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RESOLUQION POR LA QUE SE AUTORIZA LA REQULARIZACI()N DE LA
SITUACION LEGAL Y DECLARACION DE DOMINIO PUBLICO, MEDIANTE LA
ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE POSESION Y CONSECUENTEMENTE
INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO, DEL PREDIO RUSTICO UBICADO EN POBLADO AYAPA, MUNICIPIO
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; IDENTIFICADO CON EL NUMERO DE
CUENTA CATASTRAL R-013133.

LICENCIADA NURIS LOPEZ SANCHEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO; A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER.

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION II, INCISO B) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCIONES | INCISO B), VII Y VIII INCISOS D) Y E), DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 233 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 121 Y 122 DEL
BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO EN VIGOR EN EL MUNICIPIO; Y DERIVADO DE LA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO NUMERO CIENTO UNO (101) CELEBRADA CON
FECHA TREINTA Y UNO (31) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO (2024), SE
EMITE LA PRESENTE RESOLUCION BAJO LOS SIGUIENTES:

RESULTANDO:

PRIMERO.- Que de conforrnidad a lo establecido en el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; 2 de la Ley Organica de los Municipios del el Estado de
Tabasco;, es las bases de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado; autbnomo en su régimen interior y conforme a las
disposiciones constitucionales y a la presente Ley. "El Municipio es la base de la
organizacion politica, social, territorial y administrativa del Estado y de la Federacion;
investido de personalidad juridica, autbnomo en su régimen interior y con libertad para
administrar su hacienda, cuya funcion primordial es permitir el gobierno democratico
para el constante mejoramiento econdmico, social y cultural de sus habitantes".

SEGUNDO.- Que de conformidad con el articulo 115 fraccion 111 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccion 11 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco; articulo 126 inciso a) de la Ley Organica de los
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Municipios del Estado de Tabasco; el Municipio esta obligado a brindar a todos sus
habitantes, los servicios publicos basico e indispensables para tener una mejor calidad
de vida, fomentando con éstas acciones el bienestar social; entendiéndose como
servicio publico: "El conjunto de actividades y prestaciones permitidas, reservadas o
exigidas a las administraciones publicas por la legislacion en cada Estado, y que tienen
como finalidad responder a diferentes imperativos del funcionamiento social y en ultima
instancia, favorecer la realizacién efectiva de la igualdad y del bienestar social.

TERCERO.- Los Servicios Publicos que debe proporcionar el Municipio a sus
habitantes, se encuentran contemplados en el articulo 115 fraccion 111 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual menciona: "Los
Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes: a).- Agua \\
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; b).- _
Alumbrado Publico c).- Limpia, recoleccion traslado, tratamiento y disposicion final de NN
residuos; d).- Mercados y centrales de abasto e).- Panteones f).- Rastro g).- Calles,

Parque y Jardines y su equipamiento; h).- Seguridad Publica, en los términos del _
articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva municipal y transito; i).- Los demas \
que las legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-
econdmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

CUARTO. - Que en el inciso e), fraccion V, de articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, se establece que.... Los Municipios, en los términos
de las leyes federales y estatales relativas, estaran facultados para... intervenir en la
regularizacién de la tenencia de la tierra...

QUINTO.- Que de conformidad a lo dispuesto en el articulo 115 fraccion 11y IV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccién V de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 107 de la Ley Organica de los
Municipios del el Estado de Tabasco "ElI Municipio esta investido de personalidad
juridica y patrimonio propio, por lo que administrara libremente su hacienda”,
entendiéndose como partes integrantes de la Hacienda Publica Municipal de acuerdo ‘%\\
a los preceptuado en el articulo 106 de la Ley Organica de los Municipio del Estado de \
Tabasco: I.- Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio; Il.- Los bienes Y
muebles e inmuebles destinados al servicio publico municipal a cargo del Ayuntamiento;

Ill.- Los bienes de uso comun municipal; IV.- Los bienes propios de cualquier otra clase,

cuyos productos se destinen al sostenimiento de los servicios publicos.

SEXTO. - Que de conformidad a los articulos 850, 851 y 853 del Codigo Civil del Estado
de Tabasco en vigor, los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Federacion,
a los Estados o los Municipios, son de dominio del poder publico, los cuales a su vez
de dividen en: de uso comun, destinados a un servicio publico y propios. Los bienes
muebles e inmuebles destinados al servicio publico municipal a cargo del Ayuntamiento
son considerados como parte de la Hacienda Publica Municipal acorde a lo preceptuado
en el articulo 106 de la Ley Organica de los Municipios del el Estado de Tabasco.

Aunado a lo anterior el articulo 856 del Codigo Civil del Estado de Tabasco en vigor
menciona expresamente: "Los bienes destinados a un servicio publico, lo mismo que
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los propios, pertenecen de pleno dominio al Estado o a los Municipios; pero los primeros
son inalienables e imprescriptibles, mientras no se les desafecte del servicio publico a
gue se hallen destinados"

SEPTIMO. - El pleno dominio que ejerce el Municipio, sobre los bienes destinados al
servicio publico, al cual hace referencia el articulo 856 del Codigo Civil del Estado de
Tabasco, es definido doctrinalmente como: "El poder directo e inmediato sobre un bien
mueble o inmueble, por la que se atribuye a su titular la capacidad de disponer del
mismo, sin mas limitaciones que las que imponga la ley. Esto implica tener el uso,
disfrute y disposicion del bien mueble o inmueble.”

OCTAVO.- Que el predio rustico ubicado en el Poblado Ayapa del Municipio de Jalpa
de Méndez, Tabasco; destinado a la prestacion del servicio de Pantedn, es un bien
inmueble de caracter publico y de interés social, por lo que es necesario no solamente
regularizar su situacion legal sino también brindarle el mantenimiento necesario a fin de
mantenerlo en condiciones oOptimas que permitan ofrecer una mejor calidad en el
servicio que le presta a la ciudadania, satisfaciendo sus necesidades, dicho bien
inmueble que desde su origen hace mas de diecisiete afios ha estado destinado al
servicio publico y que el Municipio de Jalpa de Méndez viene gozando, disfrutando y
ejerciendo la tenencia fisica y legal; por tal motivo desde el momento que se catastrd
dicho inmueble ante la dependencia correspondiente, el Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco; tiene la presuncion de posesion y que se garantiza por tener mejor derecho
para poseer y precisamente siendo un bien del dominio publico, se encuentra
relacionado en la Ley de bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios, publicada en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, mediante el suplemento numero 7829 de
fecha 16 de septiembre de 2017, y para todos los efectos juridicos su aplicacion se
encuentra contemplada en el Capitulo Tercero, Titulo I, en los articulos 850, 851, 853,
856 y demas relativos del Codigo Civil vigente en el Estado de Tabasco; y tiene por
objeto ventilar las acciones que ejerzan para la regularizacion de la tenencia de la tierra.

NOVENO. - El Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; tiene los derechos de posesién
del inmueble ubicado en el Poblado Ayapa del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco;
constante de una superficie de 3,616.00 Metros Cuadrados, el cual se encuentra
inscrito en la Subdireccion de Catastro con el numero de cuenta R-013133.

DECIMO.- Que encontrandose el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Jalpa de Méndez, Tabasco, comprometido con la programacion y ejecucion de
acciones de gobierno que permitan, mediante instrumentos mas dinamicos, satisfacer
el interés colectivo del ordenamiento y desarrollo urbano de los centros de poblacion
que integran el Municipio: considera a bien acordar favorablemente la regularizacion
del predio rustico destinado al servicio publico de Pantedn, ubicado en el Poblado
Ayapa del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie de
3,616.00 Metros Cuadrados; localizado dentro de las medidas y colindancias
siguientes: AL NORTE: 56.50 metros con Candelaria de la Cruz Jiménez; AL SUR:
56.50 metros con Camino Vecinal; AL ESTE: 64.00 metros con Santiago de la Cruz
Jiménez y; AL OESTE: 64.00 metros con Miguel Lépez Garcia.
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CONSIDERANDO:

PRIMERO. - Para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 115 fraccion |l,
inciso b), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2, 3, 29 fraccién
|'y 38 ultimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
procede a desarrollar la documentacion concerniente a los requisitos para la
acreditacion de los derechos de posesion del predio descrito en el resultando DECIMO,
de la siguiente manera:

I. Titulo o documental idonea con el que se acredite la propiedad o tenencia legal
del inmueble. - La posesion del inmueble objeto de este documento se acredita con el
Contrato de Sesion de Derechos de Posesion de fecha 03 de octubre de 2007.

Il. Valor Catastral del inmueble. - E! predio rustico ubicado en el Poblado Ayapa del
Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, se encuentra inscrito en la Subdireccion de
Catastro Municipal, bajo la cuenta numero R-013133 presenta un valor catastral de
$3,250.00 (Tres Mil Doscientos Cincuenta Pesos 00/100 M.N.), segun Notificacion
Catastral de fecha 01 de diciembre de 2008.

Ill. Uso de Suelo del Inmueble. - El predio es y sera destinado para la prestacion del
servicio publico de equipamiento urbano, segun oficio de factibilidad de uso de suelo
de fecha 27 de junio de 2024, con numero de folio TR-0131-24, expedido por el
Ingeniero Carlos Mario Juarez Hernandez, Director de Obras, Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de
Méndez, Tabasco.

IV. Superficie, medidas, linderos y ubicaciéon exacta del inmueble. - El predio
rustico se encuentra ubicado en el Poblado Ayapa del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco; constante de una superficie de 3,616.00 Metros Cuadrados; localizado
dentro de las medidas y colindancias siguientes: localizado dentro de las medidas y
colindancias siguientes: AL NORTE: 56.50 metros con Candelaria de la Cruz Jiménez,
AL SUR: 56.50 metros con Camino Vecinal; AL ESTE: 64.00 metros con Santiago de
la Cruz Jiménez y; AL OESTE: 64.00 metros con Miguel Lopez Garcia, segun plano
correspondiente.

V.- La no existencia de antecedentes registrales de propiedad. - El predio que tiene
en posesion el Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; no se encontro inscrito a
nombre de persona alguna, lo cual se acredita con la certificacion con numero de
volante 455408, expedida por la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, Oficina Registral de Jalpa de Méndez, Tabasco, de fecha 26 de junio
de 2024.

SEGUNDO.- Por los motivos antes expuestos, y en cumplimiento a lo establecido por
los articulos 115 fraccion |l, inciso b) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 29 fraccion lil, 36 fracciones XXXII y XXXIil, 38 parrafo tercero, 64 y 65
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fracciones 1, inciso B), VIII y VIII, incisos D) y E), de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; y de los articulos 2, 3, 29 fracciones Il y XXIII, 38 ultimo
parrafo, 65 fraccion I, 233 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;
121y 122 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco
en vigor, se tiene a bien emitir la siguiente:

RESOLUCION

PRIMERO.- Que una vez analizada la documentacion antes descrita, desahogada e
integrada en el expediente técnico-juridico soporte, se da vista al honorable cabildo
para resolver respecto a la autorizacion de regularizacion de la situacion legal del
predio rustico ubicado en el Poblado Ayapa del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco; descrito en el considerando uno que antecede mediante la acreditacion de
los derechos de posesion y consecuentemente inscripcién registral a favor del Municipio
de Jalpa de Méndez, Tabasco; en virtud de que este honorable cabildo es competente
para resolver por esta via.

SEGUNDO.- Sometido que fue a la consideracién de los integrantes del Honorable
Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco; se aprueba la
regularizacion de la situacion legal y declaracion de dominio publico mediante la
acreditacion de los derechos de posesion y consecuentemente inscripcion
registral a favor del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, del predio rustico
ubicado en el Poblado Ayapa del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante
de una superficie de 3,616.00 Metros Cuadrados, localizado dentro de las medidas y
colindancias siguientes: AL NORTE: 56.50 metros con Candelaria de la Cruz Jiménez;
AL SUR: 56.50 metros con Camino Vecinal, AL ESTE: 64.00 metros con Santiago de
la Cruz Jiménez y; AL OESTE: 64.00 metros con Miguel Lépez Garcia.

TERCERO. - La presente Resolucion fue aprobada por unanimidad de votos, en Sesion
Extraordinaria de Cabildo Nimero Ciento Uno (101) celebrada con fecha Treinta
y Uno (31) de Agosto de Dos Mil Veinticuatro (2024), por lo que en cumplimiento en
lo establecido por el articulo 233 ultimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se ordena su publicacién en el Periodico Oficial del Estado de
Tabasco, con el objeto de que se realicen las anotaciones e inscripcion ante el Instituto
Registral del Estado de Tabasco, y a su vez, se faculta al Presidente Municipal expedir
el Titulo de Propiedad correspondiente.
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RESOLUCION POR LA QUE SE AUTORIZA LA REGULARIZACION DE LA
SITUACION LEGAL, MEDIANTE LA ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE
POSESION Y CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DE LA
C. MARIA DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, RESPECTO AL PREDIO URBANO
UBICADO EN LA CALLE 5 DE MAYO NUMERO 1-B, BARRIO SANTA ANA DE LA
CIUDAD DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; IDENTIFICADO CON EL NUMERO DE
CUENTA CATASTRAL U-093116.

LICENCIADA NURIS LOPEZ SANCHEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO; A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER.

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION II, INCISO B) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCION | INCISO B), VIl Y VIl INCISOS D) Y E), DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 233 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 121 Y 122 DEL
BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO EN VIGOR; Y DERIVADO DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO NUMERO CIENTO UNO (101) CELEBRADA CON FECHA TREINTA Y UNO
(31) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO (2024), SE EMITE LA PRESENTE
RESOLUCION BAJO LOS SIGUIENTES:

RESULTANDO:

PRIMERO.- Que conforme a lo establecido por el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constituciéon Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, "El Municipio es la base de la organizacién politica, social,
territorial y administrativa del Estado, investido de personalidad juridica propia, lo que
lo hace auténomo en su régimen interior y con libertad para administrar su hacienda,
conforme a las disposiciones constitucionales y sus recursos ejercidos en forma directa
conforme a la ley".

SEGUNDO.- Que con fecha 23 de diciembre de 1999, se publicé en el Diario Oficial de
la Federacion, la adicidn de un parrafo tercero a la fraccion Il, del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que sefala lo siguiente:
“los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes que en
materia municipal (Bandos de Policia y Gobierno, los Reglamentos, etc.) deberan
expedir las legislaturas de los estados, con el objeto de establecer... b) los casos en
que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
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Ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal
o para celebrar actos o convenios que comprometan al municipio por un plazo mayor
al periodo del Ayuntamiento”, materializandose en una parte el principio de autonomia
municipal.

TERCERO. - Que uno de los principios fundamentales de la presente administracion
ha sido el de fomentar el bienestar general de sus habitantes, preservando la dignidad
de la persona humana y, en consecuencia, las garantias individuales establecidas en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

CUARTO. - Que en el inciso e), fraccion V, del articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, se establece que los Municipios, en los términos de
las leyes federales y estatales relativas, estaran facultados para... intervenir en la
regularizacion de la tenencia de la tierra...

QUINTO. - Que dentro del ambito de su competencia esta la de administrar justicia a
todos los habitantes del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; coadyuvando con los
ordenes de gobierno Federal y Estatal, para la mejor igualdad de sus habitantes. Que
acorde a lo sefialado en el articulo 7 Fraccién |V de la Ley de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco, se declara de \
utilidad publica la regularizacion de la tenencia de la tierra en los centros de poblacion,
siendo competencia de los ayuntamientos conforme a lo senalado en el articulo 15 )/,

Fracciones XIV y XVIII del ordenamiento legal antes invocado, intervenir en la
regularizacion de la tenencia de la tierra evaluando su factibilidad de desarrollo.

SEXTO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco; preocupado por las necesidades actuales, el crecimiento demografico y la
prioridad de servicios publicos eficientes que requieren en la cabecera municipal, villa,
poblados y rancherias, es menester la regularizacion de los asentamientos de bienes
inmuebles de los que se ostenta la posesidn fisica y real, ya que uno de los fines de
esta administracion publica es satisfacer las necesidades colectivas de sus habitantes
mediante |la adecuada prestacién de servicios publicos municipales, preservando y
fomentando los valores civicos, culturales y artisticos para acrecentar la identidad
municipal.

SEPTIMO. - La C. MARIA DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, ha demostrado tener la
posesion real y fisica, de manera continua y publica, del predio urbano ubicado en la

Calle 5 de Mayo Numero 1-B, Barrioc Santa Ana de la Ciudad de Jalpa de Méndez,
Tabasco; constante de una superficie total de: 258.05 Metros Cuadrados, con la
respectiva inscripcion en la Subdireccion de Catastro Municipal bajo el nimero de
cuenta U-093116; por tal motivo, la persona interesada tiene |la presuncién de posesion, \
misma que se garantiza por tener mejor derecho para poseer.

OCTAVO. - Que acorde a lo establecido en el Articulo 7 Fraccion IV, de la Ley de
Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Tabasco; se declara de utilidad publica la regularizacion de la tenencia de la tierra en
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los centros de poblacion, siendo competencia de los Ayuntamientos, conforme a lo
sefalado articulo 15 Fracciones XIV y XVIII del ordenamiento legal antes invocado.

NOVENO. - Encontrandose el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Jalpa de Méndez, Tabasco, comprometido con la programacion y ejecucion de acciones
de gobierno que permitan, mediante instrumentos mas dindmicos, satisfacer el interés
colectivo del ordenamiento y desarrollo urbano de los centros de poblacion que integran
el Municipio: considera a bien acordar favorablemente la regularizacion del predio
urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1-B, Barrio Santa Ana del Municipio de
Jalpa de Meéndez, Tabasco; constante de una superficie total de: 258.05 Metros
Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: En
7.50 metros con Calle 5 de Mayo y 7.67 metros con Gloria Maria Lopez Jiménez; AL
SUR: En 11.13 y 2.03 metros con Sebastian Ulin Hernandez; AL ESTE: En 27.30
metros con Maria del Rosario Lopez Sanchez y; AL OESTE: En 17.30 metros con
Gloria Maria Lépez Jiménez y 9.03 con Juan Campos Madrigal.

CONSIDERANDO:
PRIMERO. - Para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 115 fraccion |,
inciso b), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2, 3, 29 fraccion

I'y 38 dltimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se_

acreditacion de los derechos de posesion del predio descrito en los resultandos

N
\k\\

procede a desarrollar la documentaciébn concerniente a los requisitos para la\

SEPTIMO y NOVENO, de la siguiente manera:

I. Titulo o documental idénea con el que se acredite la propiedad o tenencia legal
del inmueble. - La C. MARIA DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, acredita la posesion
del inmueble con el documento relativo al Contrato de Derechos de Posesion, donde
se advierte que el predio urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1-B, Barrio
Santa Ana de la Ciudad de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie de:
258.05 Metros Cuadrados; se encuentra inscrito ante la Subdireccion de Catastro
Municipal bajo el numero de cuenta U-093116.

H. Valor Catastral del inmueble. - El predio rustico descrito en el resultando noveno,
inscrito ante la Subdireccion de Catastro Municipal, bajo la cuenta numero U-093116,
presenta un valor catastral de $19,353.75 (Diecinueve Mil Trescientos Cincuentay Tres
Pesos 75/100 M.N.), Segun Notificacion Cédula de Notificacion Catastral.

lll. Uso de Suelo del Inmueble.- El predio es y sera destinado para uso habitacional,
segun oficio de factibilidad de uso de Suelo expedido por el Ingeniero Carlos Mario
Juarez Hernandez, Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.

IV. Superficie, medidas, linderos y ubicacion exacta del inmueble. - El predio
rastico, se encuentra ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1-B, Barrio Santa Ana de
la Ciudad de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie total de: 258.05
Metros Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL
NORTE: En 7.50 metros con Calle 5 de Mayo y 7.67 metros con Gloria Maria Lopez
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Jiménez; AL SUR: En 11.13 y 2.03 metros con Sebastian Ulin Hernandez; AL ESTE:
En 27.30 metros con Maria del Rosario Lopez Sanchez y; AL OESTE: En 17.30 metros
con Gloria Maria Lépez Jiménez y 9.03 con Juan Campos Madrigal, segun plano
correspondiente.

V.- La no existencia de antecedentes registrales de propiedad. - El predio que tiene
en posesion la C. MARIA DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, no se encontré inscrito a
nombre de persona alguna, lo cual se acredita con la certificacion con numero de
volante 410016, de fecha 13 de febrero de 2024, expedida por la Direccion General del

Registro Publico de la Propiedad y del Comercio oficina registral de Jalpa de Méndez,
Tabasco.

SEGUNDO.- Por los motivos antes expuestos, y en cumplimiento a lo establecido por
los articulos 115 fraccion |l, inciso b) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 29 fraccion lll, 36 fracciones XXXII y XXXIIl, 38 parrafo tercero, 64 y 65
fracciones |, inciso B), VIIl y VIII, incisos D) y E), de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; y de los articulos 2, 3, 29 fracciones Il y XXII, 38 ultimo
parrafo, 65 fraccion Il, 233 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;
121 y 122 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco
en vigor, se tiene a bien emitir la siguiente:

RESOLUCION

PRIMERO.- Que una vez analizada la documentacion antes descrita, desahogadas e
integradas en el expediente técnico-juridico soporte, se da vista al Honorable Cabildo
para resolver respecto a la autorizacién de regularizacion de la situacion legal del
predio, descrito en el considerando uno que antecede, mediante la acreditaciéon de los
derechos de posesion y consecuentemente inscripcion registral a favor de la C. MARIA
DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, en virtud de que este Honorable Cabildo es
competente para resolver por esta via.

SEGUNDO.- Sometido que fue a la consideracion de los integrantes del Honorable
Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco;
se aprueba la acreditacion de los derechos de posesion y consecuentemente
inscripcion registral a favor de la C. MARIA DEL CARMEN LOPEZ JIMENEZ, de!
predio urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1-B, Barrio Santa Ana de la
Ciudad de Jalpa de Méndez, Tabasco, constante de una superficie total de: 258.05
Metros Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL
NORTE: En 7.50 metros con Calle 5 de Mayo y 7.67 metros con Gloria Maria Lopez
Jiménez; AL SUR: En 11.13 y 2.03 metros con Sebastian Ulin Hernandez; AL ESTE:
En 27.30 metros con Maria del Rosario Lopez Sanchez y; AL OESTE: En 17.30 metros
con Gloria Maria Lépez Jiménez y 9.03 y Juan Campos Madrigal.

TERCERO. - La presente Resolucién fue aprobada por unanimidad de votos, en Sesion
Extraordinaria de Cabildo Numero Ciento Uno (101) celebrada con fecha Treinta
y Uno (31) de Agosto de Dos Mil Veinticuatro (2024), por lo que en cumplimiento en
lo establecido por el articulo 233 ultimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios
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del Estado de Tabasco, se ordena su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco, con el objeto de que se realicen las anotaciones e inscripcion ante el Instituto

Registral del Estado de Tabasco. y a su vez, se faculta al Presidente Municipal expedir
el Titulo de Propiedad correspondiente.

EXPEDIDO EN EL SALON DE SESIONES DEL HONORABLE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, A LOS TREINTA Y UN (31)
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEIANO DOS MIL VEINTICUATRO (2024).

C. NURIS LOJ:L%N‘CHEZ
PRESIDENTA MU&ICIPAL

Y PRIMERA REGIDORA.

7 - Y

Y77
~ C. ANAH( OLAN MARTINEZ C. HEIO¥ DANIELA MERITO
SINDICA DE HACIENDA Y SEGUNDA

LOPEZ
REGIDORA. CUARTA REGIDORA.

C. JUANA MARIA GARCIA HERNANDEZ
QUINTA REGIDORA.

Y EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION | DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
47 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO, PROMULGO LA PRESENTE RESOLUCION, PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, A LOS TREINTA Y UN (31) DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO (2024).

C\ONAL DE 44,

a : ‘{\\‘\U.\ L”:"’J?,
> WNITHGS :

o ¢

C. NURIS LOPEZIBANGHEZ| § =C. JUAN ENRIGUA
PRESIDENTAMUNIIPAL. 5
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RESOLUCION POR LA QUE SE AUTORIZA LA REGULARIZACION DE LA
SITUACION LEGAL, MEDIANTE LA ACREDITACION DE LOS DERECHOS DE
POSESION Y CONSECUENTEMENTE INSCRIPCION REGISTRAL A FAVOR DE LA
C. GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, RESPECTO AL PREDIO URBANO UBICADO
EN LA CALLE 5§ DE MAYO NUMERO 1, BARRIO SANTA ANA DE LA CIUDAD DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO; IDENTIFICADO CON EL NUMERO DE CUENTA
CATASTRAL U-093117.

LICENCIADA NURIS LOPEZ SANCHEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO; A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER.

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION I, INCISO B) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCION | INCISO B), VII Y VIl INCISOS D) Y E), DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 233 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 121 Y 122 DEL
BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO EN VIGOR; Y DERIVADO DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO NUMERO CIENTO UNO (101) CELEBRADA CON FECHA TREINTA Y UNO
(31) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO (2024), SE EMITE LA PRESENTE
RESOLUCION BAJO LOS SIGUIENTES:

RESULTANDO:

PRIMERO.- Que conforme a lo establecido por el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, "El Municipio es la base de la organizacién politica, social,
territorial y administrativa del Estado, investido de personalidad juridica propia, lo que
lo hace autbnomo en su régimen interior y con libertad para administrar su hacienda,
conforme a las disposiciones constitucionales y sus recursos ejercidos en forma directa
conforme a la ley".

SEGUNDO.- Que con fecha 23 de diciembre de 1999, se publicé en el Diario Oficial de
la Federacion, la adicién de un parrafo tercero a la fraccién Il, del articulo 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que senala lo siguiente:
“los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes que en
materia municipal (Bandos de Policia y Gobiemo, los Reglamentos, etc.) deberan
expedir las legislaturas de los estados, con el objeto de establecer... b) los casos en
que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los

g o 2 K
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Ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal
o para celebrar actos o convenios que comprometan al municipio por un plazo mayor
al periodo del Ayuntamiento”, materializandose en una parte el principio de autonomia
municipal.

TERCERO. - Que uno de los principios fundamentales de la presente administracion
ha sido el de fomentar el bienestar general de sus habitantes, preservando la dignidad
de la persona humana y, en consecuencia, las garantias individuales establecidas en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

CUARTO. - Que en el inciso e), fraccion V, del articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, se establece que los Municipios, en los términos de
las leyes federales y estatales relativas, estaran facultados para... intervenir en la
regularizacion de la tenencia de la tierra...

QUINTO. - Que dentro del ambito de su competencia esta la de administrar justicia a
todos los habitantes del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco; coadyuvando con los
ordenes de gobierno Federal y Estatal, para la mejor igualdad de sus habitantes. Que
acorde a lo sefialado en el articulo 7 Fraccion IV de la Ley de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco, se declara de
utilidad publica la regularizacion de la tenencia de la tierra en los centros de poblacion,
siendo competencia de los ayuntamientos conforme a lo sefalado en el articulo 15
Fracciones XIV y XVIII del ordenamiento legal antes invocado, intervenir en la
regularizacion de la tenencia de la tierra evaluando su factibilidad de desarrollo.

SEXTO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco; preocupado por las necesidades actuales, el crecimiento demografico y la
prioridad de servicios publicos eficientes que requieren en la cabecera municipal, villa,
poblados y rancherias, es menester la regularizacion de los asentamientos de bienes
inmuebles de los que se ostenta la posesion fisica y real, ya que uno de los fines de
esta administracion publica es satisfacer las necesidades colectivas de sus habitantes
mediante la adecuada prestacion de servicios publicos municipales, preservando y
fomentando los valores civicos, culturales y artisticos para acrecentar la identidad
municipal.

SEPTIMO. - La C. GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, ha demostrado tener la
posesion real y fisica, de manera continua y publica, del predio urbano ubicado en la
Calle 5 de Mayo Numero 1, Barrio Santa Ana de la Ciudad de Jalpa de Méndez,
Tabasco; constante de una superficie total de: 76.22 Metros Cuadrados, con la
respectiva inscripcion en la Subdireccion de Catastro Municipal bajo el numero de
cuenta U-093117; por tal motivo, la persona interesada tiene la presuncion de posesion,
misma que se garantiza por tener mejor derecho para poseer.

OCTAVO. - Que acorde a lo establecido en el Articulo 7 Fraccion 1V, de la Ley de
Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Tabasco; se declara de utilidad publica la regularizacion de la tenencia de la tierra en
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los centros de poblacion, siendo competencia de los Ayuntamientos, conforme a lo
senalado articulo 15 Fracciones XIV y XVIII del ordenamiento legal antes invocado.

NOVENO. - Encontrandose el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Jalpa de Méndez, Tabasco, comprometido con la programacién y ejecucién de acciones
de gobierno que permitan, mediante instrumentos mas dinamicos, satisfacer el interés
colectivo del ordenamiento y desarrollo urbano de los centros de poblacion que integran
el Municipio: considera a bien acordar favorablemente la regularizaciéon del predio
urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1, Barrio Santa Ana del Municipio de
Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie total de: 76.22 Metros
Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: En
4.40 metros con Calle 5 de Mayo; AL SUR: En 4.35 metros con Maria del Carmen
Lopez Jiménez; AL ESTE: En 17.30 metros con Maria del Carmen Lopez Jiménez y;
AL OESTE: En 17.79 metros con Elsi Yolanda Lopez Jiménez.

CONSIDERANDO:

PRIMERO. - Para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 115 fraccion il,
inciso b), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2, 3, 29 fraccion
| y 38 ultimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
procede a desarrollar la documentacion concerniente a los requisitos para la
acreditacion de los derechos de posesion del predio descrito en los resultandos
SEPTIMO y NOVENO, de la siguiente manera:

I. Titulo o documental idénea con el que se acredite la propiedad o tenencia legal
del inmueble. - La C. GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, acredita la posesion del
inmueble con el documento relativo al Contrato de Derechos de Posesion, donde se
advierte que el predio urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1, Barrio Santa
Ana de la Ciudad de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie de: 76.22
Metros Cuadrados; se encuentra inscrito ante la Subdireccién de Catastro Municipal
bajo el numero de cuenta U-093117.

Il. Valor Catastral del inmueble. - El predio ristico descrito en el resultando noveno,
inscrito ante la Subdireccion de Catastro Municipal, bajo la cuenta numero U-093117,
presenta un valor catastral de $5,716.50 (Cinco Mil Setecientos Dieciséis Pesos 50/100
M.N.), Segun Cédula de Notificaciéon Catastral.

lll. Uso de Suelo del Inmueble.- El predio es y sera destinado para uso habitacional,
segun oficio de factibilidad de uso de Suelo expedido por el Ingeniero Carlos Mario
Juarez Hernandez, Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.

IV. Superficie, medidas, linderos y ubicacion exacta del inmueble. - El predio
rustico, se encuentra ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1, Barrioc Santa Ana de la
Ciudad de Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie total de: 76.22
Metros Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL
NORTE: En 4.40 metros con Calle 5 de Mayo; AL SUR: En 4.35 metros con Maria del
Carmen Lopez Jiménez; AL ESTE: En 17.30 metros con Maria del Carmen Lépez
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Jiménez y; AL OESTE: En 17.79 metros con Elsi Yolanda Lopez Jiménez, segun plano
correspondiente.

V.- La no existencia de antecedentes registrales de propiedad. - El predio que tiene
en posesion la C. GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, no se encontro6 inscrito a nombre
de persona alguna, lo cual se acredita con la certificacidbn con numero de volante
409971, de fecha 13 de febrero de 2024, expedida por la Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio oficina registral de Jalpa de Méndez, Tabasco.

SEGUNDO.- Por los motivos antes expuestos, y en cumplimiento a lo establecido por
los articulos 115 fraccién Il, inciso b) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 29 fraccion Ill, 36 fracciones XXXII y XXXIII, 38 parrafo tercero, 64 y 65
fracciones |, inciso B), VIII y VIII, incisos D) y E), de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; y de los articulos 2, 3, 29 fracciones Il y XXIII, 38 ultimo
parrafo, 65 fraccion I, 233 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;
121y 122 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco
en vigor, se tiene a bien emitir la siguiente:

RESOLUCION

PRIMERO.- Que una vez analizada la documentacion antes descrita, desahogadas e
integradas en el expediente técnico-juridico soporte, se da vista al Honorable Cabildo
para resolver respecto a la autorizacion de regularizacion de la situacion legal del
predio, descrito en el considerando uno que antecede, mediante la acreditacion de los
derechos de posesion y consecuentemente inscripcion registral a favor de la C.
GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, en virtud de que este Honorable Cabildo es
competente para resolver por esta via.

SEGUNDO.- Sometido que fue a la consideracion de los integrantes del Honorable
Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco;
se aprueba la acreditacion de los derechos de posesidn y consecuentemente
inscripcion registral a favor de la C. GLORIA MARIA LOPEZ JIMENEZ, del predio
urbano ubicado en la Calle 5 de Mayo Numero 1, Barrio Santa Ana de la Ciudad de
Jalpa de Méndez, Tabasco; constante de una superficie total de: 76.22 Metros
Cuadrados, limitado dentro de las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: En
4.40 metros con Calle 5 de Mayo; AL SUR: En 4.35 metros con Maria del Carmen
Lopez Jiménez; AL ESTE: En 17.30 metros con Maria del Carmen Lopez Jiménez y;
AL OESTE: En 17.79 metros con Elsi Yolanda Lopez Jiménez.

TERCERO. - La presente Resolucion fue aprobada por unanimidad de votos, en Sesion
Extraordinaria de Cabildo NOmero Ciento Uno (101) celebrada con fecha Treinta
y Uno (31) de Agosto de Dos Mil Veinticuatro (2024), por lo que en cumplimiento en
lo establecido por el articulo 233 ultimo parrafo de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se ordena su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de
Tabasco, con el objeto de que se realicen las anotaciones e inscripcion ante el Instituto
Registral del Estado de Tabasco, y a su vez, se faculta al Presidente Municipal expedir
el Titulo de Propiedad correspondiente.
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EXPEDIDO EN EL SALON DE SESIONES DEL HONORABLE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, A LOS TREINTA Y UN (31)
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO (2024).

C.NURIS LO ANCHEZ
PRESIDENTAMUNICIPAL
Y PRIMERA REGIDORA.

|
C. ANZ% OLAN MARTINEZ C. HEIDY DANIELA MERITO

SINDICA DE HACIENDA Y SEGUNDA LOPEZ
REGIDORA. CUARTA REGIDORA.

C. JUANA M ARCIA HERNANDEZ
QUINTA REGIDORA.

Y EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION | DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
47 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO, PROMULGO LA PRESENTE RESOLUCION, PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, A LOS TREINTA Y UN (31) DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO (2024).
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como propdsito
establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen los
Servidores Publicos que integran la Presidencia Municipal, instrumento que nos
permite convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y
resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las demandas de la
ciudadania. Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como
funcional, cada una de las funciones de la Presidencia Municipal con el objeto de
evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar

responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del
personal, propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo. Parte importante
en el pleno Desarrollo Administrativo, es la realizacién y/o actualizacién de sus
manuales de organizacion y procedimientos; documentos que contienen la
informacion basica de organizaciéon de la Presidencia Municipal y su
funcionamiento interior, objetivos y facultades y procedimientos, y que a su vez,
constituyen una herramienta util para el desempenio de las funciones del personal;
ademas de servir como fuente de informacion y orientacion para los Ciudadanos
interesados en conocer la organizacion interna de la Dependencia Municipal. El
presente Manual de Organizacion contiene la visién, mision y estructura organica
basica.

A ¥ =
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1.-INTRODUCCION

En cumplimiento con la Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con los L
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal 2021 — 2024 la presente administracion
lleva a cabo acciones para mejorar el desarrollo de las diferentes unidades
administrativas, lo que le da sentido a la elaboracion del presente manual de
organizacion y procedimientos. Con ello, se busca establecer de manera clara como
esta integrada y el nivel de responsabilidad de los servidores publicos que
conforman la Administracion Municipal. Lo anterior, nos permitira contar con un
documento normativo y reglamentario que rija el actuar de los funcionarios publicos,
bajo la premisa del cumplimiento de la ley y de las atribuciones que éstas nos dan,
buscando la calidad y eficiencia en el servicio publico, en beneficio de los habitantes
del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.

La buena Administracion conduce al éxito de toda organizacién, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien planteada
conducira al establecimiento de funciones y procedimientos que habran de seguirse

para lograrlo.

M

La alta direccidon debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan |
definidas y comunicadas dentro de la organizacion. Misma que tiene como finalidad
determinar las funciones necesarias para el personal que realiza trabajos que afectan
a las conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable, %/

proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

=



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 22

2C24

r/ Fellpe Carrillo

JALPA  PRESIDENCIA

DE MENDEZ

‘V‘NZACO "o

El presente manual de organizacion confiere todas las actividades relacionada con el
funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Presidencia Municipal. En
él, se documentan los procesos y procedimientos, conocimientos, experiencia y

tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de
cumplir adecuadamente con su mision.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el transcurso

de la administraciéon municipal y su relacion con las funciones y la formaen la que la

Presidencia Municipal se encuentra organizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte AN
con el proposito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasién que
la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las
condiciones de operacion de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su

funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de

desarrollo.

b
Todos los integrantes de la Administracion Municipal 2021-2024 del H. Ayuntamiento |
Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco, estamos comprometidos a respaldar \J

nuestro Gobierno con valores como la honestidad, legalidad, lealtad, imparcialidad y |
eficiencia; bajo las premisas de la inclusién, la tolerancia, la dignidad humana, ia
transparencia, la hospitalidad y la solidaridad, y bajo el principio de NO MENTIR, NO
ROBAR Y NO TRAICIONAR, atendiendo las necesidades y servicios publicos que
requieren los hombres y mujeres de Jalpa de Méndez, haremos valer el debido
cumplimiento de las funciones de los servidores publicos que integran el area de

Presidencia Municipal, mediante el control y seguimiento de cada una de sus
funciones.
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2.- DISPOSICIONES GENERALES

La Presidenta Municipal es la titular de la Administracion Publica Municipal. Para
atender el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliara de las
dependencias y organismos previstos en la ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco, y en las demas disposiciones juridicas. Sin perjuicio de que para

examinar y resolver los negocios del orden administrativo y para la eficaz prestacion
de los servicios publicos municipales, el Ayuntamientc puede crear otras
direcciones, departamentos, unidades administrativas o dependencias para dichos
fines. La Presidenta Municipal previo acuerdo del Ayuntamiento y para el
cumplimiento de los programas aprobados y como los dispone la Ley Municipal,
podra crear los organismos publicos descentralizados que se requieran. Los titulares
de las dependencias de la Administracion Publica Municipal vigilaran en el ambito
de su competencia el cumplimiento de las Leyes Federales, Estatales y Municipales,
asi como de los planes, programas todas a aquellas disposiciones y acuerdos que
emanen del Ayuntamiento. Los servidores publicos municipales, al tomar posesion
de su cargo, deberan rendir formalmente la protesta de ley y levantar un inventario

de los bienes que se dejan bajo su custodia. Debiendo registrar dicho inventario en

la direccidn de administracion.

@

Con el propésito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de la
Administracion Publica Municipal, las dependencias de la misma quedan obligadas
a coordinarse entre si cuando la naturaleza de sus funciones lo requiera, asi como ‘TL/
proporcionar la informacion que entre ellas se soliciten. Los titulares de las

dependencias de la Administracién Puablica Municipal rendiran mensualmente a la ?ﬁ
Presidenta Municipal un informe de actividades.
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La Presidenta Municipal es el 6rgano ejecutivo del ayuntamiento y tendra todas las
facultades y obligaciones que sefialen: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
Las Leyes Federales y Estatales, La Ley Municipal el Estado de Tabasco,
reglamentos, circulares, acuerdos y demas disposiciones administrativas expedidas
por el propio ayuntamiento. La Presidenta Municipal mandara a publicar los bandos,
reglamentos, circulares, acuerdos y demas disposiciones administrativas expedidas
por el propio ayuntamiento. La Presidenta Municipal, previa autorizacién del cabildo,
podra celebrar convenios con el Ejecutivo del Estado, con los demas ayuntamientos
de la entidad, o con los particulares sobre la prestacién de servicios, para la
ejecucion de obras y para la realizacion de cualquier otro programa de beneficio

colectivo, en los términos establecidos por las leyes.
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus funciones,
conocer lineas de mando, la estructura organica y atribuciones, que correspondena

cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno de los
objetivos que se persiguen.

4.- MARCO LEGAL

La Presidencia Municipal se encuentra sustentada en el siguiente Marco Juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

e Ley de Ingresos del Municipio.

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado deTabasco.
e Ley de Coordinacion Fiscal y Financiero del Estado.

e Leyde Amparo.

¢ Ley Federal del Trabajo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Ley de Justicia Administrativa

e Ley Reglamentaria de la fraccion [V del articulo 7 de la Constitucion Politi

del Estado de Tabasco.
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¢ Ley que regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas para
el Estado de Tabasco.

» Ley de Salud del Estado de Tabasco.
e Leyde Educacion del Estado de Tabasco.

» Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

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

Cadigos:

Cadigo Fiscal del Estado y Codigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado. X " %

,
e

Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

Reglamentos X(

Bando de Policia y Gobierno.

5.- ATRIBUCIONES

e

—

Articulo 67.- El Presidente Municipal es el érgano ejecutivo del Ayuntamiento y
bajo las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo

los lineamientos contenidos en los planes y programas.

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

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes

respectivas, asi como el Presupuesto de Ingresos y Egresos,

sometiéndolosa la consideraciéon del Ayuntamiento. Debiendo ademas
publicar en el Periddico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el
medio de comunicacion impreso que considere idoneo.
El Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual, de inicio
de un periodo Constitucional, el primero, dentro de los cuatro primeros \
meses Yy, posteriormente el programa operativo anual, publicando
también de manera trimestral los resultados de sus revisiones y, en su %/
caso, sus adecuaciones.
Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la
fraccién anterior, asi como llevar los controles presupuestales
correspondientes para formular la cuenta publica, que sera sometida a
la legislatura local por medio del Ayuntamiento.
Administrar los bienes del dominio publico y privado del municipio, llevar
su registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion.
Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que
establecen las leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad \J'
demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento J /
de esta obligacién, el Presidente Municipal podra contratar y concertar
en representacion del Ayuntamiento, la ejecucion de las acciones con el Eg”
Gobierno del Estado a los particulares, siempre de acuerdo a lo

Y

establecido en esta ley y otras aplicables.
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Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley
de Ingresos y en las demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la
facultad econdmica- activa para hacer efectivos los créditos fiscales, por

conducto de las dependencias municipales correspondientes.

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

Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir sus sesiones, asi como
vigilar la integracion y funcionamiento de sus comisiones.

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos.
Informar cada afio, en sesién solemne de cabildo, al Ayuntamiento sobre
el estado que guarda la administracién municipal, los avances logrados

del Plan Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el

afo anterior.

Asumir la representacién juridica del Ayuntamiento en los litigios en que
éste forme parte, cuando el sindico de hacienda este impedido legal o
materialmente para ello o se nieguen a cumplir con su funcion: en este
uitimo caso, el presidente deberd obtener la autorizacion del
Ayuntamiento,

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

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

Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones
sefaladas en esta y otras leyes;
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XVIl. Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el presidente
municipal se auxiliard de los 6rganos administrativos que esta Ley
establece,y tendra la facultad de nombrar y remover libremente a sus
titulares y demas servidores publicos con las excepciones que ésta y
otras leyes sefialan.

XVIIl. Todas las deméas que le concedan las leyes, reglamentos y otras

disposiciones del propio Ayuntamiento.
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6.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL

6.1 Mision.
Ser un Gobierno cercano a la gente, transparente, responsable de promover una
gestion estratégica, con equidad y calidad; que impacte de forma favorable en el
desarrollo integral y sustentable del municipio, mediante programas que eleven la
calidad de vida y fortalezcan los valores de nuestros habitantes.

6.2 Vision.
Garantizar un gobierno eficiente, que mediante el marco legal que establezca
permita la aplicabilidad de procesos y procedimientos que permitan gestionar con
equidad, transparencia y calidad, para que a través de las acciones de gobierno se

logre el desarrollo y el mejoramiento de las condiciones de vida de los ciudadanos.
6.3 Valores. ‘ﬁ/

Equidad: Gobernando con igualdad de oportunidades para el desarrollo pleno de
las personas.

Tolerancia: Reconocimiento a la diversidad, a la pluralidad cultural y a la libertadde
expresiones antagodnicas.

Humanismo: Hacer del servicio publico una actividad que escuche, atienda y
resuelva las demandas de la comunidad.

Honestidad: Servir con apego a la ley y sin permisividad ante la corrupcion.

Transparencia: Gobernar con la ciudadania y de cara a la comunidad.

Liderazgo: Proyectar con el ejemplo, una actitud visionaria, proactiva, innovadora

y vanguardista, manifestando orgullo y respeto por el servicio publico.

Respeto: A la vida, al medio ambiente y a las opiniones que construyen y la
diferencia.

Eficiencia: Obtener el mayor logro de las metas propuestas, utilizando los recursos

con racionalidad y profesionalismo.
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7.- OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme las actividades que se
realizan en Presidencia para optimizar la eficiencia en la organizacion y
b

funcionamiento del area.

8.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Definir la estructura organica formal y real de la institucién que establezca los

niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el

funcionamiento organizacional. %/

* Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades

kN
X,
W )

administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc. Q(

e Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion

entre las unidades administrativas integrantes de la institucién.
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9.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

¢ Presidencia Municipal

¢ Secretaria Particular

* Secretaria Técnica

Coordinacion de Comunicacion Social

Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion Ptblica Municipal

L]

Coordinacion de Archivo
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11.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
Y PERFIL DE PUESTOS

Presidencia Municipal

Funcién Basica

» Coordinar, dirigir y vigilar los trabajos del Ayuntamiento, asi como
representar de manera legal y administrativa al Municipio.

Funciones Generales

e Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento. S
* Hacer cumplir las disposiciones federales, estatales y municipales.
* Informe Anual sobre la Administracion Publica.

e Nombrar y remover a funcionarios que se requieran para un mejor
desempefio de la Administracion Municipal.

¢ Extender los nombramientos y toma de protesta de los delegados.
¢ Vigilar la recaudacion y que la inversion de fondos se aplique con apego al ><

presupuesto.

« Constituir el COPLADEMUN.
« Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo.
s Supervisar la obra publica y servicios.

¢ Presentar su Declaracion Patrimonial ante la contaduria mayor de Hacienda

del Estado.

- Vigilar que funcionarios y comisiones cumplan puntualmente su cometido. \/
{

e Celebrar contratos con particulares o instituciones oficiales.

* Nombrar un representante juridico en los casos que el Sindico este
imposibilitado,

» Formular anualmente el presupuesto de egresos y someterlo a la
aprobacion del Cabildo.

e Formular anualmente la iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al

Congreso del Estado para su aprobacion. ?
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Autoridad: | Presidenta Municipal

Coordinaa: | Direcciones Administrativas, Coordinaciones y Departamentos.

Re!acnones de Coordmacmn

Internas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

 Liderazgo transformacional.
. Capacidad de negociacién.

Externas
Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Iniciativa
Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones,
Agrupaciones y ciudadania en general.

 Perfil de Puesto
Las disposiciones que establece la Constitucion
_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Juridicas y Econdmica-Administrativa, |

Normatividad, Planeacion Estratégica, Gestién

~ de Recursos Humanos.

Manejo de paqueteria Office.
Manejo de las Tecnologias de Informacion y

. Comunicacion.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Analisis de problemas.

Control administrativo.

Delegacion efectiva de responsabilidades.
Organizacion y administracién de recursos
humanos y materiales.

Resolucion de conflictos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

. Capacidad para emprender.
| Manejo de crisis.

3
]
A4
+
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Valores éticos y morales.
Vocacion de servicio.

Habilidades Empatia.
Humanas:

Manejo de las
emaciones.
Facilidad de palabra.

Responsabilidad.
Etica profesional,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: | Secretaria Particular
Reporta a: 7 Presidencia Municipal
Funcién Basica
Asistir a la C. Presidenta Municipal en organizar, coordinar y agilizar todos

los asuntos que demande la Presidencia.

Funciones Generales
Establecer la agenda de eventos, reuniones, invitaciones, actividades

y compromisos oficiales en los que participa la Presidenta Municipal.
Organizar y auxiliar las audiencias de la Presidenta Municipal.

Elaborar oficios de la Presidenta Municipal.

QOrganizar las reuniones de trabajo donde asiste la Presidenta Municipal.
Recibir oficios, solicitudes e invitaciones ingresadas en atencién

a la Presidenta Municipal por parte de las entidades del Gobierno Federal.

Ejecutar una eficiente gestion ptblica en las solicitudes que presenten las
dependencias federales, estatales, municipales, de organizacion de la
sociedad civil e instancias educativas.

Elaborar diariamente un compendio (base de datos) para darle atencién
y seguimiento a las solicitudes dirigidas a la Presidenta Municipal.

Llevar registro de las actividades, obras y proyectos plblicos que se

ejecuten en el Municipio. %/
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= Atencion telefonica a la ciudadania y dependencia de Gobierno.
* Ofrecer informacion general de los servicios que brinda el H. Ayuntamiento.

» Dar seguimiento a los compromisos contraidos de la Presidenta Municipal.

» Vigilar el seguimiento de la atencién al publico que requiere entrevista con
la Presidenta Municipal.

» Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia,
agenda y archivo de la Presidencia Municipal.

e Escuchar y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los
servidores publicos relacionados con los servicios que presta la
Presidencia Municipal, y darles el adecuado seguimiento.

¢ Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un %
servicio eficiente a la Presidenta Municipal.

» Procurar la organizacién eficiente de las giras de trabajo de la Presidenta
Municipal. k

¢ Coordinar con la Direccion de Administracion, el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos que sean necesarios para
atender los requerimientos de la Presidenta Municipal y de las areas que

tengan vinculacion con la Secretaria Particular.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: | Secretaria Particular
Coordinaa: | Unidades de Apoyo
Relaciones de Coordinaciéon
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Iniciativa |
Ayuntamiento. Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones, '\

Agrupaciones y ciudadania en general.

Perfil de Puesto
Escolaridad: Carrera profesional concluida.

Administracion  Publica, Politicas Publicas,
Conocimientos: Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Planeacion, Relaciones Publicas.

Manejo de paqueteria Office. '
Habilidades Técnicas: Redaccion. ) y
Manejo de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Comunicacién asertiva.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de personal

Competencias Especificas: | Resolucion de conflictos

Control administrativo.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas: Vocacion de

Servicio.

Facilidad de palabra.

Responsabilidad.

Empatia.

Autocontrol.

A= ¢ ,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Proyectos Técnicos.
Reportaa:  Presidencia Municipal y Secretaria

Internas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

Particular

Externas

2C24

' " Felipe Carrillo
i PUERTO

VO L BGIONARIG ¥ U3 S ke

Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en

_generaj.
Perfil de Puesto

' Las disposiciones que establece la Constitucion =
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N,
Administracion  Publica. Funcionamiento de la ~

Administracion Puablica Municipal.
Manejo de Office.

Manejo de Personal.
Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion
humanos y materiales,

Enfoque a resultados.

| Manejo de crisis.
' Trabajo por objetivos.

~ Facilidad de palabra.

Liderazgo.
Responsable.

| Trabajo en equipo.

Jefe del Area de Solventaciones.

Funciones Generales.

de recursos

———

A/§

El jefe de solventaciones tiene diversas responsabilidades, especialmente en

organizaciones financieras o bancarias. Estas son algunas de sus principales

funciones:
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1. Supervision y Gestion del Equipo:
Coordinar y dirigir al equipo encargado de la resolucién de problemas y
discrepancias en cuentas y transacciones.

2. Analisis de Problemas:
Identificar y analizar discrepancias en las cuentas y transacciones, buscando
las causas raiz y desarrollando estrategias para su resolucién.

3. Desarrollo de Procedimientos:
Crear y actualizar procedimientos y politicas para la resolucién de
discrepancias y problemas en las cuentas, asegurando que se sigan las
mejores practicas y normativas vigentes.

4. Relacion con Clientes:

Mantener una comunicacion efectiva con los clientes para informarles sobre el

estado de sus reclamaciones y resolver sus inquietudes de manera eficiente y
profesional.

5. Reporte y Documentacién:

Generar informes sobre las actividades de resolucion de problemas, incluyendo

o

estadisticas sobre casos resueltos, tiempos de respuesta y eficiencia del
equipo.

6. Capacitacion y Desarrollo:
Proporcionar formacién y desarrollo continuo al equipo para mejorar sus
habilidades y conocimientos en la resolucion de problemas y en el uso de

herramientas y tecnologias relacionadas.

Q&

7. Colaboracion Interdepartamental: Trabajar en conjunto con otros

departamentos, como el de auditoria, riesgo y cumplimiento, para asegurar que

5&-

las resoluciones sean consistentes y se adhieran a las politicas internas y

regulaciones externas.

A
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8. Mejora Continua:
Implementar y promover iniciativas de mejora continua para optimizar los
procesos de resolucion de problemas y aumentar la eficiencia y eficacia del
departamento.

9. Cumplimiento Normativo: Asegurarse de que todas las actividades de
resolucion de problemas cumplan con las regulaciones y leyes aplicables, asi

como con las politicas internas de la organizacion.

10.Gestion de Herramientas y Sistemas:
Supervisar y gestionar las herramientas y sistemas utilizados para la deteccidn
y resolucion de problemas, asegurando que estén actualizados y funcionando

correctamente. A

Estas funciones son cruciales para garantizar que las discrepancias en las cuentas y
transacciones se resuelvan de manera eficiente, manteniendo la satisfaccién del
cliente y la integridad financiera de la organizacion.

Autoridad:  Jefe del Area de Solventaciones. }&

Reporta a: ] Pr_q_s‘_,_idencia VMLih-iéipalySécretan'a E’articulaf
Internas I ~ Externas 7 B
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Iniciativa
Ayuntamiento. | Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones,
Agrupaciones y ciudadania en
. general. .
il — . . S = =
Perfil de Puesto - | {
Escolaridad: | Las disposiciones que establece la Constitucion {

Administracion Plblica. Funcionamiento de la |
Conocimientos: Administracién Plblica Municipal.

-| - -
- ' Manejo de Office.
Habilidades Técnicas: ' Manejo de Personal.
i

| Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
|
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Comunicacién.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
| humanos y materiales.
. Enfoque a resultados.
| Manejo de crisis.
| Trabajo por objetivos.

Competencias Especificas:

| Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsable.
Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Auxiliar universal de oficina.

"Reportaa:  Coordinador inmediato y/o Secretaria
Particular
_ Internas ]  Externas
Todas las areas del L Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. ' Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
. Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
| Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracion  Publica. Funcionamiento de la |
Administracion Publica Municipal.
Manejo de Office.

|
Conocimientos: l
‘ Manejo de Personal.

Habilidades Técnicas:

AL



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

43

2624

Felipe Carrillo

' PRESIDENCIA
JALPA

rﬁw el N
AVANZACDI-[NO

Competencias Especificas: = Comunicacion.
P P ! Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos |
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.
| Manejo de crisis.
| Trabajo por objetivos.

| Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: ' Liderazgo.
' Responsable.

| Trabajo en equipo.

Auxiliar universal de oficina
Funciones Generales.

1. Gestion de Documentacién:
- Organizar y mantener archivos fisicos y digitales.
- Preparar, revisar y archivar documentos y correspondencia.
- Manejar la entrada y salida de correspondencia.
2. Atencién Telefonica y Recepcién:
- Atender llamadas telefénicas y dirigirlas a las personas adecuadas.
- Recibir y atender a visitantes.
- Proveer informacion y asistencia basica a clientes y visitantes.
3. Apoyo Administrativo General:
- Realizar tareas de fotocopiado, escaneo y fax.
- Preparar y coordinar la distribucién de correos y paquetes.

- Gestionar el inventario de suministros de oficina vy realizar pedidos cuando sea
necesario.

A
PN
f
L
ol
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4. Apoyo a la Gestién Financiera:
- Ayudar en la preparacion de facturas y recibos.
- Llevar registros basicos de cuentas y gastos.
- Asistir en la elaboracion de informes financieros simples.
3. Apoyo en la Organizacién de Reuniones y Eventos:
- Coordinar y preparar salas de reuniones.
- Organizar la logistica para eventos internos y externos.
- Tomar notas y preparar actas de reuniones.
6. Manejo de Bases de Datos y Sistemas de Informacién:
- Actualizar y mantener bases de datos y sistemas de gestion.
- Introducir datos y asegurar su exactitud.
- Generar informes y extractos de bases de datos. ﬁk
7. Apoyo a Diferentes Departamentos:
- Proveer asistencia administrativa a diferentes 4reas y departamentos segin sea
necesario.
- Colaborar en proyectos especificos y tareas asignadas.
- Asistir en la implementacion de procesos y procedimientos administrativos.
8. Tareas de Mantenimiento Basico de la Oficina:
- Asegurar que las dreas comunes de la oficina estén ordenadas y limpias.
- Coordinar reparaciones y mantenimiento menor.
- Gestionar servicios externos como limpieza y seguridad.
9. Atencion al Cliente: A
- Atender consultas y solicitudes de clientes y empleados.
- Proveer informacion y derivar solicitudes a los responsables correspondientes. /"
- Resolver problemas basicos y canalizar aquelios mas complejos.
10. Cumplimiento de Normas y Procedimientos:
- Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la organizacion.
- Mantener la confidencialidad de la informacién manejada.
- Seguir las normativas de seguridad y salud en el trabajo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Oficialia de Partes ]
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria
Particular

Funcion Basica

Se encarga de recibir, registrar y distribuir, en tiempo vy
forma, la documentacién que ingrese a la Presidencia,
de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables, respetando los principios de
reserva y secrecia.

Recepcionar las solicitudes, correspondencias gubernamentales, e
invitaciones dirigidas a la Ciudadana Presidenta Municipal, mismo que fue

creado con la firme intencién de que la Ciudadania obtenga un rapido y
oportuno tramite., J

Funciones Generales

* Recepcionar oficios, documentos, invitaciones y todo instrumento impreso.

» Hacer el registro digital y en bitdcora manual la informacién de las
dependencias remitentes y tipo de documentacion que se recibe con fecha y
hora de entrega - recepcién.

* Turnar todos los documentos en un primer corte de las 12:00 Hrs am, a los
auxiliares administrativos del area de presidencia para revision y seguimiento
del proceso de respuesta.

* Realizar un segundo corte de las 15:00 Hrs, y remitirlos a los auxiliares
administrativos del area de presidencia para revisién y seguimiento del

proceso de respuesta.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:
Reporta a.

Internas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

' Organizacién y administracion de

2G24

Felipe Carrillo

LLLLL

Coordinadora de Oficialia de Partes
Presidencia Municipal y Secretaria

Particular

Externas
Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
Perfil de Puesto :
Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
Logistica, Administracion Publica.

' Funcionamiento de la Administracion Publica
. Municipal.

Manejo de Office.

_ Manejo de Personal.
| Comunicacién.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

' Facilidad de palabra.

Liderazgo.
Responsable.
Trabajo en equipo.

K
X
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Jefe del Area Administrativa

Reportaa: Presidencia Municipal y Secretaria
Particular
Internas I Externas
Todas las areas del Gobiernc Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto

Escolaridad: ' Las disposiciones que establece la Constitucién
 Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Administracién  Publica. Funcionamiento de la |

Conocimicntos: Administracion Publica Municipal.
Manejo de Office.
' Manejo de Personal.
' Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
Competencias Especificas: Umanos y materiales.
. Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Habilidades Técnicas:

| Facilidad de palabra.

' Liderazgo.

| Responsable.

. Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Categoria Jefe de Departamento de Archivo
| Reporta A: Secretaria Particular y Coord. Oficialia de partes.

Funciones Generaies

e Controlar, preservar, organizar y administrar el archivo del Municipio.

e Clasificar los documentos que alli se concentran, asi mismo como llevar el
registro de recepcion y envio de las instancias competentes.

e Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material mediante la
remisién detallada que efectian las Areas Municipales para su custodia y facil
consulta
Escanear las actividades relacionadas al archivo fisico y digital \
Resguardar y mantener en buen estado los expedientes a su cargo

Resguardar y mantener en buen estado los documentos con valor histérico
para el Municipio

FUNCION DEL PUESTOS

Autoridad: Jefe de Departamento de Archivo
Reporta A: Secretaria Particular y Coord. Oficialia de partes.
INTERNAS EXTERNAS ]
Todas las areas del ayuntamiento Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones
ciudadania en general

Perfil de puesto

Escolaridad Las disposiciones que establecen la
constitucion politica de los Estados
Unidos Mexicanos h
Conocimiento Administracion ptblica, funcionamiento \ /
de la administracion publica municipal }\u
Habilidades técnicas Manejos de office

Manejo de personal

Competencias especificas Toma de decisiones
Control de archivos
Organizacion de documentos

Habilidades humanas Facilidad de palabra
Responsable
Liderazgo
Trabajo en equipo
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Jefe de Area de Informacion y Seguimiento.

Funciones Generales.

El jefe del area de informacién y seguimiento tiene un papel crucial en la gestion de la

informacion y la supervision de procesos dentro de una organizacion. Aqui se detallan

algunas de sus principales funciones:

1. Gestién de Informacién:

Recopilar, procesar y analizar datos relevantes para la organizacion.
Asegurar la integridad, precision v disponibilidad de la informacion.

Supervisar la creacion y mantenimiento de bases de datos y sistemas de

gestion de la informacion. ‘:L/
2. Desarrollo de Informes:

Elaborar informes detallados y precisos para la alta direccién y otros

departamentos.

Generar reportes periodicos y ad-hoc segin las necesidades de la
organizacion.

3. Monitoreo y Seguimiento:

Establecer y supervisar indicadores de desempefio (KPIs) para diversas

areas de la organizacién.

Monitorear el progreso de proyectos y actividades para asegurar que se /\1
cumplan los plazos y objetivos. /

Identificar y reportar desviaciones o problemas potenciales en los
proyectos o procesos.

Presentar analisis y tendencias clave que puedan influir en la toma de \
decisiones. C
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4. Coordinacién Interdepartamental:

Colaborar con otros departamentos para asegurar una comunicacion fluida
y el intercambio eficiente de informacién.

Facilitar reuniones y sesiones de seguimiento para revisar el avance de los
proyectos y actividades.

5. Implementacién de Sistemas y Herramientas:

L]

Desarrollar y mantener sistemas y herramientas que faciliten la recoleccion
y el analisis de informacion.

Asegurar que el personal esté capacitado en el uso de estas herramientas
y sistemas.

6. Politicas y Procedimientos:

Desarrollar y actualizar politicas y procedimientos relacionados con la
gestion de informacion y el seguimiento.

Asegurar el cumplimiento de estas politicas y procedimientos por parte de
todo el personal.

7. Mejora Continua:

Identificar oportunidades para mejorar los procesos de recoleccion, analisis
y reporte de informacion.

Implementar iniciativas de mejora continua para aumentar la eficiencia y
efectividad del area.

8. Cumplimiento Normativo:;

Asegurar que la gestion de informacién cumpla con todas las leyes y
regulaciones aplicables.
Mantenerse actualizado sobre cambios en las regulaciones y adaptar los

procesos en consecuencia.

9. Capacitacion y Desarrollo:

Proporcionar formacién continua al equipo para mejorar sus habilidades en
la gestion y analisis de informacion.

}

£
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* Fomentar un entorno de aprendizaje y desarrollo profesional dentro del
area.
10.Gestion de Proyectos:
» Dirigir y supervisar proyectos especificos relacionados con la gestién de

informacion y seguimiento.

¢ Asegurar que los proyectos se completen a tiempo, dentro del presupuesto

y cumpliendo con los estandares de calidad.

Estas funciones son esenciales para asegurar que la informacién dentro de la N 8
organizacion sea precisa, accesible y se utilice de manera efectiva para apoyar la

toma de decisiones y el seguimiento de los objetivos estratégicos.

DESCRIPCION DE PUESTOS 4#/
Autoridad: Jefe de Area de Informacién y Seguimiento. . '
Reportaa:  Presidencia Municipal y Secretaria )

: ~ Particular -
Internas |  Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,

Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en ;
general.
Perfil de Puesto \ /
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion j\;
_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Conocimientos: Administracion Publica Municipal.
Habilidades Técnicas: Manejo de Office.

Manejo de Personal.
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Competencias Especificas: Comunicacion.
P P Control administrativo.

Organizacién y administracidon de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
' Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.
Trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES % ¥
Categoria Coordinadora de departamento de Recepcion
Reporta A: Secretaria Particular

Funcmnes Generales
¢ Controlar, organizar y administrar la recepcion de ciudadanos.
e Administrar el registro de recepcién.
e Asignar al personal a su cargo diferentes funciones o tareas.
* Responsable del correcto funcionamiento del area y de asegurar una armonia
de trabajo productiva, asegurando el buen trato.
Resguardar y mantener en buen estado los expedientes a su cargo.
e Enviar el reporte diario a los jefes inmediatos.

Jefe de Area de Supervisién

h

Funciones Generales }
Las funciones de un jefe de area administrativa incluyen una variedad de

responsabilidades clave que aseguran la eficiencia y el buen funcionamiento de las

operaciones administrativas de una organizacion. Estas funciones generalmente
comprenden:

<
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1. Supervision del Personal Administrativo:

Dirigir y supervisar al equipo administrativo, asignando tareas y asegurando
que se cumplan las responsabilidades.

2. Gestion de Recursos:

Administrar los recursos materiales y financieros del area, incluyendo la gestion
de presupuestos y la optimizacion del uso de suministros Yy equipos.

3. Planificacion y Coordinacion:

Desarrollar y ejecutar planes operativos para el area administrativa,

coordinando actividades y proyectos para garantizar que se logren los objetivos
organizacionales.

4. Control de Presupuesto:

Elaborar, gestionar y supervisar el presupuesto del area administrativa,
controlando gastos y asegurando una correcta asignacion de recursos
financieros.

5. Desarrollo y Cumplimiento de Politicas:

Implementar y asegurar el cumplimiento de politicas y procedimientos

administrativos, garantizando que las operaciones se alineen con las

<

normativas internas y externas.

6. Evaluacion del Desempefio:

Realizar evaluaciones periédicas del desempefio del personal administrativo,
proporcionando retroalimentacion y desarrollando programas de capacitacion y
desarrollo profesional.

7. Optimizacién de Procesos:

Identificar y proponer mejoras en los procesos administrativos para aumentar
la eficiencia y la productividad del area.

8. Gestion de la Comunicacion:

Facilitar la comunicacion efectiva dentro del equipo administrativo Y con otros

%lﬂ\

departamentos, asegurando la coherencia y la colaboracién en la organizacion,
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9. Resolucién de Problemas:

Abordar y resolver problemas administrativos que puedan surgir, tomando
decisiones rapidas y efectivas.
10.Elaboracién de Informes:

Preparar y presentar informes regulares sobre las actividades y el rendimiento

del area administrativa, utilizando datos y analisis para informar la toma de
decisiones.

11.Soporte a la Direccion:

Proporcionar soporte administrativo a la alta direccién, asistiendo en la \ *'_\
preparacion de informes, presentaciones y otras tareas administrativas.

12.Gestion de Proyectos:

Planificar y supervisar proyectos especificos del area administrativa,
asegurando que se completen a tiempo y dentro del presupuesto.

13. Control de Inventarios:

Supervisar y mantener los inventarios de suministros de oficina, gestionando

las adquisiciones necesarias y asegurando la disponibilidad continua de %:

materiales.
14.Seguridad y Mantenimiento:

Garantizar que las instalaciones y el equipo administrativo estén en buen
estado, gestionando el mantenimiento y las reparaciones cuando sea

necesario.
Estas funciones son esenciales para el buen funcionamiento de las operaciones }\//
/
J

administrativas, contribuyendo a la eficiencia y efectividad global de la organizacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Area de Supervision.
Reporta a:  Secretaria Particular.

| _ Perfi_l de Puesto
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Administracion  Publica. Funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas: Manejo de Office. ' )
' Manejo de Personal.

Comunicacion.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
Competencias Especificas: ~1Umanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.

" Facilidad de palabra. - R }(

Liderazgo.
Responsable.
Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:

Auxiliar Administrativo

Funciones Generales

Las funciones de un auxiliar administrativo son diversas y pueden variar segun la

empresa, pero en general incluyen las siguientes responsabilidades: '\g
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1. Atencidn al Cliente:
Atender llamadas telefénicas, responder correos electrénicos, y recibir a

visitantes, proporcionando informacion y asistencia segln sea necesario.
2. Gestion de Documentos:

Archivar, organizar y mantener documentos y expedientes fisicos vy \
electrénicos, asegurando que la informacion esté bien gestionada y facilmente
accesible.

3. Soporte Administrativo:

Asistir en la preparacién de documentos, informes, presentaciones y
correspondencia.

4. Registro de Datos:

Ingresar y actualizar datos en sistemas informaticos, bases de datos y hojas ‘ﬂé/
de calculo.

5. Organizacién de Reuniones:

Programar y coordinar reuniones, incluyendo la reserva de salas, Ia
preparacion de agendas vy la distribucién de materiales.

6. Tramitacion de Documentos:

Procesar facturas, 6rdenes de compra, y otros documentos administrativos,
asegurando que se sigan los procedimientos adecuados.

7. Mantenimiento de Suministros:

Gestionar el inventario de suministros de oficina, realizando pedidos y
asegurando que siempre haya materiales necesarios disponibles. |

8. Apoyo en Tareas Contables: ] /

Ayudar en la gestion de cuentas por pagar y por cobrar, y otras tareas

contables basicas segln sea necesario.

9. Comunicacién Interna:

Facilitar la comunicacién dentro de la organizacién, distribuyendo informacion
relevante a los empleados y departamentos.
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10. Apoyo en Proyectos Especiales:

Asistir en la planificacion y ejecucién de proyectos especificos, proporcionando
soporte administrativo y logistico.

11.Cumplimiento de Normativas:

Asegurarse de que las operaciones administrativas cumplan con las politicas y
regulaciones de la empresa.

12. Actualizacidon de Calendarios:

Mantener y actualizar calendarios de actividades, citas y eventos.

Estas funciones son esenciales para el buen funcionamiento de la oficina y el soporte

a otros departamentos, contribuyendo a la eficiencia y organizacion de la empresa.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Auxiliar Administrativo

Reportaa: = Coordinador inmediato y/o secretaria
particular

Internas ~ Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Ascociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
| general.
Perfil de Puesto f
Escolaridad: ' Las disposiciones que establece la Constitucion
| Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Conoclmisntos: Administracién Pablica Municipal.

e ST " Manejo de Office.
Habilidades Tecmcas.  Manejo de Personal.
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Competencias Especificas: L
Comunicacion.

Control administrativo.
Organizacién y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsable.
. Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:

DESCRIPCION DE PUESTOS R

Autoridad: Jefe de Area de Tramite.

Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria
Particular
Internas R - Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

" Perfil de Puesto

Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
' Administracién  Pdblica. Funcionamiento de la
Conocimisnise: Administracion Publica Municipal.
Manejo de Office.
Manejo de Personal.
Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

' Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.
; | Trabajo en equipo. _ 8
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Jefe de Area de Tramite.

Funciones Generales.

El jefe del area de tramite tiene un rol esencial en la gestion y supervision de los

procesos administrativos dentro de una organizacion. Aqui se detallan algunas de sus

principales funciones:

1. Supervision de Procesos Administrativos:

Coordinar y supervisar todos los tramites administrativos, asegurando que
se realicen de manera eficiente y conforme a las politicas y procedimientos
establecidos.

Asegurar que los plazos y requisitos se cumplan en todos los procesos
administrativos.

2. Gestion de Documentacién:

Gestionar la recepcién, clasificacion, archivo y seguimiento de Ila
documentacion necesaria para los tramites administrativos.
Garantizar que la documentacion esté completa y cumpla con las

normativas y politicas internas y externas.

3. Atencidn al Cliente:

Proporcionar asistencia y soporte a los clientes internos y externos en
relacién con los tramites administrativos.

Resolver dudas e incidencias que puedan surgir durante el proceso de
tramitacion,

4. Mejora de Procesos:

ldentificar oportunidades para mejorar la eficiencia y efectividad de los
procesos administrativos.
Implementar iniciativas de mejora continua para optimizar los tramites y

reducir tiempos de respuesta.
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5. Cumplimiento Normativo:

Asegurar que todos los tramites administrativos cumplan con las leyes y
regulaciones aplicables.
Mantenerse actualizado sobre cambios en la normativa y adaptar los

procesos administrativos en consecuencia.

6. Coordinacion Interdepartamental:

Colaborar con otros departamentos para asegurar una gestion fluida de los
tramites que requieran la participacién de miltiples areas.
Facilitar la comunicacién y coordinacién entre los departamentos para

asegurar la correcta realizacién de los tramites.

7. Desarrollo y Actualizacién de Procedimientos:

Desarrollar y actualizar los procedimientos y politicas relacionados con los
tramites administrativos.

Asegurar que todo el personal esté informado y cumpla con los
procedimientos establecidos.

8. Capacitacion y Desarrollo del Personal:

Proporcionar formacién y desarrollo continuo al equipo para mejorar sus
habilidades y conocimientos en la gestion de tramites administrativos.

Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y orientado a la mejora
continua.

9. Gestion de Herramientas y Sistemas:

Supervisar y gestionar las herramientas y sistemas utilizados para la
tramitacion administrativa, asegurando que estén actualizados vy

funcionando correctamente.

Proponer e implementar nuevas tecnologias que mejoren la eficiencia del

area.

)

!

h

t
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10. Reporte y Documentacion:

* Generar informes sobre las actividades del area de tramite, incluyendo
estadisticas sobre el volumen de tramites gestionados, tiempos de
respuesta y eficiencia del equipo.

* Mantener registros precisos y actualizados de todos los tramites
administrativos.

11. Gestion de Recursos:

» Asegurar una adecuada asignacion de recursos para la realizacion de los
tramites administrativos.

e Gestionar el presupuesto del area y asegurar el uso eficiente de los recursos

disponibles.

Estas funciones son fundamentales para garantizar que los procesos administrativos
se realicen de manera eficiente, cumpliendo con las normativas y politicas internas y

brindando un servicio de calidad a los clientes internos y externos.

T
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Area Operativa.

Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria
Particular . .
~ Internas i _ Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal v Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto

Escolaridad: - Las disposiciones que establece la Constitucién |

_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Conocimientos: Administracion Publica Municipal.

- P Manejo de Office.
Habilidades Técnicas: Manejo de Personal.
Comunicacién.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
Competencias Especificas: NUManos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsable.

. Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:

<L/

bt

A
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Jefe de Area Operativa.

Funciones Generales.

El area operativa en una organizacion se encarga de ejecutar las actividades diarias

necesarias para cumplir con los objetivos y metas estratégicas. Las funciones del area

operativa pueden variar segun la naturaleza de la organizacion, pero en general,

incluyen:

1. Ejecucion de Procesos:

Realizar las actividades diarias que son esenciales para la produccién de

bienes o la prestacion de servicios.

Seguir procedimientos y protocolos establecidos para asegurar la eficiencia
y calidad en las operaciones.

2. Gestion de Recursos:

Administrar los recursos materiales, humanos y tecnolégicos necesarios
para llevar a cabo las operaciones.

Asegurar que los recursos sean utilizados de manera eficiente y efectiva.

3. Control de Calidad:

Implementar y supervisar procesos de control de calidad para garantizar
gue los productos o servicios cumplan con los estandares establecidos.
Realizar inspecciones y pruebas regulares para identificar y corregir
defectos o problemas.

4. Mantenimiento y Sequridad:

Asegurar el mantenimiento adecuado de equipos e instalaciones para evitar
interrupciones en las operaciones.
Implementar y supervisar medidas de seguridad para proteger a los

empleados vy los activos de la organizacién.

——
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5. Gestion de Inventarios:

Controlar y gestionar el inventario de materias primas, productos en proceso
Yy productos terminados.
Asegurar que haya suficientes suministros para mantener |la produccién sin

interrupciones y evitar excesos que puedan generar costos innecesarios.

6. Optimizacion de Procesos:

Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y efectividad de las
operaciones.

Implementar iniciativas de mejora continua, como la reingenieria de
procesos, la automatizacion y la adopcién de nuevas tecnologias.

7. Gestién de Proyectos:

Planificar y ejecutar proyectos operativos, asegurando que se completen a
tiempo, dentro del presupuesto y cumpliendo con los estandares de calidad.
Coordinar con otros departamentos y equipos para asegurar la alineacion y

el apoyo necesario para los proyectos.

8. Cumplimiento Normativo:

Asegurar que todas las operaciones cumplan con las leyes y regulaciones
aplicables.
Mantenerse actualizado sobre cambios en la normativa y adaptar los

procesos operativos en consscuencia.

9. Supervision y Liderazgo:

L]

Supervisar y dirigir al personal operativo, proporcionando orientacion y
apoyo para asegurar un desempenio eficiente y eficaz.

Fomentar un ambiente de trabajo seguro, colaborativo y motivador.

10. Reporte y Documentacion:

Generar informes sobre el desempefio operativo, incluyendo métricas clave
como la productividad, la eficiencia y la calidad.

M
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= Mantener registros precisos y actualizados de todas las actividades
operativas.
11.Relacién con Proveedores y Clientes:

* Gestionar relaciones con proveedores para asegurar el suministro oportuno
y de calidad de materias primas y otros insumos necesarios.
e Colaborar con el area de atencion al cliente para resolver problemas y

asegurar |a satisfaccion del cliente.

Estas funciones son esenciales para asegurar que la organizacion pueda cumplir con
sus objetivos operativos de manera eficiente, segura y rentable, manteniendo la

calidad de los productos o servicios ofrecidos.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Intendente

Reportaa:  Coordinador inmediato y/o Secretaria
Particular

Internas ' ~ Externas
Presidencia Municipal. ’

“Perfil de Puesto

' Escolaridad: ' ' Las disposiciones que establece la Constitucion
| | Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
' Comunicacién.

Competencias Especificas:
] Traba}b en'equipo.
Habilidades Humanas:

J
J




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 66

2624

Felipe Carrillo
8 PUERTO

e e ey

JALPA PRESIDENCIA

DE MENDEZ

""ANZACQ ﬂﬁo
Funciones Generales.

1. Limpieza y Mantenimiento de Instalaciones:
- Barrer, trapear y aspirar pisos.
- Limpiar y desinfectar bafios y areas comunes.
- Vaciar y limpiar basureros y contenedores de reciclaje.

2. Mantenimiento de Suministros de Limpieza:
- Monitorear y reabastecer productos de limpieza y otros suministros.
- Solicitar suministros adicionales cuando sea necesario. ) \
- Almacenar correctamente los productos de limpieza y materiales.

3. Cuidado de Mobiliario y Equipamiento:

- Limpiar y pulir muebles y superficies. J(

- Realizar pequefas reparaciones y ajustes en el mobiliario.

- Reportar problemas de mantenimiento mas grandes a los supervisores.
4. Limpieza de Ventanas y Cristales:

- Limpiar ventanas, espejos y otras superficies de vidrio.

- Asegurar que las superficies de vidrio estén libres de manchas y huellas.
5. Atencién y Mantenimiento de Areas Exteriores:

- Barrer y mantener las entradas y areas exteriores limpias.

- Recoger basura y mantener jardines y areas verdes si es parte de sus

responsabilidades.
- Despejar caminos de hojas, nieve o escombros segun la temporada.
6. Asistencia en Eventos y Reuniones: )\'

- Preparar y organizar salas para reuniones y eventos.

- Colocar y reftirar sillas, mesas y equipos seguin sea necesario.

- Asegurar que las areas estén limpias y presentables antes y después de eventos.
7. Manejo de Residuos y Reciclaje:

- Clasificar y disponer de residuos de manera adecuada.

- Asegurar el correcto reciclaje de materiales segun las politicas de la organizacion.

- Gestionar la recoleccion de basura y reciclaje. ;\
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8. Seguridad e Higiene:
- Seguir y promover practicas de seguridad e higiene en el trabajo.
- Utilizar correctamente el equipo de proteccion personal.
- Reportar situaciones peligrosas o condiciones inseguras a los supervisores.
9. Apoyo General:
- Proveer asistencia a otros empleados o departamentos segun sea necesario.
- Ayudar en la recepcion y organizacion de entregas y suministros.
- Realizar otras tareas asignadas por los supervisores.
10. Comunicacién y Coordinacion:
- Mantener comunicacion con supervisores y otros miembros del equipo.

- Reportar cualquier problema o necesidad de mantenimiento.

- Coordinar con otros departamentos para garantizar un ambiente limpio y seguro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Identificacion: | Secretaria Técnica

' Reporta a: |  Presidencia Municipal

Funcion Basica
e Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia.
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Funciones Generales
Organizar eficientemente las giras de trabajo de la Presidenta.

Coordinar la logistica de los eventos en que participe la ciudadana
presidenta municipal.

Elaborar un programa estratégico mensual de giras v logistica.

Todas las que le confiera el Secretario Particular.

Coordinar la seguridad y logistica de los actos, reuniones y/o eventos en
los que participe y organice la Presidenta Municipal.

Inspeccionar que el evento organizado, cumpla con las condiciones de
seguridad y audiencia establecida con antelacion.

Establecer una metodologia que permita mantener el orden y el buen

funcionamiento de la gira de trabajo de la Presidenta Municipal exentandola ﬁg/
los mas posible de errores.

Verificar que en las giras de trabajo de la Presidenta Municipal transcurra
todo en perfecto orden, antes, durante y después del evento.

Supervisar que los insumos materiales y humanos estén en tiempo y forma
de acuerdo a los itinerarios y programas del evento.

Supervisar las rutas normales de la gira, asi como las rutas alternas.
Administrar los recursos humanos y materiales necesarios para las giras.
Recibir y/o hacer las solicitudes para llevar a cabo convenios de
colaboracion en sus diferentes disciplinas con dependencia, instituciones,

organismos, sociedades. etc. )\/
|
I
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Autoridad:
Coordina a:
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Secretaria Técnica
Unidades de apoyo.

Relaciones de Coordinacion

Internas
Todas las areas del

Ayuntamiento.
__"Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

' Logistica,

Externas
Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
Perfil de Puesto

Administracion Publica.
Funcionamiento de la Administracién Publica

| Municipal.

Manejo de Office.

Manejo de Personal.

Comunicacién.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

| Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsable.
Trabajo en equipo.

recursos

—

A
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacién: _ Jefe de dpto. Relaciones Publicas
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Técnica

Funcion Basica \ N

Cubrir todos y cada uno de los eventos, actos institucionales y actividades
realizadas por la Presidenta Municipal con el objetivo de difundir las mismas.

Funciones Generales 0

-

* Recepcion de fichas técnicas y/o invitaciones.

* Revision de fichas técnicas (informacion, redaccién, ortografia y
orden del dia del dia).

Contactar a las areas generadoras del evento.
Aprobar fichas técnicas.

Recorrer el lugar del evento previo al inicio del programa.

e
X
;

X

a3
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Jefe del Departamento de Relaciones
| Publicas
Reportaa. Presidencia Municipal y Secretaria Técnica

Internas ' Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
| o general.
B _ ~ Perfil de Puesto
Escolaridad: ' Las disposiciones que establece la Constitucién
. Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Logistica, Administracion Publica.
Conociilaitos: Funcionamiento de la Administracién Publica
| Municipal.

Manejo de Office.
. Manejo de Personal.
Comunicacion.
Toma de decisiones.
Control administrativo.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
' Trabajo por objstivos.

Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.

Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

%
A
X
|
Y
e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

~ Autoridad: Jefe de Proyectos de Logistica.
~ Reportaa: Presidencia Municipal y Secretaria Tecnica

Internas ' Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto |

" Escolaridad: ~ Las disposiciones que establece la Constitucién
| Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
Administracion  Publica. Funcionamiento de la
Coriotiniianios: Administracion Publica Municipal.
| Manejo de Office.
Manejo de Personal. _
Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

" Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.

. Trabajo en equipo.

\

i
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Jefe de Proyectos de Logistica.

Funciones Generales. \

El jefe de proyectos de logistica tiene un rol fundamental en la planificacion, ejecucion
y supervision de proyectos relacionados con la gestion de la cadena de suministro y

la logistica dentro de una organizacion. Aqui se detallan algunas de sus principales
funciones:

1. Planificacion de Proyectos:

e Definir los objetivos, alcance y cronograma de los proyectos logisticos.
¢ Desarrollar planes de proyecto detallados, incluyendo recursos necesarios, ’%/
presupuestos y plazos.
2. Gestion de Recursos:

e Asignar y gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los
proyectos, incluyendo personal, equipos y materiales.
« Asegurar la disponibilidad y eficiencia en el uso de recursos.
3. Coordinacién de Actividades:
e Coordinar con otros departamentos y equipos para asegurar la alineacién y
colaboracién en la ejecucion de los proyectos.
e Supervisar las actividades diarias del proyecto para asegurar el
cumplimiento del cronograma vy los objetivos.
4. Control de Calidad y Cumplimiento:

e [mplementar y supervisar controles de calidad para asegurar que los

entregables del proyecto cumplan con los estandares establecidos.

» Asegurar que los proyectos cumplan con todas las leyes y regulaciones

S%:

aplicables, asi como con las politicas internas de la organizacion.
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5. Gestion de Riesgos:

* |dentificar, evaluar y mitigar los riesgos asociados con los proyectos
logisticos.

e Desarrollar planes de contingencia para abordar posibles problemas que
puedan surgir durante la ejecucién del proyecto.

6. Monitoreo y Reporte:

e Monitorear el progreso de los proyectos, realizando seguimiento y
evaluacion continua de los hitos y entregables. L]

» Generar informes periodicos sobre el estado del proyecto, incluyendo el
cumplimiento de plazos, presupuesto y calidad, y presentar estos informes

a la alta direccion. <}§/

7. Optimizacion de Procesos:

» ' |dentificar oportunidades para mejorar la eficiencia y efectividad de los
procesos logisticos a través de la implementacion de mejores practicas,

tecnologia y metodologias innovadoras.

* Implementar iniciativas de mejora continua en la cadena de suministro y la
logistica.
8. Relacion con Proveedores y Clientes:
+ Gestionar relaciones con proveedores para asegurar el suministro oportuno
y de calidad de materiales y servicios necesarios para los proyectos.
e Colaborar con el area de atencion al cliente para asegurar que las
necesidades y expectativas de los clientes se cumplan en relacion con los
proyectos logisticos.
9. Capacitacién y Desarrollo del Personal:
+ Proporcionar formacion y desarrollo continuo al equipo del proyecto para
mejorar sus habilidades y conocimientos en logistica y gestion de proyectos. \

» Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y orientado a la mejora
continua.
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10.Gestién del Presupuesto:

» Controlar y gestionar el presupuesto del proyecto, asegurando que los
gastos se mantengan dentro de los limites establecidos y se utilicen de
manera eficiente.

* Realizar ajustes y revisiones presupuestarias segin sea necesario para
garantizar la viabilidad financiera del proyecto.

11. Implementacién de Tecnologia:
« Evaluar e implementar tecnologias y herramientas que puedan mejorar la

eficiencia y efectividad de los procesos logisticos.

 Asegurar que el equipo esté capacitado en el uso de estas tecnologias.

Estas funciones son cruciales para asegurar que los proyectos logisticos se completen
de manera eficiente, cumpliendo con los plazos, presupuestos y estandares de calidad
establecidos, y contribuyendo al éxito general de la cadena de suministro de la

arganizacion.

~

4
/ -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Area de Planificacion.

Reporta a:

Internas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

' Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

Secretaria Tecnica

Externas

Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general,
Perfil de Puesto
' Las disposiciones que establece la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Administracién  Publica. Funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

Manejo de Office.

Manejo de Personal.

Comunicacion.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsable.

_ Trabajo en equipo.

Jefe de Area de Planificacion.

Funciones Generales.

El jefe del area de planificacion juega un papel fundamental en la direccion

estratégica y operativa de una organizacion. Sus responsabilidades abarcan desde

la formulacién de estrategias hasta la supervision de su implementacion. Aqui se

detallan algunas de sus principales funciones:
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1. Desarrollo de Estrategias:
« Formular y desarrollar estrategias a corto, mediano y largo plazo
alineadas con los objetivos y metas de la organizacion.
¢ Realizar analisis del entorno interno y externo para identificar
oportunidades y amenazas.
2. Andlisis y Evaluacion:
e Evaluar la viabilidad y el impacto potencial de nuevas iniciativas,
proyectos y politicas.
¢ Realizar estudios de mercado, andlisis financieros y evaluaciones de
riesgo para apoyar la toma de decisiones.
3. Formulacién de Planes:
» Elaborar planes estratégicos, operativos y tacticos que orienten las ﬁb.‘.(

acciones de la organizacion.

« Definir objetivos, metas, indicadores de desempefio (KPls) y
cronogramas.

4. Coordinacion Interdepartamental:

« Trabajar en estrecha colaboracién con otros departamentos para
asegurar la alineacion y coordinacién en la implementacion de los
planes.

e Facilitar la comunicacion y la colaboracion entre diferentes areas de la
organizacion.

5. Monitoreo y Seguimiento:

s Supervisar la ejecucion de los planes y estrategias, asegurando el ) Y
cumplimiento de los plazos y objetivos establecidos.

e Realizar seguimiento continuo y ajustes segun sea necesario para
mantener el rumbo adecuado.

6. Gestion de Proyectos:

¢ Planificar, coordinar y supervisar proyectos clave dentro de la

arganizacion.
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¢ Asegurar que los proyectos se completen a tiempo, dentro del
presupuesto y cumpliendo con los estandares de calidad.

7. Optimizacidn de Procesos:

* Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y efectividad de
los procesos organizacionales.
» Implementar iniciativas de mejora continua y mejores préacticas en la
planificacién y ejecucion.
8. Presupuesto y Recursos:
* Desarrollar y gestionar el presupuesto del area de planificacion.
» Asegurar la asignacion eficiente de recursos para apoyar la
implementacion de los planes.
9. Evaluacion de Desempefio: 4&/
* Medir y evaluar el desempenio de la organizacién en relacién con los
objetivos y metas establecidos.
e Generar informes periddicos sobre el progreso y los resultados, X
presentandolos a la alta direccion.
10. Capacitacion y Desarrolio del Personal:
» Proporcionar formacion y desarrollo continuo al equipo de
planificacién para mejorar sus habilidades y conocimientos.
e Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y orientado a la
mejora continua.
11. Innovacién y Adaptacion: [
e Estar al tanto de las tendencias y cambios en el mercado, la industria )k
y el entorno regulatorio.
e Adaptar los planes y estrategias de la organizacién para responder de
manera proactiva a estos cambios.
12. Cumplimiento Normativo:
e Asegurar que todas las actividades de planificacion cumplan con las

leyes y regulaciones aplicables.
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+ Mantenerse actualizado sobre cambios en las normativas y adaptar los
planes en consecuencia.

Estas funciones son esenciales para asegurar que la organizacion opere de manera

eficiente y eficaz, logrando sus objetivos estratégicos y manteniéndose competitiva
en el mercado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Area de Organizacion. Y

'Reportaa: Secretaria tecnica )
Internas | ~ Externas |

Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en

B general.
Perfil de Puesto -

Escolaridad: . Las disposiciones que establece la Constitucion

 Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Conocimientos: Administracion Publica Municipal.

i P ' Manejo de Office.
Habilldac_l_es Técmcasr. Manejo de Personal.

Comunicacion. /
Control administrativo. )\/
Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Competencias Especificas:

Facilidad de palabra.
| Liderazgo.

Responsabile.

Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:
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Jefe de Area de Organizacion.

Funciones Generales.

Las funciones del jefe de area de organizacidn suelen incluir una variedad de
responsabilidades enfocadas en la optimizacion de los procesos internos y la
estructura organizativa de una empresa. Algunas de las funciones mas comunes

son:

1. Planificacién y Estrategia: )
¢ Desarrollar y supervisar la implementacion de estrategias organizativas.
» Evaluar y mejorar continuamente la estructura organizacional.

2. Gestién de Procesos: ‘%/
« Analizar y redisenar procesos para mejorar la eficiencia y efectividad.

e Implementar metodologias de mejora continua, como Lean o Six
Sigma.

3. Coordinacion y Comunicacién:
« Facilitar la comunicacion y la colaboracion entre diferentes
departamentos.
e Coordinar iniciativas de cambio organizacional y asegurar su alineacion
con los objetivos estratégicos.
4. Desarrollo de Politicas:
¢ Crear y actualizar politicas y procedimientos organizativos.
« Asegurar el cumplimiento de las politicas internas y regulaciones
externas.
5. Evaluacion del Rendimiento:
= Monitorizar y evaluar el desempenio de la organizacion y sus procesos.
= lIdentificar areas de mejora y desarrollar planes de accidn para
abordarlas.
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6. Gestion de Proyectos:
» Liderar y gestionar proyectos de mejora organizacional.
* Asegurar la entrega de proyectos dentro del presupuesto y los plazos
establecidos.
7. Capacitacion y Desarrollo:
e Desarrollar programas de capacitacion para mejorar las habilidades y
competencias del personal.
« Fomentar una cultura de aprendizaje continuo y desarrollo profesional.
8. Innovacién y Tecnologia: W\

+ Identificar y adoptar nuevas tecnologias y herramientas que mejoren
los procesos organizativos.
¢ Promover la innovacion y la adopcion de mejores practicas dentro de
la organizacion.
9. Gestion de Recursos:
e Asignar y gestionar los recursos de manera eficiente para cumplir
con los objetivos organizacionales.
e Optimizar el uso de los recursos disponibles para maximizar el

rendimiento.

e
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Autoridad: Jefe de Proyectos Internos.

Reporta a:

Internas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

Jefe de Proyectos Internos.
Funciones Generales.

Secretaria tecnica

Externas
Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,

Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto
Las dasposucaones que establece la Constitucion

_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .
Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Administracion Publica Municipal.

Manejo de Office.

| Manejo de Personal.

| Comunicacion.

Control administrativo.

 Organizacién y administracion de recursos
' humanos y materiales.
. Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

' Facilidad de palabra.

Liderazgo.
Responsable.

- Trabajo en equipo.

El jefe de proyectos internos tiene un rol crucial en la gestion y supervisién de

proyectos dentro de una organizacion. Sus funciones suelen incluir:
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1. Planificacion de Proyectos:

» Definir los objetivos, alcance y entregables del proyecto.
e Elaborar y gestionar los cronogramas, presupuestos y recursos
necesarios.
2. Gestion de Equipos:
e Formar y liderar equipos de trabajo para asegurar que se cumplan los
objetivos del proyecto.
= Asignar tareas y responsabilidades, y coordinar el trabajo entre los
miembros del equipo.
3. Control y Seguimiento:
¢ Monitorizar el progreso del proyecto y asegurar el cumplimiento de los
plazos y presupuestos.
» |dentificar y gestionar riesgos y problemas que puedan afectar el
proyecto.
4. Comunicacion:
+ Facilitar la comunicacion efectiva entre los miembros del equipo y
otras partes interesadas.
e Preparar y presentar informes de avance y resultados a la alta
direccion.
5. Gestion de Recursos:
s Asegurar la disponibilidad y uso eficiente de los recursos (humanos,
materiales y financieros) para el proyecto.
¢ Resolver cualquier problema relacionado con los recursos que pueda
surgir durante la ejecucion del proyecto.
6. Cumplimiento de Normativas:
e Asegurar que el proyecto cumpla con las normativas y politicas
internas de la organizacion.
» Gestionar la documentacion y los informes necesarios para la

auditoria y el cumplimiento.

f
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7. Evaluacion y Mejora:
¢ Evaluar los resultados del proyecto y realizar un analisis post-
implementacion.
» |dentificar lecciones aprendidas y proponer mejoras para futuros
proyectos.
8. Gestién del Cambio:
e Implementar y gestionar los cambios necesarios durante el proyecto.
e Asegurar que los cambios se realicen de manera controlada y con la
minima interrupcion.
9. Gestion de Stakeholders:
» |dentificar y gestionar las expectativas y necesidades de las partes
interesadas.
e Asegurar gue los objetivos del proyecto estén alineados con las
expectativas de los stakeholders.
El jefe de proyectos internos es responsable de garantizar que los proyectos se
completen de manera efectiva y eficiente, alineados con los objetivos estratégicos de

la organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: " Coordinacién de Comunicacion Social
Reporta a: Presidencia Municipal
Funcion Basica
Cubrir todos y cada uno de los eventos, actos institucionales y actividades

realizadas por la Presidenta Municipal con el objetivo de difundir las mismas.

X
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Funciones Generales

La Coordinacion de Comunicacion Social tiene como funcion principal difundir a
través de los distintos medios de comunicacion, las obras, acciones, planes,
programas y proyectos de la Administracion Publica Municipal, asi como fomentar y
mantener las relaciones con las instituciones, asociaciones, entidades publicas y
privadas del Municipio mismas que implementara estrategias publicas y
fortalecimiento de la imagen institucional asi como mantener contacto con los

medios de comunicacion para la realizacién de ruedas de prensa y comunicados

oficiales o actividades relacionadas de acuerdo a los requerimientos que se

necesiten dentro de los protocolos.
Ademas de tener las siguientes funciones:
1. Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga
el Municipio.
2. Coordinarse con todas las Areas Municipales que conforman

la administracion para dar difusién a los avances en materia de Gobierno.

3. Difundir por las Redes Sociales y Medios Alternativos las disposiciones planes,
programas, obras y acciones de las autoridades municipales, cuyo contenido
sea de interés general.

4. Generar y mantener un registro de la informacion periodistica relacionada con
el Gobierno Municipal y sus funcionarios.

5. Proporcionar, directamente o a través de terceros, cobertura de fotografia,

video y audio de las actividades que lleve a cabo el Gobierno Municipal, en /
coordinacion con otras Areas Municipales, de conformidad con la normatividad )4
aplicable.

« Monitoreo de redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter).
e Cobertura de eventos para toma de fotografias y videos.
+ Disefio en general.

« Integracion del banco de datos y videos de todas las actividades
oficiales.
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o Elaboracion de notas informativas para publicacion en redes sociales.

« Elaboracion de efemérides, felicitaciones y esquelas.

« Mantener contacto con los medios de comunicacion.

DESCRIPCION DE PUESTOS
Autoridad: Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinaa: Todo su personal .
Internas ) Externas \
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
: general.
Perfil de Puesto
 Escolaridad: " Las disposiciones que establece la Constitucion
| Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Marketing, Administracion Publica.

Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, manejo de redes.
Manejo de Office.
 Manejo de Personal.
Comunicacion.
Toma de decisiones.
Control administrativo.

Competencias Especificas: Organizacion y ) administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.

' Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsabilidad.

_ Trabajo en equipo.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Humanas:

A
/
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Proyecto de Disefio Grafico.

Reportaa: Coordinador inmediato
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en

[ general,
Perfil de Puesto
Escolaridad: - | Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
' Administracién  Publica. Funcionamiento de la

Conocimientos: Administracion Publica Municipal.

' - . ...  Manejo de Office.
Habilidades Técnicas: Manejo de Personal.

' Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacién y administracion de recursos

Competencias Especificas: | numanos y materiales.
Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Liderazgo.

' Responsable.
Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:
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Jefe de Proyecto de Diseno Grafico.

Funciones Generales.

El jefe de proyecto de disefio grafico se encarga de supervisar y coordinar todos los
aspectos relacionados con los proyectos de disefio grafico en una organizacion. Sus

funciones tipicas incluyen:

1. Planificacion del Proyecto: NN

= Definir los objetivos, alcance, entregables y cronograma del proyecio

de disefio.
e Establecer un presupuesto y asignar recursos necesarios para el

proyecto.

2. Coordinacion de Equipos:
« Formar y liderar el equipo de disefio grafico, incluyendo disefiadores,
ilustradores y otros especialistas.

e Asignar tareas, supervisar el progreso y proporcionar retroalimentacion

continua.

3. Gestion de Clientes y Stakeholders:
+« Actuar como el principal punto de contacto entre el cliente (o las partes
interesadas) y el equipo de disefio. }u
e Comprender y gestionar las expectativas del cliente, asegurando que

los requisitos del proyecto se cumplan.

X
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4. Desarrolio y Revision de Conceptos:
e Supervisar el desarrollo de conceptos de disefio, asegurando que estén
alineados con los objetivos del proyecto.

e Revisar y aprobar las propuestas de disefio antes de presentarlas al

cliente. \

5. Control de Calidad: b
e Asegurar que todos los entregables de disefio cumplan con los N )
estandares de calidad y las especificaciones del proyecto.

» Gestionar revisiones y ajustes segun sea necesario para cumplir con
los requisitos. X

6. Gestion de Tiempo y Recursos:
« Controlar los plazos del proyecto y asegurarse de que se cumplan.

» Gestionar el uso eficiente de los recursos disponibles, incluyendo

software, hardware y tiempo del equipo.

7. Comunicacion:

 Facilitar una comunicacién efectiva entre todos los miembros del
equipo y las partes interesadas.

e Proporcionar informes regulares sobre el progreso del proyecto a la
alta direccion o clientes.

8. Presupuesto y Control Financiero:

¢ Monitorear el presupuesto del proyecto, asegurando que los costos se

mantengan dentro de los limites establecidos.
¢ Aprobar gastos y gestionar la asignacion de recursos financieros.
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9. Gestién de Problemas y Riesgos:
« |dentificar y gestionar los riesgos que puedan afectar el proyecto.
o Resolver problemas y obstaculos que surjan durante el proceso de

diseno.

10.Evaluacién y Mejora Continua:
e Evaluar el éxito del proyecto y recoger retroalimentacion para identificar
areas de mejora.
« Implementar lecciones aprendidas para optimizar futuros proyectos de : )

disefo grafico.

Estas funciones aseguran que los proyectos de disefio grafico se completen de
manera efectiva, cumpliendo con los objetivos establecidos y satisfaciendo las

expectativas del cliente o partes interesadas.

7

K
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: o Jefe del Departamento de Publicidad

' Reporta a: ' Presidencia Municipal y Coordinacion de
Comunicacion Social

Funcién Basica
Un jefe de publicidad es aquella persona que supervisa y lidera todas las acciones

concernientes a la publicidad dentro de una empresa u organizacion, siendo en si
el responsable del area de publicidad por lo que su labor esta centrada en la -
elaboracion de un plan en esta area, ademas de su ejecucion y seguimiento de

forma de que sea eficaz y exitoso.

o

Funciones Generales

« Planificar, dirigir y coordinar las actividades de publicidad de la institucion.

e Disefar y planificar campafas publicitarias.

e Disefar la estrategia de publicidad.

e Controlar la eficacia de la publicidad.

« Negociar contratos de publicidad con clientes o con periédicos, emisoras de

radio y televisién, organizaciones deportivas y culturales y agencias de

b

publicidad. )\,
e Planificar y gestionar programas de informacion destinados a las autoridades,
los medios de comunicacion de masas y al publico en general sobre los planes,
logros y opiniones de la empresa u organizacion.
« Planificar y dirigir el trabajo diario.
e Controlar la seleccion, formacion y rendimiento del personal.

e Supervisar la publicidad en la empresa u organizacion.

e Determinar el presupuesto, relacion y seleccion de agencias de publicidad y %&%
medios de comunicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Autoridad:  Jefe del Departamento de Publicidad

Reportaa.  Presidencia Municipal y Coordinacion de
Comunicacion Saocial

Internas Externas
Todas las areas del ' Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general,

~ Perfil de Puesto ' Ry
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
' Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tecnologias de la informacion, marketing, redes

A

Conocimientos: Administracion  Publica. Funcionamiento de la
T B | Administracién Publica Municipal.
Habilidades Técnicas: Manejo de Office, programas publicitarios, redes.

. Manejo de Personal.
Comunicacion.
Toma de decisiones.
Control administrativo.

Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.
' Manejo de crisis.
' Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.
- | Trabajo en equipo. i )
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinador de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
| _Informacioén Pulblica \
Reporta a: . Presidencia Municipal

Funcion Basica

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento es
la responsable de vigilar el cumplimiento de las normas juridicas en cuanto a Eiﬂf_'\__.
la transparencia, elacceso a la informacion publicay a la proteccion de
los datos personales se refiere, obligaciones a las que como entidad publica esta
forzosa a cumplir.

Funciones Generales

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal es el ente

publico del Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, creado con el fin de servir

como unidad de enlace para la recepcion y tramitacion de las solicitudes de acceso a
la informacion publica y de proteccion de datos personales que formulen los
ciudadanos a las dependencias de la Administracion Publica Municipal, ya sea en
ventanilla, correo electronico o Sistema SISAIl asi como verificar el cumplimiento de
hacer publica la informacién que de oficio las dependencias estan obligadas a difundir
y propiciar que las Unidades Administrativas la actualicen periédicamente. Forma
parte, por conducto de su titular, del Comité para la Clasificacién de la Informacion. }u
Promueve la capacitacion de los Servidores Publicos Municipales y de la comunidad,

en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.
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Las contenidas en el articulo 41 de la Ley de Transparencia y Acceso a la \
Informacion Publica Gubernamental para el estado de Tabasco, las Unidades de

Informacion Publica Gubernamental realizaran las siguientes funciones basicas:

|. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, lll y IV del
Titulo Cuarto de esta Ley y propiciar que las areas la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable.

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de /}/

acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable.

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

VIl. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Vill. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,

resultados, costos de reproduccion y envio.

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad. )“
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

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

Xll. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Coordinador de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
o Informacion Publica |
Coordina a: Todo su personal \

Internas _ Externas

Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,

Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en

| general.

Perfil de Puesto o
Escolaridad: ' Las disposiciones que establece la Constitucion N1y

Politica de los Estados Unidos Mexicanos. . ‘

Administracién  Publica. Funcionamiento de la

ChnbaifiaoE: Administracién Publica Municipal.

Habilidades Técnicas: Manejo de Office. ’)L(

' Manejo de Personal.
Comunicacion.
Toma de decisiones.
Control administrativo.
Competencias Especificas: Organizacion y _ administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.

' Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.

| Responsable.
Trabajo en equipo.

Habilidades Humanas:

Capturista

Funciones Generales.

1. Entrada de Datos:
- Ingresar datos precisos y detallados en sistemas informaticos o bases de datos.

- Verificar y corregir la informacién ingresada para asegurar su exactitud.

- Transcribir informacién de documentos fisicos a formatos digitales. %
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2. Revision y Verificacion de Datos:
- Revisar los datos ingresados para asegurar su consistencia y exactitud.
- Detectar y corregir errores o inconsistencias en los datos.
- Realizar verificaciones cruzadas con otros documentos o fuentes de datos.
3. Gestion de Documentos y Registros:
- Organizar y mantener archivos y registros fisicos y digitales.
- Clasificar y archivar documentos de manera adecuada.
- Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion manejada.
4. Generacién de Informes: '
- Crear y generar informes basados en los datos ingresados. \'\"'1-."2{

- Proveer informacién y datos para la elaboracion de reportes.
- Preparar estadisticas y resimenes de datos segun las necesidades del
departamento o la organizacion. _A-/

5. Soporte Administrativa:

- Proveer apoyo administrativo general, como la preparacion de documentos y
correspondencia.

- Asistir en la organizacién y mantenimiento del area de trabajo.

- Colaborar con otros departamentos en tareas administrativas relacionadas con la
gestion de datos.
6. Mantenimiento de Bases de Datos:

- Actualizar y mantener bases de datos y sistemas de informacion.

- Asegurar que la informacion en las bases de datos esté actualizada y sea precisa.

- Realizar respaldos y copias de seguridad de los datos.
7. Atencion y Resolucion de Consultas:

- Atender consultas relacionadas con los datos ingresados.

- Proveer informacion y resolver dudas sobre los registros de datos.

?
R

- Asistir a otros empleados en el acceso y uso de los datos.
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8. Cumplimiento de Normas y Procedimientos:
- Seguir politicas y procedimientos establecidos para la entrada y gestion de datos.

- Asegurar el cumplimiento de normativas de seguridad y privacidad de la
informacion.

- Mantenerse actualizado con las mejores practicas y procedimientos en la gestion
de datos.

9. Capacitacion y Actualizacion:

- Participar en capacitaciones y actualizaciones sobre nuevas herramientas vy N

&

sistemas de gestién de datos.

- Mantenerse informado sobre cambios en los procedimientos y normativas de la

organizacion.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Capturista
Reportaa:  Coordinador inmediato

| Perfil de Puesto -
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracion  Publica. Funcionamiento de la

Conocimientos: Administracion Publica Municipal.

- — . - | Manejo de Office.
ﬂabllldades Técnicas: Manejo de Personal.

Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
Competencias Especificas: 1|UTanosy matariales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas: Liderazgo.
Responsable.

Trabajo en equipo.

K = o %
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinacién de Archivo Municipal
Reporta a: _ Presidencia Municipal

Funciones Generales

e Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende la
Presidenta Municipal a través del Secretario Particular. _

e Recibir de los archivos de tramite la documentacidén semi activa, Tt

s Conservar precautoriamente la documentacion semi activa hasta por un periodo
de dos afios, o antes si previamente fenece su vigencia documental conforme al
catdlogo de disposicion documental y remitirla al archivo de concentracién

secundario; A#(
¢ Elaborar el cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general.

e Elaborar los inventarios de transferencia secundaria.

* Recibir del archivo de concentracion primario la documentacion semiactiva.

e Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental. Tratandose
de documentacion semiactiva, cuya vigencia documental ha fenecido, debera
conservaria hasta en tanto el comité historico no emita la determinacién a la que
se refiere la siguiente fraccion.

e Solicitar, previa autorizacion referida en la fraccion anterior, al comité histérico la
liberacion de los expedientes para determinar su destino final.

« Notificar a la entidad publica que le remitié la documentacion que a fenecido la
vigencia documental de la misma, y requerir su autorizacion para solicitar la
liberacidn de los expedientes.

» Elaborar el cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion documental
y el inventario general.

e Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria; VII.
Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico.

¢ Ejecutar las acciones que determine el Comité Histérico para llevar a cabo el
destino final de la documentacion semiactiva que tiene a su cargo, con
colaboracién del area coordinadora de archivos de cada dependencia, érgano u
organismo de las entidades publicas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Coordinacioén de Archivo Municipal
Reporta a: Presidencia Municipal
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto

Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
. Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracion  Publica. Funcionamiento de la

Gonocimientos: Administracion Publica Municipal.

Manejo de Office.

Manejo de Personal.

Comunicacion.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacién y administracion de recursos

humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.
. Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Liderazgo.

Responsable.

Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:  Auxiliar universal de oficina.

Reporta a: Coordinador inmediato y/o Secretaria
Particular
Internas ' Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
~ Perfil de Puesto
Escolaridad: ~ Las disposiciones que establece la Constitucion

_ Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Administracion  Publica. Funcionamiento de la

Conctlinlenios: Administracion Publica Municipal.

Habilidades Técnicas: Manejo de Office.
chnsiouel _ | Manejo de Personal.
| Comunicacion.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
Competencias Especificas: numanos y materiales.
' Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Vel

| Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas:  Liderazgo.
' Responsable.

_ Trabajo en equipo.

A ~
4
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Funciones Generales.

1. Gestion de Documentacion:

- Organizar y mantener archivos fisicos y.digitales.

- Preparar, revisar y archivar documentos y correspondencia.

- Manejar la entrada y salida de correspondencia.
2. Atencion Telefénica y Recepcion:

- Atender llamadas telefénicas y dirigirlas a las personas adecuadas.

- Recibir y atender a visitantes.

- Proveer informacion y asistencia basica a clientes y visitantes.
3. Apoyo Administrativo General:

- Realizar tareas de fotocopiado, escaneo y fax.

- Preparar y coordinar la distribucion de correos y paguetes.

- Gestionar el inventario de suministros de oficina y realizar pedidos cuando sea
necesario.
4. Apoyo a la Gestién Financiera:

- Ayudar en la preparacion de facturas y recibos.

- Llevar registros basicos de cuentas y gastos.

- Asistir en la elaboracion de informes financieros simples.
5. Apoyo en la Organizacion de Reuniones y Eventos:

- Coordinar y preparar salas de reuniones.

- Organizar la logistica para eventos internos y externos.

- Tomar notas y preparar actas de reuniones. :
6. Manejo de Bases de Datos y Sistemas de Informacién:

- Actualizar y mantener bases de datos y sistemas de gestién.

- Introducir datos y asegurar su exactitud.

- Generar informes y extractos de bases de datos
7. Apoyo a Diferentes Departamentos:

- Proveer asistencia administrativa a diferentes areas y departamentos segun sea
necesario.

d

AN
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- Colaborar en proyectos especificos y tareas asignadas.
- Asistir en la implementacion de procesos y procedimientos administrativos.
8. Tareas de Mantenimiento Basico de la Oficina:
- Asegurar que las areas comunes de la oficina estén ordenadas y limpias.
- Coordinar reparaciones y mantenimiento menor.
- Gestionar servicios externos como limpieza y seguridad.
9. Atencion al Cliente:
- Atender consultas y solicitudes de clientes y empleados.
- Proveer informacion y derivar solicitudes a los responsables correspondientes. s (S
- Resolver problemas basicos y canalizar aquellos mas complejos. N
10. Cumplimiento de Normas y Procedimientos:
- Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la organizacion. %
- Mantener la confidencialidad de la informacién manejada.

- Seguir las normativas de seguridad y salud en el trabajo.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGAN'IZACION DE LA OFICINA DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL

DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (85) OCHENTA Y CINCO
FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

CORRESPONDIENTES, AL DIA VEINTITRES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.

RESPETUOSAMENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIF MUNICIPAL 2021-2024

<=

dutoriza ] Vslida Elabora T Responsable de actualizacién

-

Mtra. Enné Blatriz LOpez

Mﬁo. Rafaél Ramdg, Morales Lic. José Leonardo Sdnchez
Dir. qé Administracion. Martinez Custodio PresidentaHonoraria DIF

Coord. DIF Municipal Municipal
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1. INTRODUCCION

El manual de organizaciéon confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacion del area correspondiente. Este manual documenta los
conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y
funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente con su mision.

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con
dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en
la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo
tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacién estructural que

permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios. \—

El manual describe la organizacion formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los
objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades.

Los manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que se ﬂ/

espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los cuales
todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la ‘3(
ciudadana, asi como el marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia
Constitucion. Encontrarnos ademas la estructura actual con la que cuenta la direccién,

para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura organizacional y
operativa que permita atender las demandas ciudadanas.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Propiciar la uniformidad en el trabajo. . 99

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

Sirve de media de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que facilita &/
su incorporacion a las diferentes unidades.
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3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Amparo.

s Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Poblacion.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

¢ Ley de Asistencia Social.

* Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores

e Ley General de Salud.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental. A

* Reglamento de Adopcién de menores en los Sistemas DIF. N

+ Convencion sobre los Derechos de los Nifios.

» Los Derechos Humanos de la Tercera Edad. Principios de las Naciones Unidas a favor
de las personas de edad.

» Politicas y lineamientos para la operacién de los programas de la estrategia integral de J)(
Asistencia Social Alimenticia.

*» Programa semi-escolarizado de los centros de Asistencia infantil Comunitarios

-« CAIC.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA 11998, para la atencion integral a personas con
discapacidad

¢ Norma Oficial Mexicana a NOM-167-SSA 11997, para la prestacion de servicios de X
asistencia social para menores y adultos mayores.

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco.
Ley de responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco

e Leyde la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tabasco. \(

e Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.

e |ey Organica Municipal.
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4. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF o solo DIF) es una
institucion  publica  mexicana de asistencia social fundada en 1977, que se enfoca en
desarrollar el bienestar de las familias mexicanas. La institucion fue fundada por Carmen
Romano, esposa del presidente José Lopez Portillo.

Entre las actividades generales del Sistema se encuentran el promover la planificacion familiar,
el cuidado de nifiez, la asistencia a los ancianos, la lucha contra el abuso de drogas, etc.

El director nacional del DIF reporta directamente al presidente de México, y tradicionalmente

ha sido la Primera dama de México; hasta el sexenio de Andrés Manuel Lépez Obrador, cuando N
fue nombrado secretario de Gobernacién y ex gobernador de Hidalgo, Miguel Angel Osorio \
Chong, en lugar de la esposa del primer mandatario del Pafs, la actriz Angélica Rivera. Las
secciones locales del DIF reportan a los presidentes municipales y gobernadores.

EI DIF ayuda a las familias de sus problemas familiares a evitar algun dafio psicologico y ayuda

a evitar maltrato familiar. k

El Sistema Nacional para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF Nacional) es un Organismo
Publico Descentralizado, con patrimonio y personalidad juridica propia, normado por la Ley
General de Salud y la Ley de Asistencia Social; teniendo como objetivos principales,
promocionar la asistencia Social, prestar servicios en ese campo. Actia en coordinacion con
las Dependencias Federales, Estatales y Municipales en el desafio de politicas publicas,

operacion de programas, prestacion de servicios y realizacion de diversas actividades en la ‘X
materia.

\
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5. MISION, VISION Y VALORES

MISION,

Ejecutar la asistencia social mediante modelos innovadores con enfoque humano para ofrecer
soluciones a familias y personas que se encuentran excluidas del bienestar y derechos, a través
de programas destinados a rescatarlos de su vulnerabilidad, prevenir incidencias y potenciar

sus capacidades para incluirlos al desarrollo mediante la gestion de programas integrales con
criterios de calidad.

VISION

Trabajar en forma coordinada con los diversos sectores y organizaciones de la salud para crear '\\,
una cultura solidaria en beneficios de las familias y sujetos excluidos y en situaciones de :
vulnerabilidad, para desarrollar mas programas que les permitan mejorar sus condiciones de

vida y disfrutar de forma plena sus derechos.

VALORES: L/

SOLIDARIDAD: E| servidor publico debe estar obligado a tratar a toda persona que se presente
a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y dedicacion

con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las posibilidades una
respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO: El servidor publico debe estar obligado a que en todo momento y por encima de
cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la
ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razon que mueva a cada ciudadano
a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD: El servidor publico debera tener siempre la honestidad como principio
fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, buscando

en todo memento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere2—
las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio. .

EFICIENCIA: El servidor publico debera entender que las necesidades de nuestra poblacion
se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta
de la direccién como sus coordinaciones se refleje en el manejo adecuado a la pronta solucién
de las necesidades de la sociedad.
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UNIDAD: El servidor publico en el &ambito de sus funciones debera desempenarse dentro de un
ambiente de cordialidad y comunicacion para con los companeros de trabajo con quienes
convive, esto con la intencién de evitar desgastes en las condiciones laborales v,
principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

6. ATRIBUCIONES

El Sistema DIF tendra por objeto:
I.- Promover el bienestar social y prestar al efecto servicios de asistencia social en el Municipio

de Jalpa de Méndez, Tabasco, con apoyo en las normas que dicte el Ayuntamiento, la
Asistencia y los Sistemas Nacionales y Estatales para el Desarrollo Integral de la Familia. \

IIl.- Apoyar al Desarrollo de la Familia y la Comunidad.

lHl. - Fomentar la Educacion para la Integracion Social. A/
IV.-Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez mediante la preparacion y ejecucion

de programas tendientes a mejorar la salud y nutricion de los habitantes del Municipio,
particularmente de la Poblacion infantil, lactantes y madres gestantes.

Beneficencia, programas que atribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen.

VI.-Atender la funcién de auxilio que realicen las instituciones privadas, con sujecion a lo que

V.- Promover ante las dependencias que administren el patrimonio de la Asistencia Social y &
disponga la Ley relativa. \\

VII.- Cuidar a nifios expdsitos, investigando la solvencia moral de quienes los pretender adoptar,

y vigilar el proceso de integracion de los adoptados.
VIil.-  Establecer programas tendientes a evitar y prevenir el maltrato de los menores,

proporcionandoles atencion, cuidado y vigilancia, sin perjuicio de denunciar ante las autoridades
competentes, los casos de infraccion o delito.

IX.- Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en estado de |\
abandono, de ancianos desamparados y minusvalido sin recursos.

\
X.- Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los menores, dtx
los ancianos y de los minusvalidos.
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Xl.-Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social en los asuntos de menores,
ancianos minusvalidos y las personas de escasos recursos.

Xll.- intervenir en el gjercicio de la tutela y de la curatela de los menores, en los términos
conferidos por las autoridades correspondientes;

Xlll.-  Proteger y representar alos menores ante toda clase de autoridades, auxiliando al
Ministerio Publico en la proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles que
los afecten de acuerdo con la Ley,

XIV.- Procurar permanentemente, ante los érganos competentes, la adecuacion de los objetivos
y programas del Sistema Municipal a los que lleve a cabo el sistema Estatal, a fravés de Y
Decretos, Acuerdos, Convenios o cualquier figura juridica encaminada a la obtencion del
bienestar social; y

XV.- Los demas objetivos que fijen las leyes. -

-
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7. SITUACION ACTUAL

El gobierno del Estado de Tabasco, considerando que la forma de organizacion administrativa
desconcentrada no responde a las necesidades actuales de la labor que realiza el Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco en materia de asistencia social,
mediante decreto No. 29 publicado el 13 de Agosto del 2013 en el Periddico Oficial
extraordinario niimero 83 sexta época del Estado de Tabasco, llevd a cabo reformas y adiciones

a diversos articulos de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social en beneficio de las
personas mas vulnerables del Estado; con esta reforma el DIF Estatal en conjunto con el DIF
Municipal de Jalpa de Méndez, tendra como objetivos la promocion de la asistencia social y
proporcionar servicios asistenciales encaminados al desarrollo integral de la familia, entendida
como la unidad basica de la sociedad que provee a sus miembros de los elementos que N
requieren en las diversas etapas de su desarrollo; apoyar en su formacion y subsistencia a \I‘“’
individuos con carencias familiares esenciales no superables en forma auténoma; gestionar la

politica de asistencia social a individuos y grupos vulnerables y prestar auxilio a familias e
individuos en las emergencias de derivadas por desastres naturales.

s
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8. ESTRUCTURA ORGANICA.

Presidenta Honoraria.

Coordinacion.

Sub Coordinacion.

Area Administrativa.

Area de Transparencia.

Area Centro Cultural Juvenil. -
Area de PAMAR. AN
Area de UBR.

Area de talleres multidisciplinarios.

Area médica. A
Chofer, maestro de arte, maestro de oficio. "
Intendentes.

Area de procuraduria.

Area de INAPAM. ,ﬁ/
Area de Gestién Social.

Area de Centro de Convivencia.

® & @ ©® @& ® @ @ 9

X
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10.OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO.

Dependencia: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: PRESIDENTA HONORARIA DIF MUNICIPAL.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios integrales
de asistencia social, dentro de los programas basicos del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia y promover los minimos de Bienestar Social y el Desarrollo de la Comunidad,
para crear mejores condiciones de vida a los habitantes del municipio.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

Coordinar y dirigir cada una de las actividades que el Sistema DIF Municipal en conjunto con la o
sociedad.

Especificas:
Actuar como representante legal y administrativa del sistema. y

e Elaborar los planes de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados

financieros anuales que seran sujetos a la aprobacion y modificacion por el H. \><
Ayuntamiento.

e De Aprobar el reglamento interno: la Organizacion General del Sistema Municipal y
los Manuales de Procedimientos y Servicios al Publico.

e Conocer los informes de la presidencia del patronato, direccion general.

e Conocer y aprobar los convenios de coordinacion que hayan de celebrarse con el DIF
Estatal, dependencias y entidades publicas.

e Vigilar que los acuerdos del patronato se cumplan fielmente. ~

e Rendir anualmente en la fecha y con las formalidades que el patronato determine, el
informe general y el informe parcial de actividades del sistema.

e Rendir los informes mensuales y anuales que el DIF Estatal o el H. Ayuntamiento
soliciten.
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Dependencia: Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

Puesto: COORDINACION DIF MUNICIPAL.
Objetivo:

Integrar, coordinar, implementar y llevar el control de seguimiento de los planes, programas y
proyectos municipales, asi como una atencion eficiente, oportuna y de calidad a la ciudadana.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

1.

2.

Colaborar con la presidenta honoraria en la planeacién, organizacion, direccion y
evaluacion de las actividades del Sistema DIF municipal.

Acordar con la presidenta honoraria el despacho de los asuntos oficiales propios de sus
funciones e informarle oportunamente de las actividades técnicas y administrativas que
se realicen por disposicion de la superioridad.

Suplir a la presidenta honoraria en sus ausencias eventuales y temporales, asumiendo
sus responsabilidades.

. Orientar y controlar el trabajo del personal y proporcionarle los materiales y servicios que

requieran para el mejor desempefio de sus labores.

Supervisar la elaboracion de toda la documentacién, que sea de control interno o de
correspondencia del Sistema DIF municipal;

Vigilar que los responsables de direccion o jefatura de departamento rindan
oportunamente los informes que corresponden a su funcion.

. Coordinar los servicios de oficina e intendencia, de acuerdo con las funciones

correspondientes.

Firmar, con acuerdo de la presidenta honoraria la correspondencia dirigida al personal.
Comunicar al personal, clara y oportunamente, las disposiciones de las autoridades.
Concurrir a las juntas de personal convocadas por la presidenta y levantar las actas
correspondientes.

10.Cumplir con las demas funciones que le' seria el presente ordenamiento, otras

disposiciones aplicables y las que le asigne la presidenta, conforme a la naturaleza de su
cargo.
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Especificas:

o Planear y dirigir los servicios que debe prestar el sistema, con la asesoria y directriz
del DIF Estatal.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y los acuerdos del patronato y de la
presidencia.

« Dirigir el funcionamiento del sistema en todos los aspectos y ejecutar los

* programas que los objetivos del mismo requieran.

« Rendir los informes y cuentas parciales que el patronato y tesoreria le soliciten. \

e Formular, ejecutar y controlar el presupuesto del sistema en los términos de este N
ordenamiento y demas disposiciones que dicte la tesoreria  municipal y de otras,
disposiciones juridicas aplicables.

o Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del sistema.

e Actuar como apoderado del sistema, con facultades de administracion, con las

limitaciones que le fije el patronato, asi como de pleitos, cobranzas y con las que

requieran clausulas especiales conforme a la ley. A/

Reportar a la presidenta municipal y supervisar al personal que labora en DIF municipal.

-

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. \fé
Puesto: ADMINISTRADOR. \r

OBJETIVOS DEL PUESTO:

Programar, coordinar y supervisar las acciones administrativas encaminadas a estrechar los
lazos entre sociedad civil, servidores publicos, privados y ciudadania en general y |
presidencia del Sistema DIF Municipal.

Funciones del Puesto. \
\'|
1. Coordinar y Supervisar la operatividad de las diversas areas pertenecientes al Sistema DIF
i \
Municipal.
2. Elaborar y mantener actualizado el directorio de organismos publicos.

3. Programar y organizar eventos internos, a fin de estrechar lazos y reforzar criterios de
altruismo entre el personal que integra el Sistema DIF Municipal.
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4. Coordinarse con areas internas y externas para eventos relacionados con el Sistema DIF
Municipal.

5. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de- la Familia.
Puesto: AREA MEDICA.

Objetivo:

Servir a las personas con capacidades diferentes, y a la poblacion en general, mediante la
promocion de la asistencia médicos y la rehabilitacion integral especializada, que propicie su
desarrollo e integracion a la sociedad y vida cotidiana, garantizando pleno respeto a sus 'k
derechos humanos, favoreciendo la unidad y la fuerza de la familia. |

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

Generales:
Realizar diferentes tipos de asistencia médicos vy terapias segun la necesidad de cada
persona y realizar canalizaciones a hospitales para los pacientes de su area.

Canalizar a los pacientes a los diferentes hospitales y darle seguimiento a cada uno de los
casos.

Especificas:
o Peticiones de apoyo para medicamento controlado.
¢ Canalizaciones medicas como son:
e Traumatologia y Ortopedia.
¢ Hematologia.
¢ Dermatologia.
Optometria.
Dental.
De Gastroenterologia.
De Ontologia.

Medicina interna. ;

Urologia.

De Ginecologia.

De Oftalmologia.

De platica de padres eficaces (diferentes familiares).

De programa de estimulacién temprana (a nifios con una indicacion médica).

De atencion para aparatos auditivos (paciente indicado ya con una audiometria supervisada por
el especialista o medico).
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De atencién terapia de lenguaje (pacientes especificados por el medico).

Optometria (se realiza en area).

Atencién Intramuros (osteoporosis optometria dental).

De Brigada Integral (rehabilitacion dental y optometria).

Campafia de Salud del DIF (a diferentes programas).

De Credencializacién a personas con discapacidad y con necesidad de asistencia médica (en
base a requisitos especificos).

De Difusién de Programa de Salud (a diferentes personas).

De sensibilizacion a diferentes comunidades (poblacion abierta).

De dirigir y supervisar las actividades para proporcionar atencién médicos a la poblacion de Jalpa
de Méndez, para que tengan mejores oportunidades.

Organizar campafias médicas comunitarias.

De organizar campafia de cirugia para la poblacion de escasos recursos.

De organizar campanas dentales en unidades médviles con lafinalidad de proporcionar
ayuda a |la poblacion general.

Efectuar atencién dental general a poblacion abierta en instituciones educativas.

De coordinarse con Instituciones Publicas y Privadas del area de médicos para eficientar
resultados en semana de salud para gente grande (apoyo a coordinadora de adultos mayores).
Canalizacién a las personas con problema.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR.

Objetivo:

Prevenir |a violencia intra-familiar.

Atender y educar a las personas imitadoras o receptoras de violencia intra familiar.
Promover la equidad, y la igualdad entre ambos géneros.

Desarrollar una cultura a la no violencia.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

o R

Realizar los tramites, estudios e investigaciones necesarias para la pronta resolucion de caso
Mantener actualizados los expedientes de los usuarios;

Realizar estudios socio-econdmicos a parejas que solicitan un menor en adopcion;

Apoyo para la localizacion de menores o personas extraviadas con boletines en coordinacion con
otras instituciones y autoridades civiles, municipales, estatales y federales;

Llevar el control para la expedicion de constancias de: union libre, separacion y de dependencia
economica, para lo cual se realizan investigaciones y visitas domiciliarias;

k
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Apoyar para el registro extemporéneo de menores a través de una coordinacion con el Registro
Civil Municipal;

Recibir informacién para tramitar actas de nacimiento, matrimonio y defunciones a personas de
escasos recursos,

Brindar oportunamente la informacion que le sea solicitada por sus superiores.

Coordinarse de manera estrecha con los centros de asistencia social a desamparados;

10. Dar seguimientos a los casos que son atendidos en la procuraduria;
11. Realizar Investigaciones socioeconémicas sobre problemas familiares diversos, y;
12. Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias relativas.

Especificas:

e & @ ° =
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Dependencia: Sistema para el Desarrollo  Integral de la familia.
Puesto: AREA DE UBR (UNIDAD BASICA DE REHABILITACION).

Asesorias legales en materia civil, penal y mercantil.

Tramitacién de pensiones alimenticias nacionales e internacionales.

Asesorias para realizar adopciones nacionales e internacionales.

Tramites de divorcio.

Tramites de cup.

Rectificaciones de actas de nacimiento y de matrimonio ante el juzgado civil de primera instancia.
Correcciones administrativas de las diversas oficiales de los registros civiles del municipio.
Campafias de regularizacion del estado civil, donde se lieva a cabo el registro de menores o de
adultos, matrimonios y reconocimientos.

Recuperacion de menares en estado de abandono.

Boletinaje de personas extraviadas.

De perdida de patria potestad y tramite de custodia de menores.

De emancipaciones de menores.

Las personas que llegan con algun tipo de lesion previamente se le da su atencion psicologica,
se toma su denuncia y posteriormente se canaliza al MP, para que hagan las indagatorias y

acudan al médico legista, posteriormente nos remiten una copia de la conclusién del caso para
justificar ese expediente abierto por el centro.

Las UBR son un CREE, pero en requerido, cuentan con varios de los servicios que se tienen
en el Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial; uno de los principales objetivos es que
los pacientes reciban la atencion y terapias de apoyo necesarios sin tener que viajar hasta la
capital del estado, Villahermosa; cuentan con el material y el personal necesario para dar las
terapias de apoyo a las poblaciones que asi lo necesiten.

a

B?\<

<
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Funciones:

Todas las UBR cuentan con los mismos servicios para tener una mejor
rehabilitacién, como son: areas de valoracion médica, trabajo social, administracion y atencion
infantil en mecanoterapia, hidroterapia, terapia de lenguaje, estimulacion sensorial,
electroterapia, unidad de transporte para discapacitados; y en atencion para adultos, una
terapia ocupacional, terapia de mano, mecanoterapia, hidroterapia y electroterapia, dedicadas
a brindar oportunidades de recuperacion integral meédicos y paramédica a pacientes con algun
tipo de discapacidad temporal o permanente.

« Brindar terapias de rehabilitacion; mediante la aplicacion de agentes fisicos (calor, frio,
luz, agua, masaje y electroterapia) y tratamiento por medio del ejercicio terapéutico,
prevenir, recuperar y adaptar a personas afectadas de disfunciones somaticas o a las
que se desea mantener en un nivel adecuado de salud; N

o Propiciar un ambiente de trabajo 6ptimo; Apoyar a las actividades propias de la unidad; '@

e Vigilar que existan los elementos y equipos necesarios para que el personal pueda
realizar sus actividades adecuadamente;

e Vigilar y promover el estado del equipo y la infraestructura;

e Verificar la formacién adecuada del personal, k

« Supervisar, evaluar y dar seguimiento a la normatividad establecida, a las actividades
y programas que se operan en la Unidad Basica de Rehabilitacion Municipal; ;

« Reportar mensualmente a la unidad operativa de las actividades realizadas en la Unidad \(
Basica de Rehabilitacion;

« Llevar el control de los expedientes de los pacientes de la Unidad; \{

« Llevar el control de las citas y visitas del personal de apoyo de la unidad operativa; estar
presente durante las consultas médicas para recibir la orientacion e indicaciones del médico a
cada uno de los pacientes;

e Llevar uncontrol de asistencias de los pacientes.

« Llevar un control de cuotas de recuperacion (en caso de existir administrador). ‘T’

Funciones del terapista de la Unidad Basica de Rehabilitacion:

o Brindar atencion terapéutica profesional que coadyuve a la rehabilitacibn  de los
pacientes con dificultades en el area motriz;

« Recibir y orientar a los pacientes sobre su tratamiento;

e Preparar el area, equipo y material para la aplicacion del tratamiento prescrito por el
médico;

 Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacién segun el programa de
terapia, indicaciones médicas para cada paciente;
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e Hacer buen uso y cuidar el equipo de trabajo;
Realizar actividades de evaluacién, sobre la movilidad, sensibilidad  y funcionalidad;

e Evaluar el grado de complicacion o evolucion del tratamiento aplicado y realizar notas
de terapia en el expediente clinico;

e Colaborar enprogramas de prevencion ydifusion dela cultura de la discapacidad;

« Realizar reporte diario de actividades;

e Acudir a los cursos de capacitacion promovidos por el SMDIF y la unidad operativa;

e Todas aquellas actividades propias de la Unidad Basica de Rehabilitacion por
instrucciones de la Encargada de la UBR. Funciones de la encargada de terapia de
lenguaje.

e Brindar atencion terapéutica profesional, que coadyuve a la rehabilitacion de los
pacientes con dificultades de lenguaje, el habla y la audicion;

e Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento;

e Preparar el 4rea, equipo y material para la aplicacion del tratamiento prescrito por el

/

médico;
« Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacion seguln el programa

de terapias e indicaciones médicas para cada paciente; A’
« Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo;

« Realizar actividades de evaluacion sobre el lenguaje y el habla.
e Evaluar el grado de complicacién o evolucion del tratamiento  aplicado y realizar
notas de terapia en el expediente clinico; \(
e Elaborar planes de trabajo con objetivos y actividades para cada area de intervencion; |
¢ Realizar reporte diario de trabajo; g'
e Evaluar la evolucion de las técnicas aplicadas en conjunto con el equipo de
rehabilitacion;

« Participar en el programa ensefianza continua. %
[

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia.
Puesto: AREA DE INAPAM.

Objetivo:
Propiciar a los adultos una cultura participativa y preventiva sustentada en el amor, union y

respeto, para compartir sus experiencias  con inclusién familiar y social, que les permita
asimilar los cambios y lograr una vida digna.




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 124

|
DIF¢ coorbiNACION

MUNICIPAL

2C24

Felipe Carvillo
j\ PUERTO

Parle Yy I;a.'m l

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

Generales:

+ Brindar a las personas mayores un trato adecuado, con amabilidad y respeto como
ellos se lo merecen y enseriarles diferentes tipos de habilidades y actividades.
+ Las funciones que tendra la Encargada del Programa del Instituto Nacional para la
Proteccién del Adulto Mayor seran las siguientes:
« Proponer yfomentar programas de respeto, solidaridad, convivencia y conciencia
social, procurando con esto su plena integracién social; .
« Promover actividades deportivas que propicien el sano desarrollo de los adultos |
mayores; W\
« Crear, apoyar y coordinar grupos de adultos mayores en distintas colonias y comunidades, con

el fin de propiciar espacios de participacion e integracion social;

+ Canalizar para apoyo institucional a los adultos mayores, de acuerdo a la disponibilidad N
de alimentos y atencién médica, juridica y psicologica;

+ impulsar la convivencia entre nifias, nifios y adolescentes con los adultos mayores,
propiciando una cultura de aprecio y comprension hacia ellos;

» Gestionar despensas para personas de la tercera edad ante SEDIF; A/
« Solicitar la credencializacion al instituto Nacional para la Proteccién del Adulto Mayor (INAPAM).

» Las demas que establezcan el director del Sistema Municipal DIF, el presente reglamento
y las disposiciones legales aplicables.

K

Funciones de la Auxiliar de INAPAM.

Las Funciones del Auxiliar de INAPAM son las siguientes:

e Llevar a cabo la afiliacién de Adultos Mayores para la credencializacion  en el

» INAPAM.
e Recibir solicitud y documentacién de adultos mayores para despensas Y llevar un registro de
los mismos.
+ Apoyar en todas aquellas funciones propias de INAPAM por instrucciones de la Encargada del
Programa.
Especificas: \
» Platicas de valoracion, autoestima. \

« Apoyarlos con diferentes productos como por ejemplo: despensas, cobijas, alimentos,
etc.
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« Practicar con las personas diferentes actos para participar en diferentes eventos como
son: danza folkl6rica, canto y algunos deportes.
¢ Brindarles cursos de manualidades.

« Realizar visitas a los grupos de las diferentes comunidades.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: AREA DE PANNAR.

1. Proporciona atencién a adolescentes para mejorar la calidad de vida de sus integrantes en las
esferas personal, de pareja y grupo familiar, por medio de acciones preventivo-educativas, que
les imparta proyectos de vida mas eficaces atendiendo con calidad, eficiencia y honestidad a los
usuarios de los servicios.
2. Implementacién de escuelas para padres, talleres y pléticas del programa en los sistemas.
Proporcionar cursos de capacitacion y entregar guia de lineamientos a operativos de becas
y apoyos a adolescentes embarazadas el programa a padres de familia para su orientacion, asi; \
3. Como, a los hijos de los mismos, con pléticas a poblacién abierta, talleres preventivos-educativos
con una duracion de 4 sesiones de dos horas cada una en grupos de 15 a 30 personas.
4. Planear y coordinar, promover Y crear talleres preventivos- educativos, platicas y escuelas de

orientacion para padres. A/
Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. Y
Puesto: AREA DE GESTION SOCIAL. \

OBJETIVOS DEL PUESTO
Dirigir los programas de los voluntariados y concienciar a la sociedad civil respecto al
compromiso de proporcionar apoyo y proteccion a la poblacion vulnerable que atiende e%

A

Sistema DIF.
Funciones del puesto:

« Apoyar las acciones dirigidas a la poblacion vulnerable que atiende el Sistema DIF.

e Coordinar actividades inherentes a la recaudacion de fondos.

e Difundir como responsable para atender, enviar agradecimientos vy felicitaciones a
las damas voluntarias del Sistema DIF, de acuerdo a la ocasion.

e Apoyar a las instancias correspondientes  en los casos de contingencia, desastres
naturales, asi como recaudar articulos de primera necesidad para la poblacion
afectada.

e Verificar que cada uno de los programas de Asistencia a desamparados se lleve a cabo
conforme a los lineamientos que DIF Estatal marca para cada uno.
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o Estar al pendiente de la informacién que solicita cada programa para que se reporte en
tiempo y forma.

« Revisar que los informes mensuales se envien correctamente y en las fechas solicitadas.

« Apoyar al personal de asistencia a desamparados para la realizacion de reuniones,
levantamientos de padrones, actas de comités, toma de peso y talla y lo que derive cada
uno de los programas.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la familia.
Puesto: PSICOLOGA.

LY

Objetivo: Brindar atencidn psicolégica a personas en situacion de vulnerabilidad, ya sea en
forma individual o en grupo, que por su misma situacion requieren de atencién y apoyo.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

X

e Trabajo sedentario.

e Imparticion de talleres de aprendizaje y reflexion.
s Realizacién de entrevistas psicoldgicas. - \{
e Aplicacion de psicoterapia. -
¢ Proporcionar asesoria y atencion psicolagica.

Especificas:

* Responsable de enviar reportes. ‘¢<§<

o Atencion a casos directamente en Defensa del Menor, La Familia y a poblacion abierta.
» Preparacion de material didactico.

* Organizar las actividades de trabajo.
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Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: RESPONSABLE DE TRABAJO SOCIAL.

Objetivo:

Investigar  con calidad y eficiencia  la situacion socioecondrnica  de las personas,
conjuntamente sobré la media en que se desenvuelven los sujetos involucrados en problemas
de salud fisica y mental, asi como violencia intra familiar; con la finalidad de obtener una vision
global de la situacion para, asi tratar de estabilizar en los cambios sociales la transformacion de
las familias y su integracion.

FUNCIONES

o De gestiones en instituciones de gobierno y privadas. AN
« De visitas domiciliarias. '
 Entrega de citatorios del Area de Defensa del menor y la Familia.

« Canalizaciones a albergues a personas que son receptoras de violencia intra familiar.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: CAPTURISTAS.

Funciones generales: \@

1. Organizar la agenda: giras, reuniones, eventos y acuerdos especificos. Atender a toda
persona interna o externa que acude o llama a Direccion por asuntos diversos propios
de la direccién y/o del despacho del director.

2. Organizar y preparar la informacion para las Juntas, de recibir informacion tanto intern .
como externamente.

3. Gestionar todas las acciones que le sean requeridas, derivadas de las reuniones
convocadas por la Direccion.

4. Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas a las diferentes areas.

5. Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el director, contando con la
informacién necesaria del municipio, evento, escuela y obra a asistir.

6. Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a la linea de accion
previamente determinada por el director.’

7. Capturar  informacion de  actividades realizadas, memorandums, oficios,
requisiciones, etc.
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Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: SECRETARIA.

Funciones Generales:

el e

Sacar copias, entrega de oficios.

Archivar los oficios.

Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.
Contestar llamadas telefénicas.

Ordena en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort a fin de
llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo de
documentos.

Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencia a instituciones publicas, privadas,
educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos en las areas
internas y externas.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: AUXILIAR GENERAL.

Funciones Generales:

Aol

Sacar copias, entrega de oficios.

Archivar los oficios.

Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

Contestar llamadas telefdnicas en ausencia de la secretaria.

Ordena en forma consecutiva la documentacién enviada y recibida en los lefort a fin de llevar
control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo de documentos.

Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones publicas, privadas,
educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos en las dreas internas y
externas. '

X
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Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: AUXILIARES DE OFICINA.

Funciones Generales:

Sacar copias, entrega de oficios.

Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccién.

Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la secretaria.

Ordena en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort a fin de llevar un
control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo de documentos varios.

B ow N e

5. Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia  a instituciones publicas, privadas, N
educativas y religiosas, asi coma realizar entrega de oficios y documentos en las dreas internas y .
externas.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. 'ﬁ/

Puesto: INTENDENTE.
Funciones Generales:

Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y programada de los centros o zonas
asignadas a cada a trabajador. Aunque la mayor parte de los trabajadores realizan tareas generales{,
como: ;;(

e Limpieza de suelos (barrer, fregar).

e Limpieza de muebles (sanitisar).

e Limpieza de cristales.

e Vaciado de papeleras.

* Reposicion de material (servilletas, papel higiénico, jabon).

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. “

Puesto: CHOFER.
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Funciones del Operador Vehicular

e Conducir los vehiculos asignados para transportar al personal y usuarios a los eventos de su
competencia y a las diferentes comisiones a su cargo;

e Revisar las condiciones mecanicas, eléctricas y en general las condiciones en las que se
encuentran dichos vehiculos;

e Mantener en 6ptimas condiciones mecdnicas y eléctricas dichos vehiculos;

e Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los

tiempos programados;
e Realizar los servicios de reparto solicitados por lasdemds tareas que comprenden la e
Dependencia; \

Realiza los traslados de Adultos Mayores que estan en las localidades y requieren ser trasportados a
la Unidad Basica de Rehabilitacion;

e FEfectia los traslados de personas que requieren atencion  medica fordnea; Debe tener
conocimientos sobre reglamentos de trdnsito y respetar en todo momento la actuacion de
servidor publico: A/

¢ Tener licencia vigente de manejo sea cual sea el tipo de vehiculo asignado, auto, camioneta,
camion, etc.; y

e Notificar a la dependencia sobre las anomalias que presente el vehiculo asignado.

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Puesto: TALLERES MULTIDISCIPLINARIOS.

Esta area fue creada para la capacitacién y aprendizaje de las personas que deseen aprender algun;j' “\:_
forma de auto empleo que les genere un ingreso econémico, por ejemplo los talleres de bordado, corte
y confeccion, entre otros.

Funciones Generales:

e Captar alumnas (os) para los talleres.

¢ Dar inicio en horario matutino y vespertino.

e Llevar un listado para el control de asistencia de los talleres.

e Entregar a la direccion del DIF constancias de término de cursos de capacitacion.

e Llevar un archivo de todas las alumnas que han participado en los cursos.

e Participar con las prendas elaboradas en su taller en cualquier evento que el DIF solicite.
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11.GLOSARIO

« ACTIVIDADES DE UN PROCESO: Aquellas operaciones o pasos secuenciales, enlazados entre si,
que ejecutan los trabajadores dentro de un proceso para producir un bien o un servicio.

« ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Sistema que permite desarrollar las
potencialidades de los trabajadores para que asi puedan obtener la maxima satisfaccion en su
trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organizacion, y alcanzar los fines de la administracion
en la forma mas eficiente y eficaz.

e ADMINISTRAR: Realizacion actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de los W)
recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de una organizacion, hacia el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

» ASESORAR: Recomendar un curso de accién u ofrecer una opinion con base en conocimiento \,
especializado.

e ASIGNACION: Acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en el cargo y clase
correspondientes.

e AUDITAR: Realizacién de una auditoria, la cual consiste en un examen objetivo y sistematico de A/
las operaciones financieras y administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su
ejecucion y para su evaluacién. Es la revision o analisis periédico que se efectua a los libros de
contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los métodos de control interno
de una organizacién administrativa, con el objeto de emitir opiniones y recomendaciones cong
respecto a su funcionamiento.

e AUTORIZAR: Dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justificar o
sancionar determinados actos.

e CAPACITAR: Preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o conducta laboral, y
brindar instruccidon especializada y practica sobre los diferentes procedimientos de trabajo.

e CARGO: Conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas cop
un mismo campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, y.
sea profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

« COLABORAR: Ayudar oportunamente a los compaferos de trabajo y dedicar ratos libres a
cooperar con ellos.

e COORDINACION: Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada
una se efectie en un momento determinado en relacién con las otras, en procura de alcanzar los
objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.

« COORDINAR: Acto de intercambiar informacién entre las partes de un todo. Opera vertical y
horizontalmente, para asegurar el rumbo arménico y sincronizado de todos los elementos que
participan en el trabajo.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA
DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DEL DIF
MUNCIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE
OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (29) VEINTINUEVE FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL )
DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO. \\\

RESPETUOSAMENTTE
SECRETARIO DEL H. A IA;MIEN'{Q DEJALPA g w,
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INTRODUCCION
El manual de procedimientos se ha elaborado con el propodsito de
proporcionar informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los "
procedimientos que se realizan en el DIF y asi otorgar a los usuarios una A\

herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y
transmision oportuna de informacion.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial
los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que se sirvan como
patron y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y
compresion inmediata.

Asi mismo, se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo y
alcance del manual, presentacion, contenido vy desarrollo de los
procedimientos y las formas que se utilizan para sus guias de llenado.

Finalmente, este documento contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de las areas que integran la
Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion. Su elaboracion estuvo a cargo
de la secretaria Técnica con el apoyo de la Direccion de Administracion vy
su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de cada Direccion.

b

X
o
=
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3.- OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL Bt iy

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que se llevan a cabo en el DIF, con el fin de X,
servir como un instrumento de informacién, que permita orientar a las

dependencias de la administracion municipal, en sus actividades y en el
control de sus funciones.

ALCANCE ’A/

Este manual esta dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion del
DIF.

1
\

N

N
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4.- PRESENTACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

“ Felipe Carrillo

mas vulnerables.

-Ayudar a las personas de
la tercera edad y a los
discapacitados

contribuyentes a que
tengan una mejor calidad

de vida.
-Apoyo  psicologico a
familias, parejas,

adolescentes y nifios (a},
con el Unico objetivo de
ayudar a superar
problemas familiares,
depresiones o cualquier
tipo de trauma o
conducta presentado.

para material o]
medicamentos.

-Contribuir al
mejoramiento
nutricional y
aprovechamiento
escolar.

- Apoyo a grupos
vulnerables, como
adultos mayores y
discapacitados.

-Atencion meédica a

menores y personas de
€Scas0s recursos.

- Apoyo en problemas
familiares  donde se
involucren menores.

-Gestiones sociales.

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
-Dar asistencia, mejorar y|-Desarrollo comunitario, | -Entrega de despensas
favorecer el desarrollo| orientacion alimentaria,| y/o medicamentos.
integral de la familia,| habitos de higiene y

detectando y| limpieza. -Apoyo a discapacitados
conociendo las carencias con sillas de ruedas,
que rodean a las familias |.Apoyos economicos | terapias, etc.

-Seguimiento médico a

personas de escasos
recursos, siguiendo
convenios de

mejoramiento de costos
de servicios.

-Credencial NAPAM.

.Denuncia de violencia
intrafamiliar.
-Apoyo psicolagico,

medico, de
rehabilitacion y asesoria.

X
N
BN

'i?
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5.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE PRESIDENTA HONORIA DEL
DIF MUNICIPAL.

Nombre del procedimiento

Recepcidn de solicitudes

Objetivo

Dar respuesta a las solicitudes que son
dirigidos a la presidenta del DIF a
través de cada una de las
coordinaciones,

Fundamentacién legal

Constitucion politica de
Unidos Mexicanos,
Publicada el 5 de febrero de
vigente.

los estados
1917
Constitucion politica del Estado libre y
soberana de Tabasco.

Ley organica municipal.

Politicas de operacidn

1. Presentar las solicitudes.

2. El horario de atencion en la oficina
del sistema DIF municipal es de 8:00
a 16:00 horas.

3. Los servicios estan dirigidos a la
poblacion en general.

Tiempo de procedimiento de gestion

15 dias habiles a partir de la entrega de
la solicitud.
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DIAGRAMA.

INICIO l

Recepcion

documentacion
solicitudes
generales.

Se canaliza la solicitud
al area correspondiente
dentro del sistema.

Se analiza de manera
periodica el seguimiento
de los tramites en turno
para su eficaz respuesta.

[ \b/

6.- PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE COORDINADOR DEL DIF

Nombre del procedimiento Reportes mensuales de coordinadores.
Objetivo Conocer las  actividades de las E (:
coordinaciones con anticipacion para -

priorizar tiempos y otérgarles los insumos
adecuados para realizar sus funciones.

Fundamento legal Constitucién politica de los estados Unidos
Mexicanos. N
Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.

=
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1. Laentrega de reporte se realiza los dias
Politicas de operacion viernes.

2. La direccion General agenda a cada una
de las coordinaciones [os roles de

- trahain

Tiempo de procedimiento de gestion | 5 dias habiles

Coordinar  y supervisar
la operatividad de las

Reportar a las areas la
calendarizacion de actividades

por mes.

INICIO — diversas . areas
pertenecientes al
Sistema DIF Municipal.

Reqpir los reportes de Analizar de manera constante
actividades mensuales para la los avances en materia social y
verificacion de  avances, administrativa  dentro  del
analisis y centrar informacion. sistema. -
v
Segln los resultados
obtenidos, se canaliza a las
instancias  pertinentes el e FIN |
informe de resultados
obtenidos en primera fase. g
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7.- PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRADOR DEL DIF

Nombre del procedimiento Administrador
Objetivo Programar, coordinar y supervisar las \, h
acciones administrativas encaminadas a ™~
estrechar  |os lazos entre  sociedad civil,
servidores publicos, privados y ciudadania
en general y la presidencia del Sistema \v
DIF.
Fundamentacion legal Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Condiciones generales de trabajo.
Politicas de operacion I. Asignar las tareas a los colaboradores del A/
DIF Municipal.
2. Lleva el control de la lista de asistencia del
personal tanto entrada y salida.
3. Lleva el control del directorio del organismo
publico.
4. Administra la funcion del personal
administrativo.
5. Realiza reporte mensual de area.
Tiempo de procedimiento de gestidn 5 dias habiles




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 142

"--"DlF ¢ COORDINACION ' ' Fe%g%ﬂ-‘uo
MUNICIPAL 4 PUERTO

021 3024 \{
L IR . Wi, v uciomanio ¢ DosT

Per ll.y Im‘m ¥l

8.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL MENOR (VIOLENCIA O MALTRATO INFANTIL, CUSTODIA,
ADOPCION ETC.).

Nombre del procedimiento Asistencia legal.

Objetivo Brindar puntualmente asesoria juridica| ™
eficiente, eficaz y profesional dentro de un
marco legal 2 los intereses de la ciudadaniaen
estado vulnerable, violencia que asi solicite,
orientandolos sobre sus derechos vy
obligaciones, asegurando con ello el acceso \v
de la sociedad en general a una justicia
equitativa pronta.

’ﬁ?

Fundamentacion legal Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
Ley de asistencia social.
Publicada el 2 de septiembre de 2004
vigente,

Ley general de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes publicada el 4 de diciembre de
2014 vigente.

Ley para la proteccion de los derechos de
las nifias, nifos y adolescentes del estado.
Publicado el 6 de agosto de 2007 vigente.,

Politicas de operacion 1. Atencion vy orientacion.
2. Asistencia.
3. Canalizacion y seguimiento.

Vs

Tiempo de procedimiento de gestion 1 dia habil.
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DIAGRAMA DE FLUJO

2
Se recepciona todos los
casos que se presentan
l INICIO en la Procuraduria de la Se tumma la solicitud al
Defensa del Menor y la Coordinador del sistema DIF.

Familia

l .

Se realizan dictamen del caso a

Se canalizan los

casos a las Se _ brinda proceder. k
instancias asesoria juridica a
correspondientes. la ciudadania.

B
9.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA AREA DE TALLERES E(
RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO
Salones de talleres Se promueve la promocion

capacitacion hacia los
cursos impartidos dentro

del sistema DIF como ‘
corte y confeccién vy \
belleza.
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Se recepclonan las

solicitudes de acuerdo a Solicitud y
la  disponibilidad de calendarizacion
tempo y se asignan

horarios.

Al completar el curso de f
manera satisfactoria se

les otorga un reconocimiento
reconocimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Se realiza el periodo de
difusidn en las diversas
comunidades Yy
cabecera municipal.

INICIO

diversos puntos del

Inicia el periodo de
inscripciones de los diversos
talleres a realizarse en
municipio.

=

Entrega de
reconocimientos vy
constancias a los
alumnos egresados
de los cursos.

Se realizan exhibiciones
de manualidades vy
trabajos elaborados por
los alumnos.

/(

cabecera municipal

Se imparten los talleres en
comunidades del mumcuplo
horarios establecidos.

7

FIN

s
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10.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE AREA GESTION
SOCIAL. (SOLICITUD DE APOYO DE SILLA DE RUEDAS,
MULETAS, ETC.)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUM ENTACION
Gestion social | Se recepciona la solicitud Solicitud
que presentan los A
interesados. 3
Revision
2 Se revisa el tipo de apoyo N
que solicita. ‘L
Gestion y
3 Se canaliza a instituciones o proyectos.
asociaciones para la
realizacion de proyectos de ,ﬂ/

ser procedente.

4 Se gestiona ante
instituciones  Estatales o
Federales seglin el caso.

5 Se les informa a los
interesados del curso de
gestion.
fin Termino
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DEL MATAR

Se analiza el tipo de apoyo que \
solicita.

Se canaliza a la institucion
asociacion pertinente de ser
procedente.

Perlt Y l)ﬂ.'l(l u

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recepciona la solicitud
que presentan los
interesados.

INICIO o

Se les informa a los
interesados de curso
de gestion.

Se gestiona ante
instituciones estatales vy
federales segun el caso.

Se realiza entrega a los

beneficiarios.

FIN

k
X
s

\
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11.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DEL AREA INAPAM.
Nombre del procedimiento Solicitud de tarjeta NAPAM.

Objetivo Dar una respuesta a las solicitudes que son
dirigidos al area de INAPAM para
expedicion de tarjeta. \

X

Fundamentacion legal Constitucion Politica de los Estados
Unidos
Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
Ley de asistencia social.
Ley de los derechos de las
personas adultos mayores.
Constitucion Politica del Estado Libre

y
Soberano de Tabasco.

Ley organica
municipal.

Politicas de operacion 1. Se presenta el interesado por informe
y requisitos.
2. El horario de atencidn en la oficina del

sistema DIF-INAPAM municipal es
de

8:00 a 16:00 horas.
3. Los servicios estan dirigidos a
\as personas de la tercera edad.

Tiempo de procedimiento de gestion | 5 dias habiles a partir de la entrega de
a solicitud.

£
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DIAGRAMA.

1 2
Se recepciona la solicitud
de informes y requisitos Entrega de documentacion U
INICIO S 3
i
5 v
7S — ;
Se brinda el seguimiento a
la solicitud y se procede a | Se analiza la documentacion y se
|a toma de folo oficial para envia ya aprobada.
la credencial

Se realiza la entrega
FIN &

de la credencial
INAPAM
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12.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA AREA DE P.A.M.AR.

Nombre del procedimiento

Platicas en planteles educativos.

Objetivo

Dar respuesta a las solicitudes de personal
educativo de
adolescentes atender a adolescentes en
nesgo.

concientizacion en

Fundamentacion legal

IConstitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.

Convencion sobre los derechos del
nifio.

Ley de asistencia social.

Ley general de salud.

Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.
Ley organica municipal.

Politicas de operacion

1.

2

Se presenta el interesado por informe y
requisitos.

El horario de atencién en la oficina del
sistema DIF-PANNAR municipal es de
8:00 a 16:00 horas.

Los servicios estan dirigidos a las
personas de la tercera edad.

Tiempo de procedimiento de gestion

5 dias habiles a partir de la entrega de la
solicitud.

X #°

\
¥

i
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe la solicitud del
servicio, agendar la cita
y/o entregar ficha al
solicitante para su
atencion.

Se Indica al solicitante el dia,
lugar y hora en donde sera
atendido

INICIO e

v
Se otorga la terapia al Se realiza visita técnica al Se prepara el material audio visual 'y
solicitante en el dia y establecimiento o futuro que se presentara y se

hora sefalado establecimiento. fundamenta.

FIN )(

13.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA AREA MEDICA.

Nombre del procedimiento Solicitud para realizar cirugia o referencia
con especialista.

Objetivo Dar respuesta a las solicitudes tomando en %
cuenta la condicion de los solicitantes,

Apoyar a la poblacion de escasos recursos.

Generar vinculos con empresas,

asociaciones o sector salud para darle
salida a cualquier requerimiento.
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. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Fundamentacion legal Mexicanos,

Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
- Ley de los derechos de las personas
adultas mayores. L
Ley de integracion social de
personas con discapacidad.
Ley de asistencia social.
Ley general de salud. \\
Ley de la comision de Derecho
humanos del estado de Tabasco.
Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.
Ley organica municipal. ,&/

Politicas de operacion 1. El interesado presenta una solicitud.

2. El horario de atencion en la oficina de
coordinacién medica municipal es de 8:00

a 16:00 horas.
3. Los servicios estan dirigidos a las

personas de escasos recursos y adultos
mayores.

4, Darles solucién a las solicitudes
mediante convenios y relaciones mutuas

generadas en sector salud.

Tiempo de procedimiento de gestion A la brevedad a partir de la entrega de la

solicitud. %
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DIAGRAMA.
Ser;e:;?;:crfgz nitaa 3326"1::’3 Se revisa el tipo de N
rnedicamentc!s e Ee medicamento que solicita y se N\
INICIO 9 revisa si esta al alcance

solicitan

l

Se contacta farmaceéutica,
dependencia, hospital u A/
organizacion para dar salida a la

solicitud.

N \(

Se entregan los
medicamentos

solicitados al
solicitante.

Se surte la receta o
solicitud
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14.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA AREA UBR

Nombre del procedimiento Atencion UBR
Objetivo Brindar servicio de rehabilitacion fisica por
. 5 A
el personal capacitado a contribuir en la \
recuperacion de pacientes con

padecimientos, accidentes o traumas
contribuir a la economia de pacientes del
municipio que no pueden salir fuera a
llevar terapias.

s

Fundamentacion legal Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
- Ley de integracidn social de
personas con discapacidad.
Ley de asistencia social.
Ley general de salud.
Ley de la comision de Derecho
humanos del estado de Tabasco.
Constitucion Politica del Estado Libre y | \\ _
Soberano de Tabasco. &/
Ley organica municipal.

Politicas de operacion 1. El interesado se presenta en la unidad.
2. El horario de atencidon en UBR es de 7:00
a 14:00 horas.

3. Los servicios estan dirigidos a las
personas de escasos recursos y adultos
mayores.

4. Rehabilitara al paciente y reincorporario
a su vida diaria. 3

Tiempo de procedimiento de gestion | A la brevedad a partir de la entrega de la
solicitud.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se realiza expediente clinico y

Se recepciona al paciente,
estudio socioeconomico.

recibiendo su diagnostico
o referencia médica.

INICIO b

3 ! »

El paciente acude a sus

Se rehabilita al

paciente y se le da de terapias en tiempo y hma Se efectia el diagnostico y plan de
alta. a como haya sido tratamiento a seguir.
determinado.
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15.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE LA PSICOLOGA

Nombre del procedimiento

Terapia y valoracione

Objetivo

Brindar servicio de terapia psicologica por
personal capacitado.
contribuir a la recuperacion de pacientes

con traumas o requerimiento psicologico.
Contribuir a la economia de pacientes del
rnurucrpro.

Fundamentacion legal

Constitucion politica de los estados Unidos
Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
- Ley de integracion social de
personas con discapacidad.
Ley de asistencia social.
Ley general de salud.
Ley de la comision de Derecho
humanos del estado de Tabasco.
Constitucion politica del estado libre y
soberano de tabasco.
Ley organica de los Municipios de Estado
de Tabasco.

Politicas de operacidn

I. El mteresado presenta solicitud para
realizar valoracidn psicoldgica.

2. El horario de atencion es de 7:00 a 14:00
horas.

3. Los servicios estan dirigidos al publico
en general personas de escasos
recursos.

4. Rehabilitara al paciente y darle una)
mejor calidad de vida.

Tiempo de procedimiento de gestion

Programado por cita a través de una
calendarizacion.
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DIAGRAMA.
2
Se recepciona al paciente, Se programa cita de acuerdo a
recibiendo su diagnostico la agenda.
INICIO —® vy la referencia médica,

Se realiza terapias
psicologicas sin  costo
alguno

Se realiza expediente y 'V
diagnéstico.

FIN

16.- PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMADEL TRABAJO SOCIAL
Nombre del procedimiento Atencion de denuncias y visitas domiciliarias.

%:\;

Objetivo Atender denuncias sobre el maltrato, abuso sexual,
violencia fisica, psicologia, abandono, omisién de
cuidado en mujeres, ninos y personas de la tercera
edad.

Corroborar datos que ayuden a la aprobacion del
delito.

Darles seguimiento a los casos de la procuraduria.
Dar seguimientos a menores maltratados hacer
estudios de trabajo social en colaboracion a
juzgados, fiscalias y las autoridades competentes de
los menores.
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Fundamentacion legal

BEVOLUSIBMARIS ¥ DEFENSGS
DEL MAYAR

Constitucion Politica de Ios Estados Unidos
Mexicanos.

Publicada el 5 de febrero de 1917 vigente.
Ley de asistencia social.
Ley general de salud.
Ley de proteccion a menores, runas, runos ya ||
adolescentes. I

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

Ley organica municipal.
Convencion nacional de los derechos de los nifios.

Politicas de operacion

. El interesado presenta la denuncia o via andnima.
2. El horario de atencidén es de 7.00 a 14:00 horas.
3. Los servicios estan dirigidos al puablico general
personas con casos de menores Yy personas
vulnerables como ancianos y menores. r.

4. Se hace presentacion y entrevistas domiciliaria.
5.Sondeos de vecinos y autoridades comunitarias.

6. Se presenta la denuncia correspondiente donde
el fiscal, agente del ministerio publico investigador
en caso que se constituya el delito la conducta se
omite.

Tiempo de procedimiento
gestidn

de

Programado por cita
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1 2
Se recibe la denuncia N o ;
INICIO - - Se hace una visita domiciliaria.

1

Se realiza una prueba

< L P

para el seguimiento [* Se inicia una carpeta de Se realiza sondeo con vecinos y
del caso. investigacion autoridades comunitarias.
|
b4
FIN

*\\
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18.- GLOSARIO.

ACTIVIDADES DE UN PROCESO: Aquellas operaciones o pasos
secuenciales, enlazados entre si, que ejecutan los trabajadores dentro de un
proceso para producir un bien o un servicio.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Sistema que permite
desarrollar las potencialidades de los trabajadores para que asi puedan
obtener la maxima satisfaccion en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos
a la organizacion, y alcanzar los fines de la administracién en la forma mas
eficiente y eficaz. \
ADMINISTRAR: Realizacion actos mediante los cuales se orienta el
aprovechamiento de los recursos materiales, humanos, financieros y
técnicos de una organizacién, hacia el cumplimiento de los objetivos y
institucionales.

ASESORAR: Recomendar un curso de accidn u ofrecer una opinién con base

en conocimiento
especializado.

ASIGNACION: Acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en
el cargo y clase correspondientes. Vy
- AUDITAR: Realizacién de una auditoria, la cual consiste en un examen
objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas de
una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucién y para su
evaluacion. Es la revisién o andlisis periddico que se efectlia a los libros de
contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los
métodos de control interno de una organizacion administrativa, con el
objeto de emitir opiniones y recomendaciones con respecto a su
funcionamiento.
AUTORIZAR: Dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir,
aprobar, justificar o sancionar determinados actos.
CAPACITAR: Preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o
conducta laboral, y brindar instruccién especializada y practica sobre los
diferentes procedimientos de trabajo. \
CARGO: Conjunto de actividades u operaciones especificas vy
representativas, relacionadas con un mismo campo de accién, cuyo ejercicio
conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea profesionales,
técnicas o las propias de un oficio.

COLABORAR: Ayudar oportunamente a los compafieros de trabajo y
dedlcar ratos libres a cooperar con ellos
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO, CP 86200

|
CERTIFICA: “

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DEL DIF \.,
MUNCIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN
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1. INTRODUCCION

El presente manual de Organizacion y de procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, contiene
de forma clara, objetiva y descriptiva las normas y procedimientos de operacion que
rigen cada una de las areas que comprende la estructura del organigrama de esta
dependencia Municipal.

Sin lugar a dudas de esta manera se garantiza que tanto los funcionarios y
empleados municipales, asi como la Ciudadania conozca la forma como esta
estructurada esta Dependencia y la forma en que se divide el trabajo, de tal forma
que el flujo de actividades se dé conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos que regulan las normas de procedimiento para la administracion.

No cabe duda que al facilitar esta herramienta de trabajo, se entendera con mayor
claridad la manera como funcionan cada una de las unidades administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento, y con ello, se facilita el qué hacer administrativo.
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2. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA

Dar a conocer las atribuciones, funciones, niveles jerarquicos y responsabilidades
que tienen los servidores publicos municipales que integran la plantilla laboral de la
Secretaria del Ayuntamiento, con el fin de dar respuestas a las necesidades
planteadas por la poblacion, conforme a lo dispuesto en la Leyes de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Tabasco; asi como lograr la
conciliacion social del pueblo mediante la participacion ciudadana, la convivencia
cultural y religiosa, fortaleciendo los valores civicos, innovando reglamentos y bando
de policia y gobierno.

3. MISION

Ser un area de apoyo al Ayuntamiento y a la Presidencia municipal en atencion,
gestién y solucion de temas de caracter politico, juridico y administrativo; capaz de
dirigir con ética y responsabilidad mejores servicios pulblicos que otorgue este
gobierno municipal.

4. VISION

Lograr a través de los principios basicos de honestidad, orden, eficiencia y
transparencia, la conciliacién social en Jalpa de Méndez, Tabasco.

5. OBJETO Y DEFINICIONES

El presente Manual tiene por objeto regular la estructura, mejorar el
funcionamiento y organizacién de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, de conformidad con
las disposiciones que derivan de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

w\f‘//}f

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de orden publico e interés
social, siendo obligatorias para todos los servidores publicos, empleados
comisionados de la Secretaria de este Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Jalpa de Méndez, Tabasco y de Coordinaciones que correspondan a esta Direccién.
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Para los efectos del presente manual, los conceptos que se enumeran tienen el
siguiente significado:

I.- Municipio. - Jalpa de Méndez, Tabasco. Elementos que lo integran, Poblacion,
Territorio y Gobierno, como la base de la division territorial; es la unidad juridico -
politica constituida por una comunidad de personas, establecida en su territorio
delimitado, con personalidad juridica y patrimonio propio forma de gobierno
democratico, representativo de eleccién popular directa y auténoma en su regimen
interno, que tiene como fin el desarrollo arménico e integral de sus habitantes.

Il.- Ayuntamiento. - Es el organo colegiado y deliberante que asume la
representacion del municipio; integrado por un presidente municipal, un sindico y
regidores o regidoras, quienes son electos por el principio de mayoria relativa y
de representacion proporcional.

lil.- Presidente Municipal. - La Presidente Municipal Constitucional de Jalpa de
Méndez Tabasco, es el érgano ejecutor de las determinaciones y acuerdos que

se toman en las reuniones del H. Ayuntamiento Constitucional como érgano
deliberante.

IV.- Sesién de Cabildo. - Es la Reunion que realizan las personas que integran

el Honorable Cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional como organo
deliberante, en la que resuelven asunto de su competencia.

V.- Acta de Sesion de Cabildo. - Documento en el que se registra la relatoria de
la sesion o sesiones de cabildo, asi como las decisiones de la asamblea, en un
acto de manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde con la de Este H.
Ayuntamiento Constitucional.

VI.- Citatorio a Sesion de Cabildo. - Es el requerimiento formal y por escrito que
formula el Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, en donde A,

sefiala fecha, hora, el tipo de sesién y lugar para la celebracién de una sesion de
cabildo.

VIl.- Libro de Actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las f
sesiones de cabildo, con las firmas autografas y rubricas de aquellos que ~

intervinieron en las mismas. Este documento debera ser relacionado y clasificado
para su archivo y custodia.
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VIIi.- Manual de Organizacion. - El documento que contiene la informacion sobre

las atribuciones, funciones y estructura de la unidad administrativa y nivel jerarquico
que determinan sus grados de responsabilidad.

IX.- Manual de Procedimientos. - Es un instructivo que en forma sistematica
sefala el funcionamiento de la organizacion y operaciones que deben seguirse
para la realizacién de las funciones de la Secretaria Municipal, mismo que
contiene los diferentes puestos que intervienen y precisa su responsabilidad,

participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

X.- Fundamentacién y Motivacién. - Consiste precisamente en la obligacion que
tiene la Secretaria Municipal de citar los preceptos juridicos relacionados con
hechos concretos, los cuales se encuentran vinculados en las garantias de

legalidad conforme al siguiente Marco Juridico:

6. MARCO JURIDICO

6.1. CONSTITUCIONES. NN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
6.2. LEYES :
g

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. =
¢ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio.

+ Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.
e« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Presentacién de Servicios

Relacionados con Bienes Muebles. ? f

* Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en

el Estado de Tabasco.
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e Ley del Servidor Militar.
« Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

» Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
* Ley del Escudo, La Bandera e Himno Nacionales.

» Ley de Informacion Estadistica y Geografia.

6.3. cODIGOS

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Cadigo Civil del Estado de Tabasco.

Xl.- Secretario de! Ayuntamiento. - Servidor Publico de la administracion
municipal, nombrado y removido por el ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, cuyas atribuciones estan determinadas dentro del marco normativo que
regula la administracién publica, las atribuciones que le corresponde dentro del
ambito de su competencia, en los articulos 77 y 78 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, que a la letra dice:

La Secretaria sera el érgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia.

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

I. Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas; {
Il. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, ordenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia;

=

lll. 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; ST
T—

IV. Intervenir en colaboracion con las autoridades federales y estatales en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos
religiosos;
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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 6rganos;

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

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

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

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

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

Municipio;

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

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

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. ,ﬁ/
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7. DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

El Secretario del Ayuntamiento conducira lo relativo a la politica y gobierno interior
del municipio y sus acciones seran en forma programada con base en lo
establecido en la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
normatividad vigente, y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
acuerdos emitidos y base de las politicas dictadas por el Presidente Municipal y
el Ayuntamiento, asi como aquellos asuntos que no estén expresamente
asignados a otra dependencia, para el logra de sus obijetivos y prioridades.

La Secretaria del Ayuntamiento publicaré los asuntos de su competencia, los
proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones
juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso seran
decididas por los integrantes del Ayuntamiento, con base a las disposiciones que
establece la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

La Secretaria contara con el personal necesario para su correcto funcionamiento,
sujetandose siempre para ello al programa presupuestal del Ayuntamiento. El
Programa Operativo de la Secretaria del Ayuntamiento, debera ser congruente
con los programas de las demas dependencias.

8. ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA

Para el desempefio de sus funciones el Secretario Municipal organizara su area
administrativa, y a los responsables de las diversas areas de su ambito en las

Coordinaciones siguientes:
Secretaria Municipal: '
I. Coordinacién de Reglamento Primer Cuadro de la Ciudad (Centro ﬁ&*\
Historico). “

ll. Coordinacion de Delegados.

. Coordinacién de Bienestar Social.
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IV. Coordinacion de Asuntos Indigenas.
V. Coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento.
VI. Coordinacion de Asuntos Religiosos.

Vil. Coordinacién de Proteccion Civil.

Vill.  Oficialia del Registro Civil No.1.

IX. Coordinacién Operativa del Sistema Municipal de Proteccion Integral
de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
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9. ORGANIGRAMA
SECRETARIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
COORD. DE _
REGLAMENTO PRIMER SINDICO DE
CUADRO DE LA CIUDAD HACIENDA Y
(CENTRO HISTORICO) JEFE DE PROYECTOS J SEGUNDO REGIDOR
COORR. NEDELESARGS l_ CAPTURISTAS CAPTURISTAS
TURNO MATUTINO TURNO VESPERTINO |— 1 REGIDORES
COORD. DE BIENESTAR
SOCIAL Bl
AUXILIAR
AUXILIAR
COORD. DE ASUNTOS ADMINISTRATIVO GENERAL DE
INDIGENAS OFICINA
TURNO e
VESPERTINO _
COORD. DE ]
RECLUTAMIENTO SECRETARIA
TURNO
MATUTINO
COORD. DE ASUNTOS | | INTENDENTE
RELIGIOSOS TURNO /o
VESPERTINO
COORD. DE PROTECCION [— GHOFER
CIVIL TURNO
MATUTINO
GOORD. DE REGISTRO ||
CIVIL 01
INTENDENTE
lo)
COORD. OPER. DEL MEE-’}',NO
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION INTEGRAL ||
DE LOS DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (SIPINNA)
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NOMBRE DEL PUESTO:
Secretario Municipal.

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal.

SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Todos los de su organigrama estructural.

LUGAR DE RESIDENCIA:
Jalpa de Méndez, Tabasco.

10.COMPETENCIA, ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

10.1. DIRECCION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL. Ry

La Secretaria del Ayuntamiento es creada como instancia encargada de promover
el respeto y didlogo, propésito que permitan una sana armonia y convivencia entre
los integrantes del Honorable Cabildo, asi como también el respeto absoluto a la
priorizacién de obras y acciones en las diferentes modalidades administrativas que
conforman a la presente administracion municipal.

Ademas de fomentar el respeto y la coordinacién con las autoridades auxiliares
municipales para atender de manera oportuna la problematica que puedan 2.
suscitarse en las comunidades que conforman la geografia municipal.

¥

10.1.1. OBJETIVO GENERAL.
Lograr la armonizacién social del pueblo mediante la participacion
ciudadana que de tal modo se tenga el asentamiento poblacional, la
convivencia cultural y religiosa, asi como la de proteccion civil que se ;_: .
requiera; fortaleciendo los valores civicos, innovando reglamentos y
bando de policia y gobierno.
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10.1.2. MISION.

Ser un érgano auxiliar de la Presidente Municipal y del Ayuntamiento,
trabajando con honestidad y responsabilidad, atendiendo las demandas
ciudadanas, con acciones que nos permitan ser una Administracion
transparente, brindando los servicios necesarios a la Ciudadania.
desempefiando y priorizando la atencion oportuna con efectividad,
mediante la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos en coordinacion con Registro Civil, Asuntos Religiosos,
Coordinacion de Delegados, Coordinacion de Bienestar social, Proteccion
Civil, Coordinacion de Asuntos Indigenas, Coordinacion de la Junta
Municipal de Reclutamiento y Coordinacién Operativa del Sistema
Municipal de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA), que de tal manera alcance la armonizacion de
la convivencia social.

10.1.3. VISION.
Segquir armonizando la convivencia social en el municipio a través de sus
coordinaciones, para obtener un crecimiento ordenado en base a planes
y programas orientados a la sustentabilidad y que brinde a sus
ciudadanos oportunidades de desarrollo.

10.1.4. VALORES.
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Transparencia
Orden
Trabajo en equipo
Profesionalismo.

Para el despacho de los asuntos del Honorable Ayuntamiento Constitucional y como £-

un auxiliar en las funciones del Presidente Municipal y demas actos administrativos,
El Secretario Municipal tendra las siguientes funciones y atribuciones. J(

L
I

Coadyuvar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia.

Resolver y autorizar los asuntos que sean de la competencia del :\:
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.

Asistir a las Sesiones de Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional
con voz informativa y levantar las actas correspondientes.
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Informar periédicamente al Presidente Municipal sobre la correspondencia
que se gira y que se recibe para acordar su tramite.

Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento
juntamente con el Presidente Municipal y proporcionarlas a los miembros
del Ayuntamiento, a las Direcciones de la administracion que asi lo
soliciten.

Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los
acuerdos tomados, con las firmas y rubricas de los miembros del Cabildo a
su cargo.

Notificar con la debida anticipacion a los miembros del Ayuntamiento, al
Presidente Municipal o regidores en su caso la convocatoria para la
celebracion de las Sesiones de cabildo ordinaria, extraordinaria y solemne.

Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento
o de cualquiera de sus miembros;

Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria y el de Procedimientos
y de Servicios al Publico.

Someter a consideracién del Presidente Municipal la designacién o
remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;

Remitir el periodico oficial “el Estado de Tabasco,” los decretos y demas
resoluciones del Ayuntamiento que deban publicarse.

Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento, los acuerdos
tomados por el cabildo, asi como las determinaciones adoptadas por el
Presidente Municipal, en los asuntos de su competencia.

Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
reclutamiento, en coordinaciéon con las autoridades militares
correspondientes.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
que dicte el Presidente Municipal a los Sindicos y Delegados Municipales.

~
\.
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XV. Vigilar y exigir el cumplimiento de los reglamentos municipales y leyes
aplicables a efecto de que las autorizaciones o permisos se utilicen en los

términos concedidos.
XVI. Hacer cumplir el Reglamento interior del Ayuntamiento.

XVIl. Las demas disposiciones reglamentarias municipales y las que dicten el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Para el ejercicio de sus funciones el Secretario Municipal del Ayuntamiento se
apoyara del personal administrativo, capturistas y secretaria, para el flujo de
informacion, reportes y responsabilidades quienes seran los responsables:

. Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas y deméas eventos en
los que deba participar, asi como todos aquellos compromisos que el
propio Secretario solicite y programe.

Il. Programar las audiencias que soliciten los particulares con el Secretario.

IIl. Presentar al Secretario todos los documentos oficiales emanados del H. DK
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse
con su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, Dependencias
Estatales o Federales, segun corresponda.

IV. Recabar lafirma del Secretario del ayuntamiento, de todos los documentos
oficiales relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos
a las unidades administrativas que correspondan.

V. Solicitar a las Dependencias, o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion requerida por el Secretario del
ayuntamiento.

VL. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del A
Secretario del ayuntamiento, dando cuenta diaria para acordar su tramite.

-

Vil. Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna,
haciendo en su caso del conocimiento a las Direcciones Administrativas

implicadas %

VIll. Coordinarse con los Directores de las Direcciones y Coordinaciones
Administrativas la atencidn de los asuntos encomendados a la Secretaria
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del Ayuntamiento, disponiendo de lo necesario para su solucion.

IX. Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como la relacién de expedientes del mismo.

X. Realizar los tramites para las sesiones de cabildo y las diferentes constancias
para tramites correspondientes de los ciudadanos y de las demas areas
administrativas que requieran el servicio y apoyo de la Secretaria Municipal,
mismas que se describen a continuacion:

11.PROCEDIMIENTOS

11.1. TRAMITE PARA LAS SESIONES DE CABILDO. )

AREA: SECRETARIA DELH. | UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LAS SESIONES DE
CABILDO.
ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O %o
RESPONSABLE | \yinvp | LA ACTIVIDAD DOCUMENTO SO
SE LE INDICA
FECHA, HORA'Y :
1 e OFICIO INVITACION
SESIONES
2 SELLEVA. FIRMAS DEL ACTA

EFECTO LA SESION
SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO SE CERTIFICAN SE ENVIAN CUANDO
LAS REQUIEREN LAS
3 LAS ACTAS DE .
CABILDO DIFERENTES
DIRECCIONES -
QUEDARA
SE EMPASTAN AL | RESGUARDADO EN LOS
4 FINALIZAR EL ARCHIVOS EN LA .b/
ANO SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO.
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AREA: SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

IDENTIFICACION PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE

DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE | ACT. NUM. ACTIVIDAD

FORMA O DOCUMENTO

FL. INTERESADO DEBE
SOLICITAR

PERSONALMENTE EN LAS
1 OFICINAS DE ESTA
SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

DOCUMENTO

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, UNA
FOTOGRAFIA TAMANO
INFALTIL, COPIA DEL
SECRETARIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

DOCUMENTO

AYUNTAMIENTO SE  RECEPCIONA  EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA
CONSTACIA.

DOCUMENTO

POSTERIORMENTE FIRMA
4 Y SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

DOCUMENTO

SE ENTREGA EL
5 DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

DOCUMENTO

FIN DE PROCEDIEMNTO
YA ATENDIDO.

DOCUMENTO
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11.3. CONSTANCIA DE RESIDENCIA SMN (CARTILLA MILITAR).

AREA: SECRETARIA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
AYUNTAMIENTO DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE
RESIDENCIA SMN (CARTILLA MILITAR).

- DESCRIPCIONDELA | FORMA O
RESPONSABLE | ACT. NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
EL INTERESADQO DEBE
SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
1 OFICINAS DE ESTA | DOCUMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR,

2 COPIA DEL ACTA Dg|POCUMENTO
) NACIMIENTO Y  UNA
SECRETARIA CONSTANCIA  EXPEDIDA
DEL POR EL DELEGADO.
AYUNTAMIENTO [~ SE RECEPCIONA  EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA|DOCUMENTO
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.
POSTERIORMENTE FIRMA
4 Y SELLO DEL SECRETARIO | DOCUMENTO
MUNICIPAL.
SE ENTREGA EL S
& DOCUMENTO AL| DOCUMENTO | <
SOLICITANTE. ‘L,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6 A ATINDDO. DOCUMENTO —%\
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11.4. CONSTANCIA DE POSESION.

AREA: SECRETARIA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA

AYUNTAMIENTO DEL H. AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE
POSESION .
. DESCRIPCION DE LA FORMA O
RESEONSABLE | ACT.NUM, ACTIVIDAD DOCUMENTO
EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR \
PERSONALMENTE EN LAS r&
1 OFICINAS DE  ESTA| DOCUMENTO '
SECRETARIA MUNICIPAL

LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL ‘
INTERESADO QUE DEBE 5§

PRESENTAR, COPIA DE e
CREDENCIAL DE
ELECTOR, COPIA DEL
PLANO, COPIA DEL

2 CONTRATO DE COMPRA —| POCUMENTO
; VENTA O  MINUTA, \
om OO, s
AYUNTAMIENTO EXPEDIDA POR  EL
DELEGADO.
SE  RECEPCIONA  EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA| DOCUMENTO
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.
POSTERIORMENTE
4 FIRMA Y SELLO DEL| DOCUMENTO | / -
SECRETARIO MUNICIPAL.
SE  ENTREGA  EL ¥
5 DOCUMENTO AL| DOCUMENTO

SOLICITANTE. =

FIN DEL PROCEDIMIENTO
YA ATENDIDO. DOCUMENTO
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11.5. CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

AREA: SECRETARIA DEL H.

UNIDAD RESPONSABLE:

AYUNTAMIENTO SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE
RESIDENCIA.
B DESCRIPCIONDE LA| FORMA O
RESPONSABLE ACT. NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR
PERSONALMENTE EN
LAS OFICINAS DE
ESTA  SECRETARiA| POCUMENTO
MUNICIPAL LA
CONSTANCIA  QUE
REQUIERE.
SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE
DEBE  PRESENTAR,
COPIA DE
CREDENCIAL DE | DOCUMENTO
ELECTOR Y
CONSTANCIA
SECRETARIA DEL EXPEDIDA POR EL
AYUNTAMIENTO DELEGADO.
SE RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA
LLEVAR A CABO LA| DOCUMENTO
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.
POSTERIORMENTE
FIRMA Y SELLO DEL
SECRETARIO DOCUMENTO
MUNICIPAL.
SE ENTREGA EL
DOCUMENTO AL| DOCUMENTO
SOLICITANTE.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO YA | DOCUMENTO
ATENDIDO.
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11.6. CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

[ AREA: SECRETARIA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
AYUNTAMIENTO DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE
DEPENDENCIA ECONOMICA.

: DESCRIPCION DE LA FORMA O
RESPONSABLE | ACT. NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR

PERSONALMENTE EN LAS
1 OFICINAS DE ESTA | DOCUMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR
DE AMBAS PERSONAS,

- COPIA DEL ACTA DE DOCUMENTO
; NACIMIENTO EN CASO DE
SECRETARIA SER MENOR DE EDAD Y
DEL CONSTANCIA  EXPEDIDA
AYUNTAMIENTO POR EL DELEGADO.
SE RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA|DOCUMENTO
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.
POSTERIORMENTE FIRMA
4 Y SELLO DEL SECRETARIO | DOCUMENTO
MUNICIPAL.
SE ENTREGA EL
5 DOCUMENTO AL | DOCUMENTO
SOLICITANTE.
FIN DE PROCEDIMIENTO
8 YA ATENDIDO. DOCUMENTO

R’(\/Xﬂfj
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11.7. CONSTANCIA DE DOMICILIO FISCAL.
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AREA: SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA |
DEL H. AYUNTAMIENTO

DOMICILIO FISCAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE

ACT. NUM. DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
1 OFICINAS DE ESTA
SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

DOCUMENTO

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE
ELECTOR, COPIA DE
COMPROBANTE DE
DOMICILIO (LUZ O AGUA)
Y CONSTANCIA
EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

DOCUMENTO

SE  RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.

DOCUMENTO

POSTERIORMENTE FIRMA
4 Y SELLO DEL
SECRETARIO MUNICIPAL.

DOCUMENTO

SE ENTREGA EL
DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

th

DOCUMENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO
YA ATENDIDO.

DOCUMENTO

—
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11.8.

SECRETARIA DEL

CONSTANCIA DE IDENTIDAD.

AREA: SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA DEL |
H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIE

IDENTIDAD.

NTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE

RESPONSABLE

ACT. NUM.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR

PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA
SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

DOCUMENTO

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, COPIA DEL
ACTA DE NACIMIENTO,
FOTOGRAFIA TAMANO
INFANTIL Y CONSTANCIA
EXPEDIDA POR EL
DELEGADO, CON
FOTOGRAFIA Y SELLO EN
FOTO.

DOCUMENTO

SE RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA
LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.

DOCUMENTO

POSTERIORMENTE FIRMA
Y SELLO DEL
SECRETARIO MUNICIPAL.

DOCUMENTO

SE ENTREGA EL
DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

DOCUMENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO
YA ATENDIDO.

DOCUMENTO
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CONSTANCIA DE UNION LIBRE Y/O CONCUBINATO.

AREA: SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO

LIBRE Y/O CONCUBINATO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE UNION

ACT. NUM. DESCRIPCION DE LA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR
PERSONALMENTE EN
LAS OFICINAS DE ESTA
SECRETARIA
MUNICIPAL LA
CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

DOCUMENTO

SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE DEBE
PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE
ELECTOR DE AMBAS
PERSONAS Y
CONSTANCIA EXPEDIDA
POR EL DELEGADO.

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

DOCUMENTO

SE RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA

3 LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA
CONSTANCIA.

DOCUMENTO

POSTERIORMENTE
FIRMA'Y SELLO DEL
SECRETARIO
MUNICIPAL.

DOCUMENTO

SE ENTREGA EL
5 DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

DOCUMENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO
YA ATENDIDO.

DOCUMENTO

7
I

TN
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11.10. CONSTANCIA DE MADRE SOLTERA.

AREA: SECRETARIA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
AYUNTAMIENTO DEL H. AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LA CONSTANCIA DE
MADRE SOLTERA.
. . DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | ACL.NUM. | "y  A\CTIVIDAD | DOCUMENTO
EL INTERESADO
DEBE  SOLICITAR :
PERSONALMENTE
EN LAS OFICINAS
1 DE ESTA| DOCUMENTO
SECRETARIA
MUNICIPAL LA
CONSTANCIA QUE
REQUIERE.
SE LE INFORMA AL
INTERESADO QUE
DEBE PRESENTAR,
COPIA DE
2 CREDENCIAL  DE DOCUMENTO
ELECTOR Y
CONSTANCIA
EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.
SE RECEPCIONA EL
DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA| DOCUMENTO
ELABORACION DE
LA CONSTANCIA.
POSTERIORMENTE
FIRMA Y SELLO DEL
SECRETARIO
MUNICIPAL.
SE ENTREGA EL
5 DOCUMENTO AL| DOCUMENTO
SOLICITANTE.

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

DOCUMENTO

‘*‘V/( ¢~
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11.11. OFICIOS DE EXPEDICION DE PERMISOS VARIOS.
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FIN DE
PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
YA ATENDIDO.

AREA: SECRETARIA DEL H. | UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE OFICIOS EXPEDICION DE
PERMISOS VARIOS.
, DESCRIPCION DE LA FORMA O

RESPONSABLE | ACT. NUM. AT BOCUMENTG \
EL INTERESADO DEBE
SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
1 OFICINAS DE ESTA DOCUMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL
LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE. &
SE LE INFORMA AL WA
INTERESADO QUE DEBE k
2 PRESENTAR, COPIA DE| DOCUMENTO
CREDENCIAL DE ELECTOR

SECRETARIA Y ESCRITO DE SOLICITUD.

DEL SE  RECEPCIONA EL

AYUNTAMIENTO DOCUMENTO PARA
3 LLEVAR A CABO LA | DOCUMENTO
ELABORACION DEL
PERMISO.
POSTERIORMENTE FIRMA

4 Y SELLO DEL SECRETARIO| DOCUMENTO ‘%

MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL
5 DOCUMENTO AL| DOCUMENTO
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIMIENTO

6 YA ATENDIDO. DOCUMENTO
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a) Y las deméas que determine el Secretario.

12. COORDINACIONES

Las Coordinaciones adscritas a esta area, como auxiliares en las funciones del

Secretario Municipal y demas actos administrativos, tendran las siguientes
funciones:

V.

12.1. COORDINACION DE REGLAMENTO (CENTRO HISTORICO)

Vigilar y Coordinar las técnicas aplicables en materia de preservacion,
conservacion o rescate del patrimonio histérico arquitecténico, la planeacion,
seguridad, estabilidad, higiene estructural y proteccion del Centro Historico
del municipio; asimismo las limitaciones y modalidades que se impongan al
uso de los terrenos y edificaciones de propiedad publica o privada,;

Supervisar, inspeccionar y vigilar todas aquellas estructuras, objetos y

elementos de creacion humana, instalados en el espacio publico para su uso, |

delimitacion, servicio u ornamentacion, tales como ventas y promociones;

Mantener las condiciones de seguridad y limpieza del espacio publico, como
plazas y jardines para diferentes actividades populares, culturales, festivales,
y aun cuando no las haya,;

Coordinarse con otras direcciones para realizar trabajos de instalacion o
mantenimiento de infraestructura en la via publica, ya sean empresas

publicas, privadas o los particulares, con objeto de preservar las condiciones
de los espacios abiertos; y

Vigilar las actividades propias de los locales comerciales, incluyendo
instalaciones, mercancias, accesorios y objetos diversos del giro respectivo,
que deban mantenerse dentro del mismo local, a excepcion de restaurantes
y cafés al aire libre y similares, que cuenten con previa autorizacion del
Ayuntamiento.
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12.2. COORDINACION DE DELEGADOS.

. Apoyar, Vigilar y controlar por medio de las autoridades auxiliares
municipales las demandas y peticiones ciudadanas de las diferentes
localidades del Municipio, realizando una orientacion implantada en
mecanismo que permiten la fluidez de informacion para que se lleven a cabo
las indicaciones pertinentes;

Il. Eselresponsable de las selecciones de los documentos de los candidatos a
Delegados Municipales;

lll. Realizar reuniones periddicas con los Delegados y Subdelegados
Municipales, asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores;

IV. Atender los conflictos de la localidad de manera coordinada y con estricto
apego a la normatividad aplicable del H. Ayuntamiento;

V. Informar a los delgados los avances del proceso de sus requerimientos;

VI. Organizar en coordinacion con los delegados los eventos de las
comunidades; y

VIl. Trabajar en enlace con las Direcciones y Coordinaciones en la informacion
de beneficios para las 59 comunidades.

12.3. COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL.

. Coadyuvar a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacién de pobreza,
consciente del apremio de las diversas necesidades del municipio ante la

demanda de soluciones integrales con resultados eficientes en alimentacion,
salud y educacion;

Il. Se realiza bimestralmente el pago Programa adulto mayor (giro nacional) por
cedes (comunidades en grupos), en coordinacion con los Servidores de la
Nacion;

lll. Se realiza bimestralmente el pago Programa adulto mayor (por holograma)
por cedes o mesa de atencién por comunidades en grupos, en coordinacion
con los Servidores de la Nacion;

LN
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Se realiza bimestralmente el operativo de pago de las becas Benito Juarez
en apoyo a las familias por comunidades avaladas por la federacion en
relacién a los grupos vulnerables;

COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS.
Promover el reconocimiento de los derechos humanos y culturales de los
indigenas, el crecimiento y desarrollo en nuestro municipio, de manera eficaz
y eficiente enfrentando y respondiendo de manera positiva a los retos que se
identifican en materia social, econdémica, territorial, administrativa y politica
ofreciendo mayor bienestar a los habitantes;
Difundir la Ley de derecho y cultura indigena en el Estado y Municipio;
Realizar el censo de poblacién;
Generar proyectos productivos para el sustento econémico familiar,
Buscar mercado para la venta de las artesanias propias;
Promocionar y difundir la cultura indigena;
Talleres bilinglUes;
Censos Socio-econoémicos;
Asambleas comunitarias;
Crear talleres de artesanias para generar empleos;
Interrelacion Gobierno Estatal, Federal y municipal;
Difundir el arte y cultura indigena de nuestro municipio, a través de los
medios de comunicacion y otros;
Organizacion y divulgacion de los eventos que realice esta coordinacion;

-

’ﬁem%
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XIV. Participacion de esta Coordinacion en los eventos requeridos; y
XV. Calendarizacion de actividades.

12.5. COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO.

I.  Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento, en condiciones con el jefe de
la oficina de Reclutamiento del sector militar, para inscribir dentro del
municipio todos los individuos en edad militar, conforme a |las leyes aplicables
y los lineamientos que sefale el Secretario del Ayuntamiento;

Il. Expedicion de la Cartilla de Identificacion;

ll.  Envié de informes a la Oficina de Reclutamiento de la Zona Militar, para su
aprobacion;

IV. Publicacion de las listas para el tramite de liberacion aprobadas por la oficina
de Reclutamiento de la Zona Militar; KN

V. Publicar las convocatorias y promover el programa de entregas de las
cartillas liberadas y recepcion de las catillas para liberar;

VI. Proporcionar a las autoridades Militares el apoyo durante el mes de entrega
y el mes tramite de recepcion; y

Vil. Brindar atencion diaria a los jovenes de las diferentes comunidades para la

entrega de requisitos de tramites y reposicion de cartilla busqueda de
matriculas, elaboracion de constancias de tramites y cambios de domicilio.

12.6. COORDINACION DE N RELIGIOSOS.

I. Ser el enlace entre el H. Ayuntamiento y las Iglesias, templos, que estan
dentro del municipio;

< O

Il. Desarrollar programas y acciones correspondientes a la politica del Ejecutivo
del Estado en materia religiosa;
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lll. Representar y actuar a nombre del Ejecutivo del Estado en sus relaciones
con las Asociaciones Religiosas.

IV. Establecer en coordinacion con las Asociaciones religiosas, una agenda
estatal de actividades para apoyarlos de manera integral facilitandoles las
estructuras gubernamentales.

V. Brindar asistencia juridica a las Asociaciones Religiosas.

VI. Realizar convenios de colaboracion con las asociaciones para que participen
en programas institucionales de asistencia social.

VIl.  Solicitar informacion a las Asociaciones Religiosas establecidas en el estado,
de sus estructuras para integrar un padrén.

Vill. Establecer convenios de coordinacion con autoridades Federales, Estatales
y municipales para facilitar los tramites a las asociaciones religiosas, tales
como: solicitudes de registro, avisos de apertura de culto, permisos, etc.

IX. Atender, canalizar y dar seguimiento a las inconformidades y quejas de las
Asociaciones. ™

A
X. Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento |
a través de talleres y cursos.
Xl. Coadyuvar con la Federaciéon la regularizacion del uso de los bienes
inmuebles propiedad del Estado.
Xll.  Dar seguimiento a las actividades de las Asociaciones Religiosas.
12.7. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. i "

I.  Instaurar el Sistema Municipal de Proteccion Civil como un acto del gobierno
municipal orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, / —
considerando tareas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo;

ll. Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales, ,A/
considerando los aspectos de control ambiental y proteccién ecolégica;
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Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con los montos de recursos
del programa de proteccién civil;

Promover la participacion del sector social privado, asi como de la comunidad
en las acciones de proteccion civil;

Promover la capacitacion de la poblacion y de los participantes, en el sistema
de proteccion civil;

Desarrollar simulacros en lugares publicos;

Administrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la unidad,;

Promover en la poblacion la incorporacion de informacion y motivacion para
la autoproteccion;

Promover la difusion del conocimiento cientifico de los riesgos posibles en

cada region, Invitando a su difusién a los medios de comunicacion, tanto
masivos como alternativos;

Pugnar porque la comunicacion social sea el medio para que expertos,
gobierno y sociedad, hagan accesibles a la poblacion el conocimiento de los
riesgos;

Concientizar en el sector privado el apoyo y participacion de la ciudadania de
proteccion civil; y

Mantener a la poblacién veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre
evolucion del fenémeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su
auxilio y atencion.

12.8. OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL NO.1

Se encuentra comprometido en atender con oportunidad y calidad de
informacion, las expectativas de los servicios registrales que solicitan los
ciudadanos de este municipio, a través del Estado el cual inscribe, autoriza,
certifica y da publicidad a los hechos y actos constitutivos o modificativos del
estado civil de las personas, que depende del Gobernador del Estado libre y
Soberano de Tabasco y se ejerce por conducto del Secretario de Gobierno,
el Director General y los Oficiales del Registro Civil;
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ll. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de
las labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio;

lll.  Acordar con el Secretario del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la coordinacion:

IV. Formular, opiniones e informes que sean solicitados por el Secretario del
Ayuntamiento y para la Direccion Estatal del Registro Civil;

V. Organizar y coordinar las actividades en materia del registro civil que se
realizan en su jurisdiccion;

VI.  Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radican en
areas de su jurisdiccion de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia
del registro civil;

VII.  Asentar las actas en los libros que se lleven a efectos de conformidad con
las disposiciones en la materia que sefala la coordinacion;

Vill.  Organizar el archivo del registro civil correspondiente a su ambito territorial;

IX. Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los delegados
municipales y a los ciudadanos;

X. Resolver cuando legalmente procedan los recursos administrativos Y
JUDICIALES que se interpongan; y

Xl. Proporcionar la debida atencion al publico conforme a los asuntos de su
competencia.

12.9. COORDINACION OPERATIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL
DE PROTECCION INTEGRAL DE LOS DERECHOS DE LAS

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA).

La coordinacion operativa del Sistema Municipal de Proteccién Integral recaera en
un funcionario dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, que ejercera las
funciones de Secretario Ejecutivo y que contara con personal de enlace necesario
para el cumplimiento de sus fines.

La Secretaria Ejecutiva tendra las atribuciones siguientes:
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Coordinar las acciones dentro de las dependencias y las entidades
competentes de la Administracion Publica Municipal que deriven de la
presente Ley;

Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a
consideracion de los miembros del Sistema;

Llevar a cabo el seguimiento de la ejecucion del Programa Municipal;

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Operacion del
Sistema Municipal de Proteccion Integral;

Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion
Integral, llevar el archivo de estos y de los instrumentos juridicos que se
deriven, y expedir constancia de los mismos;

Apoyar al Sistema Municipal de Proteccion Integral en la ejecuciéon y
seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;

Celebrar convenios de coordinacion, colaboracién y concertacion con
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales;

Administrar el sistema de informacién a nivel Municipal;

Asesorar y apoyar a las autoridades estatales que lo requieran para el
ejercicio de su atribucion;

Informar cada tres meses al Sistema Municipal de Proteccion Integral y a su
Presidente, sobre sus actividades;

Coadyuvar a la adopcion y consolidacion del Sistema Municipal de
Proteccion Integral;

Participar en la elaboracién del Programa Municipal; y

Las demas que le encomiende el Presidente o el Sistema Municipal de
Proteccion Integral.

Las acciones, comisiones y funciones inherentes que son conferidas por el
presidente municipal e integrantes del Ayuntamiento el Secretario Municipal debera
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desempenarlas con base a las Leyes Vigentes y reglamentos en materia laboral y

Administrativa.

La Secretaria como unidad administrativa del gobierno municipal mantendra una
vinculacién eficiente con las demas Direcciones de este Ayuntamiento, a efecto de
cumplir con los tramites y requerimientos oficiales que son solicitados por otras

dependencias.

b

s\
L
b ¥
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, EL CUAL
CONSTA DE TREINTA Y CINCO (35) FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO. e

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL Q
VEINTICUATRO. v

@\@@LDEJWAQ
RESPETUOSAMENTE ¥ %
T3 -J0LEA ¢
I E 2 &

JVMZACQ
LIC. JUAN ENRI

w SRCRETARIN
MUNOZ
SECRETARIO DEL/A. AYUNTAMIENTO ;
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion, es el documento técnico normativo de caracter
obligatorio que contiene en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones
que realiza cada una de las areas de la Direccion de Transito Municipal de Jalpa de
Méndez, Tabasco.

Es de gran importancia que el personal directamente involucrado que integran la
estructura organica de la corporacion, consulte el Manual de Organizacion cada vez
que se requiera para analizar, aprender y poner en practica cada una de las
funciones que se encuentran plasmadas para el logro de los objetivos de la
Direccion de Transito Municipal.

Por lo anterior el presente Manual de Organizacion, tiene por objeto proveer a la
Direccion de Transito Municipal de Jalpa de Méndez, Tabasco de un documento
integral con las responsabilidades, funciones y actividades de las distintas areas
que la integran y que sirva de apoyo en la operacion y funcionamiento de la
institucién, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido _
de recursos y en detrimento de la calidad y productividad. B
Ofra de las atribuciones del presente Manual de Organizacion es la de actuar como
medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la accion del personal,
orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion y servir de marco de
referencia para la evaluacion de resultados.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el proposito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada
ocasion que la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento plen
de las condiciones de operacién de la misma, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo.

'S
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OBJETIVO.

Satisfacer las necesidades de seguridad vial y peatonal, ofreciendo una Ciudad mas
digna y segura de transitar, asi como también dotar de sefialamientos a la Cabecera
Municipal, poblado y rancherias circunvecinas de mayor vialidad y ampliar la

cobertura de vigilancia en los planteles educativos, usando la proximidad social
como herramienta principal.

MARCO JURIDICO.

La Direccion de Transito Municipal y las areas que la conforman, se encuentran
sustentadas en el siguiente marco juridico:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes:

e Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Tabasco.
e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco.
e Ley de Movilidad. N
s Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco. ; \
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de ‘
Tabasco.

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Caodigos:

Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco. ﬁ

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Reglamentos:

« Reglamento de Informacién Publica del Estado de Tabasco.

e Reglamento de las corporaciones policiales preventivas del Estado.

« Bando de Policia y Gobierno del municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.
» Reglamento de Transito y Vialidad de Jalpa de Méndez, Tabasco.
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ATRIBUCIONES.

Los tiempos que estamos viviendo, exigen de toda administracion, claridad en la
actuacion y en los diversos procesos con los cuales se les brinda atencion a los
ciudadanos. En ese sentido, la Direccion de Transito de Jalpa de Méndez, tiene la
preocupacién de proporcionar una atencion esmerada, adecuada y honesta en
todas sus acciones, para que el usuario quede satisfecho al recibir una mejor
atencion.

Pretende responder, adecuadamente, a las necesidades de la sociedad en el ambito
de Vialidad, adecuando, orientando y participando en la solucion de problemas de

fondo con referencia al transito en el municipio, dado que requiere de una visidn a
futuro pero que atienda el presente.

De conformidad con los articulos del Reglamento de Transito y Vialidad de
Jalpa de Méndez, Tabasco.

Articulo 5.- Son autoridades facultadas para la aplicacion de este Reglamento: el
Ayuntamiento o Consejo Municipal; el Presidente Municipal; el Titular de la Direccion
de Transito, y demas autoridades que se sefialen en este Reglamento y otras b
disposiciones aplicables.

Articulo 6.- Ademas de las facultades sefnaladas en lo conducente y aplicable por

la Ley, las autoridades de transito tendran las siguientes:

|. Establecer o autorizar centros de capacitacién en materia de Transito y Vialidad;

Il. Fomentar en las instituciones educativas la creacion y funcionamiento de los
escuadrones viales, para que éstos coadyuven en el ascenso y descenso de
escolares; %

IIl. Retirar de la circulacién todos aquellos vehiculos que no satisfagan los requisitos
de seguridad o registro, de acuerdo con el presente Reglamento;

IV. Detener los vehiculos y llevarlos al deposito vehicular, cuando causen con ellos

o con los objetos que transporten, dafos a terceros en sus bienes o en sus

< x
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personas, poniéndolos a disposicion del Ministerio Publico correspondiente cuando
no haya sido reparado el dafio o celebrado convenio entre las partes involucradas;

V. Poner a disposicién del agente del Ministerio Publico correspondiente, al
conductor o a los conductores, asi como al vehiculo o a los vehiculos que intervenga
(n) en un accidente de transito y resulten personas lesionadas o cuando sean
solicitados por querella o de oficio;

VI, Auxiliar a las autoridades Federales, Estatales y Municipales, que conforme al
ambito de su competencia tengan facultades para ordenar la detencion de
vehiculos. En todos los casos se requerira ordenamiento por escrito que funde y
motive el procedimiento;

VIl. Celebrar dentro del ambito de su competencia acuerdos o convenios con
autoridades civiles y militares en lo relacionado al transito y vialidad,;

VIII. Impedir la conduccién de vehiculos, cuando se realice bajo estado de ebriedad

o ineptitud para conducir, producida por el influjo de drogas o estupefacientes,
situacién que sera comprobable mediante prueba con-alcoholimetro y/o dictamen
médico toxicoldgico, para determinar el estado fisico del conductor y establecer la
sancion a aplicar; s
IX. Implementar operativos de vigilancia para la prevencion de accidentes; N
X. Hacer cambios y ajustes a la vialidad, de acuerdo a las circunstancias;

Xl. Hacer uso e instalar en la via publica diversos dispositivos electronicos para la
verificacion del cumplimiento de las normas de este ordenamiento y aplicacion de
sanciones por infraccion a las mismas;

XIl. Mantener un registro de las infracciones de transito que se hayan cometido en
estado de ebriedad o de ineptitud para conducir, asi como de las suspensiones
cancelaciones de las licencias o permisos para conducir; \%
Xlll. Realizar campanas de difusion para concienciar a los conductores sobre los
riesgos que se presentan al manejar en estado de ebriedad o de ineptitud para
conducir, asi como las infracciones y sanciones que establecen en este

Reglamento;

XIV. Trasladar al conductor y demas ocupantes ante el personal competente de la

Institucion Hospitalaria, de emergencia o de auxilio, cuando han participado en
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accidentes o incidentes de transito, a fin de que reciban la atencion debida y en su
caso se le tomen las muestras necesarias para llevar a cabo los analisis respectivos;
b d

XV. El uso y disefio de manera exclusiva, de todo tipo de sefializacion de transito
en el municipio.

ARTICULO 9.- Los Policias viales deberan prevenir, los accidentes de transito y

evitar que se causen dafios a personas o propiedades; en especial cuidaran de la
seguridad de los peatones y que éstos cumplan las obligaciones establecidas en

este Reglamento y actuaran de la siguiente manera:

I. Cuando los peatones estén en vias de cometer una infraccion, se les indicara
cortésmente, que desistan de su proposito; y

Il. Ante la comisién de una infraccion, el policia vial amonestara a dicha persona
explicandole su falta.

ARTICULO 10.- Son obligaciones de los Policias viales las siguientes:

|. Conocer, respetar y hacer cumplir el presente Reglamento;

Il. Vigilar, supervisar y ordenar el transito, vialidad y control vehicular;

IIl. Permanecer en el lugar al cual fueron asignados, para controlar el transito 3
vehicular y tomar las medidas de proteccién peatonal conducentes; AN
IV. Colocarse en lugares visibles para que, con su presencia, prevengan la comision

de infracciones; y

V. Llevar encendida la luz de la torreta cuando utilice el vehiculo oficial en actividad )

nocturna; asi como llevar el equipo basico de seguridad.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

MISION.

Promover la cultura vial, Garantizar y respetar los derechos humanos de los
ciudadanos, partiendo de la proximidad social como eje rector, garantizar la fluidez
y seguridad del transito terrestre de personas, vehiculos, del transporte publico y
privado, mediante la planeacion, organizacion y control del transito municipal, la
aplicacién de las normas que regulan esta materia, la imposicion de sanciones y

multas correspondientes a las infracciones de conformidad con las competencias
asignadas por la ley y los reglamentos.

VISION.

Ser una direccién de transito municipal eficiente en lo relacionado con la seguridad,
control del transito y proximidad social, buscar la optimizacion y armonia entre los
usuarios de la via publica, para alcanzar una contribucion positiva al ambiente social

y de esta forma ofrecer un excelente servicio y atencion al publico.

VALORES.
 Responsabilidad.
¢ Honestidad.

e Transparencia.
¢ Legalidad.

e Respeto.

e Cordialidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS.

Puesto:
Reporta a:

Director (a) de Transito Municipal. |
Presidente Municipal.
Relaciones de Coordinacion.

Internas.

Externas.

| En apoyo y coordinacién con las
direcciones y coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez,

Policia Estatal de Caminos, Agencia‘
Investigadora del Ministerio Publico,
Policia Estatal, Secretaria de Movilidad,

Tabasco. Guardia Nacional, Marina, Ejercito
Mexicano y demas dependencias

gubernamentales estatales y federales.

Funciones del Puesto.

« Formular y Ejecutar el programa de Trabajo de la corporacion encaminado a
mantener el orden publico y la paz social, que se vea reflejado en el transito y la
vialidad de la ciudad.

- Ejecutar programas y acciones disefiados para garantizar la seguridad vial y
disminuir la comisién de faltas administrativas y conductas antisociales.

- Supervisar la observancia y cumplimiento del Reglamento de Transito y Vialidad.

« Programar Operativos encaminados a prestar el auxilio a la Poblacion en caso de
siniestros, accidentes o desastres naturales en coordinacion con Proteccion Civil.

« Establecer mecanismos de Respuesta inmediata a la ciudadania, para la atencién
de emergencias, quejas y sugerencias.

+ Supervisar y ejecutar los operativos que se realicen en materia de prevencion y
contral de conductas antisociales, faltas administrativas y delitos.

« Coadyuvar en la formulacion de programas integrantes de seguridad vial.
« Recepcion y dar tramite a las quejas que se presenten contra su personal.
- Realizar el rol de servicios en cada uno de los grupos o puntos de servicio.

N

« Actualizar los procedimientos administrativos del area (altas, bajas del personal,
faltas, incapacidades, vacaciones)

- Mantener el orden vy la disciplina del personal a su mando.

« Llevar el control de los bienes que se han recibido para la realizacion de las
actividades del departamento.

« Dar seguimiento a la Correspondencia de la dependencia dando respuesta de
solicitudes de abanderamiento, desfiles, marchas, eventos varios. ‘ﬂ/
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" Puesto: Comandante de Guardia. |
Reporta a: Director (a) de Transito Municipal. |
Coordina a: Policia Vial. |

Funciones del Puesto.

e Revisar los puntos escolares para que se encuentren cubiertos a la hora de
entrada y salida de los alumnos.

* Revisar los partes infamativos de cada elemento.
* Encabezar y coordinar recorridos, abanderamientos, caravanas etc.

» Hacer recorridos diariamente revisando que el personal se encuentre laborando
debidamente y no incurra en ninguna anormalidad.

* Y las demas disposiciones que ordene el Director (a) de Transito Municipal.

Puesto: | Promotora de Educacién Vial.
Reporta a: Director (a) de Transito Municipal.

Funciones del Puesto.

» Evaluar las habilidades de manejo de los solicitantes de Constancias de Vialidad.

» Capacitar a conductores para obtener licencia por primera vez de: chofer,
automovilista, motociclistas, Permisos a Menor de Edad para conducir y Permisos
a Extranjeros.

e

» Concientizacion escolar y ciudadana.

» Capacitacion a escolares de Jardines de Nifios, Primarias, Secundarias y Colegio

de Bachilleres.

* Difundir la Educacién Vial a la ciudadania en general.
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Puesto: Policia Vial.
Reporta a: Comandante de Guardia.

Funciones del Puesto.

» Horario de 24 horas de Trabajo y 24 horas de descanso, cubriendo todos los dias
del ano.

« Dar fluidez a la vialidad vehicular.

» Dar fluidez a la vialidad peatonal haciendo uso de los pasos asignados a ellos.
« Dar servicio a zonas escolares (entrada y salida de alumnos).

» Apoyar en caso de algln desastre natural (incendio, sismos, tormenta, etc.).

« Elaboracion de boletas a todo conductor que infrinja el reglamento de transito y
vialidad.

« Verificar el control de las diferentes calles y avenidas dentro de la cabecera N
municipal, en Poblados y Comunidades Rurales. Asi mismo, vigilar las carreteras
dentro de la Jurisdiccion Municipal.

» Asistir los hechos de transito que se susciten dentro de la Jurisdiccion municipal.
« Elaborar |.P.H. y Parte Diarioc de Novedades.

* Y las demas disposiciones que ordene el Director (a) de Transito Municipal.

Puesto: Administrativo.
Reporta a: Director (a) de Transito Municipal.

Funciones del Puesto.

A

7

» Recibir documentacion de las diversas Direcciones y Departamentos para su
entrega al Director.

- Elaborar en Maquina de escribir o Computadora los diversos escritos que requiera
la Direccion.

« Archivar toda la documentacion que se genera y que se capta en la Direccion.

« Atender a las personas que se presentan, tomando nota de los recados cuando el
Director no esté presente.

» Contestar llamadas telefonicas, tomando recados en caso necesario.

* Auxiliar en las demas actividades que se requieran en la Direccion. :Q(
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito Municipal, tiene
como objetivo que sirva como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de esta dependencia.

Su contenido determina los procedimientos, la descripcién de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi como los
diagramas de flujo de las mismas.

Es la guia y traza del rumbo a seguir, dando certeza en todo lo que se emprenda,
dado que tiene como politica trabajar organizadamente, entender, facilitar y agilizar
los pasos en cualquier tramite que se atienda.

Pretende responder, adecuadamente, a las necesidades de la sociedad en el ambito  \. {
de vialidad, adecuando, orientando y participando en la solucion de problemas de ™.\
fondo con referencia al transito en el municipio, dado que requiere de una vision a

futuro pero que atienda el presente.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Ofrecer una vision de los procesos de la dependencia.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de la direccion de
transito municipal, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el
uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

TRAMITES Y SERVICIOS.

Constancia de Vialidad para obtener licencia de Chofer.

Constancia de Vialidad para obtener licencia de Automovilista.

Constancia de Vialidad para obtener licencia de Motociclista. R
Constancia de Vialidad para obtener permiso a Menor de Edad. O !
Boleta de Infraccion.

Liberacion de Vehiculo.

Atencion a Accidente de Transito.

-

<
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;13 ¥ DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
VNIV 3T o EYN-THF) DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA VIAL PARA OBTENER LICENCIA DE

MOTOCICLISTA, AUTOMOVILISTA, CHOFER, PERMISO DE MENOR DE EDAD.

l f
RESPONSABLE Lo DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Promotora de Educacion 1 Formacion de Grupos con un minimo de 5 personas.
Vial
2 Recepcion de Documentacion de los aspirantes a
Constancias de Vialidad. |
\' 3 Imparticion del Curso con un horario de 9:00 a.m. a 11: 00\‘
, a.m. los sabados. |
4 Elaborar la Constancia de Vialidad para obtener la Licencia ‘
de Motociclista, Automovilista y Chofer.
Director de Transito 5 Firma y Sello Oficial de la direccién de transito municipal.
Municipal
[
| Promotora de Educacion 6 Entrega de la Constancia de Vialidad a la Persona que |
Vial recibié el Curso ‘
|
| FIN DE PROCEDIMIENTOS ‘

— |

§@\
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AREA: DIRECCION TRANSITO
MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION
TRANSITO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE VIALIDAD PARA OBTENER LICENCIA

DE MOTOCICLISTA, AUTOMOVILISTA, CHOFER, PERMISO DE MENOR DE EDAD Y
PERMISO A EXTRANJERO

Inicio

=)

La Promotora de Educacion Vial realiza formacion de
Grupos con un minimo de 5 personas.

L

()

Recepcién de Documentacion de los aspirantes a
Constancias de Vialidad.

B

Q

Imparticiéon del Curso con un horario de 9:00 a.m.
11:00 a.m. durante 3 dias de la semana.

)

()

Elaborar la Constancia de Vialidad para obtener la
Licencia de Motociclista, Automovilista y Chofer.

()

|

[7 El Director realiza Firma y Sello Oficial de la

Constancia de Vialidad.

v

La Promotora de Educacion Vial entrega la
@ Constancia de Vialidad a la Persona que recibié el

Curso.

—

~
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LG{= 8 DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
UNIDAD RESPONSABLE: RaXelS\ji=avil.\"
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLETA DE INFRACCION

RESPONSABLE | fCW DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Agente de Transito 1 Levantar infraccion de transito, realiza I.P.H. |
Informa a la Direccion de Transito Municipal fa elaboracion
de una Infraccion con Numero de Folio.
2 Turna boletas de infraccion a la Direccion.
Director de Transito 3 Recibe boletas y elabora listado de infracciones.
Secretaria 4 Remite listado de infracciones con boletas anexas a
Tesoreria.
5 | Verifica que las boletas de infraccién coincidan con el
numero de folio de la boletera
|
| Infractor 6 Realiza Pago de Infraccién en Tesoreria y entrega copia
‘ del Recibo de Pago en la Direccion de Transito
Director de Transito 7 Recibe Copia de Recibo de Pago para Archivo y Respaldo.

FIN DE PROCEDIMIENTOS

— ———ee e
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}_ AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLETA DE INFRACCION |

El Agente de Transito levanta infraccidn de transito, l
@ elabora I.P.H. ElInfractor realiza Pago de Infraccién en Tesoreria y
Informa a la Direccidn de Transito Municipal la @ entrega copia del Recibo de Pago en la Direccién de
elaboracién de una Infraccién con Numero. Transito.

v I

El Director de Transito Recibe Copia de Recibo de
@ Turna boletas de infraccién ala Direccidn. 7 Pago para Archivo y Respaldo.
Fin

El Director de Transito Recibe boletas y elabora
listado de infracciones.

v

La Secretaria remite listado de infracciones con

(=)

boletas anexas a Tesoreria.

v

Verifica que las boletas de infraccidn coincidan con el
numero de folio de la boletera.

1 %

=

()
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I-I¥ DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
M7 Va M1 2Te l NEY NS DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE VEHICULOS

~ [ACT. , R
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secretaria 1 Se recibe Original y Copia de Factura del Vehiculo y una

Identificacion Oficial del Propietario
2 Elaboracion de Documento de Liberacién del Vehiculo
Director de Transito 3 | Firma y Sello Oficial del Documento

4 | Se entrega Documento al Infractor para realizar los tramites
necesarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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b AREA: | DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
UNIDAD RESPONSABLE: | DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE VEHICULOS

Inicio

La Secretaria recibe Original y Copia de Factura
del Vehiculo y una Identificacion Oficial del
Propietario.

L

)

Elaboracion de Documento de Liberacion del
Vehiculo.

v

El Director de Transito realiza Firma y Sello Oficial
del Documento.

I 3

Se entrega Documento al infractor pararealizar
los tramites necesarios.

OMOED

Fin
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MF:W DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL
DAD R PO AB AGENTE VIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIDENTES DE TRANSITO

ACT.
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
'Secretaria 1 Recibe reporte de accidente, via telefonica.

2 | Registra en bitacora.
Director de Transito 3 | Reporta via radio, a personal operativo para su atencion.
4 Se traslada al lugar del accidente.

5 | Levanta reporte manuscrito sobre los hechos, datos del
vehiculo, ocupantes, etc.

6 | Traslada a Jefatura a participantes.
“‘Dependiendo de la magnitud del accidente”

7 | Traslada vehiculo a Jefatura o a cuadra municipal.

8 Efectua levantamiento de datos del vehiculo en formato. N

9 | Elabora informe correspondiente

10 | Turna a mesa de accidentes.

“Si hay conciliacion”

Secretario 12 Orientar al ciudadano para que recurra al Ministerio Publico
a presentar su querella.

“Si hay lesionados”

13 Pone a disposicion de la autoridad competente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L/
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIDENTES DE TRANSITO

Inicio

La Secretaria recibe reporte de accidente, via

telefonica.
v < .
Elabora informe correspondiente.
Registra en bitacora.
¥ *
3 ; 10 Turna a mesa de accidentes.

El Director de Transito reporta via radio, a “Si hay conciliacién”.
personal operativo para su atencién. v

v

Elabora convenio
“Si No hay conciliacion”.
¥

Orientar al ciudadano para que recurra al
Ministerio Plblico a presentar guerella

v

“Si hay lesionados”
Rellena el I.P.H. Y Pone a disposicion del
ministerig publico.

Se traslada al lugar del accidente.

v
Levanta reporte manuscrito sobre los hechos,
datos del vehiculo, ocupantes, etc.
v
Traslada a Jefatura a participantes.
“Dependiendo de la magnitud del accidente”.
y
Traslada vehiculo a Jefatura o a cuadra ]
municipal. Fin 0
¥
Efectta levantamiento de datos del vehiculo en
formato I.P.H.

v

ONOXOKOXO,

OROJOROR030301O,
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
TRANSITO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO, EL CUAL CONSTA DE ONCE (11) FOJAS UTILES TAMANO

CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL

VEINTICUATRO.

0E JALP4
\\15.\, 1 #e
4’6 \

jﬁi ~

DE MENDEZ
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7
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. INTRODUCCION.

El manual de organizacion es un instrumento administrativo que documenta la estructura de la
Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion (DECUR). Es una guia que delimita las lineas
de autoridad y las responsabilidades, ios objetivos y las funciones de la direccion, y las cuatro
coordinaciones y departamentos que la conforman. Asimismo, su valor como instrumento de
trabaijo radica en la orientacion que btinda al personal que trabaja en DECUR para coadyuvar
a su integracion, establecer un compromiso y apoyo entre las diferentes areas que la

conforman.

La identificacion de funciones y responsabilidades de cada area evita la duplicidad de
funciones y favorece las lineas de comunicacién para cumplir cabalmente con el compromiso
del Gobierno Municipal hacia la ciudadania del Municipio de Jalpa de Mendez, Tabasco, que
a través de su Plan Municipal de Desarrolio 2021-2024 estabiece ei compromiso de hacer un

gobierno eficiente, eficaz, honesto, transparente, participativo, democratico y tenaz.

Ademas, el documento genera una adecuada seleccion de personal y proporciona los
elementos necesarios para un buen desarrollo de sus funciones y el logro de los objetivos del

Gobierno Municipal de Jalpa de Méndez, Tabasco; para mejorar la calidad de vida de sus

habitantes.

El manuai de organizacion es un documento de consulta frecuente, describe el detivg, los
antecedentes histéricos de la DECUR, su marco legal, su mision y vision, su obje;:o\geierai
y los especificos, su directorio, estructura organica, organigrama, atribuciones y funciones y la

descripcion de las diferentes areas de trabajo.
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Il.  OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar ai personai de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion ia informacion
especifica de ias funciones y responsabilidades de su éarea de trabajo, asi como de la
descripcion del puesto que ocupa para integrarse a los objetivos y actividades de! Gobierno
Municipal dentro de un marco de organizacion, comunicacion y funcionalidad que respete los
niveles y canales establecidos en la estructura organica del Gobierno Municipal del Municipio

de Jalpa de Mendez, Tabasco.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion (DECUR) se cred en base al articulo 73 de

la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, pubiicado en diciembre dei 2003.

En la Ley Organica se establece que, para el estudio, planeacion y despacho de los negocios
en las diversas ramas de la administracion municipal, se prevé una estructura de 16
dependencias administrativas, entre las cuales se encuentra la DECUR. x

IV. FUNDAMENTO LEGAL

El fundamento legal de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, se encuentra

sustentado en el siguiente marco normativo: o
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e D.0O.05-1-1917 y sus Reformas.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e P.O.5-IV-1919 y sus reformas.
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Leyes:

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
o ey de Educacion del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de! Estado de Tabasco.
e Leyde Educacién del Estado

¢ Ley General de Educacion.

¢ Ley de Fomento para la lectura y el libro.

e Ley General de Bibliotecas.

¢ Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

Reglamentos:

+ Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez. LR

V. MISION Y VISION

. s
5.1 MISION %\

Desarrollar proyectos educativos, culturales y recreativos a partir de necesidades sociales

reales del Municipio de Jalpa de Méndez, desde los espacios educativos y publicos a thaves

de actividades estratégicas que fortalezcan la formacion integral de sus nifos y jovenes, |

preservacion de las tradiciones y costumbres, asi como el buen uso del tiempo libre con E

N

actividades extraescolares, culturales y recreativas.

5.2 VISION

Ser una direccién que impulse el desarrollo de capacidades y habilidades de los habitantes del \
Municipio de Jalpa de Méndez, permitiendo la integracion proactiva de nifios y jévenes en el

desarrollo de su formacion integral, su participacion en la sociedad del conocimiento, la
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apreciacion artistica, la preservacion y divulgacion de tradiciones, la cultura y la integracion
familiar con un impacto positivo en el desarroilo sustentable de la comunidad.

VL.- VALORES.

TRATO JUSTO Y EQUITATIVO: El servidor publico de la Direccién esta obligado a tratar a
toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida
de las posibilidades una respuesta oportuna y entendiendo gue todos los ciudadanos son
importantes como tales.

RESPETO: E! servidor publico de la Direccion, esta obligado a que en todo momento y por
encima de cualquier condicidon socioecondémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto
hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada
ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD: El servidor publico de la Direccion, debera tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado, |
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que \r
se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

EFICIENCIA: El servidor publico de la Direccion, deberéd entender que las necesidades de

nuestra poblacién se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la

capacidad de respuesta de la direccion como sus coordinaciones se refleje en el ma ejo
adecuado a la pronta solucion de las necesidades de la sociedad.
COORDINACION: El servidor publico de la Direccion y sus coordinaciones debera
desempeniarse dentro de un ambiente de cordialidad y comunicacion para con los compafieros /A'
de trabajo con quienes convive, ésto con la intencion de evitar desgastes en las condiciones

laborales vy, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener me
resultados.
TENACIDAD: Es una actitud que impulsa a los individuos a resistir ante las adversidades en

pre de lograr una meta u objetivo. Por ofra parte, también se puede considerar la tenacidad X
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como un valor y una conducta de vida a través de la cual los individuos se proponen tener éxito

en un objeto.
Vil. OBUJETIVC CENERAL Y CBJETIVOS PARTICULARES
7.1 OBJETIVO GENERAL

Atender las necesidades de los habitantes del municipio de Jalpa de Méndez con gestion y
servicio eficiente, encaminados a mejorar las condiciones de bienestar y calidad de vida \
optimizando el uso del tiempo libre mediante proyectos de fortalecimiento de la educacion, al %

desarrollo cultural, a la convivencia y la recreacion.

7.2 OBJETIVOS PARTICULARES

Fomentar el desarrollo humano a través del impulso del rendimiento académico, de

preservacion de tradiciones y de activacion fisica, particularmente de jévenes con actividadeg-.
extraescolares, artisticas, culturales y recreativas.
Fomentar el desarrollo mediante el buen uso del tiempo libre en espacios publicos con

programas de desarrollo de capacidades a traves de actividades culturales y recreativas

atendiendo de manera particular a los grupos vulnerables. “\ﬁ

Celebrar convenios de colaboracion, a fin de fortalecer el ejercicio de acciones educativas,

artisticas, culturales y recreativas para nifios y jovenes del Municipio de Jalpa de Méndez.

k
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION (DECUR)

e SUBDIRECCION

JEFATURA DE AREA.
CAPTURISTAS.
AUXILIARES.
CHOFER.
INTENDENTES.

COORDINACION DE CASA DE CULTURA

ENCARGADO DE TALLERES.
ENCARGADO DE MUSICOS.
CAPTURISTAS.
AUXILIARES.
INTENDENTES.

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

SECRETARIA.

JEFE DE PROYECTOS.
BIBLIOTECARIAS.

BIBLIOTECARIAS COMUNITARIAS.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

INTENDENTES. S<
COORDINACION DE MUSEO CORONEL. GREGORIO MENDEZ MAGANA _

« CAPTURISTAS.
« AUXILIARES. :<</
~
COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL

SUB-COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL. _ﬁy
SECRETARIA.

MAESTROS DE ARTES.

AUXILIARES.

JARDINEROS.

INTENDENTES.,
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XVI. ATRIBUCIONES

CAPITULO XI (LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS). .
De ia Direccion de Educacion, Cuitura y Recreacion.

Articulo 85. Correspondera a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion el

despacho de los siguientes asuntos:

1. Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas
aprobados en estas areas; :

i Plenear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se cfrezca en el Musnicipio;

lii.  Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federal y Estatal ’
programas permanentes de educacion para adult'os, de alfabetizacion v demas
programas especiales;

IV.  Vigilar en el ambito municipal, la aplicacion de los articulos 3 y 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacién

reglamentaria;

V. Rewvisar y ejercer, en su caso, l0s convenios de coordinacion en materia R
educativa, artisticagcultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el gobiergo

del Estado;

Vi. Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas,

teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte,

plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad del municipio, asi como
promover la apeftura de nuevas fuentes de cultura,

v, Cocerdinar, fomgntar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio;
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VI, En coordinacion con las instancias educativas del Municinjo, y en el seno del

Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion, establecer un sistema de

reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor aprovechamiento, asi

como por sus inventivas; y

IX. Lasdemas que le atribuyan expresamente las leyes. reglamentos, y las que le

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

XVIl. PERFIL DE PUESTOS.

12. |.- Descripcién del Puesto.

Puesis: Director de Educacion, Cultura y Recreacion
: (DECUR)
Area de Adscripcion: 1 DECUR
Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

interacciones internas

con:

Pdra:

Todas las &reas que integran la
administracion Municipal.

Coordinar, organizar, gestionar programas
que contribuyan a la formacion integral y
desarrollo humano de los jalpanecos.

Interacciones Externas

Con:

Para:

Secyetaria de Educacion Publica del Estado

| Instituto Cstatal de Cultura y Deporte

Universidades publicas y privadas del Estado
y el Municipio de Jalpa de Méndez

Ingtituto Estatal de Cultura (IEC)

v Gestionar ia mejora en infraestructura
de servicios educativos y culturales.

v" Definir y coordinar el programa de
becas.

v' Gestionar y optimizar el financiamiento;

para festivales, capacitaciones "W
eventos.

v Desarrollar acciones de vinculacion para
el apoyo de los programas de DECUR
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con instancias, dentro y fuera del |
municipio.

Consejc Naeional de la Cultura y las Arte v -Gestionar recursos para y de
(CONACULTA) infraestructura g de bibliotecas, casas
dewaite y museos.

12.1.2.- Descripcion de las Funciones del Puesto

12.1.2.1 Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir, y evaluar los programas de las areas de educacion, cultura
y juventud, con la finalidad de brindar atencion, apoyo y servicio de calidad, oportuno
y equitativo a la poblacion del municipio de Jalpa de Méndez.

12.1.2.2 Descripcién Especifica.

» Formular, analizar y aprobar programas propios de las areas de la Direccion.
* Proponer al presidente municipal ol programa de actividades de la Direccion. ‘ §
% h Y

e Comparecer ante el cabildo del H. Ayuntamiento para exponer y evaluar el \

programa de la Direccion.
o Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas relacionadas al

mejor desempefio de las funciones encomendadas a la Direccion.

N j

e Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los
lineamientos generales establecidos en el Plan de Desarrollo 2021-2024, el
programa operativo anual, y federales, de acuerdo a las disposiciones legales
establecidas.
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e Someter a consideracion del presidente municipal los requerimientos de
construccion y rehabilitacion de la infraestructura fisica en materia educativa y

cultural.

¢ Orientar el programa de educacion del Ayuntamiento hacia la formacion

integral de los habitantes con estrategias productivas y creativas.

e Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacion.

e Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos
autorizados por el presidente Municipal e informarle de sus avances.

e Autorizar los programas de trabajo de las Coordinaciones de la Direccion,
promover a través de los medios masivos de comunicacion los programas de
educacion, cultura y recreacion del ayuntamiento.

e Acordar con el presidente Municipal los asuntos encomendados a su cargo.

e Apoyar las acciones del gobierno municipal.

\
12.2. - Descripcién del Puesto. &

Puesto: Coordinador De Casa De la Cultura.

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion

Jefe Inmediato Director de DECUR

Interacciones Internas

Con: Para: p

Direccion de Fomente| Programar y gestionar patrocinios para eventos culturales &~

Econdmico y Turismo. Organizar equipos de trabajo para la operatividad de los \
programas culturales.

DirF Municipal Crear proyectos, programas de fomento artistico y de
recreacion en el municipio.

interacciones Externas

Con: Para:

Instituto Estatal de Cultura v Gestionar la participacion de artistas. \\ ‘Q/

Casas de Cultura. v Impartir conferencias. \
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Secretaria de Educacion. v Concertar apoyos culturales.
v Vinculacidn para fomentar la cultura entre escolares
Universidades e Instituciones; v Promover la cultura a través de eventos

educativas, asi como Iasq‘ culturales periodicas.
instituciones sin fine
lucrativas. sk

12.2.1- Descripcion de las Fiinciones del Puesto.
12.2.1.1 Descripcién Genérica

Coordinar las acciones con las diferentes Direcciones y Coordinaciones e
Instituciones externas, hacer convenios culturales. %

12.2.1.2 Descripcion Especifica.

Indagar sobre las necesidades de los grupos sociales en cuanto a cultura.
Proyectar las estrategias para el fomento cultural y del buen uso del tiempo
libre.
Coordinar las acciones para los eventos culturales. _
Programar los eventos culturales. N\
Dar seguimiento al correcto desarrollo de los programas y eventos culturales. %
Evaluar el desempeiio del personal y el impacto de los programas en la '
comunidad.
e Supervisar y administrar los inmuebles que ocupan los espacios culturales

adscritos al area.
e Las demas que el director encomiende.

12.3 - Descrincion del Puesto. o
Puesto: Coordinador de Biblictecas '

Area de Adscripcion: Direccién de Educacion Cultura y Recreacion {

Jefe Inmediato: Director de DECUR
Interacciones Internas
Con: Para:

Bibliotecas  municipales Y| Coordinar las actividades que realizan los bibliotecarios ¥
comunitarias. conocer las diferentes necesidades de cada biblioteca.
interacciones Externas . &

Con: Para: NN A/
Red Estatal de Bibliotecas \
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Universidades. bibliotecas.
v" Gestionar recursos, materiales y apoyos para el mejor

CONACULTA, Escuelas )] ¥ Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de la

12.3.1.- Descripcién de las Funciones del Puesto

12.3.1.1 Descripcion Genérica

Organizar a los bibliotecarios para prestar servicios de recuperacion de informacion y
lectura en las diferentes bibliotecas para que cumplan con los requerimientos que
marca la Ley General de Bibliotecas.

12.3.1.2 Descripcion Especifica
e Garantizar un buen servicio bibliotecario a los usuarios.

» Atender las necesidades de infraestructura y solicitar apoyo para las mejoras.

e« Supervisar todas las aclividades que corresponden al trabajo de los
bibliotecarios.

e Realizar los tramites correspondientes para la gestion de mantenimiento y

rehabilitacion de Infraestructura.

¢« Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las
bibliotecas.
¢ Las demas actividades que el director encomiende.
12.4 - Descripcion del Puesto.

Puesto: Encargado del Museo Municipal Coronel. Gregori
Mendez Magaiia.

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion

Jefe Inmediato: Director de DECUR

Interacciones Internas p

Con: Para:

Coordinacion de Comunicacion Social v Solicitar difusion de aventos
programados con la finalidad de dar a

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo conocer a los Jalpanecos y estados, la
preservacion de los bienes culturgles de

N\
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[ inmuebles histdricos que difunde las
tradiciones y costumbres del Municipio

de Jalpa de Mendez en los tiempos de!
Coordinacion de bibliotecas. nuestro héroe, Coronel  Gregorig
Méndez Magania.

v" Incrementar la afluencia del publico que
se interese en la cultura.

Interacciones Externas
Con: Para:

Instituto Estatal de Cultura y Cultura del

. ; Coordinar con CONACULTA el
Gobiemo Federal, asi como escuelas vj 3 ]
Universidasies. financiamiento para eventos culturales.

12.4.1- Descripcién de las Funciones del Puesto.

12.4.1.1 Descripcién Genérica.

Coordinar el buen cuidado de los objetos culturales resguardados en dicho museo; )
asi como la ejecucion de programas y proyectos estratégicos que permitan la practica

y apreciacion de la cultura artistica, buscando mantener contacto continuo con

diferentes Instituciones educativas de la Entidad, asi como coordinar y concretar
actividades que promuevan y generen convenios y proyectos en conjunto para &
promaocion y difusion de la cultura Jalpaneca.

12.4.1.2 Descripcion Especifica

e Llevar un control adecuado del cuidado y mantenimiento de los bienes
patrimoniales del municipio.
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e Coordinary apoyar en la logistica de los diversos eventos que se presenten en
el museo, ya sean eventos organizados por el museo o de diversos sectores

publicos y privados al que se le preste nuestro apoyo.

o Coordinar los trabajos y actividades relacionadas a los mismos.

e Las demas que el director encomiende.

12.5.- Descripcion del Puesto.

Puesto: Coordinacion de Deportes

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion

Jefe Inmediato: Director de DECUR

Interacciones Internas

con: Para:

Presidencia Municipal Promover, organizar, fomentar la cultura

fisica, el deporte, la recreacion, la salud
fisica y mental para desarrollar una mejor
Coordinador de casa de Cultura calidad de vida a los habitantes del municipio
de Jalpa de Méndez; mediante una practica
sistematica de programas especificos.

Fomento Econdmico v Turismo
Interacciones Externas

Con: Para:

INJUTAB B 1
Escuelas y Universidades e instituciones sin| Apoyo a todas las acciones que fomeniaran

fines de lucro. el mejoramiento de los jévenes en cada rubro.

Instituto del Deporte |

12.5.1.- Descripcién de las Funciones del Puesto.

12.5.1.1 Descripcion Geneérica.

Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en e! Municipio; asi

como la supervision de los trabajos de mantenimiento deportivos y atencion al public ‘h/

mediante la gestion ante otras instituciones.
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12.5.1.2 Descripcion Especifica.

e Fomentar y promover !a cultura fisica, la recreacion, el deporte, la salud fisica
y mental, en la poblacion mediante una practica sistematica y asi mismo elevar
su calidad de vida de los Jalpanecos.

e Asistir a reuniones a las que convoque las Instancias respectivas.

e Impulsar la realizacion de eventos deportivos que promuevan el desarrollo de
comunidades saludables.

¢ Organizar eventos de recreacion comunitaria entre la poblacion.

e Dar a conocer e implementar acciones de acuerdo a los programas deportivos
Federales, Estatales y Municipales a las instituciones oficiales y particulares.

¢ Supervisar los trabajos de mantenimiento de los diferentes espacios deportivos
y recreativos del municipio.

e Dar atencion a los deportistas y ciudadania en general. Articular acciones y
programas que impulsen la practica de actividad deportiva en el municipio

atendiendo a las diferentes disciplinas gue sean de interés para la sociedad.

NOMBRE DEL PUESTO: Capturistas

.- Organizar la agenda de la Direccion: giras, reuniones, eventos y acuerdos
especificos. Atender a toda persona interna o externa que acude o llama a Direccion
por asuntos diversos propios de la direccion y/o del despacho del Director.

Il.- Organizar y preparar la informacién para las juntas, de recibir informacién tanto
interna como externamente. Gestionar todas las acciones que le sean requeridas,

derivadas de las reuniones convocadas por la Direccion.
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.- Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas por la Direccién a las

diferentes areas.

IV.- Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el Director, contando con

la informacién necesaria del municipio, evento, escuela y obra a asistir.
V.- Revisar, organizar v despachar la correspondoneig da la Diraecion eonforma a la
linea de accion previamente determinada por el Director.

VI.- Capturar informacion de actividades realizadas, memorandums, oficios,

requisiciones, etc.

NCMBRE DEL PUESTC: Secretaria

Apoyar la realizacion de procesos administrativos, asi como en la adopcion de
ejecucion de los planes, programas y proyectos a ejecutar en cumplimiento de

direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida prestacion del

servicio.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender oportunamente al publico en general y darle la informacion que solicite en

cuanto a su ubicacion de dependencia donde atienden el asunto que motiva su
llamada o su visita.

2. Tomar los dictados v ejecutar correctaments Ios trabaios de mecanografia que le
presente su jefe inmediato.

3. Redactar las comunicaciones que le delegue el jefe inmediato.

4. Informarle a su jefe inmediato sobre las llamadas, juntas, reuniones y demas
compromisos que deba atender.

5. Enviar la correspondencia y demas documentos que se originen en la oficina a ias

distintas dependencias del Municipio ¢ a otras entidades y controlar el recibe correcto

por parte del destinatario.
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6. Velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control del archivo de
gestion de su oficina, con fundamento en la tabla de retencion documental aprobada,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Administrativos

|.- Sacar copias, entrega de oficios.

II.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

lil.- Contestar llamadas telefonicas en ausencia de ia secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva, la documentacion enviada y recibida en los lefort
a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo
de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencia a instituciones publicas,
privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos

en las areas internas y externas de la direccion.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Generales

I.- Sacar copias, entrega de oficios.

I.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

lll.- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva, la documentacion enviada y recibida en los Lefoit
a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo flpo
de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones publlcas
privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos

en las areas internas y externas de la direccion.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Universal de Oficina
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|.- Sacar copias, entrega de oficios.

Il.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

iil.- Contestar llamadas telefonicas en ausencia de ia secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva la documentacion enviada y recibida en los lefort

a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo

de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencias a instituciones publicas,
=2 privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos

en las areas internas y externas de la direccion.

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer
Operar los vehiculos o medios de transportes oficiales, para el cumplimiento de ;%

funciones encomendadas por su jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.
» Trasladar al personal o alumnado dentro y/o fuera de la ciudad, segln sus :
requerimientos.
e Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

« Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

» Conocer y observar el actual reglamento de transito. %

» Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
* Atender cualquier asunto requerido por su jefe inmediato.

* Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

NOMBRE DEL PUESTO: intendentes
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Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y programada de los
centros o zonas asignadas a cada trabajador. Aunque la mayoria de los trabajadores
realizan tareas generales como:

» Limpieza de suelos (barrer, fregar el suelo).

* Limpieza de muebles (quitar polvo, pasar el trapo).

« Limpieza de cristales.

* Vaciado de papeleras.

* Reposicion de material (servilletas, papel higiénico, jabon).
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO \
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES 1
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H.

AYUNTAMIENTO, EL CUAL CONSTA DE VEINTISETE (27) FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE ABRIL DEL ANO DOS ML
VEINTICUATRO.

W DEJALPA i e
.,5,/-““(

-

]
k'ﬁ
"N P

ﬁ“}i N '.‘

74 : Sa g |
LIC. JUAN ENRIQ / ALA MUROZ "ECRETARY
SECRETARIO DEL
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PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO
PROCEDIMIENTO V
CIRCULOS DE LECTURA
COORDINACION DE MUSEO
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO VI
DESARROLLC DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL S K\_ \
PROCEDIMIENTO Vi :
ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPOSICIONES 3
PROCEDIMIENTC VIlI
MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE EXHIBICION Y RESGUARDO DE LAS MISMAS

COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTC
PROCEDIMIENTQ IX E ?
ELABORACION DE PROYECTOS

Y PROGRAMAS
PROCEDIMIENTO X

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA JUVENTUD

PROCEDIMIENTO X|
PROMOCION DE LIGAS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO XlI

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACICN DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ

PROCEDIMENTO Xt
CONTROL DE BIENES MUEBLES ‘P/
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la direcciéon de educacion y recreacion ha sido
elaborado con el propoésito de facilitar la actuacion de los servidores publicos en el
cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccion del personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion, asi mismo, brinda informacion en forma
clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan otorgando a los
usuarios una herramienta que le permita mejorar la comunicacion, ei regisiro y el
puntual uso de la informacion.

El manual contiene indice, desarrollo de los procedimientos, objetivo y
fundamento juridico administrativo del procedimiento, descripcion de actividades,
diagrama de flujo, les formatos que se utilizan para su desarrollo y sus guias de
llenado correspondientes

El documento ha sido elaborado con la participacion de todas las areas que
integran la Direccién De Educacion, Cultura Y Recreacion del H. Ayuntamiento
de Jalpa De Méndez, su actualizacién es responsabilidad de esta direccion.
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COORDINACION DE LA CASA DE LA CULTURA
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO |
SOLICITUD DE PRESENTACIONES DE GRUPOS
ARTISTICOS
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PROCEDIMIENTO |
Solicitud de presentaciones de grupos artisticos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la solicitud de presentaciones de grupos artisticos para la realizacion de
sventos culturales.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la iey”.

Capitulo XI, Articulo 85 Fracciones | y VI, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: |. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VI. Fomentar, dirigir, Ny
vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de 3
investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas

culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la

apertura de nuevas fuentes de cultura.

“ﬁ\
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DIRECCION DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE

2C24

o Fe!lpe Cavrillo

ULCRTO

UNIDAD RESPONSABLE:
EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM

Secretaria DECUR | Recibe solicitud dirigida al C. Presidente

l Municipal, al titular de la DECUR o de la
| coordinacion de casa de la cultura

FORMATO O
DOCUMENTO

Oficio de solcc:tud
en original o copia

! Secretaria DECUR | Turna al coordinador de la casa de

la cultura para su valoracidon ylo
autorizacion

Oficio de SOIICiiLFl
fisico en origina!

]
l
] Coordinacion de
l casa de la cultura.

Contesta por escritc que la solicitud
procede con los siguientes requisitos:

- Proporcionen vehiculo para
traslado del personal y/o instrumentos
al lugar del evento y viceversa.

- Recoger al personal y/o instrumentos
una hora antes del evento en el Centro
Cuitural (dependiendo la distancia hacia
el iugar del evento).

Oficio de solicitud

|

Coordinacion de
casa de la cuitura.

- Indica a la secretaria de Ia
coordinacién agendar y elaborar oficio
de respuesta y turnar copia al titular de
| la DECUR.

-Si  se autoriza:
Continuar proceso.

No bhay disponibilidad: Oficio de
respuesta. Conecta con fin del
procedimiento. Indica a la secretaria
particular de la DECUR agendar y
elaborar oficio de respuesta.

Oficio de respuest:

N\
r? Secretaria Envia copia de autorizacion del evento | Copia de oficio
F DECUR | al artista o grupo de artistas. respuesta
) | Cuando la respuesta no es favorabie se

Secretaria
l DECUR

| contesta por oficio dando los motivos, |

Oficio de respuesta |

<
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‘ | puede ser por disponibilidad de horario |
o agenda. [ }

| secretaria [ Se archiva oficio de respuesta [
\DECUR

—

FIN | !

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
l DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
{ SOLICITUD DE PRESENTACIONES DE GRUPOS ARTISTICOS |

SECRETARIA COORDINACION SECRETARIA
r-—*—-———'———ﬁ'-——‘—-—-—“—_-—-—ﬂ—————-—'————-—-——
INICIO

Indca a la secretaria
Recibe Solicitud agendar y elaborar oficic

de respuesla

Turma al subdirector
= - No }
Contesta por escriio gue = Contesta por oficio
la solicitud procede dando los motives

+ Se autoriza?

Envia copia de
aulorizacion al artisla o
grupo de arfistas

A+

Se archiva solicitud de
respuesta

FiN




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 258

= 20624 ¢
- Felipe Carvillo

J ALP A DIR_E.CC.IC')_N DE

PROCEDIMIENTO Il

SOLICITUD DE SALAS DE EXPOSICION DEL
CENTRO CULTURAL

A
\
~
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PROCEDIMIENTO I

Solicitud de salas de exposicion del centro cultural.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la solicitud de artistas visuales, plasticos, talleres, danzas, etc. para la
exposicion en el centro cultural.

FUNDAMENTO JURIDICO \

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de o~
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”. X

Capitulo XI, Articulo 85 Fracciones | y VI, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: |. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VI. Fomentar, dirigir,
vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de
investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas
culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover

la
apertura de nuevas fuentes de cultura. ‘ﬁ/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO 0o
NUM / DOCUMENTO
Coordinacion de la | Recibe oficio de solicitud de espacio para | Oficio de solicitud de
casa de la cultura exposicién (sala, pasilo o lobhy), | espacio para

l § indicando fecha, nombre y tematica de la | exposicion
exposicion. Adicionalmente, el proyecto | proyacta digital de 1a
% de exposicion en formato digital, | misma.

incluyendo imagenes digitalizadas de la
obra, ya sea en memoria USB, CD o via

correc  electronico  oficial del Centro
» | Cultural Villahermosa.
2 Coordinacion de la | Junto con el encargado da talleres v las

|

Oficio de solicitud de

{ casa de la cultura Artes y el Coordinador del Centro Cultural | espacio para i
evaltia el Proyecto. exposicion y ;
z ( . proyecto digital de la |

misma.

3 ) 1 Dan su visto bueno al proyecto '
CONTINUA PROCESO
| -
l
5
|

Coordinacion  de | No dan su visto bueno al Proyecto:

casa de la cultura, | Contesta por oficio v conecta con
Encargado de FIN DEL PROCESO

talleres. Cuando la respuesta no es favorable se
Coordinador del | contesta por oficic dando los motivos,
centro cuitural.

puede ser por disponibilidad de horario o

B agenda.
4 Coordinacion  d Concilia agenda de espacios del Oficio de respuesta

Si hay disponibilidad: Contesta por | coordinacion
oficio y se agenda una cita previa a ia
inauguracién con el artista, |la

e |
casa de la cultura. i Centro Cultural. y copia para la
~ coordinacion y el area de museografia. \
|

No hay disponibilidad: Contesta por
oficio y propone otra fecha.

R | J= =SS PSS M- e 5 L P S LS RO =
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Solicitante

Si acepta: CONTINUA
PROCEDIMIENTO

No acepta: conecta con
FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

—

Coordinacion

de casa de la
cultura

Se realiza entrega-recepcion de obra a
exponer mediante firma de hoja de
resguardo, pormenorizando los posibles
darios o afectaciones con que se recibe.

Hoja de resguardo

e |

Coordinacion
de casa de la
cultura

Se planifica exposicion y se ejecuta.
Incluye guion museografico, montaje,
elaboracion de plicas, hojas de sala,
evento de inauguracion.

Guion de
obra a
exponer
Hojas de sala

l
|
|
|
|
|
l
|
|
l

e

Coordinacion
de casa de la
cultura

Transcurrido el tiempo de exposicion se
devuelve la obra al solicitante, conforme a
la hoja de resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Hoja de resguardo,
firmada de
devolucién de obra.

-\{\-.

<
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA

CULTURA Y RECREACION CULTURA ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE SALAS DE EXPOSICION DEL CENTRO CULTURAL

COORDINACIO CC COORDINACION CC SOLICITANTE

INICIO

Concita  agenda  de
Recibe oficio de solicitud espacios del CC para

de espaco y provecto de

exposICion
exposiCion, impfeso o
digital
Hay No
Consensa y cvatua con disponibvhidad?
Deparnamenio oe
Divuigacion de fa Cultura y
las Anes y Cooranacion
del CC
Si
Contesta por ohcio y se
agenda una cfa previa a la
inauguracien cof: el antista
Dan visto Si la coordinacion
bueno
No Contesta por oficio y Acepta
propone cira fesha propuesta
de fecho No
Contesta por oficio
Si

Se realza entrega-recepcion
de obra a exponer

Hoja de resquardo
FIN

I Conecls con T en plging saguenis

€
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PROCEDIMIENTO il

TALLERES CULTURALES Y ARTISTICOS DE LA
CASA DE LA CULTURA

..'\\
)
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PROCEDIMIENTO il

Talleres Culturales y Artisticos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar las tradiciones y culturas del municipio.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo XI, Articulo 85 Fracciones | y VI, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: I. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion, ¢
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VI. Fomentar, dirigir,
vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de
investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas
culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la
apertura de nuevas fuentes de cultura.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| TALLERES CULTURALES Y ARTISTICOS

COORDINACION DE
CULTURA

UNIDAD RESPONSABLE:

2G24

<% Felipe Carvrillo

PUERTO

CASA DE LA'

|

i

ACT. RESPONSABLE
NUM

Coordinacion de la
casa de la cultura

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se realiza la convocatoria de los Talleres
en la pagina oficial del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de
Méndez, Tabasco,

FORMATO
DOCUMENTO
Convocatoria por la
Presidenta
Municipal y Dir. de
la Decur Municipal.

O

Coordinacién de la
casa de la cultura

L

Bases de la Convocatoria:
= inscripcion Gratis.
* La edad de los nifios a ingresar
debe ser a partir de 6 afios, que
sepan leer y escribir.

= Cuota de recuperacion

Convocatoria ¥
Recibo Foliado

l—- mensualmente. |
3 1 insciipcidn a los Talleres: |
o Piano y saxophone. Form_atc?‘ de |
Coordinacién  de : inscripcion.
| Guitarra.
casa de la cultura. | _ o
i Encargado de | Pintura y Dibujo.
| talleres. Tamborilero.

Danza Moderna.
Danza Florkirica Infantil,

Coordinacion de
| casa de la cultura.

}

Inicio del Taller que es por un afno.

Instrumentos

o

l Coordinacion
de casa de la
cultura.

I

Constancia de terminacion del Taller i

FIN DEL PROCEDIMIENTO \

Documento

&
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COORDINACION DE BIBLIOTECAS
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

i ~
N\ \

>
N
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PROCEDIMIENTO IV

TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE
LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES
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PROCEDIMIENTO IV

Tramite para credencial de usuario de las bibliotecas municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer a la poblacién, una herramienta que le permita obtener de la biblioteca libros
a domicilio de su interés, a fin de que puedan leerlos en el momento y lugar que
deseen.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones il y V del articuio 115, a saber: "los municipios estaran investidos de o
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”. OB

Capitulo XI, Articulo 85 Fracciones | y VI, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se ieen: 1. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VI. Fomentar, dirigir,
vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de
investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas
culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la
apertura de nuevas fuentes de cultura.




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 269

e B, <
- Felipe Carvillo
. PUERTO

JALPA DIRECCION DE

DEMENDEZ

AVANZA CO T

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y | COORDINACION DE BIBLIOTECAS |
RECREACION. .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ:

[ TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES. |

ACT.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO
DOCUMENTO
El usuario solicita los requisitos para obtener

la credencial que lo acredite como usuario de
Modulo de informacion la biblioteca.

Se hace entrega de la solicitud de registro | Solicitud de registro
(formato que permanecera en la biblioteca
con su nimero de expediente) para que el
usuario registre sus datos y el de su fiador o

o
L
o
.
’T’ It e T -Comprobante
|
|
|
(

|

|

l

l

|.

de domicilio. |

- Identificacién |

Se reciben los documentos para la | oficial. [
elaboracion de la credencial. i
|

l

|

%

A 1 v - En caso de ser
Modulo de informacion ; .
Una vez revisado todo lo anterior se elabora la

credencial con los datos del usuario, de su | | .
fiador o tutor, identificacion de su

tuter.
- 2 fatografias
tamano infantil

menor de edad, la

- Solicitud de registro

‘ identificacion de su
I tutor,

3 1
l -Comprobante
de domigilio,
Msalls da R HiEsIGH Se devuelven los documentos personales y _ . .
l se hace entrega de su credencial de usuario, | - Identificacion oficial. N
list -En caso de ser menor
l , ista para uso. e edad, i
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE  EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS |
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE LAS BIBLIOTECAS
| MUNICIPALES. ]

- USUARIO ~ MODULO DE INFORMACION

INICIO

Solicta los
requisitos N %

Liena & ficha de
regisiro con sus
datos personiales Recibe ios
documentos

Recibe los
documentcs y la
credencial

Elabora Credenciai

FIN
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FORMATO PARA TRAMITE DE CREDENCIAL DE USUARIO DE BIBLIOTECA
| MUNICIPAL.
FICHA DE REGISTRO:
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DATOS DEL USUARIO:

1. Fecha de vencimiento: En este espacio, e! biblictecario ancta la fecha del
término de uso de la credencial de usuario (2 afios). Que podra ser renovada
inmediatamente.

2. Nombre: El usuario debe registrar su nombre completo de manera clara.

3. Edad: El usuario anota la edad actual.

4. Domicilio: En este espacio el usuario anota su direccion completa, corroborada
previamente en el comprobante de domicilio.

5. C.P.. En esta linea se anota el cédigo postal de residencia del usuario.
6. Teléfono: El usuario anota su numero de teléfono local o celular.

7. Ocupacion: El usuario debe especificar si estudia o trabaja.

8. Escuela o trabajo: Ei usuario debe detallar el nombre de su escuela o trabajo. Ny
9. Direccion: Anotara el usuario la direccion actual de su escusla o trabajo. N

10. Teléfono: El usuario registrara el nimero actual de su escuela o trabajo.

11. Fecha de expedicion: Ei bibliotecario anotara la fecha en la que se elabora la
credencial.

12. Firma del lector: El usuario debe firmar legiblemente en este espacio.

13. Firma del encargado de ia biblioteca: En este sitio el bibliotecario encargado i<’
debe firmar legiblemente. - \\




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 273

e iy R T —
1AL DA DIRECCION DE o 20624 ¢
JALPA EDUCACHON, CULILTUIFRA Felipe Carrillo
w ¥ REC R e KT A SUERTO
AVaNZa£o O 2
FICHA FIADOR:

iy

DATOS DEL FIADOR:

1. Nombre: En este espacio el fiador o aval anota su nombre completo.
2. Domicilio: El fiador anota su direccion actual completa.

3. C.P.: En esta linea el fiador registra el codigo postal correspondiente a su

localidad.
4. Teléfono: El fiador anota su nuero de teléfono local o personal. %
5. Ocupacién: En este apartado el fiador registra en qué labora. ' g

6. Nombre y direccién del trabajo: El fiador debe anotar el nombre y la direccion
completa de su trabajo.

7. Teléfono trabajo: El fiador sefala el nimero de su trabajo. 4&/

8. Firma del fiador: El fiador coloca su firma de manera legible.
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CREDENCIAL DE USUARIO:

1. Biblioteca No.: EI bibliotecario anota la clave de registro de la biblioteca \f\)
otorgado por CONACULTA. 5

2. Lector: El bibliotecario coloca el nombre completo del usuario.

3. Domicilio: E! bibliotecario escribe el domicilio actual del usuario segun su
comprobante de domicilio.

4. Fecha de vencimiento: En este apartado el bibliotecario anota la fecha en la
que caducara la credencial del usuario (2 afios). Pudiendo renovarla
inmediatamente al término del plazo.

5. Firma del lector: El usuario debe firmar legiblemente en el area asignada en la
credencial.

6. Firma del encargado de la biblioteca: E! bibliotecario debe firmar legiblemente
en el area que le corresponde.

7. Fotografia: El bibliotecario colocara la foto tamano infantii en el es
marcado en la credencial y colocara el sello de la biblioteca.
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PROCEDIMIENTO V
Préstamo de libros a domicilio
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ampliar la posibilidad de que los libros de las bibliotecas publicas se lean y
consulten, ademas de que permite a diversos sectores de la poblacion a los que no
les es posible permanecer en las bibliotecas un tiempo prolongado cuyo objetivo
principal es que los materiales se aprovechen al maximo.
FUNDAMENTO JURIDICO
Reglamento General De Los Servicios Bibliotecarios, Articulo 18 y articulo 20 Inciso

.\\. ; N

J), capitulo VIL.

Los servicios basicos que la biblioteca otorgara a todos sus usuarios son: préstamo
interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario,
consulta, orientacién a los usuarios y actividades de fomento a la lectura.




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 277

-

2C24 ﬁ
elipe Carrillo

J ALPA DIRECCION DE

DEMENDES

AN g, s VD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

| CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| PRESTAMO DE LIBRO A DOMICILIO

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O

NUM DOCUMENTO
| |
1 Modulo de El usuario se registra en la entrada y |
informacion pasa al modulo de informacion 2 (Acervo) |
[ | Sala general )
| Modulo de El usuario solicita el libro que ne cesta I
2 informacion 2 sala | consultar [
general I
|

El bibliotecario registra los libros que se
llevara el usuario y anota el numero de | ]
colocaciéon y fecha de plazo en |la | - .
I papeleta de devolucion que viene l
1 | integrada en el libro y una externa que se |
\
|
\
|

retiene junto con su credencial de usuario.

Modulo de El usuario la firma y se compromete a

) informacion

- Credencial del

_ _ usuario
devolver el acervo en la fecha registrada. | .  Papeleta de

devolucion

1 - Generales (8 dias) hasta 3 libros
- Literatura (15 dias) hasta 3 libros
- (Consulta, fondo tabasco y

\
o |
\ restringidos no salen a domicilio |
solo consulta interna). ‘
Si el interesado requiere ampliar el plazo,

podra hacerlo hasta en 3 ocasiones
siguiendo el mismo procedimiento que

realizo la primera vez. ! _‘L/
Se le informa al usuario que después de ‘
|
|

la fecha de vencimiento se Ile

! ‘
[ i
| I
i 4 | Modulo de suspendera el serviciode |a siguiente
‘ \ informacion manera:

1 dia deretraso: 1 semana
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| 2 dias de refraso’ 7 semanas ] |
3 dias de retraso: Se suspende por un l \
ano, |
: |
Se ie entrega el acervo solicitado. |
Para devolver el libro, el usuario presenta
la papeleta de devolucién que esta l
dentro del libro. Elbibliotecario revisa (
fecha de plazo v estado fisico del libro.
l Médule de Se regresa la credencial al usuario. g:se:fé?é de
5 informacion i ? i o o
| si al entregar el libro, el usuario lo trae en '
mal estado, se elabora un recibo en
donde se le da un plazo no mayor a
quince dias, comprometiéndolo a
devolverio reparado o reemplazario por
un nuevo ejemplar.
l Modulo de
6 informacion 2 ;
| (Acervo) sala Se coloca el acervo en la estanteria.
] general
Médulo de En caso de reiraso, el bibliolecario se
Informacién comunica con el fiador para informarse por
7 que el usuario se retrasd con la devolucion
del acervo y lo compromete a regresarlo. ]
8 Médulo de El usuario responde posilivamenie al aviso |
L Informacién de retraso. Se procede a la actividad 5 y 6. i
El bibliotecario nc obtiene respuesta de la l
notificacién, se procede a la cancelacion
|9 Médulo da de la credencial y se archiva por 1 afio. ‘
) Informacién ‘
Después de 1 afio, el usuario puede
renovar una vez mas su credencial. l
, L FIN l

p
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE LAS BIBLIOTECAS

MUNICIPALES. |
INICIO
Apoya al imeresado en ia Anotan e o los ibroz a
Usuano se requslra wealizacion dal o  los prestar
kbros

Ancta la fecha de
devolucdn en las 2
papelelas

Infoima sobire 10s avisos
de retraso y se entrega
el {los) libra (g)

Coloca el sello de
cDevuelve el entrega en las
libre 3 tiempo?
b
“

-

Coloca el (los) libro (s} en

ia eslantaria Archiva la papeieta

Realiza la notficacion
de retraso al usuana o
en Sy caso ai fiador

Coloca el selic de
FIN entrega en las
papelelas
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PROCEDIMIENTO Vi

Circulos de lectura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Es la organizacion de grupos, basicamente para realizar lecturas y resefar lo leido,
participando inclusc hasta entre edades diferentes fomentando cautelosamente la
lectura, promoviendo a biblioteca y sus servicios.

FUNDAMENTO JURIDICO

Regiamento general de los servicios bibliotecarios, articulo 18 y articuio 20 Inciso \ T
J), Capitulo VII. N

Los servicios basicos que la biblioteca otorgara a todos sus usuarios son: préstamo

interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario,
consulta, orientacion a los usuarios y actividades de fomento a la lectura.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

| CULTURA Y RECREACION 1 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| CIRCULOS DE LECTURA

ACT. RESPONSABLE = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO

1 1 INICIO
Encargado de ia biblioteca hace la
promocion de los circulos de lectura con los

| Salas de biblioteca

usuarios que asisten a la biblioteca. ¢ A\
2 Usuario Asiste al circulo de lectura } 8 3
Médulo de Es obligacién del usuario anotarse | Lista de
3 informacion en ia lista de asistencia de usuarios. asisiencia de

|os usuarios

Se forman grupos con itinerarios que se

4 Salas de biblioteca | adapten a los usuarios, dentro del horario
de la biblioteca.

. Se realizan los circulos de lectura en los
5 Salas de biblioteca g . . i
horarios establecidos segtin los grupos. |
Termina la actividad y regresa para la T
6 Salas de biblioteca | Siguiente ocasion l
!

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CIRCULOS DE LECTURA

USUARIO SALAS DE LA MODULO DE LA
i _ BIBLIOTECAS _ INFORMACION

INICIO

Promociona los circulos
Qe leclura

Asiste al circulo de
‘ectura

Registra 1a asisiencia

Forma 1los gqrupos oe
cireulos de lectuia

Formato de asistencia

Reauza el crculd ce
lectura

Regiesa a 1a siguiente
actindad

FIN

&
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PROCEDIMIENTO VII

Desarrollo de programas de promocion cultural
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento incluye los trabajos para promover la obra del museo en forma
incluyente en todos y cada uno de los sectores de la sociedad, con el objetivo de
hacer del conocimiento del patrimonio cuitural un asunto de caracter masivo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.Q. 5-1i-17; Fe De Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Organica del Instituto Nacional De Antropoiogia e Historia. D.O. 03-li-39; \
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98. \
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION

CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL |

DE

EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

[ Elabora y propone a
i 1 Elaboracion y !!ﬂlCIO . - . \ la coordinacion del
tlabora y proporie a la coordinacion dei Museo de
propuesta de | ¢ e o .. | proyecto
proyecto de programa de promocién y Difusion d
programa. Cultura programa €
: promocion
S . -~ - | Difusion Cultura
Auxiliares
2 Promocion de R'ecu‘be instrucciones, promueve ante instancias | jgministrativos
programa publicas y privadas programas gubemamentales
de promocion. - -
Autorizacion | Recibe y autoriza verbalmente el proyecto | Oficio de
3 de programa | especifico lo regresa autorizacion para el |
[ | inicio de trabaios |
3 1 Consecucion | Se solicita por oficio apoyo econémico y busca Solicitud
del programa | patrocinadores en la fundacion.
Presentacion | Presentarlo ante las instancias autorizadas para | Auxiliares
5 | del programa | ¢, sansecucion administrativos
i PR Se registra cada actividad en bitacora para | Auxiliares i
onirol de - - .
6 | gallle o controlar avances. administrativos I
7 ' [oforma El responsable de la actividad debe de manera | Coordinador. ‘
| avances | escrita entregar avance de la actividad de |
! | promocion cultural al director del area.
8 Organiza con instancias, personal y areas | Coordinador.
Clausura de po
] evento participantes y clausura el evento.
) ' C%’gpfaosﬁtgcs‘on Presentar al director del area el informe final de | Coordinador.
J 9 ’ gastos por actividad realizada. FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEO
CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

| DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS COORDINACION CASA
gt o e e
| oo )
. P,
i Y !
v 8 f IfElaboramcn ¥
Conforme a ! ‘ propuesta de
protocolo clausura el | | | programa.
evenlo i i L
| |
! 1 .‘ 3
| r b . [ Aulorizacon de
| | Promocion de | programa para incio
+ 9 { | programa .! de trabajos.
=) |
Integra i | : L
comprobantes de ! 1 i
gaslos. | |
P 4
— ! f :
{ ! Consecucion de |4
1 | apoyos
v | |
Término l L_ .v_l]eva a efecto el?
: : | programa ‘en las
l instancias
autorizadas
| v :
| Lieva a cabo control
i por  escrito  de
| eventos
i Lirogramados,
| |
1] |
i . 7
i [_Eiauma nformes de
avances para la
“——1 Direccion \

£
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PROCEDIMIENTO VIl

COrganizacién y control de exposiciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Efectuar un procedimiento eficiente que agilice la realizacion de exposiciones en las

instalaciones del museo nacional de historia, coordinando y supervisando los
detailes de la inauguracion de las mismas. Atendiendo el protocolo y ia iogistica.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-1i-17; Fé de Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Organica Del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. D.O. 03-1i-39; VR,
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98.
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UNIDAD RESPONSABLE:

ON DE MUSEO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPOSICIONES

ACT. RESPONSABLE

NUM

J Coordinacién

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

INICIO

Define los lineamientos y fecha de
inauguracion de exposiciones, instruye al
Departamento de Promocion Cultural.

FORMATO
DOCUMENTO

Lineamientos

Coordinacion

| Coordinacién

Envia mediante oficio, solicitud para la
elaboracién de las invitaciones
correspondientes a la Coordinacion
Nacional de Difusion. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio, mismo que
| archiva.

Instrucciones

| No autoriza el disefio, realiza los ajustes
correspondientes y regresa por la misma
via a la Coordinacion Nacional de Difusion
para su cofreccion y nuevo envio.
Continta en la actividad anterior (no. 5) -
Si autoriza el disefio. Continua en la
actividad siguiente

Solicitud
autorizacién
coordinacion

N

Coordinacion

Recibe disefio de lainvitacién, misma que
| envia mediante oficio de solicitud de

impresion a la Coordinacion Nacional de
Difusion. Obtiene acuse de recibido en
copia del oficio. Archiva

Tramites

Aux. Administrativo

| Recibe invitaciones impresas, archiva el
oficio en expediente junto con los de
solicitud y autorizacion.

Recepcion

L)

Aux. Administrativo

Tramita con la fundacion, la donacion del
coctel de inauguracion del evento. Archiva
copia de la carta de invitacion vy
autorizacion en expediente
| correspondiente.

Exposicion

<

Aux. Admmistratvo

I

i informa mediante oficio a la Direccidn de
| Medios de Comunicacion de la Direccion

1

1 informacion

&
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[ I General, respecto a la fecha y hora de la
inauguracién de la exposicion, con copia
del oficio a la Direcciéon y Subdireccion
Técnica del museo, asi como a la
Subdireccion de Medios de la Direccion de
Medios de comunicacion. Obtiene acuses.
Elabora en acuerdo con la coordinacién | Protocolo
del Museo el protocolo inaugural.

9 Recibe copia del oficio de autorizacién del
protocolo, mismo que archiva

10 Aux. administraiivo | Solicita mediante oficio a la fundacion, la
produccion de los arreglos de flores
requeridos de acuerdo a la normatividad
establecida. Obtiene acuse en copia del
SR T e oficio —— ' N
1 Aux. Administrativo | Supervisa la instalacion del equipo de
sonido.

S ST

| 8 Aux. Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BiBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

| DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL

— ] - . 1 .
4 = L 2 '
Ircio '
De acuerdo a Distribuye invitaciones

‘-‘ p instrucciones NIC:d al perscnal ¢e! museo
- trabajos para licvar a
l Emisidn de cabo exposicrones
incamentos  para  1a $
organtzacion y contol ) I l 10
de exposiciones - -
LR A Reatiza los trabajos
f lnicia ramite par A gl " " 2
| Autoriza diseno de [* impresin B programacion ce
invitaciones fiactonos logistca
L J 1
v by Soliciia apoyos valos
Rectbe  invitaciones a la fundacion
1mpresas ¥ las
distrdbuye.

o 6 l
Tramda coctel con ia

funcacion dec amigos
ded museo para
Inauguracion

|
v

Emite informacion
pormenonzada a la
Dir. de Medwos del
INAH para promocion

N
v

E£labora protocolo para
1a exposicaon.

L |
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PROCEDIMIENTO IX

Monitoreo de las condiciones de exhibicion y resguardo de las mismas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer las condiciones de exhibicién y resguardo como son la humedad relativa,
la temperatura, ia iluminacion y los contaminantes atmosfericos, para controlar y
disminuir, en la medida de lo posible, los factores de deterioro que afectan
directamente los bienes culturales que conforman la coleccion del museo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-1i-17; dé De Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Organica Del Instituto Nacional De Antropologia e Historia. D.O. 03-1i-39;
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-i-98.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
‘ DIRECCION DE EDUCACION, \ COORDINACION DE MUSEO ’

CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE EXHIBICION Y RESGUARDO DE

| COLECCIONES. |

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO
Soiicitud
1 . INICIO c O‘II‘ﬁ ra e
inacion d Recibe de la administracion los recursos P [
Coordinacion de | agignados para la compra de materiales y a , :
Museo ravision anual y mantenimiento del equipo XA
| de monitoreo. e
| 2 Coordinacion de | Recibe y coloca el equipo de registro de
1 Museo humedad relativa y temperatura en las salas |
del museo y da aviso a la subdireccion
| técnica, sequridad y al departamento de
museografia para su conocimiento,
Coordinacion de | Implementar acciones en caso de registrar
3 Museo condiciones ambientales extremas.
4 Registrar la intensidad de la ituminacion en
| Coordinacion de | objetos sensibles (obra grafica, marfil y
Museo | textiles, entre otros) a la luz y en caso de
l ! gue sea alta la intensidad.
[ Coordinacion de | Registrar los contaminantes atmosféricos
5 Museo que se puedan presentar en las -
| ambientaciones
| Establece proyectos en conjunto con otras
T —— instituciones de investigacion para el
6 o0 InilCIOH o anaiisis de resultados y puesta en marcha
Museo de nuevas técnicas de control, registro y

estudio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MONITOREQO DE LAS CONDICIONES DE EXHIBICION Y REGUARDO DE

COLECCIONES
{ Inieso ) %

P — . — ST . S—
| Compra de matenales 6 { Colocacion del equipo ] integracion de trabajos

y envio de equipo a | de medicion de la de investigacion para
| revision y Humedad Relativa y mejoras en la matena ( N
| mantenimiento | temperatura en las de restauracion . \ )

J 1 salas del museo

i1
e ————

|
Y | s
Implementar acciones 3 S
en caso de registrar Termino /
condiciones
ambientales extremas

Y 3
Registro de la 4 ..‘@/
duminacion en vitnnas \‘

S —

¥

Registro de los 5
contaminantes
atmosféricos
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PROCEDIMIENTO X

Elaboracion de proyeclo y programas
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir al desarrollo integral de los jovenes del municipio, mediante proyectos,
programas y actividades especifica, que les permitan convivir en un entorno social
favorables y hacer realidad la paz, promoviendo la tolerancia, respeto, asi como tambien
el empoderamiento de las mujeres y los jovenes, e inclusion social.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “ios municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo XI, Articulo 85 Fracciones |y Vi, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: I. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VII. Coordinar, fomentar
y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio. )

de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, 2021-2024;
publica'da en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, Suplemento D, Edicion
8270, Epoca 72, en fecha 08 de diciembre de 2021.

Capitulo V, Apartado C, Articulos 43, 44, 45 y las demas que le atribuya el Bando %
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION

DE

DIRECCION DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

DE

UNIDAD RESPONSABLE:

EDUCACION, | COORDINACION
CULTURA Y RECREACION

2G24

-’ Felipe Carrillo
U O

DEPORTE |

ACT. RESPONSABLE

Area De Provyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Investiga Area de oportunidad

FORMATO
DOCUMENTO
N.A

E Area De Proyecto | Se sugiere proyecto N.A
3 Area De Proyecto Diagnostico basico de oportunidad de | N.A
Jovenes
4 ) Se expone el proyecto ejecutivo en una
Area De Proyecto. reunion N.A
5 Se define el proyecto N.A
Area De Proyecto
6 | Area De Proyecto | Elabora propuesta técnica del proyecto | Proyecto, programa |
| y/o actividades. |
7 Unitdad De Se revisa la propuesta en equipo N.A
Enlace
8 Unidad De Envia propuesta a la coordinacion Autorizacion
Enlace [
L Fin |
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
| DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE DEPORTE ‘

| CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
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PROCEDIMIENTO XI
Elaboracion de programa anual de actividades para fomentar el desarrolio integral de |a
juventud.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar y presentar a la presidencia municipal, para la aprobacién del cabildo, un programa
anual de actividades enfocado al desarrollo integral de la juventud del municipio. \
Desarrollar un programa con el propdsito de optimizar mediante una adecuada organizacion
y administracién de actividades los recursos enfocados al desarrollo integral de la juventud.
FUNDAMENTO JURIDICO
La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion R

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de )
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo X|, Articulo 85 Fracciones | y VI, de la Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco, que a la letra se leen: I. Proponer al presidente municipal, las

politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,

asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VII. Coordinar, fomentar
y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio.

Capitulo V, Apartado C, Articulos 43, 44, 45 y las demas que le atribuya el Bando

de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, 2021-2024; %
publicada en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, Suplemento D, Edicion

8270, Epoca 79, en fecha 08 de diciembre de 2021.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION ,
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL

\ DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD.

DIRECCION DE

DE EDUCACION,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AUXILIAR

UNIDAD RESPONSABLE:

ADMINISTRATIVO
GENERAL DE CONFIANZA

ACT. RESPONSABLE

' NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMATO O

DOCUMENTO

Area De Inicio
Proyectos Investiga los factores que intervienen | N.A
en desarrollo integral de la juventud
del municipio de centro.
2 Area De Analiza y determina cuales son los
Proyectos principales factores que intervienen | N.A
en el desarrollo integral de la
[ Juventud del Municipio de Centro.
|3 Area De Elabora  programa anual de
Proyectos actividades tomando como base para | N.A
su desarrollo la informacion obtenida
B de la investigacion previa.
!_'4_ ) Presenta el programa. Programa Anual
= Unidad De Analiza el programa |
Enlace
f
6 Aprueba o rechaza el proyecto

Coordinacion

Fin

Ll
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CULTURA Y RECREACION GENERAL DE CONFIANZA ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

| ELABRORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD. |

AREA DF VINCULACION ¥ LIMIDAD DE ENEACE ¥ INSTITUTO MUNICIPAL DEL
ATENCHOM A LA IUVENTUD PARTICIPACION DE LA JUVENTUD . DEPDRYE

X

i
1

| inicio
@

investigar

i I
© |
! Analizar i
Elzborar programa !
| snuzl de actividades |t
i
1
|
!

= !
1O |
§ Presentar el @ '
' programa

Realizar anatisis del
programa !

;
<

: | =
v...-.r-u l = i

Recibe I3 respussta y
oma decisiones

Fin
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PROCEDIMIENTO Xli
Promocion de ligas municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

involucrar a la poblacién en la practica de ia actividad fisica para lograr que el deporte sea
el desarrollo de los diferentes grupos sociales. Asi mismo crear ligas municipales juveniles
en todas las disciplinas deportivas, fortaleciendo las existentes, procurando su
incorporacion a las municipales y estatales.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo X!, Articulo 85 Fracciones 1y Vi, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: . Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. VIl. Coordinar, fomentar
y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio.

Capitulo V, Apartado C, Articulos 43, 44, 45 y las demas que le atribuya el Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, 2021-2024;
publicada en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, Suplemento D, Edicion
8270, Epoca 72, en fecha 08 de diciembre de 2021.
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DE

DIRECCION DE

EDUCACION,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| COORDINACION

MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE LAS LIGAS MUNICIPALES

&/ Fe

UNIDAD RESPONSABLE:
DE

I:pe Cavrvillo
PULCRTO

DEPORTE |

- NUM

ACT. RESPONSABLE

Coordinador

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMATO

6]

DOCUMENTO

| Identifica los deportes méas arraigados

del municipio

2 Coordinador Se sugiere proyecto N.A

3 Coordinador Diagnostico basico de oportunidad de | N.A
jovenes

4 Coordinador Establece el orden de prioridad a
promocionar de los deportes mas | N.A
arraigados, de acuerde con los recursos
con los que cuenta el area

5 Desarrolia proyecto de fortalecimiento de | Proyscto de
. . . fortalecimiento

Subcoordinador ligas deportivas existentes y crea | geqcion de ligas

proyecto de ligas faltantes a desarrollar | deportivas
de asi requerirse,

6 Coordinador Coordina con la unidad de formacion, | Documentos
fomento y promocion al deporte del | oficiales,

_ 3 inmudec el desarrollo del proyecto -
7 Coordinador Realiza analisis N.A
R Cosrdinador Aprueba o rechaza el proyecto
9 Recibe propuesta

Fin
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA I
l CULTURA Y RECREACION | CULTURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| PROMOCION DE LAS LIGAS MUNICIPALES |
SECRETARIA COORDINACION SECRETARIA
INICIO

3 Indca a la secrelaria
Recibe Solicitud agendar y slaborar oficio
de respuesta

Tuma al subdiector

Conlesla por escrito que Sl Contesta  por oficio
1a solicitud procede dando los motivos

& Se autoriza?

Envia copa de
autorizacion al artista o
grupo de arlislas

Se archiva solicitud de
respuesta

FIN
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PROCEDIMIENTO Xlii

Contestacion de oficios de solicitud de informacion de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder y solventar cada uno de los oficios recibidos y/o enviados por o para las
diferentes areas del h. ayuntamiento: presidencia, secretaria, contraioria municipal,
direcciones y/o coordinaciones del H. Ayuntamiento municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo X1, Articulo 85 Fracciones | y IX, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: |. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. IX. Las demas que le

atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende —
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: :
| DIRECCION  DE  EDUCACION,

CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ.

J ALPA DIRECCION DE

D MENDEL

e —
Avanza co WP

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION DE LAS |

ACT. RESPONSABLE

NUM

Areas del H.
Ayuntamiento

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Inicio
Envia y recibe oficio mediante el cual
solicita o le solicitan informacion.

FORMATO O

DOCUMENTO
Oficio

Auxiliar Administrativo

Recibe o realiza oficio debidamente
firmado por el titular del area.
acompanado de la documentacién ya
sea solicitud de informacion u otros

Oficio

Areas delH.
Ayuntamiento

|
|
1

Auxiliar Administrativo

Se turna el oficio al érea
correspondiente, acompanado de la
documentaciéon de  solicitud y/o
auditoria, se revisa la documentacion y
verifica cumpla con requisitos legales

Se devuelve al area, para su tramite |
correccion a que haya lugar. Si no es
correcto conecta con actividad no. 1

Realiza la recopilacion de |la

informacion y/o solventacion }

cumpliendo con todos los requisitos
legales de acuerdo a la naturaleza de
ia informacion solicitada

|

N.A

Oficio

Coordinador

Entrega oficio con las copias
correspondiente.

Oficios

‘ Coordinador

Archiva acuse

N.A

Fin

a
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS
‘ DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ. J

SECRETARIA COORDINACION SECRETARIA
1)
L T
Recibe oficio aebtidamenze A \
€Envia oficio fSirmaaa por ei tizular del area =
~ediarte ei cual acompafnadc de ta
soticita imforrmacon goccumentacior ya sea solicitud
de informacion ¢ otros.
Brra COTreson ittt S O ot
Recibe cr o doctumertiacicon 22 w0 nuc
R vrio avcitaria, < reeis g 12
espuesta SotLImeErtacdn v Wendiza  Lwemeta |
(R SULENE SS R S T 1T o
@ Realita e S i 0
bl ima iy .l - a [
cumoplaendo o tardts 10 FeQusitos
temptisbes e 3 u=rdo = La matprelers
St e la irforrmackn selicitizaa
&
c¢Es
Entrega oficio con 1as copsas
correcto?
correspondienze
NO
Se devuelve al area gara @ Archiva
sy trarmite, correcwon a
Que rhavya lugar
(a)
S A
s k
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PROCEDIMIENTO XIV

Control de bienes muebies.

ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aciualizar el proceso de resguardos de bienes muebles de la coordinacion, de los
usuarios responsables de cada bien para su mayor control y seguimiento del mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO =

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de

las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de RN
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”. Nk

Capitulo Xi, Articuio 85 Fracciones | y IX, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, que a la letra se leen: |. Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en materia educativa, cultural y de recreacion,
asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas. IX. Las demas que le
atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipai.
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DIRECCION DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION

DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

! BIENES MUEBLES

- =l
.~ Felipe Carvillo

UNIDAD RESPONSABLE:
EDUCACION, | AUXILIAR
CULTURA Y RECREACION

224

@

™TTY YRRy
£ UEJ.'\ A s

ADMINISTRATIVO |
GENERAL DE CONFIANZA |

ACT. RESPONSABLE
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Inicio

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador Oficio
Se recibe listado de subdireccion de
control de bienes y se verifica
informacion.
2 Auxiliar Administrativo Se verifica su existencia
General de Confianza Oficio
3 Elaboracién de solicitud de baja a la N
direccion de administracién con copia N.A Ny
a control de bienes de los cambios i
aenerados e
4 Verifica la ubicacion de cada bien y la
coincidencia de nimero de inventario. Oficio
i
|
5 . | Firma formate por cada responsable
Responsable Del Bien Formato
6 Auxiliar Archiva acuse Oficios
' Administrativo
General De
Confianza
Fin
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Aviariza GO TOO

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
| DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA~

CULTURA Y RECREACION CULTURA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
BIENES MUEBLES |

1 |

COORDINACION AUXILIAR RESPONSABLE DEL
BIEN :
Dlasorara solicitud a Direcoidto de @D \
Ag muinstracion Cary COP il &
contsol de Gienes de log cambios
Inicio | S
€,
Enviar listado Recibe, Verifica
formato
- NO
@

O ©

Eiriria i barmiato o ;
verifica s ponssliie del
ubicacion wrRuarda

=S o

(&) |Archnva | N\

Fin
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H. .

AYUNTAMIENTO, EL CUAL CONSTA DE SESENTA Y OCHO (68) FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.

(I

U1 IALPA

Avanza cone®

Al
207 1201 l\'\“’@

\ JECRETARY
avalamuoz !
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BAELER BEL 68 H kst

L AT
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MANUAL DE ORGANIZACION

ALPA

iNO MENTIR.

J

DE MENDEZ

H AYUNTAMIENTO 2021 2024 ks

AVANZA CO --.'\'\00
NO ROBAR. :NO TRAICIONAR!

PRESIDENTA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE

PROGRAMACION

ACUALIZACION

DIREC TOR DE
PROGRAMACION

DIRECCION DE .ﬁ\—
PROGRAMACION \
AUTORIZA VALIDA ELABORO RESPONSABLE DE LA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Programacion del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, tiene como finalidad coordinar la formulacion
del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven, estabiecer
la coordinacion de los programas de Desarrollo Municipal con los del gobierno
Estatal y Federal, asi como organizar las diferentes areas que la conforman y las
funciones que se desempefian de manera eficaz y oportuna.

Por lo anterior el Manual de Organizaciéon persigue orientar a los servidores
publicos en los procesos que favorezcan el desarrollo y buen funcionamiento de

la Direccion de Programacion, para que las funciones se realicen en los términos
establecidos.

En cumplimiento con la normatividad vigente en el municipio se determina que el
Manual da a conocer la estructura organica, objetivo, las atribuciones, mision,
vision, valores, organigrama y funciones de la Direccion de Programacion.
A
@
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1985, como parte del proceso de reforma de la Administracion Publica
Federal, que impulsaba las acciones de sectorizacion, se crea a nivel nacional

la Secretaria de Programacion, siendo Presidente de la Repubilca el Lic. José
Lopez Portillo.

Tabasco no era ajeno a estas medidas promovidas por el Ejecutivo Federal, por
eso la Administracion del Lic. Enrique Gonzalez Pedrero, de paso a la creacion
de la Secretaria de Programacion, iniciandose asi una nueva 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 Direccion de Programacion en los
17 Ayuntamiento del Estado de Tabasco, con la funcién primordial de programar
racionalmente los recursos publicos, en obras y acciones prioritarias en beneficio
de la poblacion.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

El marco juridico que nos rige es de orden Federal, Estatal y Local; esia sujeio a

el Congreso del Estado de Tabasco y por H. Cabildo del Municipio de Jalpa de
Méndez, por lo que podemos citar de acuerdo a la superioridad legal, las siguientes:

e

las reformas que se realizan de manera periédica por los Congresos de la Uniénbﬁ

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabitlidad Gubernamental. (

Ley General de Responsabilidades Administrativas. E
Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

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

Ley de Planeacion de los Estados.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

VYV VY

Y VVVVYVY

YV VY
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer la estructura organica y funcional de manera formal, los planes
establecidos para que se realicen de manera adecuada, con responsabilidad
y asi obtener los resultados de los procesos establecidos en tiempo y forma
de la direccion de programacion. @
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MISION

Cumplir con la normatividad vigente en el ejercicio del gasto
presupuestal de egresos municipal mediante la planeacion,
programacion, presupuestaciéon, ejercicio, control, seguimiento,
evaluacion y rendicion de cuentas de cada una de las acciones que
ejecuta la Administracion Publica Municipal en beneficio de los
Jalpanecos.

VISION A

Incrementar la creacion de Valor Publico, elaborando el Plan Municipal de
Desarrollo acorde a las demandas y foros que permitan tener un correcto
disefo de politicas publicas que garanticen la calidad oportuna y eficiencia
en los servicios que brinda el Municipio de Jalpa de Méndez en aras de
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y la entera satisfaccion de
los habitantes del municipio. @)
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VALORES

Los valores se rigen de la siguiente manera:

Compromiso. - Se trabajara con firmeza para alcanzar las metas y
objetivos planteados.

Honestidad. - Se administran los recursos de los ciudadanos con
apego a las leyes e instituciones.

Respeto. - Establecer una armonia logrando que las tareas y
necesidades se cumplan.

Responsabilidad. - Cumplir con las tareas y ser conscientes del “
servicio que se otorga a la sociedad.

Transparencia. - Se expondra al escrutinio publico las acciones de

gobierno y el uso de los recursos con informacion, aprovechando las
tecnologias de informacion y comunicacion. _
Equidad. - Justicia e igualdad respetando la pluralidad. @ O

\
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco- Articulo
80. Corresponde a la Direccién de Programacion lo siguiente:

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

|l.- Establecer la coordinacion de los programas del Municipio con los

del gobierno del Estado y los de los municipios de la region en que se
esté ubicado;

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

IV.- Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del *A/
Presupuesto de Egresos del Municipio, asi como su modificacion o
ampliacion en el supuesto a que se refiere el articulo 65, fraccion Il
segundo parrafo de esta Ley, de acuerdo con la disponibilidad de

recursos que conforme la prevision de ingresos sefiale la Direccion
de Finanzas;

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

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

VIl.- Vigilar que los programas de inversion publica de las
dependencias y entidades de la administracion municipal, se realicen
conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento; @)
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Vill.- Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y
reglamentos respectivos, del ejercicio del gasto publico y del
Presupuesto de Egresos de! Municipio;

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

X.- Recabar los datos del seguimiento general de la Administracion Y
Municipal, que sirvan de base para el informe anual que debe rendir

el Presidente Municipal; y ‘AV

Xl.- Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos
y las que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente

Municipal. @I
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion de Programacion

1.1 Subdireccion de Programacion

1.1.1 Area de Planeacion
1.2 Area de Control Presupuestal
1.3 Area de Evaluacién y Seguimiento A',

14 Coordinacion del Ramo 033 @

1.5 Area de Sistemas

/){ o7
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Puesto: Director de Programacion

Area de adscripcion: | H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal

Supervisa a: | - Subdirector

- Jefe del departamento de Sistemas
- Coordinador del Ramo 33

- Secretaria

Interacciones internas | - Presidente Municipal

- Todas las Dependencias o unidades de gasto.

Interacciones externas | - Organo Superior de Fiscalizacion

- Dependencias Estatales
- Dependencias Federales

A

v

Descripcion
Dirigir, coordinar y revisar la elaboracion dei Pian Municipal de Desarrolio
para su posterior aprobacion y publicacion correspondiente.
Evaluar el Plan Municipal de Desarrollo.
Coordinar la integracion del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal con el apoyo correspondiente del Gobierno del Estado.

Elaborar el Proyeclo de Presupuesto de Egresos Municipal, asi como sus
respectivas modificaciones en el supuesto a lo referido en el articulo 65

fraccion 1ll segundo pérrafo de la Ley Organica de los Municipios del
estado de Tabasco.

Ordenar las afectaciones presupuestales del gasto publico municipal.
Autorizar mediante su firma autografa las ordenes de pago para su tramite
correspondiente.

Revisar los Informes mensuales presupuestales de cuenta publica.
Revisar los informes de Autoevaluacién Trimestral presupuestal vy
enviarlos a revision a la Contraloria Municipal.

Proponer al H. Cabildo Municipal los proyectos de inversion para su
analisis, discusion y aprobacion.

Publicar el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como sus
modificaciones trimestrales.

Al

0]
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Descripcion dei puesto

Puesto: Subdirector de Programacion

Area de adscripcion: | Direccion de Programacion
Jefe Inmediato: | Director de Programacion
Supervisa a: - Coordinador Ramo 33

- Jefe de sistemas

- Area de planeacion

- Area de programacion

- Area de control presupuestal

- Area de evaluacién v seguimiento
- Demas personal

Interacciones internas - Director de Programacion
Interacciones externas - Organo Superior de Fiscalizacion
- Dependencias Estatales
| - Dependencias Federales

Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion
» Colaborar en la elaboracion y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo.

‘ » Coordinar la elaboracion, revision y tramite de las 6rdenes de pago. \
> Vigilar la aplicacion de ios momenios contabies del gasto.
» Coordinar la afectacion de los compromisos presupuestales de las ‘
| ordenes de compra y/o servicios solicitados por la direccion de ‘
Administracion.

» Coordinar las adecuaciones mensuales al Presupuesto de Egresos :
Municipal. .
, » Integrar los Reportes de Autoevaluacion Trimestral. %/
» Fungir como Enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Ptiblica para mantener actualizado el portal en materia '\i
Presupuestal. \
» Colaborar en la integracion de los informes mensuales de cuenta publica.
» Elaboracion de diversos oficios.
» Coordinar la vinculacion de los proyectos de inversion al Plan Municipal |
de Desarrollo. |
» Coordinar las sesiones del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y elaborar el acta correspondiente.
> Coordinar las solventaciones a las observaciones que emite el Organo @
Superior de Fiscalizacion a los hallazgos en los programas de auditoria. |
> Capturar las Matrices de Marco Logico como insumos para la elaboracion |
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal.
>
|
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' » Fungir como enlace para el envio del informe sobre el gjercicio, destino, y
‘ resultado de los recursos federales transferidos (SRFT).

| » Envios de Reportes al INEGI.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE PUESTO

Puesto: Secretaria
. Area de adscripcion: | Direccion ae Programacion
Jefe Inmediato: Director de Programacion |
—— . ] : =
Supervisa a: | -Noaplica |
Interacciones internas | - Subdirector de Programacion
- Auxiliar Administrativo
g - Caplurista ——
f_lntelacciangs_e)@'rﬁs g - Noaplica

Descripcion de las funciones del puesto

\
' » Recibir y contestar correspondencia. | :
» Elaborar oficios y memorandum a las distintas dependencias del H. | \
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez. '
» Archivar. ,
» Mantener actualizado los archivos de las érdenes de pago que se emiten |
y tramitan para su pago correspondiente. | __p;/
> Apoyo en la captura de las actividades inherentes a la funcion de la
Direccion de Programacion.
»> Atencion al ptblico.
> Envios de reportes de cuentas publicas a transparencia.
» Tramite los envios del presupuesto de egresos por trimestres para su
publicacion en el periédico oficial. P @
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Descripcion del puesto

Puesto: Capturista del area de Programacion
| Area de adscripcién: | ~_ Direccion de Programacion } |
Jefe Inmediato: | Director de Programacion |

_ Supervisaa: | - No aplica
Interacciones internas | - Director |

- Subdirector de Programacion
| - Auxiliar Administrativo |
| S _ - Secretaria
T Interacciones externas | - No aplica

Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion ‘
» Elaborar ias Cedulas Técnicas, Anexos Técnicos y cedulas de control } "
programatico de los Presupuestos Iniciales o Finales enviados por las
Unidades Generadoras.
» Elaborar las Adecuaciones Presupuestales en base a los movimientos | Ak(

realizados de los diversos Recursos.
> Elaborar Acta de COPLADEMUN Mensual donde se aprueban los
proyectos a ejecutar con Recursos de los diversos Recursos Federales.

» Conciliar de forma mensual con la Direccion de Finanzas los saldos con ‘
procedencia de los diversos Recursos mensualmente.

» Integrar la Cuenta Publica mensualmente.

(&b

.
N
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Descripcion del puesto

Puesto: Capturista del area de Control Presupuestal
| Area de adscripcion: | ~__ Direccion de Programacion
. Jefe Inmediato: ‘ Subdirector de Programacion

Supervisa a: '

|
- No aplica l
| Interacciones internas - Director
- Subdirector de Programacion
| - Auxiliares administrativos. |
- - | - - Secretaria S—
Interacciones externas - No aplica |

Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion
» Separar, cargar, devengar y elaborar ordenes de némina externa.
» Compromiso del gasto (solicitud de Recursos y ordenes de compra).
» Elaboracion de reporte de las 6rdenes de pago del capitulo 1000
mensual y se envia al area de ndmina para la integracion de la cuenta
publica. ’

@
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Descripcion del puesto

Auxiliar Administrativo del area de Control

Presupuestal

 Areade adscripcion: | Direccion de Programacion

Jefe Inmediato: ~ Subdirector de Programacion

Supervisa a: { - No aplica B
" Interacciones internas | - Director
: ‘ - Subdirector de Programacion
' - Capturistas
- Secretaria
Interacciones externas | - No aplica L L
Descripcidn de las funcicnes del puestc ‘A,,

Descripcion
» Recibir Facturas y revisar documentacion. |
» Elaborar érdenes de pago. ‘
» Comprometer gastos.
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Descripeion del puesto

Puesto: Auxiliar administrativo del area de Planeacion
_Area de adscripcion: Direccién de Programacion —
Jefe Inmediato: | _ Subdirector de Programacion |
___ Supervisaa: | -Noaplica |
' Interacciones internas - Director '
- Subdirector de Programacion
- Capturistas.
- S - - Secretaria =
_Interacciones externas | - - No aplica "
Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion
» Elaboracion de Autoevaluacién Presupuestal.
» Informe del Sistema de Recursos Federal Transferido. Médulos: Destino |
de Gasto, Ejercicio del Gasto, Indicadores, evaluaciones.
» Solicitar publicaciones a la pagina Web del Ayuntamiento y del Periddico APr
Oficial de la Federacion.
» Elaborar Oficios.
» Consultar el Sistema Administrativo Gubernamental.
» Ingresar al Sistema Administrativo Gubernamentat contenidos del Plan

B L ~__ Municipal de Desarrollo. - @J
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Descripcion del puesto

Auxiliar administrativo del area de Planeacion

~ Area de adscripcion: ~ Direccién de Programacion _ _1'
Jefe Inmediato: Subdirector de Programacion
[T Supervisa a: - No aplica
Interacciones internas - Director
- Subdirector de Programacion
- Capturistas.
— —— . - Secretaria =
tlgtgraccione_s_exg_rn_a_s - No aplica

Descripcion de las funciones del puesto

| > Elaboracion de Autoevaluacion Presupuestal. '
» Informe del Sistema de Recursos Federal Transferido. Modulos: Destino | ‘A{
de Gasto, Ejercicio del Gasto, Indicadores, evaluaciones.

» Solicitar publicaciones a la pagina Web del Ayuntamiento y del Periddico
Oficial de la Federacion.
» Elaborar Oficios.

» Consultar el Sistema Administrativo Gubernamental.
» Ingresar al Sistema Administrativo Gubernamental contenidos del Plan

_ ) ~_Municipal de Desarrollo. S 3) j
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECTOR

OBJETIVO DEL DIRECTOR

Planear, programar y poner estructuras y fuentes de financiamiento para la
obtencion de recursos a integrar al presupuesto de egresos del Municipio; elaborar
un Plan Municipal de Desarrollo acorde a los programas operativos anuales,
programas del gasto publico, proyectos especificos anuales y proyectos especificos
que fije el Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

Tendra la encomienda de llevar a cabo la planeaciéon de las acciones de la
administracién publica municipal, estableciendo para ello objetivos, metas,

estrategias y prioridades coordinando acciones y evaluando resultados para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Asesorar y coadyuvar en la integracion de los programas y lineas de accion de la agenda
de gobierno de la Presidencia Municipal.

Participar en la formulacion de estudios, diagnésticos, planes y programas que tengan %,
por objeto encontrar alternativas institucionales y eventualidades especificas que afecten

al Municipio.

Asistir a reuniones con autoridades federales, estatales o municipales en representacion

del Presidente Municipal, previa instruccion del mismo.

Elaborar las lineas de accion estratégica de los programas que determine el Presidente
Municipal. .
Realizar estudios de desarrollo administrativo, politico y proyectos de inversion. J<
Mantener comunicacion permanente con las Unidades Administrativas que intervienen :
en la operacion de los recursos de inversion publica, analizando que la inversion se sujete

a los techos presupuestaies autorizados y aprobados.

Mantener actualizada la informacion financiera que en el ambito de su competencia le
corresponda, asegurando la evaluacion del ejercicio presupuestal.

Vill. Analizar y dictaminar la procedencia presupuestaria de los Anexos, Convenios, Acuerdos

y otros, que incluyan al Ayuntamiento para garantizar el flujo de las aportaciones,
beneficiarios u organizaciones del sector privado con las cuales se celebren convenios
o acuerdos para la realizacion de obra publica.
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Conducir la planeacion para el Desarrollo Social y Econdmico del Municipio y participar
con la federacion y el estado en la elaboracion de planes regionales, sectoriales y
especiales, asi como los programas orientados a elevar el grado de desarrollo integral
del Municipio. )

Disefiar con la Direccion de Administracion y la Contraloria Municipal, la informacion y
Evaluacion de las politicas y lineamientos de disciplina y transparencia de sus recursos
financieros, estableciendo métodos que garanticen el adecuado y estricto control del
presupuesto de egresos municipal.

Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo mediante la integracion,
seguimiento y evaluacion de los Programas Operativos Anuales, que aseguren el
cumplimiento de los compromisos contraidos con a ciudadania.

Conducir y coordinar el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio
(COPLADEMUN), asi como la participacion de Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Estado de Tabasco (COPLADET), coordinando interinstitucional y la participacion
democratica de la sociedad, en la planeacion para el desarrollo integral del Municipio.
Integrar las propuestas anuales de inversion de las fuentes de financiamiento
federales, estatales, y municipales, que comprenda las obras, y acciones que
ejecuta directamente el Municipio.

Llevar a cabo el control y seguimiento de ios avances fisicos y financieros de las obras y
acciones consideradas en el Programa Operativo Anual del Municipio.

Elaborar los manuales de operacién para regular el ejercicio control,
seguimientc y evaluacion de la inversion Piblica Municipal.

Asegurar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, como documento rector
de ias acciones que desarrolla la Administracion Municipal.

Coordinar la operacién del COPLADEMUN vy garantizar que se cumplan los
objetivos.

Llevar a cabo un control del ejercicio de la inversidn publica, vigilando que se cumpla
con todos los ordenamientos y asi. evitar caer en irregularidade
administrativas.

Realizar las investigaciones y gestiones para atraer recursos de inversion para
el Municipio.

Asegurary contar con informacion técnica, social y economica sobre el Municipio
con la finalidad de apoyar ei estabiecimiento, crecimiento y desarrollo de las
empresas productivas generadoras del empleo. @

F=

Apoyar al Presidente Municipal en sus relaciones interinstitucionales
con dependencias y entidades federales y estatales, de igual forma
con organismos sociales y privados.

Integrar los expedientes técnicos de cada una de las obras y acciones que
conforman la propuesta definitiva de inversion.




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 341

AN A
o 2624
~ Felipe Carrillo
PUERTO

AEMERTIT BEL S80LITABIALS,
BEVEIDEIOn LG ¥ BTIRRAY
e

| ALPA DIRECCION DE

DE MENDEZ
- AP Y E

AVanza m noe

XXIil. Realizar ias modificaciones que en su momento se den en las obras y
acciones planteadas mediante su proceso de ejecucidon y cambios de montos,
metas o plazos.

XXiV. Integrar y difundir las normas vy iineamientos alos que se sujetaran los
procesos de planeacion, programacion y presupuestacion.

XXV. Coordinar y proponer la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales de organizacion, procedimientos y de operacion del
sistema de planeacion, programacion y presupuestacion.

XXVI. Mantener comunicacion y coordinacion con las demas areas

de la Administracién Municipal. A-

XXVII. Conciliar los saldos ejercidos y comprometidos de cada area en relacion a los
techos presupuestales autorizados por cabildo.

XXVIll.  Fungir como secretario del comité de compras.

XXIX. Fungir como secretario del comité de Obras Publicas.

XXX. Administrar los recursos humanos, materiales y patrimoniales asignados a la
Direccion de Programacion Municipal. @
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SUBDIRECTOR
FUNCIONES:

|- Coordinar y coadyuvar en la formulacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

Il.- Realizar reuniones periddicas a nivel directivo para verificar
avances en el logre de los objetivos planteados dentro del PDM.

ll.- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos
priorizados en el COPLADEMUN.

V- Facilitar la informacion necesaria de manera oportuna a
las areas administrativas para garantizar una buena planeacion y
ejecucion de programas.

V- Vigilar, dar seguimiento y ilevar el controi de los programas LR A
presupuestarios de las dependencias de la administracion Municipal y

que se realicen conforme a las objetivos y politicas que las leyes y

normas establece

VI.- Recepcion, control de los ingresos generados o reportados
mensualmente para su correcta aplicacion presupuestal y autorizacion
correspondiente por el cabildo.

VIl.- Supervisién de la integracion de propuesta a cabildo de las
modificaciones ai presupuesio.

VIII. Control y resguardo de las diversas actas del cabildo generadas
durante el ejercicio presupuestal.

IX.- Participar en el desarrollo de las reuniones de Comité de compra.

%#—

X.- Conciliar mensualmente con la direccion de Finanzas para la
integracién de la cuenta publica.

Xl.- Participar en todo aquello relacionado a la direccion y las demas
que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
encomiende directamente el Director de Programacion.
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COORDINACION DE RAMO 33

COORDINADOR

FUNCIONES:

l.- Coordinar su area y estar en contacto con el personal, verificando el buen
funcionamiento de su Oficina.

I1.- Acudir a las comunidades a realizar la priorizacion de las obras para nombrar
a un representante del ramo 33 por cada localidad.

I1.1- Organizar la instalacion del Consejo de Desarrollo Social Municipal con todos
los representantes del ramo 33 de cada localidad y sus suplentes.

IV~ Organizar la programacioén de las obras del Ramo 33 en Coordinacion con
Obras Publicas y con la Direccién de Programacion.

V.- Acudir a las localidades a integrar los comités de obras y recabar la

informacion para los formatos de participacion social emitidos por la Secretaria
de Bienestar Federal.

Vi.- Realizar la supervision de ias obras, obteniendo informacion para las cédulas
de verificacion que seran posteriormente subidas al sistema MIDS (Matriz de
Inversion para el Desarrollo Social).

VIl.- Atender a la ciudadania en general y a los comités comunitarios estando en
constante contacto con ellos para la verificacion de las obras.

VIIL.- Contacto frecuente con la Secretaria de Bienestar Estatal para la ejecucién
de las obras del FISE, asi como con Finanzas, Programacion y Obras Pdblicas
Municipal.

IX.- Contacto frecuente con la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano para la ejecucion de las obras de SEDATU, asi como con Obras Publica
Municipal.

X.- Realizacion de solventaciones ante los diversos érganos Fiscalizadores.

Xl.- Coordinacién de las devoluciones de los recursos no ejercidos de cada
ejercicio fiscal, junto con la Direccidn de Programacion y Finanzas Municipal.
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Responsabilidad

Coordinar las actividades referentes a la operacion de ios programas del Ramo
33 en el ambito municipal, en cuanto a las responsabilidades definidas para los
ayuntamientos en ambito municipal, en cuanto a las responsabilidades definidas

para los ayuntamientos en observacion de las politicas y lineamientos
establecidos.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA

JEFE DE AREA
FUNCIONES

I.- Proporcionar el soporte técnico al equipo de computo de las diferentes \; 3
areas del Ayuntamiento

Il. Asesorar técnicamente en el disefio y presentacion de actividades requeridas
por las areas administrativas.

lll. - Actualizar los programas constantemente de acuerdo a las necesidades.
IV.- Asignar cuentas de usuarios para altas y baja en el sistema 7&’

V.- Dar mantenimiento a los equipos de computo de las diversas areas del
ayuntamiento

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacio
adecuada de los bienes asignados a su cargo.

<
%
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AUXILIAR CONTABLE

FUNCIONES

A) Cargar el sistema de los diversos presupuestos
autorizados por modalidad de recursos.

B) Apoyar en la elaboraciéon de las transferencias
presupuestales sistematicamente por modalidad de recursos.
C) integracion de las autoevaluaciones trimestrales.

D) Digitalizacion de la cuenta publica mensual.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las funcones
asignadas y de la conservacion adecuada de los bienes
asignados a su cargo.

CAPTURISTA

A) Recepcionar los pedidos para comprometer en el
presupuesto sistematicamente.

B) Recibir, clasificar documentos, soportes de facturas para la
elaboracion de 6rdenes de pagos.

C) Apilicacion y control del pago nominal quincenalmente en
el presupuesto de cada area administrativa.

D) Elaboracion de polizas contables por orden de pago o §<

gastos generado.

E) Apoyar en la elaboraciéon e integracion de la
autoevaluacion trimestral.

F) Archivo y control de documentos propios de la direccion. \
G) Trabajos inherentes del area. *
N
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RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las funciones
asignadas y de la conservacion adecuada de los bienes
asignados a su cargo.

SECRETARIA

FUNCIONES:

A) Recepcionar y archivar la documentacion turnada a la direccion.

B) Revisar vy registrar oficios y circulantes propios del area. Para su
adecuada aplicacion.

C) Redaccion de documentos y atender la correspondencia.

D) Recepcion, ciasificacion, atribucion, distribucion de los documentos
de la direccion de administracion para su afectacion en el
presupuesto: (Comprometido o elaboracion de orden de pago).

E) Atender y concertar llamadas.

F) Control de Agenda de la Direccion.

G) Envio de érdenes de pago y polizas a la direccion de contraloria.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas
y de la conservacion adecuada de los bienes asignados a su Tt
cargo.
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CHOFER

FUNCIONES:

A) Realizar iabores de traslado para ios responsables dgel area.
B) Disponibilidad en cualquier momento para realizar algun
encargo o envio que se necesite en el area.

RESPONSABILIDAD:
Realiza las labores de chofer, acudiendo a diversos lugares para
cumplir con las actividades referentes a la operacion del area.

INTENDENTE
FUNCIONES: &
A) Mantener el piso limpio. \
B) Deshacerse de la basura de los contenedores.
C) Mantener limpio el bafo.
D) Mantener los escritorios limpios.
E) Mantener limpio la oficina del director.

\

RESPONSABILIDAD:

Cumplir con su horario de trabajo, manteniendo el area limpia

)
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H.

AYUNTAMIENTO, EL CUAL CONSTA DE VEINTIOCHO (28) FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

1O QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.

iz - 1707 4.1"'*5.‘5“"" B

(=) ;
] &
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21 aflf z~ ® DEMENDEZ _
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LIC. JUAN ENRIC AY Amunoff RETARY®
SECRETARIO D&L/ - AYUNTAMIENTO
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2021-2024

‘%

MAPP. CARLOS ALBERTO
| SANCHE

MUNICIPAL

Al , MORALES RAMON MORALES RAMON
PRESIDENTA DIRECTOR DE DIRECTOR DE

PROGRAMACION | PROGRAMACION

AUTORIZA ‘ VALIDA \ ELABORO RESPONSABLEDELA |
' ACUALIZACIC
/Nﬁ!
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.................................................................................................................................................
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos se ha elaborado con el propésito de proporcionar
informacidn, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan
en la Direccién de Programacion y asi otorgar a los usuarios una herramienta que

permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacian.

El punto de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los pasos
a seguir en cada uno de los procedimientos para que se sirvan como patron y
permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y comprension
inmediata.

Asi mismo, este documento contiene la descripcion de actividades que deben

sequirse en la realizacidn de las funciones de las areas gue la integran la Direccion YN,
de Programacion. 38

Finalmente, se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo, misidn,
vision y alcance del manual, presentacion, contenido y desarrollo de los
procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de _b,

llenado.
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OBJETIVO

Establecer los Procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de

Programacion, con el fin de servir como un instrumento de informacién que permita
orientar a las Dependencias de Administracion Municipal, en sus actividades y en el
control de sus funciones.

MISION

Ser un manual que guie ia adminisiracion, aplicacion y orientacion de los recursos
humanos, materiales, financieros y equipos para las areas que la conforman se
desempefien de manera eficiente, con calidad y responsabilidad apegadas a la

normatividad.

VISION

Ayuda al area y las deméas que la conforman para que el sistema de procedimientos
se aplique al sistema actual aplicando los lineamientos establecidos y asi lograr que
las funciones se realicen de manera satisfactorio y sea atractivo.

ALCANCE

Este manual de procedimientos estd dirigido a todo el personal adscripta a la
Direccion de programacion.

RESPONSABILIDADES

La subdireccién de Programacion es la encargada de recopilar la informacion
proporcionada por las diversas dependencias, y una vez revisada y validada es -A,
proporcionada al Coordinador de Programacion para alimentar e! Sistema de
Control Presupuestal.
El director de programacion es el responsable de someterlo a validacion por el
Presidente Municipal y vigilar su aprobacién por el H. Cabildo.

REFERENCIAS

CPEUM, LGCG, LGRA, LFPRH, LCF, LDFEFM, LP (Fed), LFDP, CPELyST,
LFSET, LOMET, LPRHET, RLPRHET, LDPETM, LEPE-R, LP (Est).
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DEFINICIONES
CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
LCF: Ley de Coordinacidn Fiscal
LDFEFM: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios
LP (Fed): Ley de Planeacion (Federal)
LFDP: Ley Federal de Deuda Publica e 8
CPELyST: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco N )
LFSET: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco |

LOMET: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

LPRHET: Ley de Presupuesto, Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco

RLPRHET: Reglamento de la Ley de Presupuesto, Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco

LDPETM: Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios ‘&,

LEPE-R: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco

LP (Est): Ley de Planeacién (Estatal) @
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RESULTADOS '

Proyecto de Presupuesto de Egresos

DESARROLLO

Origen de la Informacién Detalle del Procedimiento

i

Direccién de Programacién | Emite oficio a las diversas dependencias para que estas definan |

‘ | ios Programas Presupuestarios inherentes a su funcion en apego |
al Marco Normativo, mismos que serviran de insumos en la |
‘ ll elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, ‘
| | se turna a
1

'2. Dependencias "'Reciben, analizan y definen los Programas Pres?puests;rios de |
acuerdo al despacho de sus funciones, en base a ello inician su

| Anteproyecto de Presupuesto y turna a |
‘3. Direccién de Programacion | Recibe y analiza las propuestas de los anteproyectos de cada |

| dependencia. ¢ Cumple con el marco normativo?

! \ 0
| No: Regresa al Paso 2 %

‘ Si: Integra el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, '! X
i tumaa

L — ) e
i4. Presidencia Municipal ¢ Recibe, analiza y valora el Anteproyecto de Presupuesto, es |

‘congmenie con la disponibilidad de Recursos de la Ley de |
| | Ingresos? ‘

| | No: Regresa al paso 3 |
|
8i: Aprueba el Anteproyecto y turna a |

|

|5. H. Cabildo | Aprueba la propuesta, valida el Proyecto de Presupuesto de | §
|
A

\ | Egresos Municipal Definitivo y turna a

\_ i i - — —

'6. Secretaria Municipal ' Recibe el Proyecto de Presupuesto de Egresos, expide copia
L  cerlificada y turna a

'7. Direccion de Programacion l Recibe el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal.

| Registra los proyectos o componentes en el sistema de control |
| presupuestal.

‘ Imprime y firma las Cédulas de Planeacién y Programacion ‘
I ‘ Presupuestaria por tipo de gasio y turna a |

7
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| |
8. Dependencias "Recibe y validan las Cédulas de Planeacion y Programacion
i | Presupuestaria con firma autografa, turna a

b e — = ‘
‘9. Direccién de Programacién | Recibe, revisa y las turna a \

'10. Presidencia Municipal ‘ Recibe y validan con firma autdgrafa, turna a ' ‘
|

'11. Direccién de Programacion WR_e&bé e integra el Expediente de Cédulas de Planeacion y |
- IProgramaci{m Presupuestaria Iniciales del Presupuesto de
‘ | Egresos Municipal. |

i ' Imprime Formatos de Publicacion del Presupuesto de Egresos |

| '| Municipal y turna a

F 2. Secretaria Municipal "Recibe y envia para su publicacién en el Periddico Oficial del ‘

‘ Gobierno del Estado de Tabasco. \

s b : .
'13. Direccion de Programacion | Verifica su publicacién y establece mecanismos para el ejercicio \ o

| | del gasto publico. ‘

L ;




28 DE SEPTIEMBRE DE 2024

PERIODICO OFICIAL

356

JALPA

DE MENDEZ _

DIRECCION DE

Y 2624
Felipe Carrillo
PUERTO

R EoueEaiTe BEL SAOLITARIASG,

P
smavas

AvANZa oo MO .
DIAGRAMACION

£
Direccidn de

Programacion

©
Todas las
Dependencias

®

Direccion de
Programacidn

Presidencia
Municipal

H. Cabildc ——»

inicio
Emite Secretaria
TR Municipal
Oficia
Reciben
Analizan
D'_Eﬂm_m Direccién de
~ Anteproyecto Programacion
PEM
Recibe
Analiza
~ Anteproyecto Todas las >
PEM Dependencias
Direccidn de
e
Susiploon No Programacién
ol Marco
Normativo @
S Y
v Presidencia )
Recibe Municipal
Analiza
Valora
“Anteproyecto
PEM Direccién de
Drogramacion
o
Es congruente No
con Ley de
Ingresos @
Secretaria
Si % Municipal
Aprueba
Valida
Proyecto
PEM Direccidn de I AG
!" Programacion
A

A

v

Recibe
Certifica |
Proyecto
PEM

Recibe
Registra
Imprime
Cédulas de PPP
PEM

*
Reciben
Firman

“Cédiilas de PPP PEM N

'

Recibe
Revisa

~ Cédulas de PPP PEM

Recibe
Firma
Cédulas de PPP PEM

v

Recibe
Integra
Imprime
Formatos de
Publicacion PEM
|
v
Recibe

Publica

Proyecto
PEM

v
Verifica
Publicacién

v

Fin



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

357

r-— |

JALPA DIRECCIONDE

DE MENDEZ _

A AT 20

| 2624
Felipe Garrillo
2 PUERTO

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

AVANza co

F= FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE MENDEZ

2021-2024

PRESUPUESTO DE EGRESCS MUNICIPAL 2021

DIRECCION DE PROGRAMACION

CEDULA DE PLANEACION

DD.MMlAAM bo

_2_5.1”.5.2321. 25

CATEGORIAS PROGRAMATICA
CATEGORIA DESCRIPCION

Unidad responsable

Prog. presupuestario

Actividad institucional

Finalidad

Funcién

“Subfuncién

Subsubfuncion

Proyecto- de Inversion

Ofic. Validacion

- Mes.de Registro
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ESTRUCTURA ECONOMICA
Tipo de gastos Fuente de financiamiento
Clave Descripcidn Clave ' Descripcién

|
|

PARTIDA
Partida DESCRIPCION

Unidad Responsable: Las mencionadas en el Art. 73 de la LOMET @/\

Programa Presupuestario: A los que se refiere el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios. ‘Af

Actividad Institucional:

Finalidad: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.
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Funcién: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Subfuncion: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Subsubfuncién: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental
para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Proyecto de Inversion: Nombre de la accion que se ejecutara bajo responsabilidad
de la Unidad Responsable.

Ofic. Validacién: Acta de cabildo.

Mes de Registro: Fecha en que se aprobd.
Clave: Clave presupuestal del programa.
Monto: Cifra en pesos mexicanos gue se le destinara a la accion \ \
Fecha Inicio: Fecha en el formato dia-mes-afo en que inicia la accién
Fecha término: Fecha en el formato dia-mes-afio en que culmina la accion

Partida: Clave de la partida a la que se refiere el Manual de Contabilidad

Gubernamenta! para el Estado de Tabasco y sus Municipios, Clasificador por Objeto
del Gasto

Descripcion: A la que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios, Clasificador por Objeto del Gasto

Monto: Cifra en pesos mexicanos que se le destinara a la partida en comento para
realizar la accion.

Estructura economica: Se especifica el tipo de gastos y fuente de financiamiento
con clave y descripcion. @/

%4#’;/



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 360

y 20624
" Felipe Carrillo
PUERTO

BENEHERITE DLL PRULITARIAGD
i SE e inann ¥ GEFEeas
BEL MAYAR

JALPA DIRECCIONDE

DE MENDEZ _

AVaNZa co OO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.2 FORMULACION E INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO.

OBJETIVO

Conocer a detalle el proceso y coordinacion que llevan a cabo todas las
dependencias para la integracion del plan municipal de desarrolio.

RESULTADOS
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

DESARROLLO

Origen de la Informacion

1.

Detalle del Procedimiento

Direccion de Programacion | Elabora invitaciones para la formulacion e integracion del PMD,
se turnan a '

. R S {

|2. Presidencia municipal | Recibe, firma y regresa a i

'3. Direccion de Programacién | Recibe y entrega las invitaciones a todos los involucrados, |

! ‘ autoridades de orden federal, estatal, local, sectores productivos; [
| organizaciones y sociedad civil. ‘

| ' En coordinacion con el COPLADET realiza mesas de trabajo para

| ‘ definir los ejes, objetivos, estrategias y lineas de accién para ‘

| integrar el PMD con enfoque & resultados y se definen los |
indicadores para medir su grado de cumplimiento. | ﬁ

‘ En caso de ser cambio de administracion del orden federal y ‘
| ‘ estatal, se debera esperar el pronunciamiento de taies ordenes

! de gobierno para guardar congruencia y su adecuada alineacién |
‘ al contenido del Plan Estatal y Nacional de Desarrollo, en caso
- | contrario la alineacion se sujetara el contenido de los planes |
| ‘ existentes. _
|

51
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| '| Integra toda la informacion y elabora el documento final, turma a |

!4. Presidencia municipal | Recibe, analiza vy valida su contenido, turna a |
iS. H.Cabildo | Recibe, analiza, valora, discute y aprueba su contenido, turnaa |
|6, Secretaria Municipal | Recibe, elabéfa"y certifica el acta correspondiente. o

—
|

| | Envia para su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del ‘
‘ ‘ Estado de Tabasco y turna a
\
| ‘ ‘
‘_.__‘}._‘_ Direccién de Programacion | Recibe para supervisar su cumplimienio y simultaneamente io |

| turna a

18 Direccion de Administracion | Recibe para su encuadernacion y difusion correspondiente.
[ ———— L ——

7

N

y

Ny
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OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de

los servicios personales (sueldos) a todo el recurso humano con que cuenta la
administracién publica municipal.

DESARROLLO

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento
1. Direccion de Programacion ‘ Recibe la nomina del personal al servicio de las Dependencias,

|taies como: sueldos, salarios, dietas, honorarics asimilables al |
| salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones | j

pudiendo ser de caracter permanente o transitorio, elabora las
ordenes de pago por dependencia, las firma y turna a ‘

:2. Direccién de Contraloria Recibe y revisa el sustento documental del gasto, e:sta1

|

|

“ debidamente justificado el gasto
|

|1

|

No: Regresa al paso 1 para su correccién

! 8i: Firma y turna a

‘73.7 Direccién de Finanzas Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado
‘ ‘ de acuerdo al marco normativo
|

A

‘ No: Regresa al paso 2

|
|
|
|

Si: Efectia la dispersion del pago correspondiente mediante |
transferencia o en ventanilla, resguarda el documento probatori
‘ del ejercicio del gasto para la integracién de la cuenta publica.

@
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3.4 SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL GASTO CAPITULO 2000, 3000, 4000 Y
5000

OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de
los materiales y suministros, servicios generales, transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas, asi como los bienes muebies, inmuebles e intangibles de
la administracion publica municipal.

DESARROLLO

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

!\}l
o

ireccion de Administracién | Recibe, autoriza mediante la Coordinacién de Recursos

‘ | Materiales y Servicios la compra del bien y/o servicio y !

‘ ‘ facturacion correspondiente, previa entrada en almacen de los ‘
bienes adquiridos, devenga el gasto que se origina y turna a

| {

|

'3. Direccién de Prograrﬁacién‘ %R_ecibe y revisa la documentacién justificatoria del gasto, esta
completa la justificacidén documental ‘

No: Regresa al paso 2 para cumplimentar la documentacion

| Si: Se elabora la orden de pago correspondiente, la firma y turna |
| a

| |

| il o ‘

|4. Direccion de Contraloria | Recibe y revisa el sustento documental del gasto. esta |

| ‘ debidamente justificado el gasto | -:#r
|

| \

‘ No: Regresa al paso 3 para su correccion

\

‘ Si: Firma y turna a

]

@‘
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i ’ [
5. Direccion de Finanzas Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado
! de acuerdo al marco normativo ‘

| | No: Regresa al paso 3 |

\ Sii Efectia el pago correspondiente mediante cheque o\
transferencia, resguarda el documenta probatorio del ejercicio del |

| | gasto para la integracion de la cuenta publica. ‘
L S : 1 ==
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3.5 SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL GASTO CAPITULO 6000

OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de
la ejecucion de la obra publica (infraestructura fisica) en el ambito municipal.

DESARROLLO

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

'1. Direccién de Programacién | Recibe el contrato para la ejecucion de la obra, revisa la
| ‘ integracion del sustento documental como fianza de anticipo (si ‘

es que existe) y fianza de cumplimiento, compromete el gasto
‘ para la ejecucion, existe fianza de Anticipo ‘

‘ No: Notifica a la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
| Seivicios Municipales, continua al paso 3

Si: Elabora solicitud de recurso (anticipo a contratista) y turna a

N

Direccién de Finanzas | Recibe y revisa el sustento documental del gasto, estd |
| debidamente justificado el gasto

o
| Si: Efectla el pago correspondiente mediante cheque o‘

| transferencia, resguarda el documento probatoric del ejercicio de!
gasto para la integracion de la cuenta publica. Continua

l— - . . o e —
|3. Direccion de OOTSM | Recibe notificacion y ejecuta la obra, recibe las estimaciones qu T%’
e

‘ No: Regresa al paso 1 para su correccion

amparan el avance de la obra, las analiza con ios conceptos d
obra del expediente inicial, y turna a

4. Direccion de Contraloria Recibe, revisa y comprueba el avance fisico de la obra, es \

|congruente la estimacion con el importe de la factura y los ,A'
| avances fisicos

|
[
|
|

\
‘ | No: Regresa al paso 3

{
A
: Si:turna a ‘
' J

5. Direccién de Programacion | Recibe, revisa y elabora la orden de pago correspondiente, turna

b @
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i6. Direccion de Contraloria | Recibe, verifica la documentacion soporte, firma, turna a |
| — — | = - : -
7. Direccion de Finanzas | Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado |
| de acuerdo al marco normativo

% No: Regresa al paso 7

cheque, resguarda el documento probatorio del ejercicio del
i gasto para la integracién de la cuenta publica.

— .

‘. | Si: Efectta el pago correspondiente mediante transferencia o ‘
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3.6 ADECUACIONES PRESUPUESTALES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

MUNICIPAL.

; . OBJETIVO

Conocer los motivos que originan los ajustes al presupuesto de egresos municipal
o adecuaciones presupuestales para garantizar el suministro o adquisicién de un
bien y/o servicio y cumplir con la demanda de la poblacion u obligatoriedad juridica.

DESARROLLO

Origen de la Informacidn

Direccion de Programacion

Detalle del Procedimiento

Recibe ordenes de compra y/o servicios, proyectos nuevos y |
noémina para compromiso, sin suficiencia presupuestal, realiza las |
adecuaciones al presupuesto mediante transferencias |
presupuestales de ampliacion o reduccién, turna a

el

2. Presidencia Municipal Recibe y valida las adecuaciones presupuestales y turna a

'3. H.Cabido Recibe, analiza, valora y aprueba la propuesta de adecuaciones |

i al presupuesto de egresos, valida las modificaciones y turnaa |
4. Secretaria Municipal Recibe, elabora y certifica el acta correspondiente, turna a

Direccion de Programacion

- - - y
Recibe, imprime los formatos de adecuaciones presupuestales, | \
los firma y turna a L

N

Todas las Dependencias

Direccién de Programacion

Reciben y validan los formatos de adecuaciones con su firma

autografa, turnan a qg,

Recibe y verifica las firmas, turna a

Presidencia Municipal

Recibe y valida los formatos de adecuaciones con su forma .
autografa, turna a

Direccién de Programacion

Recibe, resguarda los formatos de adecuaciones al presupuesto
y realiza el ejercicio del gasto.

/)
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3.7 INTEGRACION Y VALIDACION DE LOS EXPEDIENTES
DE OBRAS PUBLICAS

) Unidad responsable: Coordinador ' :

Nombre del Procedimiento: Integracion de actas de priorizaciones y de las

comunidades (cada 3 afos).

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

1. Coordinacion del Ramo | Elaboracién de calendario para asambleas de priorizacion e |
33 | invitaciones a todas las comunidades., ‘
1

1

|

| 2. Ccordinacién del Ramo | Realiza la asamblea comunitaria con el Delegado municipal y la
[ 33 comunidad para priorizar obras para 3 afos.
t

R ——4
3. Coordinacion del Ramo | Revisa y ordena todas las actas de priorizacion de Ias!

|

- 33 ‘ comunidades. ‘ :
. 4. Direccién de Finanzas ‘ ia copia de las actas de priorizacion reee! '

ordenamiento territorial y servicios municipales.

L RS T~ s
| 5. Direccién de Obras, | Recibe actas de priorizacion e integra en su archivo.
‘ ordenamiento territorial |

y servicios municipales. | |
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Unidad responsable: Coordinador

Nombre del Procedimiento: Formacion de comités comunitarios de vigilancia

de obras.

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

Coordinacion del Ramo | Elaboracion de calendario para asambleas comunitarias e |
33 ‘ invitaciones a beneficiarios de obras. |
| 2. Coordinacion del Ramo | Realiza la asambiea comunitaria con el Delegado municipai y ia
; 33 1 comunidad para formar comité de vigilancia de obras.

| 3 Coordinacion del Ramo | Revisa y ordena todas las actas de comités de vigilancia de |
‘ 33 ‘ obras de las comunidades. |

4 Direccion de Finanzas | Envia copia de las actas de comités de vigilancia de obras a la |
. ' Direccion de Obras, ordenamiento territorial v servicios | ‘A,
‘ ‘ municipales.

| 5. Direccion de Obras, | Recibe actas de comités de vigilancia de obras e integra en su |
I ordenamiento territorial | archivo.
y servicios municipales. ‘

b

~
3
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Unidad responsable: Capturista

Nombre del Procedimiento: Publicacion de avances fisicos financieros

trimestrales.

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

Coordinacion del Ramo | Recibe datos de avances fisicos de la Direccion de Obras,

! 33 ‘ ordenamiento territorial y servicios Municipales. J
‘ 2. Coordinacion del Ramo | Captura avances fisicos financieros trimestrales en formato |
33 ; Excel.
' 3. Coordinacién del Ramo Recaba firmas y sellos de las direcciones implicadas. {
| 33
: 4. Coordinacion del Ramo l Envia los avances fisicos financieros trimestrales a transparencia | ‘k
; 33 | v a las Secretarias de Bienestar Federal y Estatal. ‘ !
‘ 5. Transparencia TFiécﬂibe_Avances fisicos financieros trimestrales y los publica en |

su pagina.

| | |
e s ‘

" 8. Secretaria de Bienestar | Recibe e integran los avances fisicos financieros trimestrales. \B

| Federal y Estatal. = L .
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Unidad responsable: Capturista o

Nombre del Procedimiento: Captura de expedientes técnicos, actas de

comités comunitarios de vigilancia y cédulas de verificacion en el sistema
MIDS (Matriz de Inversion para el Desarrollo Social).

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

Coordinacion del Ramo | Recibe de la Direccién de QObras, ordenamiento territorial y

l 33 servicios municipales de los expedientes técnicos de obras. |

| N | U ™
I 2. Coordinacién del Ramo | Realiza la captura en el sistema MIDS (Matriz de inversion para NN
| 33 el desarrollo social) de los expedientes técnicos, actas de comités |

| comunitarios de vigilancia de obras y cedulas de verificacion. |

i—__“_"_"T__"'.":'_ T '_';'"“" i p— e e T R . v
‘ 3. Coordinacion del Ramo | Recibe y valida la informacion si no es correcta, emlte‘

33 | observaciones
Desarrollo Regional | MIDS (Matriz de inversion para el desarrollo social)

|

= e e S T —e . == T Y T T ) ™ )
’ 4. Coordinacion de Recibe observaciones, corrige y realiza la captura en el sistema | &
| |

"%

5. Coordinacién del Ramo | Si es correcta la informacion termina el proceso.
33
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Unidad responsable: Capturista

Nombre del Procedimiento: Integracion y validacion de los expedientes de

Obras Publicas.

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

1. Direccion de Obras, | Recibe expedientes técnicos y observaciones y las corrige. |
ordenamiento | Envia a la Coordinacion del Ramo 33.
territorial y servicios
__municipales. | — —_— - o R
2. Coordinacion del Recibe expedientes técnicos, revisa conforme &
! Ramo 33 lineamientos del Ramo 33 y emite observaciones. |
|
3. Coordinacion del ' Si existen observaciones envia expedientes técnicos y i
Ramo 33 observaciones a la Direcciéon de Obras, ordenamiento
territorial y servicios municipales. '
}—' — Yy o T = = T e (= ——————w — T === |
4, Coordinacion del Si no existen observaciones envia expedientes técnicos a
Ramo 33 la Direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios |
- municipales. ' .‘t’
5. Direccion de Obras, | Recibe Expedientes técnicos y los envia a la Direccion de |
ordenamiento Programacion,
| territorial y servicios |
; municipales.

-
N
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Unidad responsable: Supervisor

Nombre del Procedimiento: Supervision de obras del Ramo 33

Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

. 1. Direccién de Obras,
, ordenamiento
‘ territoriai y servicios | ¢

‘ Recibe observaciones y corrige.

, municipales. S —

! 2. Coordinacion del ‘ Supervisa las obras del ramo 33 y recaba evidencias. <‘
Ramo 33 |

| | |

r_':i. Coordinacion del ‘ Si hay observaciones las envia a la direccién de Obras, |

L Ramo 33 ‘ ordenamiento territorial y servicios municipales. ‘

4. Coordinacién del ‘ Si NO hay observaciones integra las evidencias recabadas |
Ramo 33

para subirlas al sistema MIDS. (Matriz de inversion para el | g#(
‘ | desarrolio social).
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\

Album fotografico
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-
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3.8 MANTENIMIENTO DE BIENES DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION DEL
DEPARATAMENTO DE SISTEMAS.
{PREVENTIVO Y CORRECTIVO)

Origen de la Informacion

1. Jefatura del Departamento de |
‘ Sistemas.

|

1

|

|

|

| e

|2, Usuario Interno de

| administracidn.

Sistemas.

4, Usuario Interno  de |

‘ administracién.

la

—
3. Jefatura del Departamento de

Detalle del Procedimiento
Recibe via telefénica de las distintas areas de la administracion publica,

la solicitud de asesoria técnica debido a dudas en la forma de operacion
de los Sistemas de Informacion o mal funcionamiento de los mismos.

Registra la solicitud de asesoria técnica en el formato de Control de
Actividades en original y lo archiva de manera cronoldgica permanente.

Atiende la solicitud de asesoria técnica y analiza la duda o mal
funcionamiento del Sistema de Informacion.

;Cual es la causa de la solicitud de asesoria?

En caso de que |a solicitud de asesoria se deba a error por operacion
del usuario:

El solicitante solicita una asesoria para la adecuada operacion del
Sistema de Informacion, personalimenie o via telefonica. Fin.

En caso de que la solicitud de asesoria sea por mal funcionamiento del
Sistema de Informacion:
Determina la causa del mal funcionamiento.

| ¢Cudl es la causa del mal funcionamiento?

En caso de que se deba a la conﬁguracuon del equipo de cémputo:

Explica al solicitante personalmente c via telefénica el procese para la
configuracion dptima del equipo de computo.

Fin.

‘ 5. Jefatura del Departamento de
Sistemas.

|
6. Usuariointemodela
administracion,

~ FIN DE LOS PROCEDIMIENTOS

En caso de que se deba a una falla de programacion:
Realiza correcciones necesarias al Sistema de Informacion y se
formulan lag pruebas de validacion correepandientas.

Notifica via telefénica a las areas correspondientes que el Sistema de
Informacién ha sido modificado y actualizado para su uso, se adjunta
procedimientos a seguir para su instalacién o se notifican las
adecuaciones; en caso de que sean sistemas basados en Web se
notificara telefonicamente y/o via comreo electronico a los usuarios del
sistema, informandoles de las adecuaciones.

El usuario validara el correcio funciohamiento del equipo

f

n
<
%
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|
@ r
Jefatura del —p Recibe Solicitud

Departamento de
Sistemas.

Registra @
EEaN Jefatura del
Control de Departamento
artividades de Sistemas.

|

Atiende solicitud

Sistema de informacion D
Usuario Interno

de la
l administracion.

Se asesora al

Causadela o
solicitante

falla

—

@ i Sisterna de informacién

Jefatura del — Det ;i
Departamento de etermina l

Sistemas. la causa

!

A

Fin

Usuario Interno
A @ dela
l administracidn.
Se asesora al
Causa del s a.é
— solicitante
problema
l Equipo de Computo
Se corrige la L
falla Fin

Sistema de informacién

®

Usuario Interno
de la
administracion.

Se evalia la
funcionalidad

Sistema de informacion

'

Fin

A~
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Detalle del Procedimiento

Origen de la Informacion

1. Jefatura del Departamento . Implementa el Programa de mantenimiento preventivo de
de Sistemas. equipo de computo y verifica las areas de la administracion
a las que les corresponde el mantenimiento. '

Informa al area correspondiente via telefénica, la fecha en
| que se proporcionara el mantenimiento preventivo al

equipo.
| 2. Usuario Inlemo de la| Recaba finna del jefe del Departamento de Sistemas en |
administracion. original y copia; y entrega el original al area o dependencia

programada para mantenimiento y archiva como acuse de

recibo la copia de manera cronoldgica permanente con el
| Programa de mantenimiento preventivo de equipo de
. cOémputo en original.

Pasa el tiempo.

o

Jefatura del Departamento | Informa via telefénica, con un dia de anticipacion al area o
de Sistemas. dependencia de la administracion, de la programacion del
| mantenimiento al equipo de computo

Acude a! area o dependencia para retirar la instalacion del
equipo de computo programado para su mantenimiento

Realiza mantenimiento preventivo y depura el software del
equipo de cdmputo

Verifica el funcionamiento del equipo de computo,
‘ revisando si existen fallas correctivas en el hardware.

‘ ;Existen fallas correctivas en el equipo de

| cémpute? .

, En caso de existir fallas correctivas en el equipo de
coémputo: Informa verbalmente al area o dependencia k
| correspondiente para que procedera el mantenimiento .
' correctivo.
L . . | Fin._
4. Jefatura del Departamento | En caso de no existir fallas correctivas en el equipo
de Sistemas. de cémputo:

Traslada el equipo de computo a las areas de la
administracion municipal
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Entrega ¢l cquipo de computo cn las arcas de la Contraloria
General y lo instala informando a los usuarios que ya fue
realizado el mantenimiento preventivo.
5. Usuario Intemo de la Revisa el equipo y firma el documento de entrega,
administracion. | validando su funcionamiento y operatividad.

FIN DE LOS PROCEDIMIENTOS.

¢ .
ye
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@
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® .
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A

'
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'
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-
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Origen de la Informacion Detalle del Procedimiento

1. Usuario Interno de la | Solicita revision por falla de Mantenimiento Correctivo, |
‘ administracion. mediante oficio de solicitud dirigide a la direccién de
i programacion, con copia a la Jefatura del Departamento de _
‘ Sistemas. |
[ { - |
‘ 2. Direccion de | Recibe solicitud del Usuario Internc de la administracion y turna
| Programacion | copia a la Jefatura del Departamento de Sistemas,
3 Jefatura  del  Recibe solicitud y archiva, registra en bitacora de Control de
‘ Departamento de ‘ Actividades ‘

i Sistemas. Determina de acuerdo a las condiciones del equipo de cémputo

‘ si la falla detectada requiere de la compra de refacciones. }

| &Requiere de refacciones? oy
‘ En caso de no requerir refacciones: ‘ NNk
Corrige las falias al equipo de cémputo para gue sea enftregado | AV,
en las areas de la Contraloria General. |
Conlinda con la aclividad namero 6. |

' |

|

|

I — |

| 4. Usuario Interno de la |

‘ administracion. ‘ En caso de requerir refacciones:
Se le comunica al usuario de la administracion en onglnai y copia

para solicitar al Departamento de compras, la compra de

. refiacc:tones y debera recabar las firmas correspondientes para la
‘ solicitu

‘ Entrega al Departamento de compra y/o administracion, original
| y archiva como acuse de recibo la copia de manera cronologica
| | permanente en el expediente de adquisicion de refecciones.

i | Pasa el tiempo.

‘ 5, Departamerﬁo de‘ Recibe del Departamento de ‘Compras, las refacciones
Compras solicitadas para el equipo que requiere de mantenimiento

| ‘ correctivo. Y entrega a la Jefatura del departamento de ‘

, 1 Sistemas, |a refaccién solicitada. |

! 6. Jefatura " del  Seinstala la refaccion solicitada y de corrige las fallas al equipo |

" Departamento de ‘

‘ Sistemas, operatividad, gue garanticen su correcta operacion.

Se entrega el equipo de computo en el area correspondiente de
la administracién, lo instala e informa a los usuarios del ‘
mantenimiento realizado.

de computo, se realizan pruebas de funcionamiento y ‘ \

| I

} 7. Usuario Interno de Ia k Revisa, evalia y firma de conformidad del responsable del .
administracién. ‘ equipo en el formato Control de actividades en original y lo I

| archiva de manera cronologica temporal en el Expediente de |

‘ ‘ Control de actividades. |
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO,ES COPIAFIEL .\
DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, EL

CUAL CONSTA DE CUARENTA Y TRES (43) FOJAS UTILES TAMARNO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES
EL DiA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

&
&
S

%\{\

¥
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1. INTRODUCCION.

El presente manual tiene por objeto regular y promover las actividades tendientes
para la conservacion y proteccion al ambiente y los recursos naturales del municipio
como la finalidad de garantizar a todo ser humano un ambiente adecuado para su
desarrollo, salud y bienestar.

Este documento permitirda aplicar con mayor efectividad las funciones de cada
departamento, lineas de mando, y contendra la estructura funcional, en estricto
apego a las facultades otorgadas por las leyes, reglamentos y normas oficiales que
nos rigen. Asi mismo conocer las responsabilidades, compromisos, de cada una de
las diversas areas para un mejor manejo de las actividades a realizar en esta
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, su creacion se
fundamenta en los Art. 29 fraccion |, Il, I, XXI, XXII, XXV, XXX, XXXV, XXXIX,
Art. 53 fraccion VIII, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX y Art. 94 TER, fraccion I-XXI,
de la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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2. META

La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable. - Propone llevar a
cabo acciones para controlar los problemas de contaminacién ambiental
implementado soluciones y creando programas con la intervencion de la educacion
ambiental para el manejo y disposicion final de los residuos sélidos, como uha
alternativa de solucion inmediata para fomentar la cultura de concientizacion en el
municipio.

3. MARCO LEGAL

La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable se encuentra

sustentada en el siguiente marco normativo mediante leyes y decretos que de uno y
otros emanen.

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

3.1, LEYES: ‘}?
Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente. '

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Ley Forestal del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. A/
Ley de la Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado
de Tabasco.

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco.

Ley de aguas Nacionales.

Ley Federal en Derecho de Materia del Agua.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Ordenamiento Ecolégico.

e Ley General de Pesca y Acuacultura sustentable.

* & & @

L
4
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e Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de
Tabasco.

3.2. REGLAMENTOS:

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jalpa de Mendez,
Tabasco.
» Reglamento del Servicio Publico de Limpia, Recoleccion, Traslado,

Tratamiento y disposicién Final de Residuos Sélidos Urbanos del Municipio
de Jalpa de Méndez, Tabasco.

. Reglamento en Materia Ambiental.
. Reglamento Interno para el Desarrollo Sustentable
. Reglamento de la Ley del Desarrollo Rural Sustentable. “\
3.3. OTROS:
. Caddigo de Procedimientos Administrativos. X
4. ATRIBUCIONES qg

Articulo 94 TER. - A la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable,
le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un programa municipal

anual en la materia, en el que se procure la promocién, cuidado y conservacion de
las riquezas naturales del municipio.

Il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de proteccién
ambiental de estado de tabasco, el bando de policia y gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

Ili. Coadyuvar con los érdenes de gobierno federal y estatal, asi como con los
sectores social y privado, en la realizacion conjunta y coordinada de acciones de
proteccion y restauracién ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion
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de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el
uso de los recursos naturales del municipio.

IV. Ejercer por delegacion del presidente municipal, las atribuciones y funciones que,
en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan
los convenios firmados entre el presidente municipal y la administracion publica
federal y/o estatal.

V. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi comoc de emisiones de
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes moviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion que, de acuerdo con la
legislacion estatal, corresponda al Gobierno del Estado. %\

VI. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, &
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sdlidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos.

VIl. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que, en materia del

servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos sélidos urbanes, cuenta _¥
la direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en '
coordinacién con la misma, el manejo integral de dichos residuos solidos urbanos,

haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehuso y reciclaje de

residuos que no requieran de un manejo especial, asi como de su adecuada _ AQ/
disposicion final.

VIIl. Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos
en organicos, inorganicos y reciclables, con Ia finalidad de garantizar el rehuso que
sea conducente.

IX. Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerado en la ley
de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas, con el objeto de que se
apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
que estas se desarrollen.

¥4
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X.  Proponer al Ayuntamiento, la creacion de zonas de preservacion ecologica
de los centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas aéreas
analogas previstas por la legislacion municipal, encargandose de su administracion.

Xl. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacién  por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecoldgico y el
ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes méviles.

Xil. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacién de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacién, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacion que conforme a la legislacion local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados.

Xlll. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecologico local del territorio

municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa.

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecologico y proteccion al ambiente en los _)!
centros de poblacidén, en relacién con los efectos derivados de los servicios de ‘
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y

transporte locales.

XV. Participar en coordinacién con las autoridades estatales y federales en la
vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de ﬁ/
flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con normas oficiales
mexicanas aplicables.

XVI. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo

la cultura de la prevencion a través de un programa de capacitacién permanente de
las comunidades.

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la

federacion, en las materias y supuestos a que se refieren fracciones lll, IV, VI, y VII
de este articulo.
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XVIIl. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y

programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la
participacion de la sociedad en los mismos.

XIX. Participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o actividades
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial.

XX. Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion ambiental,
y atender los demas asuntos que en materia de preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente les confiera las demas disposiciones

juridicas aplicables.
5. MISION %\

Brindar apoyo técnico y cientifico para preservar el equilibrio ecologico del territorio
municipal para evitar la destruccion de los elementos naturales y dafos que
ocasionen al ecosistema.

Realizar acciones para crear una cultura ecolégica  que
permita el aprovechamiento de todos aquellos recursos sustentables, &
mediante la concientizacion del cuidado y proteccion del medio ambiente.

6. VISION

Ser una Direccion comprometida desarrollando nuestras actividades con eficiencia,
calidad y mejora continua, cumpliendo con el marco normativo para dar solucion a
la problematica ambiental, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida,
recursos naturales y medio ambiente en nuestro municipio.
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7. VALORES:

+ Responsabilidad
» Compromiso

+ Lealtad

* Honestidad

* Respeto

+ Calidad

+ Objetividad

« Eficiencia.
» (Capacidad de respuesta.

8. ESTRUCTURA ORGANICA
» Director.
+ Jefe de Departamento, Estudios y Proyectos.
Jefe de Departamento De control y Residuos Solidos Urbanos.
Jefe de Departamento de regulacion, inspeccion y denuncia
Jefe de area de notificaciones, constancias y gestiones
Jefe de area de Desarrollo Sustentable
Jefe de area de Educacion Ambiental.

L L] - L]

- Jefe de area de Gestion
ambiental

+ Jefe de area de Personal de
Limpieza

« Auxiliar administrativo.

9. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar, autorizar, proponer, promover, difundir y evaluar programas y
acciones en materia ambiental, para la proteccién y preservacion del ambiente y los
recursos naturales, asi como el desarrollo sustentable, en el Municipio de Jalpa de

Méndez.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 94 ter. A la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un programa municipal
anual en la materia, en el que se procure la promocion, cuidado y conservacion de
las riquezas naturales del municipio;

il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de proteccion
ambiental de Estado de Tabasco, el bando de Policia y Gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad municipal, en el &mbito de su competencia,;

lll. Coadyuvar con los 6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los
sectores social y privado, en la realizacion conjunta y coordinada de acciones de
proteccion y restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el
uso de los recursos naturales del Municipio;

IV. Ejercer por delegacion del presidente municipal, las atribuciones y funciones que,
en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan

los convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administracion Publica
Federal y/o Estatal;

V. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes moviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que, de acuerdo con la
legislacion estatal, corresponda al gobierno del Estado;

VI.  Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacidon, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos;

Vil. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que, en materia
del servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos sdlidos urbanos,
cuenta la direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en

coordinacion con la misma, el manejo integral de dichos residuos sélidos urbanos,
VHIL.

'27@ 725 *- %/ﬁ’%



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 403

asy 20524
| Felipe Carrille
i PUERTO

ERSEUEDITS L DEALETASALE,
BEYIUCIANARID ¢ oe T
o, MATAR

DE MENDEZ

jALPA DIRECCION DE

haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehuso y reciclaje de

residuos que no requieran de un manejo especial, asi como de su adecuada
disposicion final;

VIIl. Regular, desde el ambito de la Proteccion Ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos Sélidos

en organicos, inorganicos Yy reciclables, con la finalidad de garantizar el rehuso que
sea conducente.

IX. Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerado en la ley
de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas, con el objeto de que se
apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
que estas se desarrollen;

X. Proponer al Ayuntamiento, la creaciéon de zonas de preservacion ecolégica
de los centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas areas

analogas previstas por la legislacion municipal, encargandose de su %(

administracion;

Xl.  Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacion  por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el
ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moéviles;

Xll. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacion que conforme a la legislacion local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados; !

Xlll. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecologico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa;

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de

alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastro, transito y
transportes locales.
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XV. Participar en coordinacién con las autoridades estatales y federales en la
vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de

flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con normas oficiales
mexicanas aplicables.

XVI. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo

la cultura de la prevencién a través de un programa de capacitacion permanente de
las comunidades.

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la
federacion en las materias y supuestos a que se refieren fracciones lli, IV, VI, y VII
de este articulo.

XVII. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la
participacion de la sociedad en los mismos.

XIX. Participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o actividades =
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial. .
XX. Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion ambiental, _%g
y atender los demas asuntos que en materia de preservacion y restauracion del

equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente les confiera las demas disposiciones
juridicas aplicables.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO. ESTUDIOS Y PROYECTOS.
OBJETIVO GENERAL.

Ejecutar la elaboracion de programas en los proyectos de Proteccion al Ambiente,
que permitan lograr el cuidado de los recursos naturales del municipio.

\
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FUNCIONES

eFormula, ejecuta acciones y programas de educacion ambiental en el

Municipio. Proponer el establecimiento de convenios y acuerdos con

dependencias Federales, Estatales y Municipales, asi como el sector privado

y la sociedad para el fortalecimiento de los programas.

« Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacién que se requiera para su revision y aprobacion de los
proyectos. Realizar las funciones que le asigne el subdirector, asi como el
que le sefiale la normatividad aplicable.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar, proponer y brindar un mejor servicio de limpia para la sociedad
en general, tales como limpia y recoleccion de residuos sélidos urbanos, vias
publicas, mercados, panteones, comercios, rastros y demas sitios del municipio.

FUNCIONES

» Supervision de los recolectores de limpia en el Municipio y todas sus rutas.
« Inspeccion de los servicios de limpia de nuestro Municipio.

+ Recoleccion, traslado y disposicion final de los RS. (residuos sdlidos).
« Control de fauna nociva en el Basurero Municipal.

+ Programas de fumigacion en todo el Municipio para evitar la proliferacion de
insectos.

« Control de combustible en los diferentes vehiculos asignados a la direccion.

» Supervision de podadores, jardineros y peones para la buena imagen del
Municipio.

o Establecer e implementar programas y proyectos de limpia, previo acorde
con el director.

e Presentar asistencia técnica y consulta en materia de proteccion ambiental
y servicios a las instituciones publicas o privadas que lo soliciten para
promover la cultura sobre el adecuado manejo de los residuos solidos
organicos.

o Llevar a cabo la recoleccion de residuos provenientes de las vias publicas,
casa habitacion, comercios, edificios, condominios y otros establecimientos.

47\5% v 2
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¢ Disefio, instrumentacién y operacion de sistema de almacenamiento,

transporte, relso, tratamiento y disposicién final de los residuos solidos

urbanos.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULACION,
INSPECCION Y DENUNCIA

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del municipio, investigacion,
evaluacién de este y promover su proteccion, concientizar a la poblacion con
programas de cultura ambiental y de actividades para salvaguardar el medio
ambiente, garantizar una mejora en Salud, Seguridad y Proteccion ambiental.

FUNCIONES

« Apoyo en la creacién de programas ambientales para mejorar la calidad de
vida y preservar del medio ambiente en el Municipio

+ Apoyo y creacion de programas para un buen manejo de los RH. y su rapido
tratamiento.

+ Inspeccionar y controlar el uso y manejo de los residuos sdlidos urbanos
de nuestro Municipio.

« Atender en cuanto a los tramites que se realicen en la Coordinacion por
parte de los promotores e interesados en realizar obras o actividades
publicas y privadas de competencia municipal.

+ Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacion que se requiera para su revision y aprobacion.

* Regular y promover acciones para controlar la emision de ruidos y en
manejo adecuado de los residuos solidos a establecimientos comerciales y
de servicios que le compete.

« Inspeccionar, vigilar, prevenir y controlar la contaminacion ambiental
generada por los comercios y servicios de competencia municipal;

« Realizar visitas domiciliarias y actos de inspeccion tanto ordinarias como
domiciliarias derivadas de la evaluacion en materia ambiental,

- Imponer medidas de seguridad o sanciones administrativas que sean
ordenadas de manera fundada por la autoridad competente;

+ Realizar actas de administrativas durante el desarrollo de la visita
domiciliaria y de inspeccién en estricto apego a las leyes vigentes, de los
objetos u observaciones encontradas en el area.

~ == & 4 > S
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Elaborar documento a través del cual se entregara a la maxima autoridad
para su conocimiento sobre las inspecciones realizadas.

Inspeccionar, supervisar y vigilar en coordinacion con el area de Recursos
Naturales, las obras y actividades publicas y privadas para prevenir la
contaminacion del agua, suelo y aire que le corresponde regular en el
ambito de competencia municipal.

Establecer esquemas de trabajo para el deposito de los residuos soélidos en
el Basurero a cielo abierto y Relleno Sanitario Municipal, vigilando y
regulando su correcto funcionamiento.

Evaluar, dictaminar permisos y proponer los formatos de regularizacion que
en materia ambiental y desarrollo sustentable se solicite por actividad
comercial y prestaciones de servicio en el ambito de la competencia
municipal.

Colaborar y participar con los diversos sectores en la realizacion de
actividades en materia de gestion, prevencion, control y reduccién de la
contaminacion.

Supervisar la elaboracion de propuestas y actualizacion de la legislacion
ambiental, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos, criterios,
programas ambientales y demas disposiciones en la materia.

Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
Politicas y Programas de Proteccién Civil que al efecto establezcan.
Promover y difundir mediante conferencias, talleres, platicas y ponencias
acciones de proteccion ambiental, en coordinacion con el area de
Educacion Ambiental y Realizar las demas funciones que le asigne el
director, asi como las que le sefiale la normatividad aplicable.

Apoyar a los operativos de descacharrizacion, chapeo manual y mecanico,
limpieza de bordes de caminos y lagunas, asi como también en eventos
especiales de sectores privados, institucionales, dependencias etc. con los
Recolectores.

Organizar, ejecutar y difundir programas de imagen urbana y las funciones
aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco art.
94 ter.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

OBJETIVO GENERAL

Colahorar en el fortalecimiento del sistema municipal de informacion ambiental;
Formular propuestas para incorporar criterios de sustentabilidad en los procesos
productivos agropecuarios, forestales, pesqueros y acuicolas del municipio;
Fomentar procesos productivos con criterios de sustentabilidad en las unidades de
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produccion familiar, orientados al fortalecimiento de la economia de las familias del
medio rural.
FUNCIONES

Formular, promover, instrumentar, supervisar y evaluar la ejecucion de las
estrategias, programas y acciones municipales de preservacion y proteccion
del medio ambiente, equilibrio y ordenamiento ecolégico.

Promover e impulsar en coordinacion con el director la instrumentacion de
proyectos ecoturistico.

Determinar y promover las estrategias, criterios y acciones para propiciar el
desarrollo sustentable del municipio.

Promover la ejecucion de obras y actividades publicas o privadas para
disminuir y controlar su impacto en el medio ambiente y propiciar el
desarrollo sustentable.

Coadyuvar y promover la utilizacion de técnicas y procedimientos de
desarrollo y aprovechamiento sustentable, para la racionalizacion del uso
de los recursos naturales del Municipio.

Promover el establecimiento de mecanismos que logran la participacion de
la sociedad en la aplicacion de la politica ambiental; asi como, lo programas
que propicien el desarrollo sustentable.

Determinar y promover de conformidad con la legislacién aplicable el
establecimiento de mecanismos de colaboracién y concertacion de
acciones e inversiones con los tres 6rdenes de gobierno y los sectores
social y privado para la proteccion, conservacion y restauracion ecolégica,
asi como para el aprovechamiento y racionalizacion de los recursos
naturales.

Coadyuvar con la Coordinacion de Inspeccion y Denuncias en la regulacion,
dictaminarian y, evaluacién de las medidas y acciones para prevenir la
contaminacion ambiental.

Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género y ambiental, en los
procesos organizativos y productivos orientados al desarrollo sustentable.
Las demas que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a
la Competencia de su area y que permitan el buen desempefio de su
funcion.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE EDUCACION AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del municipio, promoviendo
programas, conferencias, platicas, teleconferencias, y fomentar la cultura del medio
ambiente aplicado en los sectores publicos, educativos y privados para garantizar
una mejora en salud, seguridad y proteccién ambiental.

e R R
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« Proponer, difundir e informar a la ciudadania lo relativo a los ordenamientos
y disposiciones legales en materia ambiental y ecologia, asi como de los
planes, programas y actividades de la Direccion de Proteccion Ambiental
que tengan como objeto regular, preservar, restaurar y proteger el ambiente;

+ Orientar e informar a los diferentes sectores de la poblacién, grupos sociales
y a la ciudadania en general sobre su participacion en la solucion de la
problematica ambiental.

« Promover, concertar y coordinar acciones de difusion ecoldgica con la
participacion de los tres niveles de gobierno, agrupaciones sociales y la
iniciativa privada.

* Proponer y coordinar programas y acciones de educacion, capacitacion y
difusion, dirigidos a la formacion de recursos humanos y a la concientizacion
de la poblacion, con el fin de lograr pautas de comportamiento adecuado y
participacion responsable.

« Impulsar el desarrollo de investigacion cientifica y tecnolégica para el
conocimiento y uso de la diversidad biolégica;

+ Las demas que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a
la competencia de su area y que permitan el buen desempefio de su funcion.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del Municipio, Gestionando
recursos en diferentes dependencias estales y federales acordes a las funciones
que realice la Direccién para que se logren realizar programas que ayuden a
construir y promover mejorar el ambiente rural y urbano del Municipio.

FUNCIONES

e Auxiliar al director en la coordinacion de los programas sectoriales,
regionales, especiales e institucionales de la Dependencia;

N T2
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Auxiliar al director en las comisiones, congresos, organizaciones,
instituciones y foros municipales, estatales, federales, nacionales e
internacionales en los que participe la Dependencia;

Colaborar en el establecimiento y promocion de la participacion publica, en
el desahogo de los asuntos relacionados con la Dependencia en el ambito
de la proteccién ambiental y la gestion integral de los recursos del Municipio
en coordinacion con otras dependencias de Gobierno;

Coordinar, supervisar y en su caso elaborar programas especificos con el
objeto de prevenir y controlar la contaminacion.

Proponer proyectos que propicien la promocién del ordenamiento ecologico
en el Municipio en coordinacion con las unidades administrativas
competentes, y en su caso participar en la elaboracion de programas de
ordenamiento ecoldgico.

Ayudar al director a gestionar recursos financieros o programas que ayuden
a fomentar la proteccion ambiental para lograr mejorar el entorno ambiental
del Municipio.

Participar en la coordinacion para la instrumentacion y actualizaciéon de los
Reglamentos, Planes y Programas Municipales.

Emitir opinién técnica, en los proyectos de areas naturales protegidas y
areas de preservacion ecoloégica municipales.

Establecer los procedimientos para la autorizaciéon de actividades
potencialmente riesgosas o de impacto ecoldgico.

Promover la formulacion y ejecucion de planes y programas dirigidos al
mejoramiento de la calidad ambiental. L.as demas relativas a la competencia
de su area, y aquellas encomendadas directamente por el director.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE NOTIFICACIONES, CONSTANCIAS
Y GESTIONES.

OBJETIVO GENERAL
Garantizar que los comercios estén regularizados y verificar que cumplan con las

condiciones ambientales y éptimas para el cuidado y proteccién del medio
ambiente.

&



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

411

JA

Avanzaco S

3 2624
. Felipe Carvillo
PUERTO

18 BEL PESUETASALS,
m R ¥ e

LPA DIRECCION DE

FUNCIONES

Recibir las solicitudes de licencia ambiental.

Llevar a cabo el seguimiento de las solicitudes de licencia ambiental en sus
diversas modalidades.

Atender las denuncias ciudadanas que le sean asignadas por el
Coordinador de Inspeccion y Denuncias de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Llevar a cabo el seguimiento de las denuncias ciudadanas que sean
ingresadas a la Direccion.

Realizar las verificaciones de las denuncias ciudadanas que le sean
asignadas.

Realizar las clausuras correspondientes impuestas por la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Entregar las notificaciones asignadas por el Coordinador de inspeccién y
Denuncias.

Apoyar en la entrega de correspondencias cuando asi lo requiera la
Direccion.

Detectar los problemas ambientales que se generan en la ciudad, elaborar
las resoluciones u oficios derivadas de las denuncias atendidas.

Analizar las solicitudes de licencias ambientales que le asigne el
Coordinador de Inspeccién y Denuncias.

Realizar visitas de campo a las actividades que se generen de las
solicitudes de licencia ambiental cuando estas asi lo requieran.

Informar al Coordinador de Inspeccion y Denuncia Ambiental cuando se
requiera, si la solicitud de licencia ambiental requiere del inicio de
procedimiento administrativo por parte de la misma Coordinacion.

Generar oficio de solicitud de informacion adicional en caso de que se
requiera, para continuar con la evaluacion de la solicitud de licencia
ambiental.

Generar la licencia ambiental para la actividad solicitada si procede.
Realizar visitas de campo a las actividades de las cuales se presenten
solicitudes de opinion técnica.

Generar opiniones técnicas; colaborar en el buen funcionamiento y
mantenimiento del vehiculo que le sea asignado por el Coordinador de
Inspeccion y Denuncias.

Las demas tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

+

\
)
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE PERSONAL DE LIMPIEZA

OBJETIVO GENERAL
Coordinar, organizar y conservar el mantenimiento adecuado de las areas verdes
(parques, jardines, unidades deportivas y vias de comunicacion) del municipio.

FUNCIONES

» Coordinar las areas del servicio de limpia de las calles y edificios publicos.

* Revisién de pedidos de materiales, herramientas y control de lista de
asistencias del personal a su cargo.

+ Preservar, dar mantenimiento en general y conservar las glorietas,
parques, jardines y areas verdes.

* Realizar podados de arboles en las vias publicas. %

« Promover la ejecucion de acciones para forestar, reforestar y conservar las
areas verdes del municipio impulsando para ello la participacion de la
ciudadania.

» Prevenir y evitar incendio en los parques, jardines y areas verdes.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a diferentes areas de la direccion que a si se requiera para realizar los
trabajos encomendados en tiempo y forma.

¥

FUNCIONES

« Apoyar al Area que corresponda en los programas que se lleve a cabo.

* Auxiliar a su jefe inmediato cuando este asi lo requiera.

* Informar al director de los resultados de las tareas que le sean asignadas.
* Emitir los informes correspondientes del seguimiento de los diferentes

programas que se lleven a cabo y demas que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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+ Coordinarse con los encargados de departamentos para la elaboracion de
documentos relacionado con la documentacion del director.

« Llevar a cabo el archivo de los documentos que se manejan en la
direccion.

* Apoyar a las demas coordinaciones cuando a si se requiera.

* Llevar el control y archivo de la correspondencia.

« Mantener el orden administrativo dentro y fuera de las areas de Ia
direccion.

« Resguardar el material que se ocupe para el buen funcionamiento de la
direccion de proteccién ambiental y desarrollo sustentable.

A\

*
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11. GLOSARIO

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el
hombre que hacen posible la existencia y desarrollo.

Contingencia Ambiental: Situacion eventual y transitoria declarada por las
autoridades competentes cuando se presenta o se prevé con base en analisis
objetivos o en el monitoreo de la contaminaciéon ambiental, una concentraciéon de
contaminantes o un riesgo ecoldgico derivado de actividades humanas o fendmenos
naturales que afectan la salud de la poblacién o al ambiente, de acuerdo con las
normas oficiales mexicanas.

Contaminacién: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de
cualquier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecologico.

Contaminante: Toda materia o energia en cualesquiera de sus estados fisicos y
formas, que al incorporarse o actuar en la atmdsfera, agua, suelo, flora, fauna o
cualquier elemento natural, altere o modifique su composicion y condicion natural.

Contingencia Ambiental: Situacion de riesgo, derivada de actividades humanas o x
fenomenos naturales, que puede poner en peligro la integridad de uno o varios g
ecosistemas.

Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los —-}'
ecosistemas, los habitats, las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro

o fuera de sus entornos naturales, de manera que se salvaguarden las condiciones

naturales para su permanencia a largo plazo.

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del
caracter ambiental, econdmico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la ‘ﬁ/
productividad de las personas, que se funda en medidas apropiadas de
preservacion del equilibrio ecologico, proteccion del ambiente y aprovechamiento

de recursos naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones futuras.

Equilibrio Ecolégico: La relacion de interdependencia entre los elementos que
Conforman el ambiente que hace posible la existencia, transformacion y desarrollo
del hombre y demas seres vivos.
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Fuente Maovil: Aviones, helicopteros, ferrocarriles, tranvias, tracto camiones,
autobuses integrales, camiones, automoviles, motocicletas, embarcaciones,
equipos y maquinarias no fijos con motores de combustion y similares, que con

motivo de su operacién generen o puedan generar emisiones contaminantes a la
atmosfera.

Fuente Fija: Es toda instalacion establecida en un solo lugar que tenga como
finalidad desarrollar operaciones o procesos industriales, comerciales, de servicios
o actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes a la
atmosfera.

Fuente Semifija: Toda instalacion que por sus caracteristicas no se encuentra
establecida en un solo lugar y tiene como finalidad desarrollar operaciones o
procesos industriales, comerciales, de servicios o actividades que generen o pueda
generar emisiones contaminantes a la atmésfera.

Preservacion: El conjunto de politicas y medidas para mantener las condiciones
que propicien la evolucion y continuidad de los ecosistemas y habitat naturales, asi
como conservar las poblaciones viables de especies en sus entornos naturales y los
componentes de la biodiversidad fuera de su habitat Naturales.

Prevencién: El conjunto de disposiciones y medidas anticipadas para evitar el
deterioro del Ambiente.

Proteccion: El conjunto de politicas y medidas para mejorar el ambiente y Controlar
su deterioro.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado solido o semisolido, es un liquido o gas contenido en
recipientes o depositos y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere
sujetarse a tratamiento o disposicion final, conforme a lo dispuesto en esta Ley y
demas ordenamientos que de ella deriven.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos
productivos, que no reunen las caracteristicas para ser considerados como
peligrosos o como residuos solidos urbanos, o que son producidos por grandes
generadores de residuos solidos urbanos.
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Residuos Peligrosos: Son aquelios que poseen algunas de las caracteristicas de
corrosion, reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad o que contengan
agentes infecciosos que les confieran peligrosidad, asi como envases, recipientes,
embalajes y suelos que hayan sido contaminados cuando se transfieran a otro sitio.

Residuos Sdélidos Urbanos: Son los generados en las casas-habitacion, que
resultan de la eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades
domeésticas, de los productos consumidos y de sus envases, embalajes o
empagques; asi como los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro
de establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas
domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos, siempre
que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra indole.

Restauracion: Conjunto de actividades tendientes a la recuperacion y
restablecimiento de las condiciones que propician la evolucion y continuidad de los
procesos naturales.

Reciclado: Transformacion de los residuos a través de distintos procesos que
permiten restituir su valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre y
cuando esta restitucion favorezca un ahorro de energia y materias primas sin
perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos.

Reforestacion: Establecimiento inducido de vegetacion forestal en terrenos
forestales.

Impacto Ambiental: Modificacion del ambiente ocasionada por la accion del
hombre o de la naturaleza.

f”‘r‘* g 22 TP 4”
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE
ESTE H. AYUNTAMIENTO, EL CUAL CONSTA DE VEINTICINCO (25) FOJAS
UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

CORRESPONDIENTES, EL DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO.

\ DL JALPA g
; \\\‘?\-L ’2!51.
& é«‘_/
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207 1707 o
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SECRETAR®
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1.-INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion y fomenta la
transparencia de la Direccién de Protecciéon Ambiental y Desarrolio Sustentable; en €|, se identifican las
responsabilidades de las operaciones, asi Como sus procedimientos; lo que permitira una mejor
comprension y aplicacién de la direccion por sus participantes; ademas, contribuye a su mejora continua.

La direccién presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el Desarrollo de sus
actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma detallada y secuencial, |a'
manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades que tienen asignados; con la finalidad de cumplir
eficiente y eficazmente los objetivos y funciones correspondientes.

La Direccion de Proteccion Ambiental considera indispensable la existencia de este documento
informative en el cual seden a conocer las funciones que pueden desempefiarse dentro de ella, asi como

difundir los procedimientos realizados en la misma hasta su conclusion con base a la normatividad
vigente.

En la elaboracion de este manual de procedimientos han participado diferentes areas, tales como
subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dependencias publicas que con llevan a la identificacion

de las responsabilidades, administracion de los recursos, realizacién de los servicios, asi como a sus
respectivas mediciones, analisis y mejora.

Este documento resume el esfuerzo, dedicacién y compromiso de nuestro gobierno por atender las s
necesidades de nuestros habitantes; por lo que quedara al resguardo de los responsables de la
dependencia, los cuales Deben revisarlo y actualizarlo con el propésito de mantenerlo vigente.

Aunado a lo anterior este manual, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
2021- 2024, que busca implementar estrategias especificas para la conservacién de los ecosistemas del

municipio, logrando asi proveer de un ambiente sano a su medio y habitantes. >\
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2.-OBJETIVO

Genera estrategias en coordinacion con las diversas Unidades Administrativas del municipio, asi como con
instancias Federales y Estatales, para preservar los recursos naturales, en un contexto de Desarrollo
sustentable, fomentando el respeto y la conciencia ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello
elevar la calidad de vida de nuestro Municipio. Asi mismo, otorgar servicios ambientales integrados de
calidad y con eficiencia a la ciudadania de Jalpa de Mendez.

3.-ALCANCE GENERAL

Estéa dirigido al personal administrativo y operativo de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrolio
Sustentable, asi como agentes externos a la instancia gubernamental, que requieran formacién para
conocer las responsabilidades y actividades estratégicas.

4.-MARCO LEGAL
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.
Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas de Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Ley Estatal Forestal
Ley de Ordenamiento Ecolégico
Ley Federal de Derecho en Materia de Agua
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco
Ley de Aguas Nacionales
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.
Cédigo de Procedimientos Civiles de Tabasco.
Ley de Proteccion Civil del Estado.
Reglamentos de Materia Ambiental.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable de Jalpa de Méndez
Reglamento interno para el Desarrollo Sustentable
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Tabasco.
Reglamento de Construcciones del Municipio
Reglamento de Obras Publicas del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial del esta de Tabasco.
Reglamento de Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez.

....l..lll..l.....l.

T 5,
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5.-PROCEDIMIENTOS

5.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PERMISOS DE DERRIBO Y/O DESMORRE DE ARBOLES

5.1.1 PROPOSITO

Regular, controlar, condicionar y autorizar la poda o tala de arboles cuando este ocasionando dafios
materiales a bienes muebles plblicos o privados, representando un riesgo a la poblacion por construccion
autorizada.

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la Ley de Proteccion Ambiental
del Estado de Tabasco, Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco, bandodePolicia y gobierno del

Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrolio
Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5.1.2 ALCANCE

el derribo y/o desmorre de arboles el cual podra solicitar cualquier ciudadano en la zona que le compete

Este procedimiento esta dirigido a todo el personal involucrado en las actividades de permisologia para
al municipio.

5.1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, para solicitar los requisitos.
o Elinteresado presenta solicitud elaborada para derribo de arboles a la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable, y la documentacién necesaria para que Amparen la
propiedad. ' %

R —
. Escrito libre de solicitud dirigido al Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
. Croquis de localizacion. ‘
. Copia de identificacion oficial (INE, Pasaporte, INAPAM). )

1
2
3
4. Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC)
5. Anexar 4 fotografias del dafio y el arbol a poda y/oderribar.

6

. En caso de que las ramas del arboltoquen cables de CFE, se mandara asolicitar un diagnéstico
por la Direccion de Proteccion Civil.

7. En caso de ser gestor debera presentar una carta poder simple.
8. Presentar copia de su Dictamen de Viabilidad Ambiental en caso de construccion.

Nota: Si es en contra de un arbol en area comun, Debera representar la firma de
conformidad de los vecinos y avalado por el delegado Municipal o jefe de Sector.

A,
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o Auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

o Elinspector debe verificar el area del solicitante para comprobar que no incumplan con el
Reglamento municipal de Jalpa de Méndez.

o La jefatura genera el dictamen; sienda positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

o Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

o Elauxiliar realiza el permiso y lo entrega a jefatura para su revision luego es canalizandolo a la
direccion.
o La direccion valida y autoriza dictamen el cual es entregado al interesado.

5.1.4 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO ALTERACION AL MEDIO
AMBIENTE Y SU ENTORNO ECOLOGICO

621

822

523

P

o~ OO, BEW

. Constancia de Alineamiento y Asignacién de Numero Oficial;(a nombre de la Persona Fisica

. Comprobante de pago de derechos.

. Datos de la empresa o persona fisica responsable de la actividad
. Datos del inmueble

. Caracteristicas particulares del negocio

. Descripcion de actividades

. Conclusiones

PROPOSITO

El objeto es regular la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o

de servicios, y centros de entretenimiento que pueden tener un impacto contraproducente para el
medio ambiente.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la Ley de Proteccién
Ambiental. del Estado de Tabasco, Reglamento de la ley de Proteccion Ambiental del Estado de
Tabasco, Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez

ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones educativas y
prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES
o LaDPADS envianotificacion alaempresa paraque se presente enlas oficinas pararealizarel
tramite de la Constancia de no alteracién al medio ambiente y su entormo ecoldgico.

El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar cumplimiento a
la notificacion.

Rsgulsitos:

Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
con exposicion de motivos, acreditando su interés Juridico

Factibilidad de Uso de Suelo (a nombre de la Persona Fisica o Moral).

o Moral). y

r = P G
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« Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

« Flinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el

interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa
de Méndez.

« Lajefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

« Flinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan
un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar.

» Elauxiliarrealiza la Constanciade No alteracién al Media Ambiente y su Entorno
Ecoldgico v lo entrega a jefatura para su revisidn, luego es canalizandolo a la
direccion.

« La direccion valida y autoriza la Constancia la cual es entregada alinteresado.

5.2.4 FLUJOGRAMA

A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.

4
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE MADERA

531 PROPOSITO
El objeto es de mejorar el uso legal y sostenible del recurso forestal y evitar la tala

ilegal de nuestros bosques, lo que se ha convertido en un problema de seguridad
ptblica.

Para la elaboracién de este procedimiento se tomoé como referencia la Ley de
Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento municipal ley de Proteccion
Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa
de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
del municipio de Jalpa de Méndez.

5.3.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de
Méndez.

5.3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos
para realizar el tramite.

Requisitos:
1. Escrito libre de solicitud dirigido al director de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Croquis de localizacion
Copia de identificaci6n oficial (INE, Pasaporte, INAPAM).

Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC).

o o kb w P

Especificar el recorrido que se realizara hasta el Lugar de la entrega.

Especificar las caracteristicas del vehiculo con el que se realizara el traslado de la Madera.

N
3
A
X

b
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« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccién, la cual designa los trabajos al
inspector.

« Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de
Jalpa de Méndez.

« La Jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

« Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le
generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

« FElauxiliarrealiza el permiso ylo entrega a jefatura para surevision luego es
canalizandolo a la direccion.

« La direccion valida y autoriza dictamen el cual es entrega de al ciudadano.

Y
3

A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el
siguiente flujograma.
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54 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE EMISIONES A LA ATMOSFERA
541 PROPOSITO

El objeto es

regular, vigilar y controlar los contaminantes emitidos a la atmosfera.

Par a la elaboracién de este procedimiento se toma como referencia la Capitulo I
Prevencion Y Control De La Contaminacion Atmosférica Articulo 162 Quinto Parrafo,
Articulo 165 Segundo Parrafo, Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco,
Reglamento municipal de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco y Desarrollo
Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5§42 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de

Méndez.

5.4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para
dar el cumplimiento a la normativa.

R isitos:
Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable con exposicién de motivos, acreditando su interés juridico

1.
2.
3.
4.

5

6. Descripcion de lamaquinaria y elequipo, Materias primas o combustibles
utilizados en el proceso y su forma de almacenamiento

r
8.
9.

10.

Datos generaless del solicitante y del establecimiento.

En el case de las personas juridicas colectivas presentar acta constitutiva.
Datos del registro fiscal.

Horario de operacion al dia

Descripcién del o los procesos

o G

Productos y residuos generales
Datos fisicos de puntos de emisién, chimeneas o productos
Medidas y equipo de control de contaminacion

Programa de contingencias ambientales y de capacitacion de usuario de

maguinaria o equipo

11.

Descripcion del proceso de disposicién de [os residuos generados.

'



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 436

RN A
"™ LoLD

" Felipe Carrillo
PUERTO

SuoUETAR)
uun 22! mnho nmu 'y

ALPA DIRECCION DE

AVanza oo 0

« Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccidn, la cual designa los trabajos al inspector.

+ Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada per el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de
Méndez.

« Lajefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de pago.

¢ FElinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

e Elauxiliarrealiza la licencia de emision a la atmosfera y lo entrega a ;efatura para su
revision, luego es canalizandolo a la direccion.

e Ladireccidn valida y autoriza la Constancia la cual es entregada al interesado.

5.4.4 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el
siguiente flujograma.
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5.5PROCEDIMIENTO PARA LA LICENCIA DE EMISIONES DE RUIDO

5.5.1 PROPOSITO

El objeto es regular y controlar los dispositivos que producen ruido en la via publica o en el
ambiente de la comunidad

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia el capitulo IV Prevencion
y control de la contaminacién producida por olores, ruido, vibraciones, energia térmica y
luminica articulo 210 Segundo parrafo, la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de
Tabasco, Reglamento de la Ley de Proteccion Ambiental del estado de Tabasco y
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de
Méndez.

5.5.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones educativas y
prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

5.5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

+ Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos es para dar
cumplimiento a la notificacion.

Requisitos: -
Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccion Ambiental'y Desarrollo Sustentable con
exposicion de motivos, acreditando su interés juridico

1. Datos generales del solicitante y del establecimiento
2. Datos del registro fiscal.

3. Horario de operacion al dia

4. . Descripcion de los procesos de emision

5. Descripcion de la maquinaria y el equipo

6. Cantidad total de emisioén

7. Tipo de maquinaria o equipo de la emision

8. Medias y equipo de control de contaminacion
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revision, luego es canalizandolo a la direccién.

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el
siguiente flujograma.
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9. Programa de contingencias ambientales y de capacitacion de usuario de maquinaria o equipo

10.Acciones preventivas y carrectivas

11. Carta responsiva firmada por el solicitante

El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos del inspector

El inspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de
Méndez.

La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

Elauxiliarrealiza lalicencia de Emisién de ala atmosferayloentrega ajefatura parasu

La direccion valida y autoriza la Licencia la cual es entregada al interesado.

5.5.4 FLUJOGRAMA

> AP S
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5.6. PROCEDIMIENTO PARALARECOLECCIONDE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS
5.6.1 PROPOSITO
El objeto es regular a toda empresa industrial comercial y servicios (Fuente fija) que genere residuos

sélidos urbanos provenientes de las actividades propias o servicio con el fin de controlar la generacion
y su disposicion final de los mismos.

Para la elaboracion de este procedimiento se toma como referencia a Ley Organica Del
Municipio En Su Capitulo XV - Art. 94 Ter. Reglamento De Proteccion Ambiental Y Desarrollo
Sustentable Del Municipio De Jalpa De Méndez En Su Titulo Primera Disposicion De
Generalidades; Capitulo 1 Generalidades, Articulos 1, 2, 3, 4. Capitulo lll Prevencién, Control Y
Manejo De Los Residuos Sdlidos Urbano s; 145, 146 Fraccién |, II, lll, IV, V, VI, VIi, VIII | IX, X.
Articulo 147 Fraccion |, Il, lll. Articulos, 149, 154, 156, 157, 160. Capitulo IV: PrevenciénY Control
De La Contaminacion Producida Por Olores, Ruido, Vibraciones, Energia Térmica Y Luminica; En
Sus Articulos: 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 175. La Ley de Proteccion Ambiental del Estado
de Tabasco, Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco, Bando de Policia y gobierno del

Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5.6.2 ALCANCE

prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

5.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar
cumplimiento a la normativa.

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobiemo, oficinas, instituciones educativas y '—¥
N

Requisitos:

1. Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
con exposicion de motives

2. Tipo Y Cantidad Mensual De Residuos Sélidos Urbanos

3. Datos Sobre Los Prestadores De Servicios Que Recolectan Los Residuos De Manejo Especial
(Registro Vigente O En Su Caso Autorizacién Por El Municipio) /P



28 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

444

) 2624
- Felipe Carrillo
EUBRIO

vousr
9VOLBCI0020 ¥ OLSINIOS
ot Mavan

j ALPA DIRECCIONDE

& oc MENDEZ
AVaNZA cO e

4. Reciclamiento Y Tratamiento De Residuos Solidos

[$,)

. Tipo Y Cantidad De Residuos De Manejo Especial Que SeReciclan

6. Datos De La Empresa y/o Persona Fisica

e Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual de signa los trabajos al inspector.

« Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada par el interesado, para
comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de Méndez.

o La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

« Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

o Elauxiliar realiza la Resolucion de Residuos Sdlidos Urbanos ylo entrega a jefatura para su
reviso y donde, luego se canalizandolo a la direccion.

e La direccién valida y autoriza la Resolucién la cual es entregada al interesado.

5.6.4 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el
siguiente flujograma.
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6.7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME PREVENTIVO
5.7.1 PROPOSITO

El objeto es regular obtener la autorizacion de obras o actividades que pueden realizarse sin necesidad de
presentar una manifestacion de impacto ambiental.

Para la elaboracion de este procedimiento se toma como referencia al Capitulo V Evaluacion De impacto
Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento de la
Ley De Proteccion Ambiental Del Estado De Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarroilo

Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez. !
5§.7.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones educativas y
prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

6.7.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e FEiinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar cumplimiento a
la normativa.

Requisitos: ‘é?

Una solicitud por escrito dirigida al director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicion de
motivos, acreditando su interés juridico
. Datos del promovente
. Datos generales de la empresa |

Datos de la propiedad dando se pretende realizar la obra.
Caracteristicas particulares del entorno

BoswN

Justificaci6n de porque se considera estar en alguno de los supuestos sefalados en el

Reglamento para realizar el informe Preventivo.

6. Autorizaciones en Materia de impacto y riesgo ambiental, delimitacion de zona federal, que haya obtenido
con anterioridad, relativa a la obra o actividad.

7. Descripcion del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas

8

Programa para el abandono de las obras y el cese de la actividad es
9. inversiones necesarias

10. identificacion de impactos ambientales por etapas
11. Medidas de mitigacion de impactos ambiental es identificadas en cada una de las etapas
12. Conclusiones y referencias de informacion.

J!R\.
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« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

e Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el interesado, para comprobar
qus no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de Méndez.

¢ La jefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de pago.

¢ FElinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un comprobante, que
posteriormente entregara al auxiliar

« El auxiliar realiza el informe Preventivo y lo entrega a jefatura para su revision, luego es canalizandolo a la
direccion.

= La direccion valida y autoriza el informe la cual es entregada al interesado.

5.7.4 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente flujograma.

Y P P

BT.
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58 PROCEDIMIENTO PARALAELABORACIONDELMANIFIESTODEIMPACTOAMBIENTAL (MIA)

581 PROPOSITO

El objeto es evaluar desde el punto de vista técnico los impactos ambientales que ocasionara un proyecto.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé coma referencia al capitulo o evaluacion de impacto
Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento
Municipal Ley De Proteccion Ambiental Del Estado De Tabasco, Banda de Policiay gobiernodel Municipio de Jalpa

de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentabie del municipio de Jalpa de
Méndez.

58.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones educativas y prestadoras
de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

-

583 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Elinteresado acude alaoficinadela DPADS, en busca de losrequisitos es para dar
cumplimiento a la normativa.

7

Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicion
de motives, acreditan do su interés juridico

Datos del promovente

Datos generales de la empresa

Datos de la propiedad donde se pretende realizar la obra.

Descripcion del a obra o actividad

Caracteristicas particulares del entorno.

Descripcion del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas
Programa para el abandono de las obras y el cese de lasactividades
inversiones necesarias.

. identificacion y evaluacion de impactos ambientales

10. Medidas de mitigacion de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas
11. Conclusiones y recomendaciones derivadas

12. Referencias de la informacion

13. Informe Fotografico
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s Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

e FElinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el interesado, para
comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de Mendez.

e La jefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de pago.

e Elinteresado acude alas cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un comprobante, que
posteriormente entregara al auxiliar

e El auxiliar realiza el Manifestacién de impacto Ambiental y lo entrega a jefatura para su revision, luego
es canalizandolo a la direccion.

s La direccion valida y autoriza el Manifiesto la cual es entregada al interesado.

6.8.4 FLUJOGRAMA

A continuacidn, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.

7 F e P
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59 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DANOS
594 PROPOSITO

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminacién, la conservacion y gestion
de los recursos.
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia al Capitulo V Evaluacion De

Impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco,
Reglamento Municipal Ley De Proteccién Ambiental Del Estado De Tabasco, Bando de Policia y gobiemo
del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

592 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobiemo, oficinas, instituciones educativas y
prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

59.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
normativa.
R fitna:

Una solicitud por escrito dirigido al director de Proteccién Ambiental y Desarrolio Sustentable con exposicitn de
motivos, acreditando su interés juridico

1. Datos del promovente

Datos generales de la empresa

Datos de la propiedad donde se pretende realizar laobra.

Descripcion de la obra o actividad .
Caracteristica particular es del entorno. '

e Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar cumplimiento a la “%\‘

Descripcion del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas

Pro grama para et abandono de las obras y el cese de las actividades

inversiones necesarias

identificacién y evaluacion de impactos ambientales

10.Medidas de mitigacidn de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas
11.  Conclusiones y recomendaciones derivadas

©® NoO s BN

12. Referencias de la informacion
13.  informe fotografico
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- El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al Inspector.
) El inspector debe verificar la autenticidad de la documentacion suministrada por el interesado,

para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de Méndez.

. La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

. El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar.

* El auxiliar realiza la Evaluacién de Danos y lo entrega a jefatura para su revision, luego es
canalizandolo a la direccion.

. La direccion valida y autoriza la Evaluacién, la cual es entregada al interesado.

5.9.4 FLUJOGRAMA

A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE OPINION TECNICA DE:

. COMPATIBILIDAD/INCOMPATIBILIDAD DELPROGRAMADE ORDENAMIENTO ECOLOGICO
DEL TERRITORIO MUNICIPAL COMPATIBILIDAD.

*= OBRAS DE COMPETENCIA ESTATAL Y FEDERAL QUE SE REALICEN EN TERRITORIO
MUNICIPAL O DE RECOLECCION, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL DE REESIDUOS
SOLIDOS URBANOS.

§10.1 PROPOSITO

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminacion, la conservacion y gestion de
los recursos.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo come referencia al Capitulo V Evaluacion De
impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccion Ambiental de Estado de Tabasco,
Reglamento Municipal Ley De Proteccion Ambiental Del Estado De Tabasco, Banda de Policiay
gobiemo de Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccibn Ambiental y
Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5102 ALCANCE %\

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones educativas y
prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

o Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar cumplimiento a
la normativa. ‘N
Beguisitos:

5.10.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

\
o Oficio de solicitud de Opinion Técnica (OT) sefialando el nombre del Proyecto y un resumen breve del
mismos que cuente con ubicacion y superficie; dirigido al director de proteccién ambiental y desarrollo \
sustentable.

o Oficio de solicitud que incluya la cantidad de residuos generados (kilogramos/mes), localizacion dirigida
al director de proteccion ambiental y desarrollo sustentable.

Nota: Solo se elabora un oficio por cada tipo de opinion Técnica.
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o El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

o Elinspector debe verificar la autenticidad de la documentaci6n suministrada por el interesado, para
comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jaipa de

Méndez.

o La jefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de page.

o Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un comprobante,
que posteriormente entregara al auxiliar.

o Elauxiliar realizala Opinién Técnica ylo entrega a jefatura para surevision, luego es canalizandoloala
direccion.

o Ladireccién valida y autoriza la Opinién Técnica, |a cual es entregada al interesado.

5.10.4 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente flujograma.

9/254.«% A
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6. GLOSARIO

Auxiliar; Persona que brinda asistencia o algun tipo de ayuda, tiene come tarea el
desarrollo de diversas actividades propias de la administracion.

Inspectores: Empleado publico o particular que tiene a su cargo la inspeccion y vigilancia
en el ramo a que pertenece y del cual toma titulo especial el destine que desempena.

Interesado: Es la persona a quien atafie determinado asunto.
Jefatura: Persona calificada para desempenar el cargo de subdirector.
Director: Persona encargada de autorizar y dirigir la direccion.

Dictamen: Oficio elaborado por el inspector, en donde detalla la evaluacion que realizada

para cada procedimiento. ,_\ﬂ

Einanzas: Departamento del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, encargado
de la cobranza de diversos tramites.

DPADS: Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
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EL QUE SUSCRIBE, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO CP. 86200.

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA \
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO "
SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO,

ES COPIAF IEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DEL

H. AYUNTAM |IENTO, CONSTANTE DE (46 ) CUARENTA Y SEIS

FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODO LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA DE JULIO DEL ANO DOS
MIL VEINTICUATRO.
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