecuaciones
presupuestarias de los recursos federales del Presupuesto de Egresos Municipal.

Descripcion

Especiiica
|. Colaborar con la integracion de las propuestas de los programas presupuestarios, proyectos y acciones
presentados por las dependencias y verificar su congruencia los objetivos, estrategias y lineas de accién del
Plan Municipal de Desarrollo.
II. Verificar que el ejercicio presupuestario se lleve conforme a las metas y periodos de ejecucion programados
e informar al Subdirector de las observaciones encontradas.
lil. Revisar que las solicitudes de recursos cumplan con la normatividad federal, estatal y municipal.
IV. Capturar las adecuaciones presupuestarias de Recursos Federales, aprobadas por la Direccion de
Programacion.
V. Revisar, digitalizar y devolver los expedientes de las obras y acciones aprobadas en el Presupuesto de

Egresos Municipal. %C
VI. Participar en la integracién de proyectos para la gestién de recursos estatales y federales.

VII. Colaborar y revisar el consolidado de los programas de inversién para el Informe de Gobiemo anual.

VIil. Colaborar con la elaboracion del cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal.

v

—
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada
Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
5 afos de antigliedad en el puesto.

Conocimientos sobre planeacion y presupuestos, administracion puablica, disefio,
ejecucion, y evaluacion de politicas pablicas, S5

Conocimientos generales de la legislacion federal, estatal y municipal sobre la
operacién de recursos. '

Lealtad, constancia, responsabilidad, manejo de sistemas y procesamiento de la
informacion.
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Area de Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones Internas

Jefatura de Infraestructura Institucional Realizar trabajos relacionados con la Subdireccion
Unidad de Evaluacion al Desempenio. de Planeacion.

Interacciones Externas

Secretaria Técnica del Ayuntamiento Verificar e intercambiar informacién sobre el
seguimiento del Plan Municipal.
Metodologia y Normatividad en Planeacion.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Participar en la elaboracién, evaluacién y avances del Plan Municipal de Desarrollo.
Asi como apoyar en el seguimiento de la Consulta Ciudadana Delegacional.

Descripcion

Especifica
I.- Participar en la formulacién del plan municipal de desarrollo y coadyuvar en la elaboracion de programas
especiales, sectoriales, regionales de corto o mediano plazo.
Il.- Participar en la organizacién, desarrollo y seguimiento de la consulta ciudadana delegacional.
Ill.- Coadyuvar en la elaboracién del programa operativo anual municipal y sus adecuaciones.
IV.- Apoyar en la determinacion de las prioridades programéticas, para el cumplimiento de los objetivos y
metas del desarrollo municipal. Asf como su congruencia con los planes federal y estatal de desarrollo. ;
V.- Colaborar en la realizacién de estudios y estadisticas, para la priorizacién de obras y acciones qu%

propicien el desarrollo municipal.
VII.- Asesorar a las dependencias del gobierno municipal en la elaboracién y revision de sus programas;J’
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o experiencia comprobada

Sector publico: gobiemo federal, estatal y municipal.
5 afios de antigtiedad en el puesto.

Relativos a la administracion publica.

Disponibilidad de tiempo, trabajo en equipo, constancia y respeto.
Asi como creatividad e iniciativa.
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