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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS TacGTALPA
REGLAMENTO INTERIOR

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES
HAGO SABER:

QUE ELHONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 29 FRACCION IIl, 32, 47, 50, 65 FRACCION I, 74, 86 FRACCION V, Y APLICABLES
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizacion politica y Administrativa del Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacion y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que, de conformidad con la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, los ayuntamientos contaran con una Direccion o un Departamento de Asuntos
Indigenas para atender canalizar, con respecto a su cultura, usos, costumbres, tradiciones
y formas de organizacién comunitaria, las demandas y propuestas de las personas y
comunidades indigenas de su circunscripcion y que sean de su competencia

TERCERO. - Que dicha Direccion o Departamento, segun corresponda, estaran a cargo de
un ciudadano indigena vecino del municipio que hable y/o escriba en lengua de la regién de
que se trate, quien sera electo por los pueblos y comunidades indigenas del municipio, de
acuerdo con sus normas, procedimientos y practicas tradicionales.

CUARTO. - Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sefiala que: “La
conciencia de su identidad indigena debera ser criterio fundamental para determinar a
quiénes se aplican las disposiciones sobre pueblos indigenas”, lo que se constituye como un
derecho fundamental de las personas y pueblos indigenas para definir, determinar su
identidad y pertenencia a esas colectividades. Por ello, la auto adscripcion de un ciudadano
a un pueblo indigena, es la base para que sea considerado sujeto de derechos individuales
y colectivos reconocidos a los pueblos y comunidades indigenas.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos los
servidores publicos de la Direccion de Asuntos Indigenas del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Indigenas del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
II.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

l. Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il. A la o el Sindico de Hacienda; y
. Al Director a Directora de Asuntos Indigenas.

ARTICULO 4.- La Direccion de Asuntos Indigenas tiene como objetivo fundamental la
participacién en la planeacion, promocion y cumplimiento, de los programas y proyectos
que tenga como objetivo el impulsar el desarrollo y mejoramiento econémico y social de
los nucleos indigenas, promovido por las dependencias y entidades federales y estatales y
del municipio, coadyuvando en la operacién, evaluacién y seguimiento del Plan Municipal
de Desarrollo.

ARTICULO 5.- La Direccién de Asuntos Indigenas de la Administracién Municipal de
Tacotalpa, Tabasco, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos,
Decretos, Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.
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CAPITULO II
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS

ARTICULO 6.- Son Facultades y Obligaciones Genéricas de la Direccion de Asuntos
Indigenas:

VI.

VII.

VIIIL

Xl

Planear, programar. organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeifio de las
labores encomendadas a su cargo;

Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones
normativas les requieran. en forma debidamente justificada;

Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y acuerdos
emanados del H. Cabildo;

Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y turnarlo a la
Direccion normativa correspondiente;

Informar en forma periddica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades
realizadas por su direccion;

Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos turnandolos a las
Direcciones normativas, correspondientes, para su validacién;

En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar
en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;

Resguardar la documentacién e informacién debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizacion indebida de los
mismos;

Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y

Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la
Presidencia Municipal.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 7.- Son Facultades y Obligaciones Especificas de la Direccion de Asuntos
Indigenas:

Promover el respeto de los derechos, lengua y cultura de las comunidades
indigenas del Municipio;
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Formular y presentar al Presidente Municipal, el proyecto del Programa de
Desarrollo Integral para las Comunidades Indigenas del Municipio, respetando
el contenido del Plan Estatal de Desarrollo y basado en las disposiciones del
articulo 2° de la Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco;
Proporcionar la asistencia legal que requieran los indigenas del Municipio, ante
los tribunales competentes, con la participacion de personal bilingtlie, asi como
en materia de trabajo, coordinando estas acciones con la instancia competente;
Instrumentar programas y proyectos en las comunidades indigenas que
contengan acciones de organizacidn y capacitacion que les permitan participar
en la toma de decisiones, relacionadas con el aprovechamiento de sus recursos
naturales;

En coordinacion con las instituciones federales, estatales y demas dependencias
del Municipio, promover la organizacion entre los indigenas productores, para
el desarrollo de sus proyectos productivos;

Captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de los grupos indigenas, a
través de instrumentos y mecanismos que permitan ampliar los canales de
comunicacion con la Administracion Municipal;

Servir de enlace e instancia de coordinacion y concertacion institucional, con
aquellos sectores sociales, interesados en coadyuvar a la satisfaccion de las
necesidades de caracter social, econémico, cultural, educativo, de trabajo y de
salud de los nucleos indigenas;

Impulsar programas para que la poblacion infantil, la mujer y los jévenes de las
pueblos indigenas mejoren sus niveles de salud, alimentacién y educacién, asi
como instrumentar campanas de informacion sobre los efectos nocivos de
consumo de bebidas y sustancias que afectan la salud humana;

Promover la difusion de las leyes en las lenguas indigenas del Estado e impulsar
el desarrollo de las practicas que impidan la discriminacion de los indigenas en
los tramites administrativos y legales

Mantener un adecuado registro, control y clasificacion de las actividades y
asuntos que se llevan a cabo en la Direccién, resguardando la documentacién e
informacion que se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las
disposiciones normativas de archivo y transparencia

Proporcionar a los entes de Fiscalizacion Internos o Externos los requerimientos
de informacion en los procesos de auditorias, asi como coordinar las
Solventaciones correspondientes, generadas por dichos entes de fiscalizacion.
Formular opinion a la Presidencia Municipal, sobre los programas y prayectos de
las dependencias y entidades publicas con el propdsito de garantizar los
beneficios que pudiesen obtener los habitantes de las zonas indigenas;
promoviendo que las politicas publicas y programas de desarrollo social, operen
de manera concertada con las comunidades indigenas;
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ARTICULO 8.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de Asuntos
Indigenas contara con la siguiente estructura Organica;

Secretaria
Auxiliar

CAPITULO IV
DE LA ELECCION DEL DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS

ARTICULO 9.- Para ser Titular de la Direccién de Asuntos Indigenas, se requiere:

VILI.

VI

Ser originario de una comunidad indigena o poseer una residencia minima,
debidamente acreditada por la autoridad correspondiente, de dos afios en la
localidad;

Ser mayor de 18 afios;

Saber leer, hablar y escribir espafiol;

Saber leer, hablar y escribir alguna lengua indigena de esta demarcacion
territorial;

No ser ministro o encargado de algun recinto de culto religioso;

No estar inhabilitado para ejercer el cargo de servidor publico;

No ser propietario o administrador de establecimientos, donde se expendan
licores o bebidas embriagantes en la comunidad donde pretenda ser electo;

No haber ocupado ese mismo cargo en el periodo inmediato anterior; y

Las demas que se sefialen en la convocatoria correspondiente.

CAPITULO V

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS

INDIGENAS

ARTICULO 10.- El Director de Asuntos Indigenas sera suplido en sus ausencias por el servidor
publico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco
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CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 11.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
guince minutos;

Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de la
hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de estos
retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del personal
que labora en la administracién pulblica municipal y estos se descontaran del salario
correspondiente, no considerdndose para efectos de cese.

Si el registro se efectua, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hard el descuento respectivo, por la
mitad de un dia de salario;

En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 12.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacién de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, y;

Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente deberd publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.
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CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 13.- El personal adscrito a la Direccién de Asuntos Indigenas, gozaréa de los
derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
demas relativas.

ARTICULO 14.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VIII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS
Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL AYUNTAMIENTO
DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicién 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de |la Direccian de Asuntos Indigenas en base a la
plantilla de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de

su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Asuntos Indigenas fue Dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante
Codigo de Registro DAI-RI-PE-DVRI-001 de Fecha 14 de abril de 2025.
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VALIDACION
DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS INDIGENAS

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DAI-RI-E-DVRI-001 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

(X ) Emision ( ) Permanencia sin Cambios ( ) Modificacion y/o
Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interno de la Direccién de Asuntos Indigenas por considerar
que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacidn

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interno de la Direccién de Asuntos Indigenas cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interno de la Direccién de Asuntos Indigenas relne los requisitos para su
aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interno de la Direccién de Asuntos Indigenas cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion,
aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE —EIRMA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS

# Lic. J Ifi |
JURIDICOS ic. Jorge Alfredo Castellano de la 7
Fuente A [/
———=
P y
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez // ///
POR LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS i

s

—= U/
DIRECTOR DE ASUNTOS - i
INDIGENAS rof. Adan Cruz Juarez ,f/;//
C/kl
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de Asuntos
Indigenas, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario,
y la validacién por parte de los Titulares de la Direccion de Administracion, Contraloria
Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior
Por la Direccion de Asuntos Indigenas

Profesor. Adédn Cruz Judrez
Titular de la Direccion de Asuntos Indigenas
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Indigenas del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccién de Asuntos Indigenas resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia 13 del mes de
mayo del afio dos mil veinticinco.

LTC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

-

CHPE == Mo %dils Love 95

LIC. MARIA JOSE CABRERA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ
ESTRADA GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ - AZA
REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién Ill, 47, 52, 53 fraccion 111, 65
fraccion 11, 78 fraccion VIl y 97 fraccidn VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos
Indigenas para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
a los 13 dias del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

LIC. RIC ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

» L A q=

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AVUNTAM]ENT?_
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO,
A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION lll, 47, 65 FRACCION
Il, 73, 74, Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los articulos
115, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion lll, 47, 50, 65 fraccion I, 74, 79 y
aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115,
fraccion |1, establece y reconoce con claridad que el Ayuntamiento tendra facultades para aprobar
los Bandos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones.

TERCERO.- Que el presente Reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto en los
articulos: 115 fraccion Il segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29
fraccion i, 47 parrafo primero, 65 fraccion I, 73 Fraccion Xll, 86 Fraccion V y 93 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

CUARTO.- Que la Direccion de Asuntos Juridicos, cuenta con las facultades y atribuciones
necesarias para brindar asesoria legal, representacién ante diversas instancias y Organos
Jurisdiccionales en las que se encuentra involucrado el Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Estado de Tabasco, para la proteccion y defensa de los intereses legales del Municipio
de Tacotalpa.

QUINTO.- Que la funcién de la Direccion de Asuntos Juridicos, es la de velar por la situacion
juridica en la que se encuentra involucrado el Municipio de Tacotalpa dentro del marco Juridico

y de conformidad a las atribuciones que le son conferidas.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
Disposiciones Generales.

Articulo 1.- El presente reglamento es de observancia general y obligatorio para todos los
servidores publicos de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Tacotalpa, y se
expide con fundamento en lo dispuesto en los articulos: 115 fraccién Il segundo parrafo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 fraccion Ill, 47 parrafo primero, 65 fraccion I, 73 parrafo
primero fraccién Xl y 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Juridicos del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
. MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus respectivas
competencias a:

l. Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il A la o el Sindico de Hacienda; y
1. Al Director o Directora de Asuntos Juridicos.

Articulo 4.- La Direccion de Asuntos Juridicos es la encargada de brindar asistencia juridica al
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones que se encuentran sefialadas en el articulo 93 la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como las que se sefalan en el
presente reglamento.

Articulo 5.- Es obligacion de la Direccion de Asuntos Juridicos, la atencion y seguimiento de
cualquier otra cuestion de caracter juridico en la que el Ayuntamiento requiera su intervencion
especializada para cumplir las obligaciones y facultades que detenta como representante legal
de los intereses municipales; dicha direccion, estara a cargo de una o un Director Juridico y de
las y los auxiliares que se estimen necesarios.

Articulo 6.- Para ser titular de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento, se debera de
cumplir los requisitos sefialados en el articulo 75 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Articulo 7.- Para ser auxiliar de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento, se necesita
encontrarse en ejercicio pleno de sus derechos civiles y paoliticos, no tener antecedentes penales
por delito doloso.

Articulo 8.- A la Direccion de Asuntos Juridicos le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:
I. A indicacion del pleno del Ayuntamiento o de la o del Presidente Municipal o
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Sindicatura, promover las acciones correspondientes para demandar, ante el Tribunal
de lo Administrativo, la nulidad de actos administrativos que sean previamente
dictaminados como irregularmente expedidos;

Il.  Ainstruccién del pleno del Ayuntamiento o de la o del Presidente Municipal elaborar el
o los contratos de concesion de bienes y servicios municipales, previa aprobacion de la
,mayoria calificada de los integrantes del Cabildo;

Ill.  Ejercitar, ante las autoridades jurisdiccionales competentes, las acciones judiciales que
le indiquen el Ayuntamiento o la Sindicatura para la proteccidn y recuperacion de los
bienes del patrimonio municipal;

IV. Elaborar, por indicaciones del Ayuntamiento o de la o el Presidente Municipal,
proyectos de contratos respecto a la enajenacion, comodato, arrendamiento, permuta,
donacién y demas actos juridicos relacionados con los inmuebles del patrimonio
municipal;

V. Apoyar en la substanciacion de los procedimientos administrativos y de separacién
de los elementos de Seguridad Publica municipal, siempre y cuando no éste integrada
la comisién de honor y justicia que senala la Ley del Sistema de Seguridad Puablica
del Estado de Tabasco.

VI. Informar cuando se lo requiera el Ayuntamiento o la o el Presidente Municipal o la
Sindicatura, sobre los asuntos que lleve a su cargo y las determinaciones que haya
tomado;

VIl.  Llevar a cabo las acciones que le indique el Ayuntamiento o la o el Presidente Municipal

o la Sindicatura respecto a la tramitacion de las denuncias y querellas penales, de los
incidentes de devolucion y de otorgamiento del perdén, asi como para la defensa de
los intereses municipales;

VIIl.  Por instrucciones del Presidente Municipal o la Sindicatura, llevar la defensa de los
intereses municipales ante los érganos jurisdiccionales de cualquier indole;

IX.  Proponer, a los servidores publicos municipales, que lo soliciten, los informes que con
motivo de quejas y requerimientos, se requieran en materia de derechos humanos,;

X.  Supervisar los términos y plazos para dar respuesta a las peticiones de los
administrados, previniendo que la Sindicatura incurra en situaciones de silencio
administrativo, negativa o afirmativa ficta;

Xl.  Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Ayuntamiento y las
autoridades municipales, que sean senaladas como autoridades responsables en los
juicios de amparo.

Xll.  Las demas que determinen el Ayuntamiento la o el Presidente Municipal y los
ordenamientos municipales.

Articulo 9.- La Direccién de Asuntos Juridicos, es la Direccién encargada de proporcionar
asesoria juridica al primer Edil, Sindicatura, direcciones, jefaturas municipales, coordinaciones,
delegaciones, jefaturas de sector.

Articulo 10.- La Direccion de Asuntos Juridicos desempefara las siguientes funciones:

. Actuar como organo de consulta y realizar los estudios e investigaciones juridicas que

requiera el desarrollo del Municipio;

Il.  Asesorar y asistir técnicamente en favor de los 6rganos paramunicipales que integran
la administracian publica municipal, cuando estos asi lo soliciten;

Ill.  Asesorar, revisar y elaborar convenios y contratos, asi como de todo tipo de actos
juridicos en que intervenga el Ayuntamiento y las diversas areas municipales;

IV.  Asistir técnicamente en los planteamientos ciudadanos que se le hagan a la o al
Presidente Municipal y Sindicatura en las audiencias publicas que se instauren y en
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Articulo 11.- La Direccién de Asuntos Juridicos de ser necesario, contaran con auxiliares
juridicos especializados en distintas materias, que estaran a cargo de la o el Director de Asuntos
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los planteamientos directos que le hagan a las diferentes direcciones y jefaturas por
los ciudadanos;

Asumir la defensa juridica e intervencion en todos los tramites, controversias, juicios,
procedimientos y asuntos en que tenga interés juridico o sea parte el Ayuntamiento;
Atender consultas y opiniones que se le planteen y provengan tanto del Ayuntamiento,
como de las distintas areas municipales;

Atender el aspecto legal que corresponda, sobre asuntos a tratar ante el Tribunal de lo
Administrativo, de Arbitraje y Escalafén y Judiciales, siempre que estos tengan que
ver con el interés y forme parte el Ayuntamiento.

Coadyuvar en las iniciativas y proyectos de reglamentos municipales, manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico de las dependencias, cuando
asi se lo soliciten:

Coadyuvar y auxiliar en los estudios y proyectas para la elaboracion y modificacion de
los reglamentos municipales vigentes, cuando |e soliciten su opinién;

Fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios de interpretaciéon y de aplicacion de
las leyes y reglamentos que normen el funcionamiento del Ayuntamiento y del gobierno
municipal,

Intervenir en auxilio de los juicios de cualquier indole en que el Ayuntamiento o sus
autoridades sean parte; apoyarlos en el desarrollo de sus labores, asi como interponer
toda clase de recursos y/o medios de impugnacién, cuando se lo solicite la o el
Presidente Municipal, Sindicatura o el Ayuntamiento en pleno;

Prestar servicios y asistencia de caracter juridico a la Sindicatura Municipal y a la o al
Presidencia Municipal;

Prestar servicios y asistencia juridica a las areas municipales que integran la
administracion publica municipal, asi como a los servidores publicos, que en el
desempefio de sus funciones se vean involucrados en cuestiones legales de diferentes
indoles;

Revisar en el aspecto técnico-juridico, los convenios y contratos que suscriba el
Ayuntamiento, la Sindicatura y los titulares de |las areas municipales; y

Las demas que le asigne el Presidente Municipal, Sindico Municipal, las leyes y los
ordenamientos legales aplicables.

Juridicos quienes podran representar al Ayuntamiento mediante Poder Notarial.

Articulo 12.- En el presente reglamento interno de la Direccion de Asuntos Juridicos, se

establecen las facultades y obligaciones de los servidores plblicos adscritos a la misma.

Articulo 13.- La Estructura Organica Operativa de la Direccién de Asuntos Juridicos se integra

en el siguiente orden:
1.1. Director
1.1.1. Jefe de Departamento

PR TR T g (P SR T S 1

P A T B S e W W

. Jefe de Programa

. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar General

. Auxiliar General

. Auxiliar General

. Auxiliar

. Auxiliar

CoNDU A WN
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CAPITULO Il
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 14.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

. Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de quince
minutos;

1. Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de la hora
de entrada, se considerara retardo menor, cinco de estos retardos en una quincena,
equivale a un dia de descuento y se descontara el salario correspondiente, no
considerandose para efectos de cese.

[l Si el registro se efectla, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por la
mitad de un dia de salario;

V. En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la hora
de entrada, y;
V. En caso de que un trabajador acumule los cinco retardos en una quincena no seran

computables a los retardos generados en la siguiente.

Articulo 15.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo tanto,
quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en el articulo
anterior, las siguientes:

i Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacién de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

Il. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora correspondiente sin
autorizacion de sus superiores, y;

. Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la autoridad
competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales posteriores al cierre
de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado sindical para que el
trabajador aporte la justificacion correspondiente.

CAPITULO Ill
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 16.- El personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos, gozara de los derechos
y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y
demas relativas.

ARTICULO 17.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.
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CAPITULO IV ,
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicién 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer, segundo y
en su caso de tercer nivel de la Direccion de Asuntos Juridicos en base a la plantilla de
personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de su elaboracion.

Dictaminacioén:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Asuntos Juridicos fue Dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante Cadigo
de Registro DAJ-RI-PE-DVRI-002 de Fecha 14 de abril de 2025.
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Validacién;
DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
DATOS DE LA NORMA INTERNA
CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DAJ-RI-E-DVRI-002 Direccién de Administracion | 14 [ abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

( X) Emision | ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacién y/o Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA
INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Juridicos por considerar
que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisién,
aprobacién por H. Cabildo y posterior publicacién

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccién Asuntos Juridicos cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Juridicos reline los requisitos para
su aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la normatividad
interna y de aplicacién en la Direccién por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccién de Asuntos Juridicos cumple con
los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periédico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE Fl
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano
JURIDICOS de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALOR MUNICIPAL
Narvaez

POR LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano
JURIDICOS de la Fuente
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de Asuntos
Juridicos del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, y la
validacion por parte de los Titulares de la Direccion de Administracion, Contraloria Municipal
y Direccion de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracioén, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior

Por la Direccion de Asuntos Juridicos

' ot s
Lic. Jorg ;,,-.u de la Fuente

Titular <fcién de Asuntos Juridicos
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TRANSITORIOS.

PRIMERO. - E! presente Reglamento Interior de la Direccién de Asuntos Juridicos del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a su
nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que se
opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona titular
de la Direccion de Asuntos Juridicos resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia 13 del mes de
mayo del ano dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES

LIC. RI ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

P ALk

= _Mm_ﬁafmé_&@gﬁ /i

LIC. MARIA-JOSE CABRERA ESTRADA
SINDICO DE HACIENDA GUTIERREZ
- REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ
REGIDORA

PR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion I, 47, 52, 53 fraccion 111, 65 fraccion
[, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
promulgo el presente Reglamento Interior de la Direccion de Asuntos Juridicos para su
debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes
de mayo del afno dos mil veinticinco.

LIC. RICKI ARCOS PEREZ . ..
PRESIDENTE MUNICIPAL

T B 5
gl g § W ] 48

NA ™ %

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION lll, 47,
50, 65 FRACCION II, 73 FRACCION XIV, 74, 94 BIS Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizacion politica y Administrativa del Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacion y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Con el objetivo de hacer operativa la Direccion de Atencion a las Mujeres se
realiza el presente Reglamento Interno; procurando que se identifiquen la desigualdad y
exclusion de las mujeres, para emprender acciones sobre los factores de género y crear las
condiciones que permitan la construccion de su equidad.

TERCERO. - La Direccion de Atencion a las Mujeres tiene entre sus objetivos Promover y
difundir los derechos de las mujeres en forma plena con acciones que promuevan la
equidad de género.

CUARTO. - Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los
articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion 1ll, 47, 50, 65
fraccion I, 74, 79 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;

QUINTO. - Que con fecha 07 de Diciembre de 2006, el H. Congreso del Estado expidio el
Decreto nimero 176 que contiene la creacion de la Direccion Municipal de Atencidn a las
Mujeres, al reformar las fracciones Xll y XIlIl del articulo 73; adicionando la fraccién X1V del
articulo 73; un parrafo tercero al articulo 75; el Capitulo XV Bis denominado "De la
Direccion de Atencion a las Mujeres" al Titulo Cuarto, con su articulo 94 bis, todos de la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
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DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos
los servidores publicos de la Direccion de Atencion a las Mujeres del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:
|.  REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Atencién a las Mujeres del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

1I.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

l. Al Presidente o Presidenta Municipal,
1. Al o La Sindico de Hacienda
1. Al Director o Directora de Atencién a las Mujeres;

ARTICULO 4.- La Direccién de Atencion a las mujeres como Dependencia de la
Administracion Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los
Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades
correspondientes.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son Facultades y Obligaciones Genéricas de la Direccion de Atencion a las
Mujeres:

I.  Planear, programar. organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a su cargo;

Il.  Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones normativas
les requieran. en forma debidamente justificada;

Ill.  Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas vy
acuerdos emanados del H. Cabildo;

V. Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

V. Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y programas. evaluando los
resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las Direcciones
Normativas;
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Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y turnarlo a la
Direccion normativa correspondiente;

Informar en forma periddica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades del
area de su adscripcion;

Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos turnandolos a
las Direcciones normativas, correspondientes, para su validacion;

En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar
en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;

Resguardar la documentacion e informaciéon debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracién, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizaciéon indebida de los
mismos,;

Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y

Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la

Presidencia Municipal.
CAPITULO 1lI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Son Facultades y Obligaciones Especificas de la Direccion de Atencién a
las Mujeres

l.
.

VI.

VIL.

Elaborar los diagnosticos municipales con respecto a la igualdad de género;
Promover la perspectiva de genero mediante la participacion de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del diseno de los Planes y los Programas de Gobierno
Municipal;

Presentar a la Direccion de Programacion, propuesta de acciones a favor de las
mujeres en las que se contemplen necesidades basicas en materia de trabajo,
salud, educacion, cultura y todas aquellas en las cuales la mujer debe de tener una
participacion efectiva, para que se contemple en el programa operativo anual del
Municipio;

Promover la celebracion de Convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades de las Dependencias de Gobierno Estatal,
Federal, asi como organizaciones, asi como organizaciones no Gubernamentales;
Impulsar acciones para difundir la igualdad entre los géneros y el respeto a los
derechos de las mujeres;

Fomentar el empleo y la aplicacion de programas para la obtencion de créditos que
permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad
productiva del Municipio;

Mantener un adecuado registro, control y clasificacién de las actividades y asuntos
que se llevan a cabo en |la Direccion, resguardando la documentacion e informacion
gue se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las disposiciones
normativas de archivo y transparencia
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Proporcionar a los entes de Fiscalizacién Internos o Externos los requerimientos de
informacion en los procesos de auditarias, asi como coordinar las Solventaciones
carrespondientes, generadas por dichos entes de fiscalizacion.

Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafamiento y
fortalecimiento emocional para las mujeres;

Atender y asesorar a las mujeres en los casos de malirato, violencia familiar y
discriminacién, dandole el seguimiento correspondiente;

Elaborar programas para la prevencion y erradicacion de la violencia familiar.
Elaborar y Proponer al Presidente Municipal, las iniciativas de reglamentacion de su
competencia; y

Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

ARTICULO 7.-Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de Atencion
a las Mujeres, contara con las siguientes Unidades Administrativas;

i
I
L.

Area Juridica
Area Psicolégica
Area Administrativa

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8.- Corresponde al Area Juridica, el ejercicio de las siguientes funciones:

I
1.

VI.

Vil

VIIL

Asesorar a la Directora en todos los asuntos de caracter juridico;

Asesorar a las Coordinaciones y Departamentos Administrativas en asuntos
juridicos relacionados con la Direccion;

Revisar, los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos que se le
saoliciten y la Direccion de Atencion a las Mujeres pretenda celebrar con
dependencias federales, estatales, municipales o con particulares y, dictaminar en
el ambito de su competencia sobre la rescision, cancelacion, prescripcion,
caducidad, nulidad, renovacion y cualquier otro aspecto legal de los mismos;
Recopilar, revisar, interpretar, difundir y aplicar Leyes, Reglamentos, Decretos y
Acuerdos publicados en el Diario Oficial de la Federacion o el Periddico Oficial del
Estado, que sean competencia de la Direccién de Atencidn a las Mujeres;
Promover, en forma coordinada con la Comision Estatal de Derechos Humanos y
demas organismos similares conforme a los convenios y/o acuerdos que se
establezcan, que las mujeres y las nifias disfruten de todos los derechos humanos
reconocidos en los instrumentos juridicos nacionales e internacionales;

Elaborar, con respecto al area de su competencia, las recomendaciones que emita
la Directora;

Elaborar y ejecutar con respecto al area de su competencia, programas de atencion
juridica a mujeres gue sufran algun tipo de discriminacion y violencia;

Proporcionar asesoria y representacion juridica a las mujeres de escasos recursos
gue lo soliciten en los litigios que sean relacionados con la violencia familiar, de los
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que sean parte, para procurar que se garantice el respeto y el ejercicio de sus
derechos;

Realizar con respecto al area de su competencia, estudios, analisis y propuestas
para la actualizacion y fortalecimiento de los ordenamientos juridicos con el objetivo
de procurar el ejercicio integro de los derechos de la mujer y la eliminacion de la
brecha entre la igualdad de derecho y las condiciones de hecho; pudiendo solicitar
a la Directora la contratacion de personas especificas en los temas;

Representar los intereses de la Direccion de Atencion a las Mujeres en las
controversias, procedimientos o juicios en que éste sea parte y atender las
demandas, denuncias, querellas y juicios en contra del 0AM o sus servidores
publicos por el ejercicio de sus facultades;

Colaborar con la Comision Estatal y Municipal en la supervisién del respeto a los
derechos humanos de las mujeres en los Centros Penitenciarios y de Readaptacion
Social;

Elaborar los informes previos y justificados que deba rendir la Directora y/o
servidores publicos con motivo del desempefio de sus funciones y que sean
sefalados como responsables en juicios de amparo e intervenir en los asuntos en
que la Direccion de Atencion a las Mujeres tenga el caracter de tercero perjudicado,
asi como hacer las promociones necesarias; y,

Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y la Directora,
dentro de la esfera de sus atribuciones.

ARTICULO 9.- Corresponde al Area de Psicologia el ejercicio de las siguientes funciones;

V.
V.
VL.

Atender al publico, en especial a las mujeres que soliciten el servicio de atencion
psicologica y que sufran algun tipo de discriminacion o violencia;

Implementar y disenar estrategias que promuevan optimizar la atencion psicologica,
mismas que contribuyan al bienestar de las mujeres y los hombres en el Municipio;
Apoyar a la Direccion en la implementacion de programas de atencion
psicoemocionales dirigido a mujeres que hayan sufrido algun tipo de violencia o
discriminacion. Con lo cual haya una toma de conciencia de su situacion actual
fortaleciendo su autoestima;

Crear los grupos de autoayuda de mujeres que han sufrido algun tipo de violencia;
Elaborar el Informe de Acuerdo a los casos psicolégicos atendidos; vy,

Los demas que les sefalen las disposiciones juridicas aplicables y la Directora
dentro de sus atribuciones

ARTICULO 10.- Corresponde al Area Administrativa, el ejercicio de las siguientes
funciones:

Apoyar a la Directora, en la planeacion, programacion, control y evaluacion, de los
recursos financieros, humanos y materiales, autorizados al,

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
funciones correspondientes a las Coordinaciones y Areas Administrativas;

Apoyar en el ejercicio del Presupuesto de Egresos de acuerdo a los principios de
racionalidad del gasto, y la normatividad vigente;
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Revisar la documentacién que genere el ejercicio del presupuesto para el tramite
correspondiente ante a la Direccion de Finanzas;

Elaborar la documentacion necesaria para las evaluaciones presupuéstales
correspondientes; vy,

Las demas le sefalen las disposiciones legales y administrativas y las que le
encomiende la Directora.

CAPITULO V

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE

ATENCION A LAS MUJERES

ARTICULO 11.- La Directora de Atencion a las Mujeres sera suplida en sus ausencias por
el servidor (a) publico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

CAPITULO VI

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 12.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Si el registro se efectia, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos despues de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracion publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

Si el registro se efectla, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 13.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

A

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria,
sin autorizaciéon de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la
salida, siempre y cuando se investigue y se compruebe;
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Il.  Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, vy,
Il.  Sino registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 14.- El personal adscrito a la Direccion de Atencién a las Mujeres, gozara de
los derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y demas relativas.

ARTICULO 15.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO ViII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicién 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Atencién a las Mujeres en base
a la plantilla de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha
de su elaboracion.

Dictaminacioén:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Atencién a las Mujeres fue
Dictaminado en cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos
Internos, mediante Cédigo de Registro DAM-RI-PE-DVRI-003 de Fecha 14 de abril de
2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
ATENCION A LAS MUJERES

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

DAM-RI-E-DVRI-003 Direccién de Administracién 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

(X ) Emisién ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Maodificacidon y/o
Actualizacion

~___ OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccion de Atencién a las Mujeres por
considerar que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para
su emision, aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccién de Atencidn a las Mujeres cumple con
los criterios administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Atencion a las Mujeres retne los requisitos

para su aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la
normatividad interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccion de Atencién a las Mujeres cumple
con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE
DIRECCION DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar
IRECCI 7
DIRRCE éN‘DE ASUNTOR Lic. Jorge Alfredo Castellano
JURIDICOS
de la Fuente /

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALORIA MUNICIPAL ;
Narvéez

POR LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES |/

DIRECTORA DE ATENCION A Lic. Maritza del Carmen

LAS MUJERES Ascencio Alcocer | _f-&
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccién de Atencién
a las Mujeres, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo
multidisciplinario, y la validacién por parte de los Titulares de la Direccién de
Administracién, Contraloria Municipal y Direccién de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracién del Reglamento Interior
Por la Direccion de Atencion a las Mujeres

L34 —
Lic. Maritzmrm Ilcocer
Titular de la Direccién de Atencion a las Mujeres

Lic. Lorenzo Cruz Méndez
Area Psicolégica

Lic. Maria de Lourdes Mufioz Chavez
Area Administrativa

Mtro. Roberto Trinidad
Grupo Multidi

Ramos Alejo
ciplinario



5 DE JULIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

32

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
U DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES TacoTALPA
S REGLAMENTO INTERIOR

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Atencion a las Mujeres
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre |a interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccion de Atencién a las Mujeres resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del aino dos mil veinticinco.

LOS REG o} S

/A

LIC. Rl 10 ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

= [ y 1

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ

SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
4.
‘ A
—\
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF.R ZA

REGIDORA REGIDOR
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TACOTALPA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién IlI, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccién de Atencién a las Mujeres para su debida publicacion y observancia
en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo del afno dos
mil veinticinco.

LIC. RICKI ANF&IO ARCES PEREZ
P NTE MUNICIPALY,
T ... i

=

-

Ao

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA - - =
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO
SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y
65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION
11, 47, 50, 65 FRACCION |1, 73 FRACCION 1IIl, 74, 80, Y 86 FRACCION V, Y APLICABLES DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizaciéon politica y Administrativa del Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacion y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que para este fin, se requiere agilizar los tramites en la Administracion
Municipal, logrando con ello, modernizar su estructura interna para el desarrollo institucional
en cumplimiento de sus atribuciones, acorde con la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco y Leyes Hacendarias y Presupuestarias. Sistema que ofrece formas de
obtencion homologada en tiempo real del ejercicio y control del presupuesto, para medir
sus resultados en la actividad econdémica y social del Municipio, asi como lo referente al
buen control y ejercicio de los ingresos, egresos en todas sus modalidades.

TERCERO. - Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los
articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion I, 47, 50, 65
fraccion Il, 73, 74, 80 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco;

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION DEL MUNICIPIO
DE TACOTALPA, TABASCO.
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CAPITULO |

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos
los servidores publicos de la Direccion de Programacion del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccidn de Programacion del Municipio
de Tacotalpa, Tabasco;
II.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacién del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

I Al Presidente o Presidenta Municipal;
. Al o La Sindico de Hacienda
. Al Director o Directora de Programacion;

ARTICULO 4.- La Direccion de Programacion como Dependencia de la Administracion
Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos,
Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son atribuciones Genéricas de la Direccién de Programacion:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
labores encomendadas a su cargo;

Il.  Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones normativas
les requieran, en forma debidamente justificada;

. Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y
acuerdos emanados del Cabildo;

V. Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

V. Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y programas. evaluando los
resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las Direcciones
Normativas;

VI.  Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y tumarlo a la
Direccion normativa correspondiente;
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Informar en forma periddica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades del
area de su adscripcion;

Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos turnandolos a
las Direcciones normativas, correspondientes, para su validacion;

En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar
en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;

Mantener un adecuado registro, control y clasificacién de las actividades y asuntos
gue se llevan a cabo en la Direccion, resguardando la documentacién e informacién
que se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las disposiciones
normativas de archivo y transparencia

Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizacion indebida de los
mismos;

Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y

Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la
Presidencia Municipal.

CAPITULO IlI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Son atribuciones del Director de Programacion:

I

VI.

VIL.

VIIL.

Coordinar la instalacion y operacion de las instancias de planeacién para el
desarrollo municipal y la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo;

Fomentar la coordinacién entre los gobiernos municipal, estatal y federal, asi como
entre los sectores social y privado, a través del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Municipio, para la instrumentacién a nivel municipal de los planes de
desarrollo municipal, estatal y federal;

Establecer y actualizar el sistema de presupuesto conforme a los lineamientos que
emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias y
organos administrativos del Gobierno Municipal para elaborar el Programa
Operativo Anual y los proyectos especificos que fije el Ayuntamiento;

Proponer al Presidente Municipal los programas de inversién, acciones, estructuras
financieras y fuentes de financiamiento; a fin de apoyar los criterios respectivos en
la formulacién del Presupuesto de Egresos Anual;

Aprobar las adecuaciones presupuestarias, que permitan alcanzar de manera eficaz
y eficiente los objetivos de los programas y proyectos del presupuesto de egresos
municipal, asi como las afectaciones derivadas del gjercicio del mismo;

Emitir los oficios de adecuacion o afectacion presupuestal, asi como las cédulas de
planeacion y programacién presupuestaria;

Realizar las tareas de control y seguimiento programatico y presupuestal en la
ejecucion de los programas de inversion y acciones municipales y concertadas
conforme a la normatividad;
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Apoyar las actividades que, en materia de investigacion y asesoria para la
planeacion, realicen las dependencias y organos administrativos del Gobierno
Municipal;

Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del
Municipio, para el seguimiento y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
Generar la informacion programatica presupuestal que sirva de base para el informe
anual que debe rendir el Presidente Municipal;

Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas vy los periodos
de ejecucidon programados e informar a las dependencias ejecutoras y a la
Contraloria Municipal de las observaciones encontradas;

Participar en los programas para la modernizacion y simplificacion de los sistemas
administrativos del Gobierno Municipal; e

Informar a la Comision edilicia de Programacion, las adecuaciones al Presupuesto
de Egresos Municipal,;

ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de
Programacion contara con la siguiente estructura Orgénica;

l.
Il.
1.
V.
V.
VI.

Coordinacion de Programacion

Area Unidad de Evaluacion

Area de Programacion y Control Presupuestario

Area de Archivos

Area de Sistemas e Informatica

Area de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8.- Corresponde a la Coordinacion de Programacién, el ejercicio de las
siguientes funciones:

1.

Coordinar con las demas Direcciones y Coordinaciones la formulacién, publicacién
y difusion del Plan Municipal de Desarrollo, y coadyuvar en la elahoracién de los
programas sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano plazo;

Proponer al Director planteamientos, estudios, estadisticas e informaciéon en
general, para integrar el Plan Municipal de Desarrollo, asi como para los programas
operativos anuales;

Coordinar sus acciones con las Direcciones o Coordinaciones municipales
involucradas en la consecucién de los programas y proyectos de desarrollo
municipal;

Desarrollar y proponer al Director de Programaciéon los mecanismos para el
seguimiento del cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas de accién del
Plan Municipal de Desarrollo y sus programas:

Coadyuvar con el Director de Programacion, en la determinacion de las prioridades
programaticas para el cumplimiento de los objetivos y lineas de accién del Plan
Municipal de Desarrollo;
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Coadyuvar con las demas areas de la Direccion en la coordinacién del seguimiento
de los programas de inversion y del Plan Municipal de Desarrollo;

Efectuar la evaluacion de programas, objetivos y lineas de accion eslablecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo;

En coordinacién con las demas areas de la Direccion, verificar que la ejecucion y
operacion de los programas de inversiones respondan a los objetivos, estrategias y
lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;

Realizar actividades para la organizacién y funcionamiento de los subcomités que
integran el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

Participar con la Direccion en la realizacion de estudios y acopio de informacion, que
permitan orientar las asignaciones de recursaos;

Colaborar con la Direccion en la realizacion de programas especiales, y que eslos
sean sectoriales, regionales de corto o mediano plazo;

En coordinacién con las Direcciones y Coordinaciones del gobierno municipal,
evaluar el Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual; y propiciar
la vinculacién con los otros niveles de gobierno, para coordinar acciones y potenciar
el gasto publico, con el apoyo de los subcomités sectoriales del Comité de
Planeacidn para el Desarrollo Municipal de Tacotalpa, Tabasco (COPLADEMUN).
Supervisar la apertura programatica del Presupuesto de Egresos Municipal,
conforme a los lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC);

Integrar y presentar al Director de Programacion la propuesta del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a la Ley de Ingresos y a los
objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;
Dar seguimiento a la Elaboracion, registro y tramite de los oficios de aprobacién,
adecuaciones y cédulas de planeacion y programaciéon presupuestarias de las
acciones y proyectos aprobados por la Direccion de Programacion;

Dar certeza al cumplimiento las disposiciones legales municipales, estatales y
federales que en materia de programacién norman el funcionamiento y operacion
de los programas de inversion;

Participar en la elaboracién de los informes mensuales del estado del presupuesto
de egresos para la integracién de la Cuenta Publica;

Participar en la elaboracién del cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos
Municipal;

Participar en los informes presupuestales para la integracion de la autoevaluacion
trimestral;

Verificar que el ejercicio del presupuesto se lleve conforme a las metas y los
periodos de ejecucién programados e informar al titular de la Direccion de las
observaciones encontradas;

Participar en la elaboracién del Informe trimestral de las adecuaciones al Programa
Operativo Anual;

Coordinarse con las Direcciones y Coordinaciones ejecutoras para la elaboracién
de reportes e informes sobre la ejecucion de los proyectos de inversion;

Dar Seguimiento a la elaboracion del consolidado de los programas de inversion
para el Informe de Gobierno anual,;
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Dar seguimiento a la elaboracion del informe de adecuaciones presupuestarias que
la Direccion de Programacion presenta a la Comision edilicia de Programacion.
Supervisar que se Lleve el control y ejercicio presupuestal conforme a las politicas,
normas y lineamientos aplicables;
Asesorar a las distintas areas administrativas para la correcta aplicacion del gasto;
Cerciorarse de que se deé la Conciliacion mensualmente con la Direccion de
Finanzas del presupuesto ejercido;
Coadyuvar con la Direccion para establecer y actualizar las politicas, normas y
lineamientos para el correcto ejercicio del presupuesto de egresos;
Mantener actualizado el sistema informatico para el control del presupuesto de
egresos,
Revisar la documentacion comprobatoria y proponer la aplicacion de las
afectaciones a las érdenes de pago y proyectos autorizados;
Participar en la elaboraciéon de los informes mensuales y trimestrales sobre el

- gjercicio del presupuesto para la rendicion de cuentas de la Direccion de

Programacion ante las instancias normativas de caracter federal, estatal y municipal;
Dar certeza a la aplicacion de los Lineamientos en el proceso de construccion del
ML-MIR y la MIR;

Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, el disefio del ML-MIR y la MIR
de los programas de nueva creacién durante el ejercicio fiscal vigente;

Validar técnicamente, con base en los Lineamientas, las modificaciones en el disefio
del ML-MIR y la MIR de los programas durante el ejercicio fiscal vigente;

Coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas del municipio de Tacotalpa,
Tabasco en el proceso de disefio de ML-MIR y la MIR con orientacién a resultados:
Coordinar y asesorar a las Unidades administrativas en el proceso de disefio,
construccion, modificacion, y seguimiento de la MIR;

Verificar que se incorporen los elementos del disefio de los ML- MIR los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de la evaluaciéon del desempefio de
ejercicios anteriores;

Promover la capacitacién de los servidores publicos en materia de enfoque para
resultados, metodologia de marco légico, evaluacion de desempeio y SEED;
Realizar por si o a través de terceros, la evaluacion del desempefio en la Unidades
Administrativas del municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Colaborar con la direccién de administracion encargada de llevar a cabo el proceso
de contratacion del evaluador externo que tendra la responsabilidad de realizar la
evaluacion del desempefio, cumpliendo con las disposiciones normativas aplicables
en materia de adquisiciones y prestacion de servicios:

Integrar y difundir el Programa Anual de Evaluacién (PAE);

Designar el o los programas presupuestarios a evaluar y las fechas programadas
para ello, notificando el calendario de actividades a la secretaria técnica del Consejo
Estatal de Evaluacion;

Notificar con antelacion a los titulares de las &reas administrativas que son
ejecutores del programa presupuestario a evaluar, la fecha y hora en que se llevaran
a cabo la visita, asi como los documentos que deberan ser presentados y el personal
que debe participar durante el proceso de evaluacion; y

Apoyar la elaboracion y revision de las Matrices de Marco Logico y las Matrices de
Indicadores de Resultados, que realicen las dependencias del Gobierno
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ARTICULO 9.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacion de Programacion,
contara con la siguiente estructura organica;

I.  Area Unidad de Evaluacién
Il.  Area de Programacion y Control Presupuestario
. Areade Archivos
IV. Area de Sistemas e Informatica
V. Area de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de
Cuentas

ARTICULO 10.- Corresponde al Area Unidad de Evaluacion, el ejercicio de las siguientes
funciones:

V.

V.

VI.

VIL.

VIIIL

XL

X1,

Aplicar los Lineamientos en el proceso de construccion del ML-MIR y la MIR;
Validar tecnicamente, con base en los Lineamientos, el disefio del ML-MIR y la MIR
de los programas de nueva creacion durante el ejercicio fiscal vigente;

Validar técnicamente, con base en los Lineamientos, las modificaciones en el disefio
del ML-MIR y la MIR de los programas durante el ejercicio fiscal vigente;

Coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas del municipio de Tacotalpa,
Tabasco en el proceso de disefio de ML-MIR y la MIR con orientacién a resultados;
Coordinar y asesorar a las Unidades administrativas en el proceso de disefo,
construccion, modificacién, y seqguimiento de la MIR;

Verificar que se incorporen los elementos del disefio de los ML- MIR los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de la evaluacion del desempeiio de
ejercicios anteriores;

Promover la capacitacion de los servidores publicos en materia de enfoque para
resultados, metodologia de marco légico, evaluacién de desempeno y SEED;
Realizar por si o a través de terceros, la evaluacion del desemperio en la Unidades
Administrativas del municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Colaborar con la direccion de administracion encargada de llevar a cabo el proceso
de contratacion del evaluador externo que tendra la responsabilidad de realizar la
evaluacion del desempefio, cumpliendo con las disposiciones normativas aplicables
en materia de adquisiciones y prestacion de servicios;

Integrar y difundir el Programa Anual de Evaluacion (PAE);

Designar el o los programas presupuestarios a evaluar y las fechas programadas
para ello, notificando el calendario de actividades a la secretaria técnica del Consejo
Estatal de Evaluacion;

Notificar con antelacién a los titulares de las areas administrativas que son
ejecutores del programa presupuestario a evaluar, la fecha y hora en que se llevaran
a cabo la visita, asi como los documentos que deberan ser presentados y el personal
que debe participar durante el proceso de evaluacion;

Apoyar la elaboracion y revision de las Matrices de Marco Légico y las Matrices de
Indicadores de Resultados, que realicen las dependencias del Gobierno

ARTICULO 11.- Corresponde al Area de Programacién y Control Presupuestario, el
ejercicio de las siguientes funciones:
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Coordinar con las dependencias la formulacién, publicacion y difusién del Plan
Municipal de Desarrollo, y coadyuvar en la elaboracién de los programas sectoriales,
regionales y especiales de corto y mediano plazo;

Proponer planteamientos, estudios, estadisticas e informacion en general, para
integrar el Plan Municipal de Desarrollo, asi como para los programas operativos
anuales;

Coordinar sus acciones con las dependencias municipales involucradas en la
consecucion de los programas y proyectos de desarrollo municipal;

Desarrollar y proponer los mecanismos para el seguimiento del cumplimiento de los
objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo y sus
programas;

Coadyuvar en la determinaciéon de las prioridades programaticas para el
cumplimiento de los objetivos y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo;
Coadyuvar con la Coordinacién de Programacién en el seguimiento de los
programas de inversion y del Plan Municipal de Desarrollo;

Efectuar la evaluacion de programas, objetivos y lineas de accion establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo;

Coadyuvar con la Coordinaciéon de Programacion, que la ejecucion y operacion de
los programas de inversiones respondan a los objetivos, estrategias y lineas de
accion fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;

Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento de los subcomités que
integran el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

Impulsar la realizacion de estudios y acopio de informacion, que permitan orientar
las asignaciones de recursos;

Colaborar en la realizacion de programas especiales, sean sectoriales, regionales
de corto o mediano plazo;

En coordinacion con las dependencias del gobierno municipal, evaluar el Plan
Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual; y propiciar la vinculacion
con los otros niveles de gobierno para coordinar acciones y potenciar el gasto
publico, con el apoyo de los subcomités sectoriales del comité de planeacion para
el desarrollo municipal de Tacotalpa tabasco. (COPLADEMUN).

Formular |a apertura programatica del Presupuesto de Egresos Municipal, conforme
a los lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);
Integrar la propuesta del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio, de
acuerdo a la Ley de Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas
en el Plan Municipal de Desarrollo;

Analizar las propuestas de inversion, con el fin de que sean congruentes a los
objetivos, estrategias y lineas de accion fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;
Elaborar, registrar y tramitar los oficios de aprobacion, adecuaciones y cédulas de
planeacion y programacion presupuestarias de las acciones y proyectos aprobados
por [a Direccién de Programacion;

Cumplir las disposiciones legales municipales, estatales y federales que en materia
de programacion norman el funcionamiento y operacion de los programas de
inversion;

Elaborar los informes mensuales del estado del presupuesto de egresos para la
integracion de la Cuenta Publica;
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Elaborar el cierre del ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal;

Coadyuvar con los informes presupuestales para la integracién de la autoevaluacion
trimestral;

Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas y los periodos
de ejecucion programados e informar a la persona titular de la Direccién de las
observaciones encontradas;

Elaborar el Informe trimestral de las adecuaciones al Programa Operativo Anual;
Coordinarse con las dependencias ejecutoras para la elaboracién de reportes e
informes sobre la ejecucion de los proyectos de inversion,;

Elaborar el consolidado de los programas de inversion para el Informe de Gobierno
anual;

Elaborar el informe de adecuaciones presupuestarias que la Direccion de
Programacion presenta a la Comision Edilicia de Programacion.

Llevar el control y ejercicio presupuestal conforme a las politicas, normas vy
lineamientos aplicables;

Asesorar a las distintas areas administrativas para la correcta aplicacion del gasto;
Conciliar mensualmente con la Direccion de Finanzas el presupuesto ejercido;
Coadyuvar con la Direccion para establecer y actualizar las politicas, normas y
lineamientos para el correcto ejercicio del presupuesto de egresos:

Mantener actualizado el sistema informatico para el control del presupuesto de
egresos;

Revisar la documentacion comprobatoria y aplicar las afectaciones de las 6rdenes
de pago y vales en los programas y proyectos autorizados; y

Elaborar los informes mensuales y trimestrales sobre el ejercicio del presupuesto
para la rendicion de cuentas de la Direccién de Programacion ante las instancias
normalivas de caracter federal, estatal y municipal; asi como de las principales
partidas presupuestales considerando su techo financiero anual asignado.

ARTICULO 12.- Corresponde al Area de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y Rendicion de Cuentas el ejercicio de las siguientes funciones:

]

Vi
Vil
Vil

Organizar y supervisar al personal a su cargo, en cuanto a la captura, registro y
revision de documentos.

Generar reportes que son utilizados para dar respuesta a los requerimientos de
informacidn del area a su cargo.

Revisar la informacién de los documentos recibidos y dar respuesta en tiempo y
forma.

Conciliar la informacién generada con la informacién que se encuentre publicada en
el portal del ente publico.

Informar a su superior de informaciones de caracter reservadas para someterlo al
comité de transparencia para su validacion.

Publicar los reportes de balances Presupuestarios Mensuales (Cuenta Publica).
Generar los Informes de Autoevaluacién Trimestral.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion giradas por la Unidad de
Transparencia Municipal.
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Integrar y Publicar la informacion trimestral y anual relacionada con los formatos de
transparencia y acceso a la informacién publica al Portal Nacional de Transparencia
(PNT).

Ordenar toda la informacién generada mensual y trimestral y pasarlo al area de
sistema para que sea Publicada en la Pagina Oficial del Ayuntamiento en el apartado
de Informacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de
Cuenta.

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

ARTICULO 13.- Corresponde al Area de Sistemas e Informatica el ejercicio de las
siguientes funciones:

|
I
M

v

Vi
viI

Vil

Reportar anomalias en los sistemas o equipos a su cargo.

Vigilar/Inspeccionar el funcionamiento del sistema de control presupuestal.
Proporcionar el acceso a los usuarios de las diversas unidades administrativas de
acuerdo a las funciones y actividades que realicen cada area administrativa.

Fungir como enlaces entre el ayuntamiento y los proveedores del sistema para
solucionar cualquier problema que surja en el manejo o actividades propias del
sistema.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo a todos los equipos de cémputos
de las diversas areas administrativas del Ayuntamiento.

Administrar el funcionamiento de la pagina de internet, intranet y paginas oficiales.
Controlar los accesos y permisos del servicio de internet en todas las areas
administrativas y operativas del Ayuntamiento.

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

ARTICULO 14.- Corresponde al Area de Archivo el ejercicio de las siguientes funciones:

I
il

IV
Vv

VI
Vil
VI
IX
X
Xl
Xl

Generar reportes que son utilizados para dar respuesta a los reqguerimientos de
informacion del area a su cargo.

Clasificar los documentos de resguardo.

Conciliar la informacién generada con la informacién que se encuentre publicada en
el portal del ente publico.

Resguardar la informacion generada en forma fisica y digitalizada.

Informar al comité interdisciplinario sobre la informacién que requiera enviarse al
archivo de caoncentracion.

Clasificar y archivar los oficios y envios de entrada y salida para su resguardo.
Archivar por estructura los documentos de cuenta publica y autoevaluacion.
Resguardar los anexos de las peticiones de auditoria publica.

Archivar los resultados de evaluacion de los programas federales.

Resguardar el compendio de indicadores de resultados.

Archivar las actas de las sesiones de la unidad de evaluacion de desempeno.
Resguardar el listado de muebles e inmuebles del inventario de la Direccion.
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CAPITULO V
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
PROGRAMACION

ARTICULO 15.- El Director de Programacién sera suplido en sus ausencias por el servidor
publico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 16.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

l. Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il.  Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracién publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

Il Si el registro se efectia, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

IV. En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, v;

V. En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 17.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autarizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe:

. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, y;

Il Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la

autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales

posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 18.- El personal adscrito a la Direccion de Programacion, gozara de los
derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
y demas relativas.

ARTICULO 19.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VIII )
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Programacion en base a la
plantilla de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de
su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Programacion fue Dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante
Caodigo de Registro DP-RI-PE-DVRI-004 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DP-RI-E-DVRI-004 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

(X) Emision () Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacion y/o
Actualizacién

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccion de Programacion por considerar que
cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccion de Programacion cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccion de Programacion retne los requisitos para su
aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacidn en la Direccidn por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccion de Programacion cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién,
aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE FIRMA
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar
DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano
JURIDICOS de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALOR MUNICIPAL i
Narvaez

POR LA DIRECCION DE PROGRAMACION

1

DIRECTOR DE

PROGRAMACION Tec. Isaac Martinez Llergo

e

-
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de
Programacion, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo
multidisciplinario.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior

Por la Direccion de Programacion

Acompanamiento en su Integracion

Grupo Multidisciplifiario
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direcciéon de Programacion del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direcciéon de Programacién resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo
de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia 13 del
mes de mayo del ano dos mil veinticinco.

LI TONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

M/‘n QQA/LLQL Z“ll ﬁl/

LIC. MARJA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
27
1\
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ % : AZA

REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion Ill, 65
fraccion I, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de la Direccion de Programacion
para su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13
dias del mes de mayo del aino dos mil veinticinco.

=\
LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQS, 64 Y 65
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION Il1, 47,
50, 65 FRACCION 11, 73 FRACCION XIII, 74, 86 FRACCION V, 94 Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizacién politica y Administrativa de! Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizaciéon de los
servicios publicos, asi como, para la organizacion y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que en la Administracion Puiblica la atencion ciudadana fue entendida por
afios como sinénimo de atender peticiones y, mas especificamente, las quejas y
denuncias que presentara la ciudadania al amparo del Articulo 8 Constitucional, que lo
consagré como una garantia individual, los funcionarios y empleados publicos estan
obligados a respetar el ejercicio del derecho de peticién, a condicién de que ésta se
formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa, y a toda peticion debea haber un
acuerdo escrito de la autoridad a la que se hubiera dirigido, la cual tiene que hacerlo del
conocimiento del peticionario en breve término.

TERCERO. — Que en el Estado de Tabasco con fecha 03 de diciembre del afio 2003 fue
publicado en el Periodico Oficial No. 6390, Suplemento “C” la nueva Ley Organica de los
Municipios del Estado de tabasco, en la cual se da certeza a la creacion de la Direccion
de Atencién Ciudadana como un Organo mas de la Administracion Publica Municipal.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULOI
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos
los servidores plblicos de la Direccion de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco.
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ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

|.  REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccién de Atencion Ciudadana del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
iI.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

.

1. Al Presidente o Presidenta Municipal;

II. Al o La Sindico de Hacienda

V. Al Director o Directora de Atencion Ciudadana;

ARTICULO 4.- La Direccion de Atenciéon Ciudadana como Dependencia de la
Administracion Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los
Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades
correspondientes.

CAPITULO II
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son Facultades y Obligaciones Genéricas de la Direccién de Atencién
Ciudadana:

I.  Planear, programar. organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefic de las
labores encomendadas a su cargo;

Il.  Proporcionar en forma oportuna los datos e informes gue las Direcciones normativas
les requieran. en forma debidamente justificada;

lll.  Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y
acuerdos emanados del H. Cabildo;

IV.  Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

V.  Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y turnarlo a la
Direccion normativa correspondiente;

VI.  Informar en forma periédica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades del
area de su adscripcion;
VIl.  Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos turnandolos a
las Direcciones normativas, correspondientes, para su validacion;
VIIl.  En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar

en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;

IX. Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizacion indebida de los
mismos;
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Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en |la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y

Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la
Presidencia Municipal.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Son Facultades y Obligaciones Especificas de la Direccion de Atencion
Ciudadana:

V.

V1.

VIL.

VIIL

Xl.

Elaborar el programa para la implementacion de los mecanismos de participacion
ciudadana y participar en el proceso respectivo,

Disefar y mantener actualizado el directorio de organizaciones de la sociedad civil
y grupos colectivos en el municipio;

Elaborar y proponer a la Presidencia Municipal la convocatoria para llevar a cabo
los procesos de participacion ciudadana. de las organizaciones de |a sociedad civil
y de grupos colectivos;

Coordinar el proceso de seleccion y eleccion de representantes de la ciudadania,
de las organizaciones de la sociedad civil y de grupos colectivos;

Recepcionar los planteamientos y propuestas de la ciudadania y representantes de
las organizaciones de la sociedad civil y grupos colectivos relativas a su
participacion en la elaboracién o modificacién, en su caso, del Plan Municipal de
Desarrollo y los programas sectoriales que de €l se deriven;

Coadyuvar y supervisar las actividades de las organizaciones de la sociedad civil y
grupos colectivos, vigilando el correcto destino de los fondos que administren e
informando periodicamente al Ayuntamiento;

Evaluar el desempeno de los mecanismos de participacion ciudadana, y turnar a la
Presidencia Municipal las propuestas de sustitucion de representantes que
presenten los integrantes de dichos mecanismos;

Elaborar, proponer y ejecutar programas para atender la demanda y gestion de las
organizaciones de la sociedad civil y grupos colectivos; y

Contribuir a formular propuestas de normas internas y reglamentos para el buen
funcionamiento de grupos colectivos y organizaciones de la sociedad civil.
Mantener un adecuado registro, control y clasificaciéon de las actividades y asuntos
que se llevan a cabo en la Direccion, resguardando la documentacion e informacion
que se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las disposiciones
normativas de archivo y transparencia

Proporcionar a los entes de Fiscalizacion Internos o Externos los requerimientos de
informacién en los procesos de auditorias, asi como coordinar las Solventaciones
correspondientes, generadas por dichos entes de fiscalizacion.
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ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de Atencidn
Ciudadana contara con la siguiente estructura Organica;

L.
I
1.

V.

V.

Auxiliar Administrativo
Promotor

Capturista

Ayudante

Auxiliar

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8.- Corresponde a la estructura organica de apoyo, el ejercicio de las siguientes
funciones:

1.

V1.
VII.

VIII.

Coadyuvar con la Direccién en la recepcion de la demanda ciudadana y darle el
tramite correspondiente;

Dar cumplimiento oportuno a la entrega de apoyos sociales y donativos autorizados
por la Presidencia Municipal;

Llevar un registro sistematizado de la demanda ciudadana y presentar
oportunamente informes a la Direccion;

Elaborar y proponer programas de beneficio social y de atencion de la demanda
ciudadana,

Coordinar sus funciones con unidades administrativas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia y de la Coordinacion de Salud;

Analizar y emitir opinién respecto a la elaboracién de programas de beneficio social;
Gestionar ante instancias municipales y estatales, cuando asi corresponda, los
diversos asuntos que le sean turnados;

Dar cumplimiento oportuno a los requerimientos de informacion tanto de
Transparencia como de Archivo; y

Los demas que les sean sefalados por el Titular de la Direccién de Atencion
Ciudadana.

CAPIiTULO V

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE

ATENCION CIUDADANA

ARTICULO 9.- El Director de Atencion Ciudadana sera suplido en sus ausencias por el
servidor publico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccidn de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco
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CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 10.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

I.  Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il. = Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracion publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

IIl.  Siel registro se efectta, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

IV.  En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

V. En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no serdn computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 11.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

I Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

1. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, y;

111 Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la

autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales

posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte |a justificacién correspondiente.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12.- El personal adscrito a la Direccion de Atencién Ciudadana, gozara de los
derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
y demas relativas.
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ARTICULO 13.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO ViII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Atencion Ciudadana en base a
la plantilla de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha
de su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccion de Atencion Ciudadana fue Dictaminado
en cumplimiento a los lineamientos Teécnicos en Materia de Reglamentos Internos,
mediante Codigo de Registro DAC-RI-PE-DVRI-005 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

DAC-RI-E-DVRI-005 Direccién de Administracidn 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

(X ) Emision ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacidn y/o
Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI)

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccién de Atencion Ciudadana por considerar
gue cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacidn por H. Cabildo y posterior publicacidn

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccion de Atencién Ciudadana cumple con
los criterios administrativos requeridos para su formalizacién.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Atencién Ciudadana redine los requisitos para
su aplicacién come una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la
normatividad interna y de aplicacion en la Direccidn por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccién de Atencién Ciudadana cumple con
los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periédico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE FIRMA
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS

RIS Lic. Jorge Alfredo Castellano

de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALOR MUNICIPAL ;
Narvaez

POR LA DIRECCION DE ATENCION CIUDABANA |~

DIRECTORA DE ATENCION

CIUDADANA Lic. Natalia Guadalupe

Silvan Méndez
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de |la Direccién de Atencién
Ciudadana, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo
multidisciplinario, y la validacion por parte de los Titulares de la Direccion de
Administracién, Contraloria Municipal y Direccién de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior
Por la Direccion de Atencion Ciudadana

Lic. Natalia % Méndez
Titular de la Direcciéon d 6n Ciudadana
C. Yalila Refes Reyes

Auxiliar Administrativo

Acompanamiento e la Integracion
Mtro. Roberto Triidad Ramos Alejo
Grupo Mdltidisciplinario
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Atencion Ciudadana
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccion de Atencion Ciudadana resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

- RICKI/ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

=

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
~ ¥ 5
2 T
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ) : NOS MAZA

REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién I, 47, 52, 53 fraccion
I, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccion de Atencién Ciudadana para su debida publicacion y observancia en
el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo del afio dos mil
veinticinco.

LIC. RIC
DENTE MUNICIPALF =71

o~
3 o

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA 'Y
RECREACION DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO;
29 FRACCION III, 47, 50, 65 FRACCION II, 73 FRACCION VIII, 74, 85, 86
FRACCION V, Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de
la division territorial de la organizacion politica y Administrativa del Estado, que
corresponde al Ayuntamiento Constitucional formular los Reglamentos
Administrativos para la regularizacion de los servicios publicos, asi como, para la
organizacion y funcionamiento de su estructura administrativa.

SEGUNDO. - Que, para este fin, se requiere agilizar los tramites en la
Administracion Municipal, logrando con ello, modernizar su estructura interna para
el desarrollo institucional en cumplimiento de sus atribuciones, acorde con la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y Leyes Hacendarias y
Presupuestarias. Sistema que ofrece formas de obtencion homologada en tiempo
real del ejercicio y control del presupuesto, para medir sus resultados en la actividad
economica y social del Municipio, asi como lo referente al buen control y ejercicio
de los ingresos, egresos en todas sus modalidades.

TERCERO. - Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en
los articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y
65 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion
1, 47, 50, 65 fraccion I, 74, 85, 86 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco;

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURAY
RECREACION DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos
los servidores puiblicos de la Direccion de Educacion Cultura y Recreacion del Ayuntamiento
de Tacotalpa, Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I.  REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccién de Educacion Cultura y
Recreacién del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
[I.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

l. Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il Al o La Sindico de Hacienda
. Al Director o Directora de Educacion Cultura y Recreacion;

ARTICULO 4.- La Direccién de Educacién Cultura y Recreacién, como Dependencia de la
Administracion Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los
Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades
correspondientes.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son atribuciones Genéricas de la Direccién de Educacién Cultura y
Recreacion de Tacotalpa:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de

las labores encomendadas a su cargo;
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Xl.

XII.
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Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones
normativas les requieran, en forma debidamente justificada;

Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y
acuerdos emanados del H. Cabildo;

Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia
y eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que
estén a su cargo;

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y programas. evaluando los
resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las Direcciones
Normativas;

Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcién y turnarlo
a la Direcciéon normativa correspondiente;

Informar en forma periédica a la Presidencia Municipal acerca de las
actividades del area de su adscripcion;

Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos
turnandolos a las Direcciones normativas, correspondientes, para su revision
y validacion;

En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
participar en los procedimientos del inventario de entrega-recepcion
respectivos;

Mantener un adecuado registro, control y clasificacion de las actividades y
asuntos que se llevan a cabo en la Direccion, resguardando la
documentacion e informacion que se derive con motivo de su encargo, para
los efectos de las disposiciones normativas de archivo y transparencia
Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que
por sus funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la
sustraccion, alteracion, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizacion
indebida de los mismos;

Establecer el mapeo dentro de los manuales de procedimientos de sus
programas Sustantivos y Administrativos
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Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera de su
competencia y en el ejercicio de sus atribuciones: y
Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya

la Presidencia Municipal.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Son atribuciones del Director de Educacién Cultura y Recreacion:

1.

VI.

VIL.

Gestionar ante la representacion legal del Municipio y, la autoridad cultural y
educativa local, el mejoramiento de los Servicios Culturales y Educativos en
cuanto a infraestructura, asi como la construccién, ampliacion de escuelas
puiblicas, espacios culturales y demas proyectos de desarrollo del Municipio;
Dar seguimiento para que se cumpla con la normalidad minima de
funcionamiento en las escuelas y en los espacios destinados a la cultura en
el Municipio;

Conocer los resultados de las evaluaciones que realizan las autoridades
educativas, con la finalidad de ver si se pueden implementar actividades que
fortalezcan los puntos mas criticos de la ensenanza-aprendizaje en los
educandos de los distintos niveles educativos;

Fortalecer las labores de seguimiento de las actividades culturales y
educativas dentro del Municipio;

Implementar, promover y apoyar certamenes y actividades de intercambio,
colaboracion y participacion inter escolar en aspectos culturales, educativos,
civicos y sociales, asegurando que las actividades promuevan los
aprendizajes, que ayuden a tener una sana convivencia y no irrumpan con el
cumplimiento de la normalidad minima en las escuelas;

En general, realizar actividades que promuevan el apoyo directo a la cultura
y la educacion;

Difundir con el apoyo de Seguridad Publica, Policia Estatal y Guardia

Nacional, programas preventivos de delitos que se puedan cometer en contra
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XL

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVII.

XIX.

XX,
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de nifas, nifos y adolescentes o de quienes no tienen la capacidad para
comprender el significado del hecho o para resistirlo;
Prevenir la desercion escolar por diversos factores, a través de apoyos
econdmicos (becas), para quienes lo requieran en orden de necesidades.
Participar en las acciones que emprendan los gobiernos con la sociedad civil,
en pro de la cultura y el desarrollo educativo del Municipio;
Integrar a la sociedad del municipio sin distingo de género, edad, color,
condiciones fisicas, religion, filiacion politica ni situacion economica,
mediante programas educativos y de orientacién al conocimiento del arte y
la cultura en el Municipio de Tacotalpa;
Promover y difundir los valores artisticos, culturales y civicos en la poblacion
Tacotalpenses del Municipio;
Coordinar Programas Institucionales del Ayuntamiento, coadyuvando con
las demas dependencias y areas del mismo;
Supervisar, apoyar el trabajo y vigilar el desempefio de cada uno de los
coordinadores de la Direccion;
Evaluar los resultados de cada uno de los eventos y programas que se llevan
a cabo por la Direccion;
Fungir como responsable de cada uno de los eventos y programas de la
Direccion;
Firmar acuerdos, documentacion oficial y comunicados de prensa;
Revisar y autorizar los programas operativos anuales, asi como de sus
avances Y los informes estadisticos de la Direccion;
Llevar a cabo reuniones periodicas con el personal para detectar estrategias
de mejoramiento e integracion;
Informar de todas las actividades, avances, proyectos y programas del
Instituto al titular de la Presidencia Municipal; y
Las demas funciones inherentes a su puesto y a las que en su caso asigne

el titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de
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Educacion Cultura y Recreacion contara con la siguiente estructura Organica;
I. Coordinacion de la Comisién Municipal de la Juventud
II. Coordinacion de Bibliotecas
lIl. Coordinaciéon de Casa de Cultura de Tacotalpa
IV. Coordinacién de Casa de Cultura de Tapijulapa
V. Coordinacién de Casa de Cultura de Oxolotan

VI. Coordinacién de Deportes

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS
ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8.- Corresponde a la Coordinacién de la Comisién Municipal de la

Juventud, el gjercicio de las siguientes funciones:

I.  Fungir como representante del Ayuntamiento de Tacotalpa en materia de
juventud, cuando el Presidente Municipal o el Director le soliciten su
participacion entre los gobiernos federales, estatales y municipales,

organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, asi como en

foros, convenciones, encuentros y demas reuniones

Il. Establecer una coordinacion efectiva con el Instituto de la Juventud del

Estado, a fin programar actividades encaminadas a la realizacion de eventos

de caracter estatal o nacional;

IIl.  Impulsar talleres en las disciplinas culturales, educativas, cientificas y

sociales, dirigidos a jovenes, en coordinacion con las dependencias u

organos competentes;

IV. Establecer una comunicacion eficiente con las dependencias estatales,

municipales a fin de proporcionar a los jovenes la atencion necesaria a sus

demandas y lograr el impulso a programas en la materia.

ARTICULO 9.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de la

Comision Municipal de la Juventud, contara con el siguiente personal;

I.  Auxiliar Administrativo
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II. Auxiliar

ARTICULO 10.- Corresponde a la Coordinacion de Bibliotecas, el ejercicio de las

siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

I. Apoyar e impulsar las actividades y gestiones que promueva la Direccion
de Educacién, Cultura y Recreacion;

Contribuir a la conservacion y equipamiento de la Red de Bibliotecas Publicas
del Municipio, asi como gestionar en el ambito local y estatal los recursos
necesarios para el buen funcionamiento de las bibliotecas;

Coadyuvar con el fomento y promocion de la lectura y el libro;

Programar y coordinar con los bibliotecarios las actividades de fomento y
actividades complementarias;

Procurar la modernizacién y actualizacion permanentemente el acervo de la
Red de Bibliotecas Publicas;

Proponer la ediciéon de libros, revistas, folletos y cualquier otro documento
que promueva y fomente la cultura del Municipio de Tacotalpa;

Difundir programa municipal de cultura a través de los medios de
comunicacion disponibles; y;

Asistir a las reuniones mensuales programadas por la coordinacion del
Departamento Estatal de Bibliotecas y la Coordinacion Regional a fin de
realizar los reportes mensuales y anuales, asi como recabar la informacion
con respecto a cursos de actualizacion, festivales y actividades que

promuevan la cultura de la lectura.

ARTICULO 11.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacion de

Bibliotecas, contara con la siguiente estructura organica;

I.  Auxiliar Administrativo.
Il.  Bibliotecario.
1.  Auxiliar..

IV. Ordenanza

ARTICULO 12.- Corresponde a la Coordinacién de Casa de Cultura de Tacotalpa
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el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Gestionar recursos econémicos, humanos y materiales para el apoyo y
fortalecimiento en materia de cultura y arte del Municipio de Tacotalpa;

Il Planear, organizar y desarrollar proyectos de fomento cultural;

[l. Evaluar y apoyar proyectos de los diferentes colectivos o agrupaciones
culturales del Municipio;

V. Promover y difundir la cultura, los talleres y el arte en sus diversas
manifestaciones;

V. Fomentar la participacion de las comunidades en actividades culturales y
artisticas de nuestro municipio;

VI. Coordinar actividades con promotores culturales, talleristas y maestros en

las diferentes instituciones educativas del Municipio de Tacotalpa;

VIl. Brindar espacios de esparcimiento cultural a los ciudadanos del
Municipio; y
VIIl.  Generar intercambios culturales en coordinacién con gobiernos

municipales, universidades y escuelas de artes a nivel estatal, nacional e

‘internacional.

ARTICULO 13.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de Casa
de Cultura de Tacotalpa, contara con la siguiente estructura organica;
I.  Auxiliar Administrativo.
Il.  Secretaria.
Ill.  Enlace de Transparencia.
IV. Maestros de guitarra, danza folclorica juvenil, infantil, guitarra,
marimba, tamborileros, teatro, artes plasticas, dibujo y pintura, papel
maché, vestuario.

V. Ordenanzas.

ARTICULO 14.- Corresponde a la Coordinacién de Casa de Cultura de
Tapijulapa el ejercicio de las siguientes funciones:

L Gestionar recursos economicos, humanos y materiales para el apoyo y

fortalecimiento en materia de cultura y arte de la Villa de Tapijulapa;
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Planear, organizar y desarrollar proyectos de fomento cultural para la Villa
de Tapijulapa;
Evaluar y apoyar proyectos de los diferentes colectivos o agrupaciones
culturales de la Villa de Tapijulapa;
Promover y difundir la cultura y el arte en sus diversas manifestaciones;
Fomentar la participacion de las comunidades aledaias a su entorno en
actividades culturales y artisticas;
Coordinar actividades con promotores culturales en las diferentes
instituciones educativas del Municipio y de la Villa de Tapijulapa;
Brindar espacios de esparcimiento cultural a los ciudadanos del
Municipio, de la villa de Tapijulapa y sus alrededores; y
Generar intercambios culturales en coordinacién con gobiernos
municipales, universidades y escuelas de artes a nivel estatal, nacional e

internacional.

ARTICULO 15.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de Casa

de Cultura de Tapijulapa, conlara con la siguiente estruclura organica,

Auxiliar Enlace de Transparencia.
Maestros de marimba, guitarra, dibujo y pintura.

Ordenanzas.

ARTICULO 16.- Corresponde a la Coordinacién de Casa de Cultura de Oxolotan

el ejercicio de las siguientes funciones:

.

Gestionar recursos econémicos, humanos y materiales para el apoyo y
fortalecimiento en materia de cultura y arte de poblado de Oxolotan;
Planear, organizar y desarrollar proyectos de fomento cultural de su
localidad;

Evaluar y apoyar proyectos de los diferentes colectivos o agrupaciones
culturales del poblado de Oxolotan;

Promover y difundir la cultura y el arte en sus diversas manifestaciones;
Fomentar la participacion de las comunidades y sus alrededores en

actividades culturales y artisticas;
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Coordinar actividades con promotores culturales en las diferentes
instituciones educativas del poblado de Oxolotan;

Brindar espacios de esparcimiento cultural a los ciudadanos del poblado
de Oxolotan; y

Generar intercambios culturales en coordinacién con gobiernos
municipales, universidades y escuelas de artes a nivel estatal, nacional e

internacional.

ARTICULO 17.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de Casa

de Cultura de Oxolotan contara con la siguiente estructura organica;

. Auxiliar;

Il.  Maestros de danza infantil, pintura y dibujo, teatro;
lll.  Intendente
IV. Barrendero

V. Velador

ARTICULO 18.- Corresponde a la Coordinacién de Deportes el gjercicio de las

siguientes funciones:

VI.

Proponer proyectos y actividades para su incorporacion a los programas y
presupuestos institucionales deportivas del municipio.

Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos
a la Direccion para su integracion en el proceso de planeacion, programacion
y presupuestacion. |
Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.
Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los érganos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo, se apeguen a las
normas, sistemas procedimientos establecidas en el area.

Supervisar la correccion de los resultados del avance programatico de los
proyectos deportivos, asi como su congruencia entre el avance fisico y
financiero.

Administrar los recursos administrativos propios de los pragramas a su cargo.
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VIl. Gestionar recursos econdmicos, humanos y materiales para el apoyo y
fortalecimiento en materia de cultura fisica y deporte del municipio;
VIIl.  Planear, organizar y desarrollar proyectos de fomento a la cultura fisica y
deporte de su localidad;
IX. Evaluar y apoyar proyectos de los diferentes colectivos o agrupaciones
culturales del municipio;
X. Promover y difundir la cultura deportiva, la recreacion, el juego limpio, el
deporte de especializacion y de alto rendimiento en el municipio;
Xl. Fomentar la participacién de las comunidades y sus alrededores en
actividades recreativas y deportivas;
Xll. Coordinar actividades con promotores deportivos en las diferentes
instituciones educativas del municipio de Tacotalpa;
XIll. Brindar espacios de esparcimiento familiar recreativo, deportivo, de

especializacion y de alto rendimiento a los ciudadanos del municipio.

ARTICULO 19.- Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de
Deportes contara con la siguiente estructura organica;
. Auxiliar Administrativo;
Il.  Enlace de Transparencia;
11. Instructores de Basquetbol, Gimnasio, Lucha Libre, Voleibol, futbol,
box, tae kwon do.
IV. Personal de Limpia
V. Intendencia

VI. Personal de Alberca

CAPITULO V
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION CULTURA Y RECREACION

ARTICULO 20.- El Director de Educacién Cultura y Recreacion sera suplido en sus

ausencias por el servidor publico que asigne el Presidente Municipal,
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En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la
asesoria y asistencia de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento

Constitucional de Tacotalpa, Tabasco.

DE

CAPITULO VI
LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 21.- El registro y control de asistencia se sujetard a las siguientes

reglas:

Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de
tolerancia de quince minutos;

Si el registro se efectia, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos
después de la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos
retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para personal
sindicalizado y tres de estos retardos en una quincena, equivale a un dia de
descuento, para el resto del personal que labora en la administracion publica
municipal y estos se descontaran del salario correspondiente, no
considerandose para efectos de cese.

Si el registro se efectua, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve
minutos, se considerara como media falta de asistencia y se hara el
descuento respectivo, por la mitad de un dia de salario;

En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos
en la hora de entrada, y;

En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una
quincena en el caso que le aplique, no seran computables a los retardos
generados en la siguiente.

ARTICULO 22.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y
por lo tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las
previstas en el articulo anterior, las siguientes:

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo
para registrar la salida, siempre y cuando se investigue y se compruebe;

Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacién de sus superiores, y;

Si no registra su entrada.
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Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos,
la autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias
naturales posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del
conocimiento al delegado sindical para que el trabajador aporte la justificacion
correspondiente.
CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 23.- El personal adscrito a la Direccion de Educacion Cultura y
Recreacion, gozara de los derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los

Trabajadores al Servicio del Estado y demas relativas.

ARTICULO 24.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos

en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VIII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

La elaboracion del Reglamento Interior primera edicién 17 de marzo de 2025 se
emite para determinar las atribuciones encomendadas a las unidades
administrativas de primer, segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de
Educacion, Cultura y Recreacién en base a la plantilla de personal existente, y de
acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de su elaboracion.

Dictaminacioén:

El presente Reglamento Interior de la Direccion de Educacién, Cultura y
Recreacién fue Dictaminado en cumplimiento a los lineamientos Técnicos en
Materia de Reglamentos Internos, mediante Codigo de Registro DECUR-RI-PE-
DVRI-006 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE l FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA

DECUR-RI-E-DVRI-006 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

__Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION

(X) Emision ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacién y/o
Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

£i GTRNI vaiida el documenio Regiarmento interior de ia Direccion de Educacion Cuitura y Recreacion por
considerar que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para
su emision, aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccién de Educacién Cultura y Recreacion
cumple con los criterios administrativos requeridos para su formalizacion.

| OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Educacién Cultura y Recreacion retine los
requisitos para su aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion
de la normatividad interna y de aplicacion en la Direccién por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccién de Educacién Cultura y Recreacién
cumple con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periédico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE ~~ FRMA N
DIRCCTORA OE Mtra. Jacqueline Javier ~/ %
ADMINISTRACION Balcazar

¥/

DIRECTOR DE ASUNTOS

in sl -~
JURIDICCS

Lic. Jorge Alfredo Castellano
de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia /

CONTRALOR MUNICIPAL /
Narvaez

/

POR LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURR ¥ RECREAGION i

DIRECTOR DE EDUCACION

CULTURA Y RECREACION Prof, Fernando Pliego Alarcén
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Créditos:

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de
Educacion, Cultura y Recreacion, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,
con apoyo del grupo multidisciplinario, y la validacion por parte de los Titulares
de la Direccion de Administracion, Contraloria Municipal y Direccion de
Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior
Por la Direccién de Educacion Cultura y Recreacion

Prof.’ liego Alarcén
Titular de la Direccion de Educacion Cultura y Recreacién
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Educacion Cultura y
Recreacién del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacién en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccién de Educacién Cultura y Recreacion resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del aio dos mil veinticinco.

LOS REGADORES
/L

ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

/] 4 -
&
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ -
REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccion I, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccion de Educacion Cultura y Recreacion para su debida publicacion y
observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo
del afio dos mil veinticinco.

/' S

COS PEREZ
TE MUNICIRAL

LIC. RICKI

I SNV v\

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION III, 47,
50, 65 FRACCION I, 73 FRACCION V, 74, 82, 86 FRACCION V, Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizacion politica y Administrativa de! Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacién y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que Corresponde al Presidente Municipal, proponer al Ayuntamiento, en
términos del articulo 71, parrafo segundo de la Ley Organica de los Municipios del Estado,
la creacion de las coordinaciones, 6rganos desconcentrados y organismos paramunicipales
necesarios para el despacho de los asuntos de orden administrativo, la correcta prestacion
de los servicios publicos y la atencion de las solicitudes de la comunidad; asi como en su
caso, en los términos indicados fusionar, modificar o suprimir las existentes, tomando en
cuenta las necesidades y capacidad financiera del Municipio

TERCERO. - Que cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento al que le
corresponde la representacion politica y juridica del Municipio, la administracion de los
asuntos municipales y el cuidado de los intereses de la comunidad dentro de su
circunscripcion territorial. Las autoridades municipales tienen competencia plena y
exclusiva sobre su territorio, poblaciéon y organizacion politica-administrativa, con las
limitaciones que les senalen las leyes;

CUARTO. - Que el Ayuntamiento que presido, nos apegamos de conformidad por lo
dispuesto en los articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion lll,
47, 50, 65 fraccion 11, 73 fraccion V, 74, 82 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco;

QUINTO. - Que dentro del encaje legal del Municipio, se carece de reglamentacion en lo
que refiere a la organizaciéon y funcionamiento de la Direccién de Desarrollo, por lo que
resulta importante contar con una estructura organica funcional que precise las funciones y
responsabilidades encomendadas a cada area que la integran para asi poder cumplir con
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los objetivos fundamentales de cada area o unidades administrativas que dependen de la
Direccion de Desarrollo;

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO | ’
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos
los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco;
1. MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

ARTICULO 3.- La aplicacién del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

I Al Presidente o Presidenta Municipal,
Il. Al o La Sindico de Hacienda
1. Al Director o Directora de Desarrollo;

ARTICULO 4.- La Direccion de Desarrollo como Dependencia de la Administracion
Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos,
Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.

CAPIiTULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son Facultades y Obligaciones Genéricas de la Direccion de Desarrollo:

l. Planear, programar. organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores encomendadas a su cargo;
1. Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones normativas
les requieran. en forma debidamente justificada;
1. Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y
acuerdos emanados del H. Cabildo;
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Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;
Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto y programas. evaluando los
resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las Direcciones
Normativas;
Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y turnarlo a la
Direccién normativa correspondiente;
Informar en forma periédica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades del
area de su adscripcion;
Elaborar proyectos de Reglamentos, Manuales de Organizacion y Procedimientos
turnandolos a las Direcciones normativas, correspondientes, para su validacion;
En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar
en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;
Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccién u ocultamiento, asi como la actualizacion indebida de los
mismos;
Auxiliar al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y
Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la
Presidencia Municipal.
CAPITULO 1l
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Corresponden a la Direccion de Desarrollo, ademas de lo dispuesto por la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco y
otros ordenamientos juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:

VL.

Fomentar el desarrollo en el municipio en materia agricola, pecuaria, acuicola,
forestal y social, asi como aquellas relativas a la sanidad agropecuaria;

Generar, impulsar y difundir proyectos de inversion que fomenten la modernizacion
de los sistemas productivos agricolas, pecuarios y acuicolas, asi como aquellas
relativas a la sanidad agropecuaria y llevar a cabo la difusion de los mismos;
Dirigir, coordinar, desarrollar, controlar e instrumentar programas de fomento y
desarrollo agricola, pecuario, acuicola, forestal, social y las relativas a la sanidad
agropecuaria en el municipio;

Proponer a la Presidencia Municipal la celebracion de contratos, convenios,
acuerdos de cooperacion y colaboracién con diversas dependencias e instituciones,
en los asuntos relacionados con las atribuciones de la Direccion;

Servir como organo de consulla y asesoria en materia agricola, pecuaria, acuicola,
forestal, social y sanidad agropecuaria;

Promover medios de coordinacion con dependencias y entidades de ayuda federal
y crediticia, en la creacién de proyectos bilaterales de investigacion, capacitacion,
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asesoria de sanidad y fomento agropecuaria de la ; actividad agricola, pecuaria,
acuicola, forestal, social y de sanidad agropecuaria;

Apoyar a las organizaciones de productores agricolas, pecuarios, acuicolas y
forestales para su acceso a créditos, seguros contra danos y siniestros,
innovaciones tecnologicas, canales de comercializacion adecuados y mejores
sistemas de administracion;

Fomentar, en coordinacién con dependencias y entidades estatales y federales, la
capacitacién agricola, pecuaria, acuicola y social, mediante la creacién de centros
especializados, campos experimentales, centros de investigacion y la divulgacion
de sus actividades;

Proponer a la Presidencia Municipal la concertacién de acciones con instituciones
de investigacion y ensefianza, consultores, técnicos, productores e industriales para
el desarrollo, validacién e introduccion de tecnologias de punta en las actividades
agricolas, pecuarias, acuicolas, forestales y sociales del municipio;

Establecer centros regionales de capacitacion y extensionismo en coordinacion con
el Ejecutivo del Estado, las asociaciones de productores y las empresas interesadas
que den respuesta, directa a las demandas del productor, previo acuerdo con la
Presidencia Municipal;

Proyectar, fomentar y conservar las obras de riego, drenaje, defensa y mejoramiento
de terrenos de uso agricola. pecuario, acuicola y forestal, de acuerdo con los
programas formulados que competa realizar al gobierno del municipio, en
coordinacion con particulares y los gobiernos federal y estatal;

Coordinar campanas permanentes de prevencién y combate de plagas,
enfermedades y siniestros en las especies vegetales y animales en el municipio,
con instituciones. autoridades federales, estatales, otros ayuntamientos y los
sectores social y privado;

Programar, administrar y evaluar el ejercicio de los recursos de los ramos 15y 33,
de conformidad a los compromisos contraidos anualmente en el Convenio de
Desarrollo Social,

Organizar y promover congresos, talleres, seminarios, ferias, exposiciones y
concursos agricolas, pecuarios, acuicolas y forestales, con el objeto de establecer
intercambios comerciales y de informacion tecnologica;

Designar servidores publicos subalternos ante los comités, comisiones, consejos,
fideicomisos y juntas en los que forme parte, que actden con las atribuciones que
les encomiende;

Dar seguimiento a los convenios o acuerdos que el Ayuntamiento suscriba con
dependencias estatales y federales en materias de su competencia;

Elaborar informes relativos a la ejecucion y evaluacion de programas de beneficio
social que coordina y, con conocimiento de la Presidencia Municipal, rendirlos ante
las dependencias estatales y federales competentes;

Elaborar el Programa de Desarrollo Social Municipal,

Dirigir y coordinar la ejecucion del Programa de Desarrollo Social Municipal, e
Informar periédicamente de los avances logrados al respecto;
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Evaluar las solicitudes, distribuir y, previo acuerdo con la Presidencia Municipal,
asignar los recursos destinados al combate a la pobreza y a las zonas de atencion
prioritaria; y

Programar y dar seguimiento a las demandas de organizaciones de productores

ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Desarrollo, contara con
el siguiente personal;

. Director o Directora
Il Chofer

ARTICULO 8.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccion de
Desarrollo, contara con las siguientes Unidades Administrativas;

l.
I1.
(.
V.
V.
VI.
VII.

Unidad Operativa

Area Administrativa

Area Agricola

Area Mecanizacién Agricola

Area Acuicola

Area Pecuaria

Area de Produccion Pecuaria Santa Barbara

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y

OPERATIVAS

ARTICULO 9.- Corresponde a la Unidad Operativa, el ejercicio de las siguientes funciones:

VI.

VII.

Coadyuvar con la Direccion en acciones de fomento al desarrollo de la actividad
agricola, pecuaria, acuicola y forestal en el municipio, conforme a las politicas,
normas y procedimientos que sefnalen los programas municipales y estatales y
los programas sectoriales y regionales:

Organizar a los sectores agricola, pecuario, acuicola y forestal del municipio, en
torno a los programas de desarrollo a nivel municipal y regional, en coordinacion
con los organismos estatales competentes;

Elaborar los programas de desarrollo de los sectores agricola, pecuario, acuicola
y forestal en el municipio;

Previo acuerdo con la Direccion, investigar, difundir y asesorar a los productores
acerca de canales y mecanismos de comercializacion;

Presentar a la Direccion informes periddicos o cuando se requiera acerca de los
avances y estado que guarda la operacion de los programas de la Subdireccion;
Proponer a la persona titular de la Direccion la celebracion de convenios,
contratos y acuerdos con dependencias de los tres 6rdenes de gobierno,
organismos estatales y federales, universidades, centros de investigacion e
instituciones publicas y privadas que permitan promover el desarrollo agricola y
pecuario;

Participar con las dependencias estatales de caracter normativo en la
elaboracion de un plan rector del uso del agua en el municipio, que considere



5 DE JULIO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

VI

XL

XIL
XIHL.
XIV.

XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL
XIX.

XX.

XXI.
XXIl.

XXIIL

e

é‘ )
e A

5 AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
g

i DIRECCION DE DESARROLLO
REGLAMENTO INTERIOR

NS
TACOTALPA

aspectos como impacto ecolégico, conservacion del recurso, impacto productivo
y equidad en su distribucion;

Atender las solicitudes en materia de mecanizacion destinadas al fomento del
desarrollo agricola, pecuario y forestal del municipio;

Evaluar e informar trimestralmente el desarrollo de los programas agricolas,
pecuarios, acuicolas y forestales;

Coadyuvar en la realizacion de acciones que promuevan incrementos en la
productividad y la competitividad de los cultivos del municipio;

Apoyar la formacion y consolidacién de organizaciones de productores
agricolas;

Promover ante los productores, |a aplicacion de paquetes tecnoldgicos, métodos
y sistemas de produccion validados por los institutos de investigacion, que
contribuyan a elevar la productividad de los cultivos del municipio;

Proporcionar a los productores paquetes tecnolégicos de insumos para
incrementar la produccion, asi como para tener un buen control fitosanitario en
sus cultivos;

Organizar al sector pecuario del municipio en tomo a los programas de desarrollo
y promocion en el ambito estatal y regional, en coordinacién con los organismas
federales y estatales competentes;

Elaborar y proponer programas tendientes al desarrollo de la ganaderia bovina,
equina, porcina, ovina, avicola y apicola del municipio;

Fomentar la ganaderia de doble propésito y el establecimiento de praderas
mejoradas en el territorio municipal;

Aplicar las politicas de los programas para el fomento, promocion y
consolidacion del desarrollo pecuario de las especies encomendadas a su area;
Supervisar la correcta aplicacion de los apoyos otorgados, a fin de que se
obtengan los resultados previstos;

Apoyar los programas de investigacion tecnologica en la materia y fomentar su
divulgacién;

Detectar condiciones de baja productividad de especies menores del municipio,
a través de un flujo de informacién constante con los municipios que se
relacionen con la actividad del sector;

Coordinar las acciones de desarrollo del gobierno municipal en materia de
pesca;

Coordinar, con las organizaciones de productores e instituciones del sector, la
modernizacidn de la actividad pesquera en el municipio;

Establecer convenios con las organizaciones de productores para el impulso de
los proyectos de desarrollo pesquero;

ARTICULO 10.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Unidad Operativa,
contara con el siguiente personal de apoyo;

I
1.
1.
V.

Jefe de Proyecto C (Enlace Operativo)
Capturista
Capturista
Capturista
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ARTICULO 11.- Corresponde al Area Administrativa, el ejercicio de las siguientes
funciones:

I

1.
M.

V.
V.
VI.
VIL.

VIIL
IX.

Dar seguimiento a las requisiciones, para la operacion de la Direccion de Desarrollo,
tanto en servicios como en activos fijos.

Llevar ¢l inventario actual de los bienes, muebles de la Direccién de Desarrollo.
Proporcionar informacién sobre manuales de operacion y convenios con otras
instancias Federales y Estatales.

Llevar un control de la documentacion comprobatoria de los gastos ejercidos de la
Direccion de Desarrollo.

Mantener actualizado la base de datos del padrén de beneficiarios de los programas
de Desarrollo.

Establecer sistemas adecuados, que permitan optimizar la informacién que se envia
al portal de Transparencia.

Clasificar informacién que requiera la vinculacion en materia agropecuaria.
Establecer una relacion estrecha con las areas de Administracion.

Elaboracién de documentos generados, por los diferentes sectores en materia
agropecuaria, acuicola y pesquera.

ARTICULO 12.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area Administrativa,
contara con el siguiente personal,

.

1.
.
V.
V.
VI.
VIL.
VIIIL

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Ordenanza

ARTICULO 13.- Corresponde al Area Agricola, el ejercicio de las siguientes funciones:

M.
V.

V.
VI

Atencion a las demandas de los productores agricolas del Sector Rural;
Elaboracion de los programas y proyectos productivos en beneficio de los
productores del campo;

Ejercer por delegacion del director de Desarrollo las atribuciones y funciones, que
en materia agropecuaria le corresponda;

Realizar las evaluaciones de los proyectos productivos en proceso de ejecucion;
Coordinar y supervisar los programas agropecuarios;

Y coordinar los trabajos para la integracion de la documentacion comprobatoria de
los proyectos productivos ejercidos.

ARTICULO 14.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area Agricola,
contara con el siguiente personal;
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Promotora

Chofer

Jardinero

Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Auxiliar

ARTICULO 15.- Corresponde al Area de Mecanizacion Agricola, el ejercicio de las
siguientes funciones:

1.
M.
V.
V.
VL.

Vigilar y coordinar los trabajos de reparacién y conservacion de la maquinaria
agricola, propiedad de este Ayuntamiento.

Realizar actividades de supervision de los trabajos de mecanizacion agricola.
Realizar los registros de asistencia del personal asignado.

Elaborar presupuesto de las necesidades, para la reparacion de maquinaria.
Apoyar las actividades de los diferentes sectores de la Direccién de Desarrollo.
Ejercer por delegacion del director de Desarrollo las atribuciones y funciones, que
en materia de maquinaria Agricola le corresponda

ARTICULO 16.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area de
Mecanizacion Agricola, contara con el siguiente personal;

L
I
1.
V.
V.
VI.

Jefe de Departamento B

Chofer

Operador de Maquinaria Agricola
Operador de Maquinaria Agricola
Operador de Maquinaria Agricola
Operador de Maquinaria Pesada

ARTICULO 17.- Corresponde al Area de Acuicola, el ejercicio de las siguientes funciones:

I
1.

1.

V.

V.

VI

VII.

Atender las demandas de los productores, del Sector Acuicola y Pesquero;
Elaborar proyectos productivos y de infraestructura, que contribuyan al
aprovechamiento y desarrollo acuicola y pesquero del municipio;

Ejercer por delegacion del director de Desarrollo las atribuciones y funciones, que
en materia de la pesca y acuacultura |le corresponda;

Apoyar programas de vigilancia, protecciéon y preservacion de los recursos
pesqueros, para lograr un aprovechamiento sustentable;

Impulsar a las organizaciones pesqueras y acuicolas, para desarrollar su potencial
productivo y econémico;

Establecer programas de repoblacion de cuerpos de agua, con especies acuaticas
de interés comercial. Establecer programas para apoyar con artes y equipos de
pesca, a los productores de este sector;

Gestionar apoyos con Dependencias Federales y Estatales para el sector ostricola
y camaronicola.
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ARTICULO 18.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area Acuicola,
contara con las siguientes Unidades Administrativas;

Auxiliar

ARTICULO 19.- Corresponde al Area de Pecuaria, el ejercicio de las siguientes funciones:

l.
Il.
[1.
V.

V.
VI.

Atencién a las demandas de los productores del Sector Ganadero.

Establecer programas de mejoramiento genético de los hatos ganaderos.
Impulsar programas de las aves y la porcicultura de traspatio.

Establecer programas de mejoramiento de la infraestructura productiva
ganadera.

Vigilar la inspeccion sanitaria en los Rastros Municipales.

Ejercer por delegacion del director de Desarrollo las atribuciones y funciones,
qgue en materia pecuaria le corresponda.

ARTICULO 20.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area Pecuaria,
contara con el siguiente personal;

l.
I
[l.
V.

Técnico Agricola (Enlace)
Auxiliar Administrativo
Técnico Agricola

Técnico Agricola

ARTICULO 21.- Corresponde al Area de Produccion Pecuaria, el ejercicio de las siguientes

funciones:

VI.

VII.

VIII.

Administrar, organizar y supervisar la atencion y cuidado de los porcinos del
centro de produccion.

Fomentar en el Centro de Producciéon el desarrollo pecuario, asi como el
establecimiento y apoyos de proyectos productivos.

Auxiliar y colaborar con las autoridades federales y estatales para las campanas
permanentes para prevenir y combatir enfermedades que atacan al sector
pecuario.

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

Elaborar, ejecutar y verificar las actividades y proyectos pecuarios que cumplan
con lo descrito en el Plan de Desarrollo Municipal.

Gestionar y proporcionar asesoria técnica, capacitacion y sistemas que mejoren
la produccioén pecuaria.

Realizar y controlar el censo de Porcino, considerando natalidad, mortalidad y
comercializacion de lechones.

Suministrar y vigilar el uso de medicamentos y asi como vitaminas y
suplementos alimenticios para el mejor desarrollo de porcinos en €l Centro de
Produccion. -

ARTiCU.LO 22.- Para el despacho de los asuntos de su competencia el Area de Produccion
Pecuaria, contara con el siguiente personal;
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I.  Técnico Agricola (Enlace)
II.  Auxiliar General
.  Auxiliar
IV. Jefe de Programa
V.  Auxiliar Administrativo
VI.  Técnico Agricola
VII.  Técnico Agricola

VIII. Velador
IX.  Auxiliar
X.  Ayudante
CAPITULO V ‘
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO

ARTICULO 23.- El Director o Directora sera suplido en sus ausencias por el servidor (a)
publico que asigne el propio Presidente Municipal,

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 24.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

I.  Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il.  Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracién publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

.  Siel registro se efectta, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

IV. En el tiempo extraordinario que se labore, no habréa tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

V.  En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.
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ARTICULO 25.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

l. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace soélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

11, Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacidn de sus superiores, y;

I Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 26.- El personal adscrito a la Direccién de Desarrollo, gozara de los derechos
y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y demés
relativas.

ARTICULO 27.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VIII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DEL AYUNTAMIENTO
DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direcciéon de Desarrollo en base a la plantilla
de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de su
elabaracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo fue Dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante
Cddigo de Registro DD-RI-PE-DVRI-007 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DD-RI-E-DVRI-007 Direccién de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

(X ) Emision ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacion y/o
Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccidn de Desarrollo por considerar que cumple
con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisian, aprobacién
por H. Cabildo y posterior publicacién

OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo cumple con los criterios
administrativos requeridos para su formalizacion.

OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo retine los requisitos para su
aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacion en la Direccién por la que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo cumple con los criterios
administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion,
aprobacidn por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE ~_FIRMA
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS

JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano

de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALOR MUNICIPAL .
Narvaez

g

POR LA DIRECCION DE DESARROLLO

L
i/
y

DIRECTORA DE DESARROLLO | Lcp. Guadalupe Quiab Cahuich
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de Desarrollo,
del Ayuntamenrto de Tacota pa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, y la
validacion por parte de los Titulares de la Direccion de Administracion, Contraloria
Municipal y Direccién de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Inte¢racion del Reglamento Interior
Por la Direccidon de Desarrollo

o
AN

"\
{fiab/Cahuich
Titular-d X Desarrollo

er Contreras Denis

Ja

Enlace Reglamento Interior

Mvz Jesis Salvador Lopez Muiios
Enlace Reglamento Inferior
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racratea

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Desarrollo del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica. '

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direcciéon de Desarrollo resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del aino dos mil veinticinco.

LICTRICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIBENTE MUNICIPAL

f___ i i
AT Moo Dl L %

LIC. MARIAJOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ =

REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion 1ll, 47, 52, 53 fraccion
IIl, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccion de Desarrollo para su debida publicacién y observancia en el

Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo del aio dos mil
veinticinco.

(&}
. o\

LIC. 10 ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO -
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION Ill, 47, 50, 65 FRACCION
I, 73 FRACCION 11, 74, 79, 86 FRACCION V Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de la division territorial de la
organizacion politica y Administrativa del Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacion y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Para este fin, se requiere agilizar los tramites en la Administracion Municipal,
logrando con ello, modernizar su estructura interna para el desarrollo institucional en
cumplimiento de sus atribuciones, acorde con la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco y Leyes Hacendarias. Sistema que ofrece formas de obtencién de ingresos
monetarios, mecanismos para su utilizacion e instrumentos para medir sus efectos en la
actividad econdémica y social del Municipio, asi como lo referente a los ingresos, egresos y
deuda publica.

TERCERO. - Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los
articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccion I, 47, 50, 65
fraccion Il, 73 Fraccion I, 74, 79, 86 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.
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CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general, para todos
los servidores publicos de la Direccion de Finanzas del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco.

ARTICULO 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I,  REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Finanzas del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco;,
II.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

ARTICULO 3.- La aplicacién del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

. Al Presidente o Presidenta Municipal;
1. Al o La Sindico de Hacienda
111 Al Director o Directora de Finanzas;

ARTICULO 4.- La Direccién de Finanzas como Dependencia de la Administracion
Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Orgéanica
de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos,
Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

ARTICULO 5.- Son atribuciones Genéricas de la Direccion de Finanzas:
I.  Planear, programar. organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores encomendadas a su cargo;

Il.  Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las Direcciones normativas
les requieran. en forma debidamente justificada;

lIl.  Cumplir con los planes, programas, disposiciones. lineamientos, politicas y
acuerdos emanados del H. Cabildo;

IV.  Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

V. Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y programas. evaluando los
resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las Direcciones

Normativas;

VI. Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de su adscripcion y turnarlo a la
Direccién normativa correspondiente;

VII. Informar en forma periddica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades del

area de su adscripcion;
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Elaborar proyectos de manuales de organizacion y procedimientos turnandolos a
las Direcciones normativas, correspondientes, para su validacion;

En cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, participar
en los procedimientos de entrega-recepcion respectivos;

Mantener un adecuado registro, control y clasificacion de las actividades y asuntos
que se llevan a cabo en la Direccion, resguardando la documentacion e informacion
que se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las disposiciones
normativas de archivo y transparencia

Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccién u ocultamiento, asi como la actualizacién indebida de los
mismos;

Auxiliar al Cabildo o a |la Presidencia Municipal en la esfera de su competencia y en
el ejercicio de sus atribuciones: y

Las demas que les otorguen otras disposiciones legales, el Cabildo o instruya la
Presidencia Municipal.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS

ARTICULO 6.- Son atribuciones del Director de Finanzas:

VL.

VIL.

VIIL.
IX.

Conducir las finanzas publicas del Municipio;

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

Proponer al Presidente Municipal los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para la administracion de las
finanzas municipales y vigilar el cumplimiento de las mismas;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones fiscales
aplicables en el Municipio y suministrar, por instrucciones del Presidente Municipal,
la informacion fiscal y financiera a quienes lo soliciten;

Atender las instrucciones encomendadas por el Presidente Municipal e informar
peridédicamente sobre el desarrollo de sus atribuciones;

Formular los anteproyectos de Ley de Ingresos Municipal y presupuesto del
Municipio, asi como intervenir en la glosa del Presupuesto Municipal aprobado;
Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del
Municipio;

Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados;

Proponer las politicas financieras, fiscales y crediticias para la elaboracién del Plan
Municipal de Desarrollo;

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos
de conformidad con las Leyes Fiscales, asi como las contribuciones, participaciones
y aportaciones Federales y Estatales que por Ley o Convenio le correspondan al
Municipio;
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Vigilar el estricto cumplimiento del pago de los contribuyentes que se encuentran en
el padron catastral y llevar las estadisticas y el control de los ingresos;

Mantener preferentemente actualizado el padrén de contribuyentes y llevar las
estadisticas y control de los ingresos;

Ejercer la facultad econémica-coactiva a los contribuyentes morosos conforme a las
Leyes y Reglamentos Vigentes;

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

Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, dentro del mes siguiente respeclivo, los
informes que contengan el avance financiero y presupuestal; asi como remitir a la
Sindicatura de Hacienda copia del acuse por parte de dicha representacion popular;
Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Publica Municipal;

Formular e integrar los Estados Financieros, la comprobacion y la contabilidad del
gjercicio presupuestario de ingresos y egresos;

Implementar conjuntamente con la Contraloria Municipal, el sistema de contabilidad
gubernamental municipal;

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

Ordenar el cumplimiento de los pagos a favor del Municipio por concepto de
aprovechamientos estatales y demas recursos que correspondan;

Ordenar la practica de visitas domiciliarias para llevar a cabo todo tipo de actos de
fiscalizacion, con el objeto de comprobar que los contribuyentes han cumplido con
sus obligaciones fiscales en los términos de la normativa vigente;

Implementar, conjuntamente con las dependencias y entidades competentes, los
estimulos fiscales que permitan promover el desarrollo social y econdmico del
Municipio;

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

Celebrar, previo acuerdo de Cabildo y autorizacion del Congreso cuando asi se
requiera, los contratos y convenios para la obtencion de empréstitos, créditos y
demas operaciones financieras de deuda publica, suscribiendo los documentos y
titulos de crédito requeridos para tales efectos;

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

Emitir valores, formalizar, administrar y conducir la negociacion de la deuda publica
municipal y llevar el registro y control de la misma, e informar periédicamente al
Presidente Municipal,

Participar en la formulacion, promociéon e instrumentacion de los programas
municipales convenidos entre el Ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros
municipios de la Entidad,;
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Evaluar la operacion de las unidades administrativas de la Direccion;

Participar en la formulacion de la glosa de la Cuenta Publica que finque la
Legislatura del Estado a través de su Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Tabasco;

Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal,
presentando al Presidente Municipal, un informe pormenorizado del ejercicio fiscal,
Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos fiscales, en el ambito
de su competencia;

Ejercer las funciones que en materia de Administracion Catastral se observen en los
convenios, que, para tal efecto, se hayan celebrado y firmado entre el Gobierno del
Estado y el Gobierno Municipal,

Autorizar y expedir licencias de funcionamiento, para ejercer actividades
comerciales, industriales o de servicios; asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales relativas a los establecimientos, contenidas en el Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Otorgar los permisos para ejercer comercio en la via publica, vigilando el debido
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para Regular las
Actividades que realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco;

Coordinar y ejecutar las actividades de fiscalizacion, inspeccion, revision, vigilancia
y control respecto del cumplimiento de las normas municipales en materia de
ampliaciones de horarios, juegos y espectaculos publicos;

Integrar los expedientes y tramitar las solicitudes de anuencias, que podra otorgar
el Presidente Municipal, conforme con lo previsto por la Ley que Regula la Venta,
Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco;

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

Aplicar las sanciones correspondientes por infracciones a cualquier disposicion
administrativa de caracter municipal, relativos a establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, comercio en la via publica, espectaculos puiblicos y
horarios de comercio;

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

Intervenir en los juicios de caracter fiscal cuando el Municipio sea parte;

Integrar y enviar, mensualmente la Cuenta Publica al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco;

Solventar conjuntamente con la Contraloria Municipal las observaciones a la Cuenta
Publica que finque el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco;
Vigilar que, de acuerdo a las nuevas disposiciones de archivo, estas se estén
llevando de acuerdo a la normatividad vigente;
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Archivar y resguardar los estados financieros y la documentacion comprobatoria de

los Recursos Federales provenientes del Ramo 20 y Ramo33, correspondientes a

los Fondos lll y IV; y

Las demas que senalen las Leyes, sus Reglamentos y otras disposiciones legales

-aplicables.

ARTICULO 7.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccién de
Finanzas, contara con las siguientes Unidades Administrativas;

oo hwh=

Secretaria

Coordinacion de Ingresos

Coordinacién de Egresos

Coordinacién de Contabilidad y Cuenta Publica
Coordinacién de Catastro

Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8.- Corresponde al area de secretaria los siguientes ejercicios.

M.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.

Controlar la documentacion del archivo del director.

Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas relacionadas
con la direccion.

Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del director.
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes dependencias internas
o externas relacionadas con asuntos de la direccion.

Atender al as personas que acuden a la direccion para diferentes tramites.
Controlar la lista de asistencia del personal de la direccion.

Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacion del director.
Contestar la linea telefénica y comunicar los recados correspondientes.

Mantener al dia la agenda telefénica de funcionarios del ayuntamiento y de otras
dependencias o instituciones.

Elaborar formatearia del 5% Vicop

Elaborar oficios de cuenta publica VICOP ISN ISSET

Elaborar formatearia de Fortamun y FAIS

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, a si como aquellas que le sean encomendadas por el director de
finanzas.

ARTICULO 9.- Corresponde a la Coordinacion de Ingresos, el ejercicio de las
siguientes funciones:

Programar, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de recepcion vy
recaudacion del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
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Establecer las politicas de recaudacion y vigilancia de impuestos y derechos
municipales y vigilar que se apliquen las establecidas por la Servicio de
Administracién Tributaria en materia de impuestos federales coordinados;
Proyectar la modernizacion del equipo para |a recaudacion tributaria, con
identificacion de los sistemas establecidos de los ingresos municipales y federales
y estatales coordinados;
Coordinar, vigilar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de
impuestos y derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccion;
Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones de
caracter fiscal aplicables;
Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de acuerdo a la
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco y la Ley de Hacienda;
Colaboracién de caracter fiscal establecidos por el Gobierno del Estado y el
Ayuntamiento;
Elaborar, supervisar, actualizar el padrén de contribuyentes;
Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, a fin de hacer efectivos
los créditos fiscales con cargo de los contribuyentes morosos;
Supervisar la recaudacién diaria de las contribuciones estableciendo mecanismo de
control;
Vigilar la integracién de los expedientes de los recibos oficiales;
Supervisar la elaboracién de las fichas de banco y el depdsito diario de |os ingresos;
Llevar a cabo reportes y registros diarios de los ingresos con su documentacion
correspondiente;
Elaborar recibos para el cobro de las contribuciones;
Recepcionar los registros de ingreso que generan las diversas Direcciones;
Hacer los depdsitos diarios de los ingresos en |a Instituciéon Bancaria;
Coordinarse con el Area de Catastro respecto al impuesto predial;
Coordinar el cobro del impuesto predial en las diferentes comunidades;
Elaborar informes diarios, semanales, mensuales y anuales de la recaudacion de
las contribuciones municipales;
Verificar que el cobro de las contribuciones coincida con los cortes de caja, cintas y
auditoria, fichas de depositos y demas comprobantes;
Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucion a fin de hacer efectivo
los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes;
Calcular los honorarios por gastos de ejecucion para cada uno de los notificadores
- ejecutores y elaborar los recibos correspondientes para el cobro de los mismos;
Recibir toda clases de avisos de altas y bajas en el padron de contribuyentes; y de
las inconformidades de los mismos en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
Establecer y autorizar los programas de orientacion y difusion fiscal para la
asistencia de los contribuyentes de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion;
Coordinar y vigilar los procedimientos legalmente aplicables. para la elaboracion de
las liquidaciones de créditos fiscales, tanto de los determinados por auditoria como
por cumplimiento voluntario;
Acordar con el Director todos los asuntos que afecten los ingresos del Municipio;
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Recaudar los ingresos propios del Municipio, asi como las participaciones y
aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion
respectivos;

Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente al Director; y
Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo.

Mantener el stock de los diferentes formatos y papeleria en general que se utiliza
en la Direccion;

Las demas que sus superiores le sefalen;

Para el mejor manejo de sus funciones, la Coordinacién de Ingresos, contara
con la siguiente estructura organica;

Coordinador de ingresos

Departamento de Ingresos

Area de Caja

Area de Integracién Documental de Ingresos
Area de archivo

Area de Ordenanza

TmooOw»

B. Departamento de ingreso

Programar, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de recepcion vy
recaudacion del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Apoya en la recaudacion y vigilancia de impuestos y derechos municipales y vigilar
que se apliquen las establecidas por la Servicio de Administracion Tributaria en
materia de impuestos federales coordinados;

Coordinar, vigilar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de
impuestos y derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccion;

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones de
caracter fiscal aplicables;

Colaboracion de caracter fiscal establecidos por el Gobierno del Estado y el
Ayuntamiento;

Supervisar la recaudacion diaria de las contribuciones estableciendo mecanismo de
control;

Vigilar la integracion de los expedientes de los recibos oficiales;

Supervisar la elaboracion de las fichas de banco y el depdsito diario de los ingresos;
Recepcionar los registros de ingreso que generan las diversas Direcciones;
Elaborar informes diarios, semanales, mensuales y anuales de la recaudacion de
las contribuciones municipales;

Recaudar los ingresos propios del Municipio, asi como las participaciones vy
aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion
respectivos;

Acordar con el Director todos los asuntos que afecten los ingresos del Municipio;
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Recaudar los ingresos propios del Municipio, asi como las participaciones y
aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacion
respectivos;

Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente al Director; y
Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo.

Mantener el stock de los diferentes formatos y papeleria en general que se utiliza
en la Direccion;

Las demas que sus superiores le sefalen;

C. Area de Caja

Realizar los cobros diarios en los diferentes rubros de los ingresos.

Timbrar los comprobantes fiscales de ingreso

Realizar los cortes de caja

Imprimir los reportes de cobro de ingreso

Elaborar las fichas y realizar los depdsitos en los bancos correspondientes
Generar pdliza de ingreso del recaudador

Integrar y archivar la documentacion correspondiente al ingreso generado
Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencias; asi como aquellas que le sean encomendadas por el coordinador
de ingresos

D. Area de Integracion Documental de Ingresos

Realizar los cobros diarios en los diferentes rubros de los ingresos.
Timbrar los comprobantes fiscales de ingreso

Realizar los cortes de caja

Imprimir los reportes de cobro de ingreso

Elaborar las fichas y realizar los depdsitos en los bancos correspondientes
Generar poliza de ingreso del recaudador

Integrar y archivar la documentacion correspondiente al ingreso generado

E. Area de Archivistico

Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentracion y en su
caso historico de la Direccion de Finanzas Municipal, en coordinacion con los
responsables: de ‘las: diferentes Areas de la Direccion, de conformidad a las
disposiciones legales de la materia.

Dar: seguimiento y tramite: a las herramientas metodolégicas y normativas, como
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha
técnica de valoracion documental, normatividad aplicable, manuales de
organizacion y manuales de procedimientos.

Promover la capacitacion en gestion documental de los responsables de los
archivos de tramite de las Areas de la Direccion de Finanzas, para fortalecer la
operacion de la documentacion en tramite, concentracion e historica de la
Direccion.
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e Asesorar de forma técnica a las Areas de la Direccién en la operacién de los
archivos.

e Verificar la operacion y funcionamiento de los archivos de trémite, concentracion en
su caso histéricos de la Direccion de Finanzas Municipal.

 Proponer al Coordinador de Ingresos, los proyectos de lineamientos en materia
archivistica, para regular la preservacion del patrimonio documental que se
encuentra bajo el resguardo de la Direccién.

¢ Realizar la recepcion de los documentos provenientes de la Areas de la Direccién,
para su concentracion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

« controlar los documentos administrativos, legales y contables; y en su caso el
archivo histérico que se encuentran bajo su resguardo.

« Promover acciones destinadas a la modernizacion y autorizacion los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos en las areas operativas de
la Direccién de Finanzas Municipal.

 Realizar el Escaneo de los Documentos de la Direccion de Finanzas, para su
conservacion.

e Ordenar y controlar todos los documentos que expide y recibe la Direccion de
Finanzas Municipal, a través de la organizacion de expedientes que permitan su
identificacion y adecuado manejo de la informacién,

» Clasificar, concentrar, manejar, resguardar, custodiar, actualizar y depurar el
archivo de la Direccion de Finanzas Municipal.

» Disenar y elaborar, previa supervisién se su superior jerarquico, todas y cada uno
de los formatos de control interno del archivo de la Direccidn de Finanzas Municipal.

» Controlar y registrar la entrada y salida de los documentos que se encuentra bajo
su resguardo.

» Capacitar previo consenso con su superior jerarquico al personal adscrito al area

¢ Dotar a las diversas Unidades Administrativas que conforman la Direccién de
Finanzas Municipal de los documentos y/o expedientes necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones previstas en el presente' Reglamento

+ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el coordinador
de ingresos.

F. Area de Ordenanza
» Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
* Proporcionar _apoyo a la Direccién de Finanzas, en aquellos asuntos que se le
requiera.
» Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos

de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el Coordinador
de Ingresos.

ARTICULO 10.- Corresponde a la Coordinacion de Egresos, el ejercicio de las
siguientes funciones;
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Administrar los recursos financieros y el sistema de control de disposiciones de
los egresos, cuidando la capacidad de pago y liquidez del Municipio, conforme
a los programas y presupuestos aprobados;

Concentrar y custodiar los recursos economicos en los términos de las
disposiciones legales aplicables, convenios y acuerdos respectivos;

Custodiar las garantias que se expidan a favor del Municipio o del Ayuntamiento,
relacionadas con anticipos y obligaciones de contratos, a excepcion de las de
caracter fiscal y penal,;

Presentar al director analisis, informes y reportes mensuales sobre el
comportamiento de los egresos, asi como el corte de caja global de los ingresos
y egresos;

Enterar de las ministraciones recibidas en banco por el Municipio, con base en
los programas y proyectos a ejecutar con los recursos federales, estatales y
municipales;

Proveer, por instrucciones del director de Finanzas de fondos revolventes a las
Direcciones y 6rganos administrativos del Ayuntamiento;

Operar el ejercicio de los egresos financieros del Municipio, conforme a las
normas y-lineamientos establecidos;

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

Vigilar y supervisar la integracion de la Cuenta Publica;

Supervisar el pago a proveedores, que la documentacion que estos presentan
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos necesarios y que sean
autorizados por el presidente Municipal, director de Finanzas y Sindico de
Hacienda;

Vigilar y supervisar los movimientos bancarios, transferencias, participaciones,
oficializacion de intereses y estados de cuentas bancarias;

Vigilar y controlar el buen funcionamiento de la contabilidad y de caja;

Vigilar que la documentacion referente a la Cuenta Publica cumpla con la
normatividad que exige el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco;

Supervisar que los Estados Financieros y documentos comprobatorios de los
Recursos Federales provenientes del Ramo 20 y Ramo 33, Fondos Il y IV que
estén debidamente resguardados;

Vigilar y supervisar la elaboracion de las solventaciones que se deriven de las
observaciones de la Cuenta Publica por parte del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco;

Programar y supervisar el mantenimiento del equipo de computo en forma
periodica

Coordinar y vigilar el correcto funcionamiento de cada uno de los departamentos
y areas auxiliares;

Vigilar la actualizacion de los expedientes de proveedores conforme a los
lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco; y

Las demas que el Director de Finanzas le confiera.
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XX. Elaborar los cheques a los proveedores, asi como la entrega a los mismos;

XXI. Recepcionar y revisar las 6rdenes de pago de los programas del POA, Inversion
y Recursos Propios;

XXIl. Pagar a los Delegados Municipales;

XXIIl. Capturar polizas de cheques de todos los programas;

XXIV. Llevar el registro y control de los saldos Bancarios diarios;

XXV. Administrar, registrar, controlar y supervisar, el adecuado manejo de las cuentas
de cheques;

XXVI. Coordinar y vigilar las salidas de efectivo que se realicen por concepto de pago
a proveedores, pago de néminas, recursos materiales, etc.;

XXVII. Controlar el ejercicio presupuestal en lo que se refiere al pago de documentos;

XXVIII. Efectuar mensualmente las conciliaciones Bancarias;

XXIX. Llevar las ordenes de transferencia as a los bancos para programas del POA,
Ramo 20 y Ramo 33, Fondo Il y Fondo V;

XXX. Realiz.ar los depésitos de reintegro y otros conceptos; y

XXXI. Las demas que sus superiores le encomienden.

XXXII. Vigilar, controlar y examinar las actividades contables de los ingresos y egresos,

XXXIII. Capturar y registrar las pdlizas de ingresos, egresos y diarios de los movimientos
contables que se realizan diariamente;

XXXIV.Conciliar con el Area de Programacién los movimientos y saldos de las partidas
presupuéstales del POA, Recursos Propios Ramo 20 y Ramo 33 Fondo lll,
Fondo 1V,

XXXV. Conciliar mensualmente con el Area de Bienes Patrimoniales las adquisiciones
que se realicen en el Ayuntamiento;

XXXVI.Elaborar y emitir las Cuentas Publicas,

XXXVII. Verificar y cuidar que la documentacion de la Cuenta Publica que se envie al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, esté debidamente
soportado como lo marca la normatividad;

XXXVIIl. Integrar la documentacion de la Cuenta Publica y entrega mensual al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco;

XXXIX.Solventar las observaciones que finque el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco; a la Cuenta Puablica, en forma documental y financiera, en
coordinacién con las Direcciones Municipales y la Contraloria Municipal;

XL. Apoyar a la Contraloria Municipal en los requerimientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco, en lo que respecta a proyectos de obras,
auditorias o verificaciones de bienes patrimoniales;

XLI.  Administrar y operar el Sistema de Contabilidad Municipal;

XLIl. Vigilar el funcionamiento de los controles administrativos en materia de
contabilidad,;

XLIIl. Coordinar, junto con la Contraloria Municipal, las solventaciones sobre las
observaciones que finque el Organo Superior de Fiscalizacién, derivadas de las
evaluaciones del ejercicio del gasto publico y en preparacion de la glosa de la
Cuenta Publica Municipal, en los plazos legalmente establecidos;

XLIV. Organizar y controlar las actividades en materia contable para la formulacion de
la Cuenta Publica Municipal, para su revision y calificacion en los términos
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previstos por la Constitucion Politica del Estado, Ley de Hacienda Municipal y la
legislacion que resulte aplicable;

XLV. Recepcionar la informacion que envian las distintas dependencias municipales
para la integracion de la Cuenta Publica Municipal;

XLVI. Proporcionar en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion, la
informacion analitica y consolidada de las operaciones financieras del
Ayuntamiento;

XLVII. Coordinar los trabajos de auditoria externa que se lleven a cabo en la Direccion
de Finanzas;

XLVIII. Fijar las politicas de registro contable y sistemas de informacion;

XLIX. Verificar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio ante
las autoridades competentes;

L. Implementar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Municipal y
vigilar la formulacion e integracion de la Cuenta Publica Municipal, conforme a
las disposiciones aplicables;

LI Custodiar la documentacién comprobatoria, originales de érdenes de pago que
comprueben el ejercicio de los programas federales;

LIl Implementar procedimientos para el registro y control de la deuda publica e
informar al Director sobre la situacion de la misma;

LIIl.  Resguardar un soporte documental simple de las ordenes de pago

comprobatorias del Programa Operativo Anual.
LIV.  Apoyar tanto en el ensobrado y pago quincenal de la némina; y
LV. Las demas que le confieran sus superiores.

Para el mejor desempeiio de sus funciones, la Coordinacién de Egresos,
contara con la siguiente estructura organica;

A. Area de Nomina
B. Area de Bancos
C. Area de Pagaduria

A. Area de nomina

e Recibir las 6rdenes de pago.

e Revisar la aplicacion correcta de partidas presupuestarias en las Ordenes de Pagos, el
calculo aritmético de IVA e ISR estén aplicados correctamente, en las estimaciones que
no exista incongruencia en su aplicacion que las afectaciones presupuestarias cuenten
con suficiencia.

¢ Revisar que la documentacion de los tramites se encuentre debidamente integrada.

e Revisar los tramites de pago de servicios personales y generar los archivos electrénicos
para la carga a través de banca correspondiente.

e Turnar al area de Bancos las ordenes de pago que no presenten ninguna irregularidad,
para elaborar el cheque o pdliza para transferencia.

e Coordinar el ensobrado de los sueldos de ndmina o cualquier otro rubro de servicios
personales.
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» Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por Coordinador de
Egresos.

B. Area de banco

= Elaborar los cheques para pago a los proveedores o en su caso las polizas de egreso
para la transferencia bancaria.

e« Elabora los cheques y polizas por los pagos de némina o cualquier otro rubro de
servicios personales.

+ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el Coordinador de
Egresos.

C. Area de pagaduria

» Recontar sobres de ndmina quincenal.

« Ensobrado de los recursos del pago quincenal de la némina a trabajadores.

« Realizar los pagos en ventanilla de pensiones y sueldos. Asi como recabar firmas de
talones de Pago.

« Llevar el control de los talones de pago de las quincenas al personal

+ Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el Coordinador de
Egresos.

Articulo 11.- Corresponde a la Coordinacion de Contabilidad y Cuenta Publica, los
ejercicios de las siguientes funciones:

I. - Administrar y operar el Sistema de Contabilidad del Municipio.

Il.  Vigilar el funcicnamiento de los Controles Administrativos en materia de
Contabilidad.

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

V. Fijar las Politicas de Registro Contable y Sistemas de Informacion.

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

VI.  Vigilar la formulacién e integracion de la Cuenta Publica Municipal conforme a
las Disposiciones aplicables.
VIl Custodiar la documentacion comprobatoria, originales de érdenes de pago el
gjercicio de los Programas Federales.
VIII. Emitir mensual mente los informes y relaciones analiticas correspondientes.

IX.  Llevar el sistema de los Registros de Ingresos y Egresos del H. Ayuntamiento.
X.  Contabilizar oportunamente las operaciones de recaudacion, asi como las del
ejercicio del Gasto Publicos.
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Verificar que- los egresos se hayan aplicada correctamente en las claves

contables, segtin el Catalogo de Cuentas.

Para el mejor desempeiio de sus funciones, la Coordinacién de contabilidad y
cuenta publica, contara con la siguiente estructura organica;

A. Coordinador de contabilidad y cuenta publica

Administrar y operar el Sistema de Contabilidad del Municipio.

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

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

Fijar las Politicas de Registro Contable y Sistemas de Informacion.
Supervisar el oportuno cumplimiento de las Obligaciones Fiscales del
Municipio ante las Autoridades correspondientes.

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

Llevar el sistema de los Registros de Ingresos y Egresos del H.
Ayuntamiento.

Contabilizar oportunamente las operaciones de recaudacion, asi como las
del ejercicio del Gasto Publicos.

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

B. Area de integracion de cuenta publica

L]

Realizar la Integracion de la Documentacion de la Cuenta Publica Contable,
Presupuestaria y Financiera Mensual y las Captura de las Conciliaciones
Bancarias.

Realizar la Integracién Documental de la Cuenta Publica Contable,
Presupuestaria y Financiera Mensual.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias, o en el periodo que le
sean solicitada.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
el Jefe del Departamento Contable.

C. Area de integracién
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Integrar, organizar, digitalizar, ordenar, la documentacion referente a la
cuenta publica poéliza de diario y cuenta contable del proyecto de
participaciones.

Proporcionar la informacion certificada y digitalizada que sea requerida por
la autoridad competente.

Responsable de auxiliar directa mente alas labores del departamento de
contabilidad.

Recibe, revisa e integra la documentacion original de participaciones.
Responsable de resguardar la documentacion original de participaciones y
archivar toda la documentacién comprobatoria, asi como la integracion y
foliado de los expedientes.

Responsable de busqueda de cualquier documentacion que sea solicitada a
la direccion por los auditores o cualquier otra area correspondiente a los
recursos de participaciones.

Genera el reporte de la situacion de la documentacion de los recursos que
resguardan.

Desarrollan ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le asean encomendadas por
el jefe de departamento contable.

ARTICULO 12.- Corresponde a la Coordinacion de Catastro, el ejercicio de las siguientes
funciones:

l.
Il.

M.

Integrar el Catastro por medio de los sistemas técnicos mas apropiados;

Ejecutar y llevar el control de las actividades catastrales en el Municipio, regulando
su funcionamiento técnico y administrativo, y determinar la localizacion de cada
predio mediante su deslinde y medicién, asi como los elementos juridicos,
economicos, sociales y estadisticos que le correspondan;

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

Vigilar y controlar los levantamientos en los diferentes planos catastrales y lo
relacionado con los trabajos técnicos sobre fijacién y rectificacion de los limites de
la propiedad plblica y privada en el territorio del Municipio, precisando los limites de
las areas urbanas vy las rlsticas; Realizar estudios de cartografia y formular los
presupuestos correspondientes para su aprobacion y supervisar que se realicen de
acuerdo con las técnicas, escalas y caracteristicas que se requieran;

Coordinar el proceso de investigacion de los valores unitarios y proponer la
normativa para determinar el valor catastral, asi como practicar la valuacion de los
predios con base en las tablas de valores catastrales para predios risticos y urbanos
aprobadas por la Legislatura del Estado;
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Expedir valores catastrales, constancias de registro catastral y la certificacion de
documentos catastrales;

Coordinar el disefo, desarrollo, mantenimiento y operacion del Sistema de
Informacion Catastral;

Establecer mecanismos de supervision y de control de calidad de los datos
contenidos en dicho sistema e integrar y mantener actualizado el padron de predios
del Municipio, mediante el procesamiento diario de los movimientos de altas, bajas
y cambios registrados;

Realizar estudios que permitan formular propuestas de valores unitarios de suelo y
construccién, y gestionar ante las autoridades competentes su aprobacion y
publicacion;

Proponer al Director de Finanzas la Zonificacion Catastral, para su tramite,
aprobacion y publicacion correspondiente;

Elaborar las resoluciones de valor de los predios de uso comercial e industrial y
ordenar su notificacion;

Sustanciar y elaborar propuestas de resolucion a los recursos que presenten los
usuarios del servicio del Catastro y atender las sugerencias hechas a la
Subdireccién, asi como aplicar e imponer las sanciones legales previstas;
Deslindar y demarcar el territorio;

Revisar y autorizar las solicitudes de modificaciones del Padrén Catastral
Establecer en Coordinacion con otras Dependencias y Organizaciones, Programas
de Trabajo y colaboracion para elevar la calidad de la Actividad Catastral;
Coordinar el manejo y resguardo de la documentacion oficial referente al catastro;
Proporcionar la informaciéon en forma sistematica a la Direccidén de Catastro de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado

Participar en la revision de las operaciones del catlastro;

Atender los recursos de inconformidad derivado de errores u om1s10nes en la
operacion del catastro;

Coordinar el disefio, desarrallo, mantenimiento y operacion del Sistema Municipal
de informacién catastral;

Programar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la atencién al
publico usuario de los servicios catastrales;

Atender al publico proporcionandao toda la informacion necesaria en lo referente a la
funcion catastral;

Colaborar en la coordinacion de aclaraciones y recuperaciones de invasiones de
predios;

Promover y planear la capacitacion para el personal de la Subdireccién en los
distintos niveles y funciones de la Coordinacion;

Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario y equipo:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones para el buen funcionamiento de la
Subdireccién de la Coordinacion; y

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo y/o que le
sean encomendadas por sus superiores.

Determinar e imponer las multas por infracciones establecidas en la Ley de la
materia;
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XXIX. Ordenar, en caso de incumplimiento en el pago de las multas, la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucién sefialado en el Cadigo Fiscal del Estado;

XXX.  Elaborary proponer a la Coordinacion de Ingresos las normas técnicas, el instructivo
y los procedimientos para la valuacion de la propiedad raiz en el Municipio, y los
procedimientos para determinar los valores del suelo y de la construccién;

XXX|.  Coordinar” el proceso de investigacion de los valores unitarios y proponer la
normativa para determinar el valor catastral, asi como practicar la valuacién de los
predios con base en las tablas de valores catastrales aprobadas por la Legislatura

del Estado;

XXXIl.  Elaborar las resoluciones de valor de los predios de uso comercial e industrial y
ordenar su notificacion,

XXXIIl.  Dirigir las acciones necesarias para la digitalizacion de la Cartografia, asi como de

la sistematizacion de los servicios y de la informacién catastral; y
XXXIV.  Supervisar los procedimientos de las diversas areas administrativas del Catastro
Municipal, para efecto de analizar su idoneidad y proponer mejoras al respecto.

ARTICULO 13.- Para el mejor desempeio de sus funciones la Coordinaciéon de
Catastro, contara con la siguiente estructura organica;

I.  Areade Tramites
Il.  Area Técnica
. Area Administrativa
a. Escaneo
b. Archivo

ARTICULO 14.- Corresponde a la Coordinacién de Normatividad y Fiscalizacion, el
ejercicio de las siguientes funciones:

I En coordinacién con las demas unidades administrativas, programar, elaborar y
desarrollar los procedimientos para vigilar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales;

Il.  Determinar las contribuciones municipales que deberan cubrir los sujetos obligados
en téerminos de las leyes aplicables;

. Tramitar las solicitudes y expedir las licencias de funcionamiento para los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios, cuidando que se cumplan
las disposiciones legales aplicables a los establecimientos;

IV.  Tramitar las solicitudes y otorgar los permisos para ejercer comercio en la via
publica, vigilando el debido cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
Reglamento para Regular las Actividades que realizan los Comerciantes
Ambulantes del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

V. Supervisar, en coordinacién con las autoridades municipales de Obras,
Asentamientos y Servicios Municipales, Medio Ambiente, Proteccién Civil y Salud,
que los establecimientos, puestos fijos, semifijos y circulantes cumplan con las
disposiciones legales aplicables en materia de seguridad, salubridad e impacto
ambiental;
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Vigilar el correcto cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para Regular
las Actividades que Realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno en el ambito de su competencia,
y las demas leyes y reglamentos aplicables;

Recibir y dar tramite a las solicitudes para obtener el permiso o autorizacion, para
ejercer el comercio en la via publica, realizar las investigaciones correspondientes
y acordar con el titular de la Direccion su procedencia;

Realizar supervisiones, para revisar que los comerciantes ambulantes del Municipio,
cumplan con los requisitos legales para el desempeno de sus actividades;

Atender las peticiones de la ciudadania y dar respuesta en el término legalmente
establecido, debidamente fundada y motivada, conjuntamente con el titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos;

Supervisar permanentemente los tianguis y mercados sobre ruedas, y a las
personas que ejercen el comercio en la via publica, a fin de verificar el cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan su funcionamiento;
Verificar en cualquier momento, que los comerciantes en la via publica ejerzan su
actividad en la forma y términos autorizados;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para
Regular las Actividades que Realizan los Comerciantes Ambulantes del Municipio
de Tacotalpa, Tabasco o cualquier otra normatividad vigente, por parte de los
comerciantes en la via publica;

Proponer al director la reubicacion de los comerciantes en la via publica, cuando
exista necesidad de llevar a cabo obra de construccion, conservacién, reparacion,
mejoras de los servicios plblicos y cuando el interés publico asi lo requiera;
Supervisar y verificar las entradas y salidas de los aseguramientos de mercancias
correspondientes segun lo requiera la Direccion, por conducto del area
correspondiente;

Realizar y mantener actualizado diariamente el inventario del almacén e informar
constantemente a la Direccion; y

Remitir al Director de Finanzas las actas de supervision en las que se detalle alguna
infraccion a la Normativa aplicable a los establecimientos comerciales, industriales
y de servicios, comercio en la via publica y en materia de espectaculos publicos,
debidamente integradas, para la conformacion del expediente respectivo;

Realizar supervisiones en los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, para verificar que cumplan con los
requisitos legales para su funcionamiento; y

Las demas que le sean asignadas por el director de Finanzas o establecidas en
otros ordenamientos legales.

ARTICULO 15.- Para el mejor desempeiio de sus funciones la Coordinaciéon de
Normatividad y Fiscalizacién, contara con la siguiente estructura organica;

Secretaria
Area de Inspectores
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CAPITULO vV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
FINANZAS

ARTICULO 16.- El Director de Finanzas sera suplido en sus ausencias por el servidor
publico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 17.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

I.  Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il.  Si el registro se efectda, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracion publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

IIl.  Si el registro se efectla, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

V.  En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

V. En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 18.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

I Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

I. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, v,

(. Si no registra su entrada.
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Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte |a justificacion correspondiente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 19.- El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, gozara de los derechos y
obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y demas
relativas.

ARTICULO 20.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VI
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Finanzas en base a la plantilla de
personal existente, y de acuerdo a la estructura orgéanica vigente a la fecha de su
elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccion de finanzas fue Dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante Codigo de Registro DF-RI-
PE-DVRI-009 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE FINANZAS
DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DF-RI-E-DVRI-009 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION

(X} Emisidn ( ) Permanencia sin Cambios { ) Modificacién y/o
Actualizacién
OPINION DEL GRUPO DE TRABAIO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccién de Finanzas por considerar que cumple
con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision, aprobacién
por H. Cabildo y posterior publicacidén
OPINION DE LA DIRECCIGN DE ADMINISTRACION
Se considera gue el documento Reglamento Interior de la Direccién de Finanzas cumple con los criterios
administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interior de la Direccidn de Finanzas retne los requisitos para su aplicacién
como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad interna y
de aplicacion en la Direccidn por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccidn de Finanzas cumple con los criterios
administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién,
aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE _FIRMA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de
JURIDICOS la Fuente

CONTRALOR MUNICIPAL " i
Lic. Juan Carlos Garcia Narvdez

p—— 7

POR LA DIRECCION DE FINANZAS

DIRECTOR DE FINANZAS Lcp. Orbelin Cruz Méndez — —:
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Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior

LCP. Orbelin Crg Menéndez

Por la Direccion de Finanzas

José Humberto Castellano de la Fuente
Coordinador de‘ingreso
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccién de Finanzas del Ayuntamiento
de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a su
nueva estructura orgénica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que se
opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona titular de
la Direccion de Finanzas resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

LOS REGIDOWRES

Lic. ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
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LIC. MARIA :65‘5 CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ
REGIDORA
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TACOTALPA,

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion I, 47, 52, 53 fraccion
Ill, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccion de Finanzas para su debida publicacion y observancia en el Municipio
de Tacotalpa, Tabasco, a los 13 dias del mes de mayo del ailo dos mil veinticinco.

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA\%" .

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO == f DEL
r | '.,.f”([?q J:'r.:‘\“
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE OBRAS ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES DE TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO;
29 FRACCION Ill, 47, 50, 65 FRACCION II, 73 FRACCION VI, 74, 84, 86 fraccion v
Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es la base de
la division territorial de la organizacion politica y Administrativa de! Estado, que
corresponde al Ayuntamiento Constitucional formular los Reglamentos
Administrativos para la regularizacion de los servicios publicos, asi como, para la
organizacion y funcionamiento de su estructura administrativa.

SEGUNDO. - Que en la Administraciéon Publica la atencion ciudadana fue
entendida por afnos como sinénimode atender peticiones y, mas especificamente,
las quejas y denuncias que presentara la ciudadania al amparo del Articulo 8
Constitucional, que lo consagré como una garantia individual, los funcionarios y
empleados publicos estan obligados a respetar el ejercicio del derecho de
peticion, a condicion de que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y
respetuosa, y a toda peticion debea haber un acuerdo escrito de la autoridad a la
que se hubiera dirigido, la cual tiene que hacerlo del conocimiento del peticionario
en breve término.

TERCERO. — Que las acciones relativas a la ejecucion de las obras que el
municipio demandase deben ajustar a través de los actos que se lleven a cabo
de conformidad a las disposiciones establecidas en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionadas con las mismas del Estado, y su Reglamento.

CUARTO.- Que el presente Reglamento se sientan bases firmes a los servidores
publicos para que la actividad de la administracién publica municipal, relativas al
gasto y las acciones relativas a la planeaciéon, programacion, presupuestacion,
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contratacion, ejecucion, conservacion, mantenimiento, demolicion y control de las
obra publicas, asi como los servicios relacionados con las mismas, sean
transparente

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
Articulo 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general y para
todos los servidores publicos de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
Il. MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

l. Al Presidente o Presidenta Municipal;

Il. Al o La Sindico de Hacienda

. Al Director o Directora de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales;

Articulo 4.- La Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
como Dependencia de la Administracion Municipal, tiene a su cargo el despacho de
los asuntos que le encomienda la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos, Convenios y demas
disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

Articulo 5. A |la Direccion de obras, Ordenamiento Municipal y Servicios Municipales
le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:
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TACOTALPA

Disefiar la propuesta del programa de obras publicas del Gobierno
municipal, formulando los estudios, proyectos, especificaciones de
construccion, programas de ejecucion y presupuesto de las mismas, en el
ambito de su competencia;

Realizar la verificacion a través de sus Unidades Administrativas, de todos
los procesos de licitacion, contratacion, ejecucion de la obra publica y
servicios relacionados con las mismas, asi como su entrega recepcion,
sancionando las irregularidades y ordenando la solventacion de las
mismas en términos de la normatividad aplicable;

Realizar a través de sus Unidades Administrativas, la revision de los
contratos, asi como de la documentacion comprobatoria de la obra publica,
en el ambito de su competencia;

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el programa de
conservacion, mantenimiento y rehabilitacion de bienes inmuebles y de la
obra publica en general del municipio;

Elaborar a través de sus Unidades Administrativas y organismos
sectorizados, los estudios de factibilidad para la ejecucion de la obra
publica, acordando el presupuesto que corresponda;

Realizar a través de sus Unidades Administrativas, la revision de proyectos
ejecutivos, expedientes técnicos, especificaciones de construccion de la
obra publica, para su inclusion en el programa respectivo;

Establecer en coordinacion con las Unidades Administrativas encargadas
de la ejecucion de la obra publica, las politicas de seguimiento y evaluacion
del programa operativo anual de obra publica y las convenidas con
dependencias federales, estatales y municipales;

Asistir al c. presidente municipal en la celebracion de convenios y
acuerdos, en el ambito de su competencia, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Coordinar el programa de reconstruccion y remodelacion de los bienes
inmuebles de toda obra publica del municipio;

Definir y vigilar la aplicacion de las normas o criterios de construccion de
obras, concursos, inversiones, contratos, estimaciones, asi como la
recepcion fisica de la obra publica a cargo del municipio, conforme a lo
establecido por la Ley en la materia;

Autorizar los procedimientos de contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas;

Emitir y firmar las convocatorias, actos y documentos que se deriven del
procedimiento de contratacion;

Realizar directamente o a través de terceros la construccion de la obra
publica a cargo del municipio, incluyendo la que se realice con recursos
aportados por la Federacion, conforme a los ordenamientos juridicos
aplicables en la materia;

Coordinar el informe trimestral del estado de la obra publica en el
municipio, en el ambito de su competencia;
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XV. Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos ejecutivos en todas sus
fases;

XVI.  Asistir a reuniones periodicas entre los funcionarios federales, estatales y
municipales para definir lineas de accién y parametros de apoyo en la toma
de decisiones, respecto de la obra publica a cargo del municipio;

XVII.  Promover la celebracion de acuerdos y convenios de cooperacion entre el
municipio y los sectores social y privado, tendientes al logro de los
objetivos para el desarrollo municipal.

XVIIl.  Las demas que le encomiende el presidente municipal y las que
determinen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 6.- Para el desempeno de sus atribuciones la DIRECCION DE OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES se auxiliara con
las Unidades Administrativas siguientes:

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL, RAMO 33;

AREA DE PRECIOS UNITARIOS Y LICITACION;

COORDINACION DE AREA DE SUPERVISORES;

AREA CONTABLE;

COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES,;

COORDINACION DE CAMINOS;

COORDINACION DE DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES;

AREA DE VENTANILLA UNICA;

N oyh Blp B -

o

CAPITULO Ili
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS AREAS
ADMINISTRATIVAS

Articulo 7. A la COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL RAMO 33 le
corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

. Desarrollar la priorizacién en las comunidades con reuniones con toda la
ciudadania para elegir las obras de mayor necesidad en el lugar y elaborar
el acta respectiva.

Il.  Elaborar concentrado de proyectos para la publicacién de las obras a
financiar con recursos del Ramo 33

. Integrar el comité comunitario de obra publica por cada obra programada en
las comunidades.

IV.  Elaborar el acta inicial y final de COPLADEMUN mensual

V. Entregar el acta de priorizacion, acta de comité comunitario y acta de
COPLADEMUN inicial y final en un lapso de 20 dias a partir de la
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programacion de obras al &rea contable para la integracion de expedientes
unitarios.

Resolver oportunamente, las solicitudes o necesidades que impliquen
modificaciones del proyecto arquitectonico, estructural y de instalaciones de
la obra publica, financiadas con recursos del Ramo 33 para su revision,
analisis y en su caso autorizacién por parte de las Unidades Administrativas
competentes, en el ambito de su competencia.

Las demas que le encomiende el Superior Jerarquico y las que determinen
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 8. AL AREA DE PRECIOS UNITARIOS Y LICITACION le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

l.

.

V.

V.

VI.

VILI.

VIII.

XI.

Elaborar los tabuladores de precios unitarios de mano de obra y materiales
a efecto de establecer parametros de valores empleados en la obra publica;
Realizar la revision de precios unitarios de conceptos no previstos de la obra
publica;

Las demas que le encomiende el Superior Jerarquico y las que determinen
las disposiciones

Elaboracion de presupuesto base de obra para someterlos a la autorizacion
de su Superior Jerarquico

Revisar la documentacion preparatoria para el proceso de licitacion de la obra
publica, conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los procedimientos de licitacion, relativos a los proyectos de
inversion de la Secretaria o aquellos que se hayan convenido con otras
Dependencias;

Elaborar los proyectos de las convocatorias y las bases para la licitacion de
las obras publicas, para someterlos a la autorizacion de su Superior
Jerarquico;

Informar al Comité de la Obra Publica, las obras licitadas en los diferentes
procedimientos licitatorios, conforme a la normatividad aplicable;

Verificar la documentacion legal cuantitativa de los participantes en el
proceso de licitacion, para ser remitida al area responsable de su revision y
validacion;

Elaborar el dictamen de la validacion de las propuestas y emision de fallo
para someterlos a la autorizaciéon de su Superior Jerarquico; y

Las demas que le encomiende el Superior Jerarquico y las que determinen
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 9. A la COORDINACION DE AREA DE SUPERVISORES le corresponde
el ejercicio de las atribuciones siguientes:
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Revisar los aspectos técnicos del gasto de inversion para obra publica, en
los proyectos de presupuestos derivados de los programas operativos
anuales de los 6rganos y entidades agrupados en el sector;

Implementar vinculos de comunicacion con las dependencias de la
administracion publica federal, estatal y municipal, con el proposito de
establecer y mantener intercambio de informacion relacionada con la
ejecucion de obras;

Vigilar y supervisar que las acciones a cargo de las Entidades agrupadas en
el sector, cumplan con lo establecido en el marco juridico, durante los
procesos de ejecucion de obras de construccion, conservacion 'y
mantenimiento en carreteras, caminos, puentes, drenaje, agua potable y
edificacion;

Vigilar que la construccion de infraestructura educativa, de vivienda y obra
hidraulica, se realicen conforme a las leyes, reglamentos y disposiciones
normativas que regulen estas actividades;

Realizar en el Ambito de su competencia, la revision técnico-juridico de los
contratos de obra publica y de servicios relacionados con las mismas;
Verificar que el gasto realizado en cada una de las obras, cumpla con la
normatividad aplicable que rija a la fuente de financiamiento;

Realizar las revisiones documentales preventivas de la obra y participar en
el levantamiento de las actas correspondientes para la solventacion de las
irregularidades encontradas;

Presentar la informacion referente a las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que soliciten los érganos fiscalizadores;
Verificar en conjunto con las demas Unidades Administrativas de la
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES, que las estimaciones de obras correspondan a lo ejecutado;
Levantar las actas circunstanciadas cuando se detecte alguna irregularidad
documental o de ejecucion en la obra publica

Efectuar visitas a las obras del sector, en el ambito de su competencia, a fin
de detectar las posibles desviaciones en relacion al proyecto, asi como
comprobar el avance fisico y la calidad de las mismas, formulando los
dictamenes conducentes para corregir las fallas con oportunidad,;

Vigilar que la obra publica que realice el sector, se desarrolle conforme al
proyecto consignado en la adjudicaciéon, normas, especificaciones, y en el
tiempo programado;

Vigilar que los proyectos de ejecucion de obras que realice la DIRECCION
DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES, se desarrollen conforme a las disposiciones legales
aplicables;
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Realizar el analisis de materiales utilizados en la construccion de las obras
que realice el sector, con el fin de verificar que se cumplan con las
especificaciones y normas de control de calidad vigentes;

Revisar, verificar y validar los estudios geotécnicos, de cimentacion, de
pavimentos, de estabilidad de taludes, de terracerias y terraplenes que
requieran los proyectos y las obras de infraestructura a cargo del sector;
Implementar los mecanismos de evaluacion periodica de la obra publica,
elaborando los informes necesarios a fin de dar a conocer los resultados
obtenidos a las unidades responsables de su ejecucion;

Dar seguimiento y evaluar durante el proceso de ejecucion la integracion de
las estimaciones presentadas por las empresas contratistas segin muestra
aleatoria, conforme a la legislacion y normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable, durante el proceso dela
obra publica, para la debida integracion de los expedientes unitarios de obra;
Coadyuvar en la atencién, integracion, solventacion, asi como proporcionar
la informacion que le sea requerida por los entes fiscalizadores del ambito
estatal o federal, respecto a las auditorias realizadas a la DIRECCION DE
OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES y
sus Unidades Administrativas.

Coadyuvar con las demas Unidades Administrativas, en la atencion de las
recomendaciones y observaciones realizadas por los entes fiscalizadores; y
Revisar, autorizar y tramitar las estimaciones y generadores de los avances
de las obras a su cargo presentados por el contratista.

Verificar que los avances de obras se realicen conforme al proyecto,
especificaciones técnicas y tiempo estipulado para su terminacion
Coordinar y programar la recepcion fisica y documental de la obra publica,
en el ambito de su competencia

Las demas que le encomiende su Superior Jerarquico y las que determinen
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 10. Al AREA CONTABLE le corresponde el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

.
.
V.
V.
Vi.

VII.
VIIL.

Los procedimientos de control y seguimiento de estimaciones relacionadas
con la obra publica

Elaboracion de requisiciones para tramite de material y/o servicios

Revisién de estimaciones

Tramite de estimaciones a la Direccion de Contraloria Municipal
Elaboracién de informes de trimestrales

Registro de avance fisico y financiero de la obra publica

Cierre de proyectos y Cancelacion de saldos

Integracién y digitalizacion de expedientes de obra publica
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Realizar por instrucciones de su Superior Jerarquico, las actividades que asi
lo determine

Articulo 11. A la COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES le corresponde
el ejercicio de las atribuciones siguientes:

VI

Planear, revisar, cuantificar, presupuestar y ejecutar, acciones para cumplir
el programa de reconstruccion, remodelacion, conservacion y mantenimiento
de instalaciones en inmuebles y equipos de toda obra publica del municipio;
Formular, controlar y evaluar la ejecucion de las metas de la obra publica, en
el ambito de su competencia;

Realizar los levantamientos fisicos para dictaminar las condiciones que
presentan los inmuebles y equipos que requieran mantenimiento, propiedad
o al servicio del municipio, cuando existan solicitudes ciudadanas al respecto;
Efectuar la cuantificacion, reportes de avance, control de bitacora y
supervision de las obras de conservaciéon y mantenimiento, para que estas
se realicen conforme a los proyectos, especificaciones de construccion,
calidad de los materiales y tiempo estipulado para su terminacion

Ejecutar los trabajos de conservacion y mantenimiento por administracion
directa a cargo de la DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES vy las que por actividad
institucional correspondan a la misma.

Realizar las funciones propias de su cargo y aquellas que le encomiende su
Superior Jerarquico, para participar con las dependencias y entidades con
las que se celebren acuerdos de coordinacion para la ejecucién de las obras
de construccion, conservacion y mantenimiento;

Articulo 12. A la COORDINACION DE CAMINOS le corresponde el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

Il.

Proponer a la o el Director los planes y programas de la coordinacion de
caminos, conforme a la demanda ciudadana;

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para
programas de construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados;

Apoyar en la realizacion de los trabajos relacionados con la construccion
de obras viales o de infraestructura, de acuerdo a los requerimientos
necesarios de los Departamentos y las necesidades de obras en
ejecucion; .
Instrumentar las acciones necesarias para el mantenimiento de los
vehiculos operativos, maquinaria pesada, camiones, equipo Yy
herramienta menor, con el fin de mantener en optimas condiciones las
unidades asignadas de la Administracion Publica.
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Brindar atencién directa a las peticiones y demandas de la comunidad en
materia de Bacheo y construccion de topes

Elaborar el Acta de Entrega Recepcién correspondiente si se requiere,
con la participacion de la comunidad.

Realizar reportes mensuales y bimestrales de vehiculos operativos,
maquinaria pesada, camiones, equipo y herramienta menor con el fin de
llevar un registro actualizado del estatus de las mismas, y entregarlo al
personal encargado de llevar el control patrimonial de la Direccion;
Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de
uso;

Realizar las funciones propias de su cargo y aquellas que le encomiende
su Superior Jerarquico;

Articulo 13. A la COORDINACION DE DIRECCION DE OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

VI.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios de cooperacion entre la
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES vy los sectores social y privado, tendientes al logro de los
objetivos para el desarrollo municipal.

Ordenar la ejecucién de acciones basicas para el apoyo lecnico a la
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES en sus proyectos de infraestructura y equipamiento.
Coordinar la asistencia técnica y de capacitacién al equipo de trabajo de la
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES, para la formulacion de estudios y proyectos de obra publica;
Verificar los estudios, proyectos, especificaciones de construccion,
programas de ejecucion y presupuesto de la obra publica de la DIRECCION
DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES que se pretendan licitar.

Resolver oportunamente, las solicitudes o necesidades que impliquen
modificaciones del proyecto arquitecténico, estructural y de instalaciones de
la obra publica, para su revision, analisis y en su caso autorizacion por parte
de las Unidades Administrativas competentes, en el ambito de su
competencia.

Las demas que le encomiende el Superior Jerarquico y las que determinen
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 14. Al AREA DE VENTANILLA UNICA le corresponde el ejercicio de las
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atribuciones siguientes:

VIIl. Analizar y determinar la factibilidad de uso de suelo, alineamiento de
construcciones, permisos y licencias de construccion, proyectos de
autorizaciones para la colocacion de anuncios, toldos y otros aditamentos,
avisos de terminacién de obra, revalidaciones de permisos y licencias,
rupturas de pavimento, ocupacion de via publica, rellenos y nivelacion,
construcciéon de rampas y someterlas a consideracion del Director;

IX. Realizar inspecciones de obras y verificar que cumplan con los lineamientos
que marca el Reglamento de Construccion del Municipio del Centro;

X Revisar las constancias de numero oficial y vigilar que la numeracion oficial
cumpla con la normatividad aplicable;

X].  Intervenir en el procedimiento para determinar la nomenclatura de las calles
y elaborar el proyecto de resolucion correspondiente;
XIl. Revisar érdenes de inspeccion, infraccion, clausuras de obras y en su caso
turnar la documentacién para su cobro a la Direccién de Finanzas; y
XIll.  Efectuar tramites para autorizaciones de subdivision, fusion, notificacion, re

lotificacion y fraccionamiento de predios, asi como la constitucion del régimen
de propiedad en condominio;

XIV. Validar los permisos de construccion, la constancia de terminacion de obra
para construcciones menores a 1500 metros, y la prorroga de vigencia de la
licencia de construccion en corresponsabilidad con el Director;

XV. Coadyuvar en la realizacion de acciones para la regularizacion de
asentamientos humanos;

XVI. Analizar y efectuar los tramites de municipalizacion de fraccionamientos y
conjuntos habitacionales.

XVIl. Realizar las funciones propias de su cargo y aquellas que le encomiende su
Superior Jerarquico

CAPITULO Il
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
OBRAS ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

ARTICULO 15.- El Director de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales sera suplido en sus ausencias por el servidor publico que asigne el
Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la
asesoria y asistencia de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco.
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CAPITULO IV
LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 16.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes

reglas:

l.

1.

Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de
tolerancia de quince minutos;

Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracion pblica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

Si el registro se efectua, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve
minutos, se considerard como media falta de asistencia y se hara el
descuento respectivo, por la mitad de un dia de salario;

En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos
en la hora de entrada, y;

En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una
quincena en el caso que le aplique, no seran computables a los retardos
generados en la siguiente.

ARTICULO 17.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y

por lo

tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las

previstas en el articulo anterior, las siguientes:

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace sélo
para registrar la salida, siempre y cuando se investigue y se compruebe;

Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, Y,

Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos,
la autoridad competente deberé publicar las incidencias dentro de los diez dias

natura

les posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del

conocimiento al delegado sindical para que el trabajador aporte la justificacion
correspondiente.
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CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 18.- El personal adscrito a la Direccion de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales, gozara de los derechos y obligaciones
establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y demas relativas.

ARTICULO 19.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VI )
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE OBRAS ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracién del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite
para determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de
primer, segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Obras
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales en base a la plantilla de
personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de su
elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales fue Dictaminado en cumplimiento a los
lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos, mediante Cddigo de
Registro DOOTSM-RI-PE-DVRI-010 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DOOTSM-RI-E-DVRI-010 Direccidon de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
(X) Emision () Permanencia sin Cambios () Modificacién y/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales por considerar que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios
para su emision, aprobacidn por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales cumple con los criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
reune los requisitos para su aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de
la normatividad interna y de aplicacién en la Direccién por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales cumple con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con
su formalizacién, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE FIRMA
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION Balcazar

e
DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. J Alfred I
JURIDICOS ic. Jorge Alfredo Castellano
| de la Fuente
CONTRALOR MUNICIPAL
Lic. Juan Carlos Garcia
Narvaez
POR LA DIRECCION DE OBRAS ORDENAMIENTO TERRITORLAL Y SE‘,MGIOS MUNICIPALES
[a— [/

DIRECTORA DE OBRAS | Ing. Guadalupe Méndez Silvan
ORDENAMIENTO TERRITORIAL /

Y SERVICIOS MUNICIPALES
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de Obras
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, y la validacion por parte de los Titulares de
la Direcciéon de Administracion, Contraloria Municipal y Direcciéon de Asuntos

Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracién del Reglamento Interior
Por la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y
Servicios Munitipales

ndez Silvan
Titular de la Direccion de O rdenamiento Territorial y
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del aiio dos mil veinticinco.

LOS RE

PRESIPENTE MUNICIPAL

s> e Bodil L .

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
7
C

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ
REGIDORA
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccién Il, 78 fraccién VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para
su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los
13 dias del mes de mayo del aino dos mil veinticinco.

o | 4 , 5
e
LIC. RICKI AN RCOS REREZ -
PRE TE MUNICIPAL NS0,

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA\_& >

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

AVUMTAM!F‘NTO
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Lic. Ricki Antonio Arcos Pérez Presidente del municipio de Tacotalpa, a todos sus
habitantes hago saber;

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION Ill, 47, 50, 65 FRACCION
I, 73 FRACCION VI, 74, 83 Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO; Y 34, 35y 36 de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia
Social, y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, jel Municipio Libre es la base de la divisién territorial de la
organizacion politica y Administrativa de! Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizaciéon y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que, de acuerdo a lo establecido en los Articulos, 73 fraccion VI 'y 83 de la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, nos indican como parte de la
estructura de la administracién publica municipal, asi como las actividades que tiene a bien
despachar la Direcciéon de Fomento Econémico y Turismo.

TERCERO. - Que cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento al que le
corresponde la representacion politica y juridica del Municipio, la administracion de los
asuntos municipales y el cuidado de los intereses de la comunidad dentro de su
circunscripcion territorial. Las autoridades municipales tienen competencia plena y
exclusiva sobre su territorio, poblacién y organizacion politica-administrativa, con las
limitaciones que les senalen las leyes;

CUARTO. - Que el Ayuntamiento que presido, nos apegamos de conformidad por lo
dispuesto en los articulos 115, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
64 y 65 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 29 fraccién Il1,
47, 50, 65 fraccion Il, 74, 79 y aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco;

QUINTO. - Que, dentro del encaje legal del Municipio, se carece de reglamentacién en lo
que refiere a la Organizacién y Funcionamiento de la Direccién de Fomento Econémico
y Turismo, por lo que resulta importante contar con una estructura organica reglamentada,
funcional que precise las funciones y responsabilidades encomendadas a cada area que la
integran para asi poder cumplir con los objetivos fundamentales de cada Area y Unidades
administrativas que dependen de esta Direccion;
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SEXTO. — Que la Direccién de Fomento Econémico y Turismo es un organismo publico que
cumple con las funciones de Coordinar y Fomentar las Actividades Econdmicas y Turisticas,
de acuerdo con los Recursos que posee la Region y su Capacidad Econdmica.

SEPTIMO. — Que La Direcciéon de Fomento Econémico y Turismo debe ser capaz de ubicar
y detectar las oportunidades y ventajas competitivas de los Mercados Regionales, es decir,
responder adecuadamente a la actualidad socio-econémica y promover la reactivacion y el
crecimiento de la Economia del Municipio.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMIO Y TURISMO DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos los
servidores publicos de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Fomento Econdmico y
Turismo del Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
. MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

I. Al Presidente o Presidenta Municipal,
IIl.  AloLa Sindico de Hacienda
lll. Al Director o Directora de Fomento Econémico y Turismo;

Articulo 4.- La Direccion de Fomento Econdmico y Turismo como Dependencia de la
Administraciéon Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los
Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades
correspondientes

Articulo 5.- - Este Reglamento tiene por Objeto:

l. La programacion de la actividad turistica.
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Il.  La promocion, fomento y desarrollo del turismo.
lll.  La creacién, conservacion, mejoramiento, proteccion y aprovechamiento de los
recursos y atractivos turisticos municipales.
IV.  La proteccion y auxilio de los turistas.
V.  Laregulacion, clasificacion y control de los servicios turisticos.

VI.  El desarrollo del ecoturismo del parque de villa luz y del pueblo magico de la villa

Tapijulapa.

VIL. Fomentar la inversion publica, privada y social en la industria turistica.

VIIl.  Determinar las normas para la integracion y operacion del registro municipal de
turismo.

IX.  Optimizar la calidad y competitividad de los servicios turisticos;

X Impulsar la modernizacion de la actividad turistica.

XI. Preservar y fomentar nuestras tradiciones étnicas y culturales, asi como la
conservacion y proteccion de la tradicion de la pesca de la sardina para que continue

como hasta ahora se ha realizado

Articulo 6.- Para los efectos del presente reglamento se considera al municipio
como coadyuvante y de acuerdo a los convenios vigentes y aquellos que se
suscriban en el futuro, ejecutor de las atribuciones vy disposiciones que rijan la actividad
turistica en los ambitos federal y estatal sin menoscabo de las que le sean propias.

Articulo 7.- El presente ordenamiento persigue apoyar el desarrollo de la actividad
turistica propiciando, cuando proceda, la intervencién de la autoridad municipal en
respaldo de las politicas, normas y acciones establecidas por la autoridad estatal y
federal, asi como de las gestiones que realicen los inversionistas en el sector y los
prestadores de servicios turisticos ante otras autoridades correspondientes a los tres
niveles de gobierno.

Articulo 8.- Para los efectos de este reglamento, se considera como turista a la
persona que viaje, trasladandose temporalmente fuera de su lugar de residencia
habitual, o que utilice alguno de los servicios turisticos a que se refiere el articulo
siguiente, sin perjuicio de lo dispuesto por la ley general de poblacion para los efectos
migratorios.

Articulo 9.- Se considera prestador de servicios turisticos a la persona fisica o
moral que proporcione o contrate la prestacién de dichos servicios turisticos,
seran considerados como servicios turisticos los siguientes;
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. Instalaciones y establecimientos de hospedaje con operacion hotelera y/o sistemas
de tiempo compartido, o cualquier otra modalidad en la que se contrate parcial o
totalmente el uso de inmuebles en términos que el ejecutivo municipal considere
preponderantemente turisticos, asi como campamentos y paraderos de casas
rodantes.

Il.  Agencias sub-agencias, operadoras de viajes y operadoras de turismos.

IlI.  Arrendadoras de automoviles, embarcaciones y otros bienes muebles y equipo
destinado al turismo.

IV.  Transportes terrestres, maritimo, fluvial, lacustre y aéreo para el servicio exclusivo
de turistas o que en especial atienda a los mismos;

V. Restaurantes, cafeterias, bares, centros nocturnos y similares que atiendan al
turismo o se encuentren en areas de desarrollo de dicha actividad.

VI.  Los prestadores de guias de turistas, guias chofer y personal especializado.

Articulo 10.- En la prestacion de los servicios turisticos no habra discriminacion por
razones de raza, sexo, credo politico o religioso, nacionalidad o condicion social.

Articulo 11.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
auxiliaran a la direccion en la aplicacion de este reglamento. La direccion requerira de
conformidad con los convenios existentes o aquellos que se establezcan en el futuro, el
auxilio necesario de las dependencias estatales y federales.

CAPITULO 1I
PROGRAMACION TURISTICA

Articulo 12.- La direccion dara seguimiento al programa que se marca dentro del plan
sectorial para que sea la guia de los diversos programas federales, estatales y municipales,
que vayan encaminados al ambito turistico.

Articulo 13.- La direccion, participara en la formacion de convenios que se celebren con
el ejecutivo federal y con el ejecutivo estatal, relativos a la planeacion del desarrollo en
materia turistica en el municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 14- La direccion emitira opinién o en su caso preparara para la firma del ejecutivo
municipal aquellos acuerdos a celebrarse con los titulares de las dependencias federales y
estatales, a efecto de favorecer el desarrollo turistico local, estatal, regional o nacional. en
dichos acuerdos se buscara incorporar bases para la descentralizacion de acciones vy
programas propiciando su ejecucion por la autoridad municipal.
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Articulo 15.- Ia direccion participara y coadyuvara en los esfuerzos que realicen los
distintos niveles de gobierno, asi como los sectores sociales y privados dentro del
proceso integral de planeaciéon a nivel municipal.

Articulo 16- la direccién participara en los érganos municipales de planeacion para el
desarrollo, entendidos como la instancia para promover y coordinar las acciones conjuntas
que lleven a cabo los gobiernos Federal, Estatal y Local en el municipio,

Articulo 17.- La direccidén en coordinacién con el organo de la administracion publica
estatal, preparara para la firma del ejecutivo municipal, acuerdos y bases de cooperacion o
colaboracion con otras dependencias y entidades publicas, y/o con organizaciones de los
sectores social y privado, para la realizacion de programas y acciones relativas a la
actividad turistica en el municipio.

Articulo 18.- La direccion de fomento econémico y turismo municipal en coordinacién con
las direcciones de la secretaria de turismo del estado de tabasco y con aquellas
dependencias del ambito federal y que incidan sobre la actividad de su competencia,
participara en las acciones relativas a la cooperacion, turistica, estatal, nacional e
internacional del municipio de Tacotalpa, Tabasco.

’ CAPITULO Ill
COMITE CONSULTIVO Y/O CIUDADANOS DE
TURISMO MUNICIPAL

Articulo 19.- El comité consultivo y/o ciudadanos de turismo tiene por objeto conocer,
atender y aportar alternativas de solucion a los asuntos de naturaleza turistica relacionados
con las competencias de dos o mas dependencias del ejecutivo federal, estatal o municipal,
asi como sobre la problematica en el desarrollo y la prestacion' de servicios turisticos que
se presente de las actividades de los sectores sociales y privados.

Articulo 20.- El ayuntamiento constituira el comité, reflejando la interaccion de sectores e
intereses que conforman la actividad turistica. Fundamentara al sub-comité de turismo en
el ambito municipal.

Articulo 21.- El comité estaré presidido por el titular dela coordinacion de turismo y
contara con una secretaria técnica a cargo de la direccion de fomento economico y
turismo.

Articulo 22 .- La Direccion de Fomento Econdmico y Turismo expedira el reglamento
interno que regulara su funcionamiento.
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CAPITULO IV
AREAS DE DESARROLLO TURISTICO PRIORITARIO

Articulo 23 .- La Direccién con juntamente con la direccion de ordenamiento territorial y
servicios municipales y con la participacion de las autoridades que correspondan en el
ambito de su competencia, promovera la determinacion y reglamentacién de areas de
desarrollo turistico prioritario.

Articulo 24.- Podran ser consideradas como desarrollo turistico prioritario, aquellas
areas que por sus caracteristicas constituyan un recurso turistico real.

Articulo 25.- La Direccién de Fomento Econémico y Turistico Municipal en coordinacion
con el 6rgano de la administracién publica, correspondiente a nivel estatal, apoyara la
creacion y acciones de empresas turisticas que realicen inversiones en las areas de
desarrollo turistico prioritario y estimulara de manera preferente la conslitucion de
empresas con inversionistas locales privados, ejidales, comunales y de sociedades
cooperativas de indole turistica.

Articulo 26.- La direccion de Fomento Economico y Turismo Municipal, promovera la
concertacién tendiente a la dotacion de infraestructura que integralmente requieran las
areas de desarrollo turistico prioritario, asi como la vinculacién con los centros de
produccién de insumos e instrumentacion con las dependencias y entidades de la
administracion publica federal y estatal que correspondan.

CAPITULO V
CAPACITACION Y CONCIENTIZACION TURISTICA

Articulo 27.- La direccion conjuntamente y de acuerdo a las politicas y lineamientos del
organo de la administracion publica estatal correspondiente, promovera en el ambito de
su competencia la celebracion de acuerdos y establecera bases de coordinacion con otras
dependencias y entidades de la administracion federal y estatal y con organizaciones de
los sectores sociales y privados, en materia de educacion, capacitacion y concientizacion
turistica.

CAPITULO VI
FOMENTO AL TURISMO

Articulo 28.- La direccion es la dependencia del ejecutivo municipal, encargada de
fomentar el turismo, para lo cual llevard a cabo acciones encaminadas a proteger,
mejorar, incrementar, difundir y comercializar los atractivos y servicios turisticos del
municipio; en coordinacién y apoyo a los objetivos, metas y procedimientos que se
establezcan en la materia a nivel estatal y federal. Alentando consiguientemente las
corrientes turisticas nacionales y las provenientes del exterior y atendiendo en forma
congruente los objetivos y prioridades de la autoridad municipal.
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Articulo 29.- La direccién coadyuvara con la secretaria de turismo en la realizacion de
actividades de fomento al turismo a nivel nacional y con la secretaria de turismo del estado
de tabasco en el ambito correspondiente.

Articulo 30.- La direccion apoyara, ante las dependencias y entidades respectivas el
otorgamiento de financiamiento a las inversiones en proyectos y servicios turistico, asi
mismo, emitira opinién ante la tesoreria municipal o ante las dependencias que corresponda
en el ambito estatal o federal, para el otorgamiento de facilidades y estimulos fiscales para
el fomento a la actividad turfstica, procurando en todo caso el beneficio concertado en favor
de la recaudacion municipal

Articulo 31.- La direccién cuando se trate de inversion extranjera preparara la firma del
titular del ejecutivo municipal de la opinién que corresponda ante la secretaria de comercio
y fomento industrial, en los términos de las leyes respectivas.

Articulo 32.- La direccion, en coordinacion con las dependencias y entidades responsables
de fomento a la cultura, el deporte, las artesanias, los espectaculos, el folclor y la
preservacién y utilizacion del patrimonio ecolégico, histérico y monumental del municipio,
promovera la instrumentacién de programas para su divulgacion en los términos de
compatibilidad y respeto para con las comunidades en que se desarrolla la actividad
turistica.

Articulo 33.- La direccién con la participacion que corresponda a ofras dependencias y
entidades de la administracion publica municipal organizara, fomentara, realizara o
coordinard espectaculos, congresos, excursiones, ferias y actividades deportivas, culturales
y tradicionales que a su criterio constituyan un atractivo turistico relevante.

Articulo 34.- Los fideicomisos, comité, patronatos y asociaciones cuyas actividades se
vinculen o indiquen sobre la actividad turistica, cuando proceda recibiran el apoyo y la
asesoria de la direccion.

Articulo 35.- La direccion promovera el establecimiento de servicios turisticos
complementarios especialmente en materia de transporte, instalaciones para la tradicién de
la pesca.

Articulo 36.- Como instrumento de promocioén y fomento al turismo, asi como de apoyo a
los inversionistas en el sector y a los prestadores de servicios turisticos, la direccion
promovera la creacion, establecimiento y operacion de un fideicomiso para el desarrollo
turistico y el cumplimiento de objetivos, metas y actividades colaterales o
complementarias. Este fideicomiso debera ser autosuficiente en materia de recursos
presupuestales y financieros, mediante la aplicacion de un derecho de membresia a un
costo de recuperacion que cubran tanto los recursos necesarios para su implementacion
como los correspondientes a operacion y ampliacion de sus servicios se contemplan en
principio los siguientes servicios dirigidos a la inversion, comercializacion y apoyo al
turista: banco de datos; sistema de informaciéon turistica, disefo de campanas
publicitario/promaocionales; central de reservaciones; vinculacion de inversionistas
potenciales con la oferta local de acuerdo a las prioridades de desarrollo municipal;
integracion de paquetes de productos y servicios turisticos; asesoria a inversionistas
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potenciales y prestadores de servicios turisticos; proyectos especiales y todos aquellos
acordes con los objetivos anteriormente previstos.

CAPITULO VI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 37.- Para el cumplimiento de cada actividad de la Direccion de Fomento
Economico y Turismo; cuenta con la estructura siguiente;

I.  DIRECTOR.

1.

NoaLN

C
1,
2
3.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

AYUDANTE

JEFE DE PROYECTO A
AYUDANTE

AUXILIAR.

OORDINADOR TURISMO

JEFE DE DEPARTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

lll. COORDINADOR DE ARTESANIAS Y GASTRONOMIA

; 8

AUXILIAR GENERAL

V. COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA

%
2
3.

JEFE DE PROGRAMA
SECRETARIA
BIBLIOTECARIO

V. AREA DE PARQUE VILLA LUZ.

AUXILIAR (CONFIANZA)
AUXILIAR

AUXILIAR

GUARDIA ECOLOGICO

AUXILIAR

AUXILIAR

AUXILIAR

GUARDIA ECOLOGICO

AUXILIAR

0. GUARDIA ECOLOGICO

VI. AREA DE MIPYMES

g |
2.

JEFE DE DEPTTO. B
AYUDANTE



5 DE JULIO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

141

VII.

R % DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
faift REGLAMENTO INTERIOR

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE FOMENTO AL AUTOEMPLEO Y CAPACITACIONES.

1.
2.

AUXILIAR
AUXILIAR

CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 38.- Es competencia de la direccion facultades y obligaciones:

M1l

VL.

VII.

VIIL.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento industrial,
comercial y turistico;

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica,
artesanal y comercial contengan los convenios firmados entre el municipio y el
gobierno del estado, asi como también los convenios y acuerdos realizados con
los particulares, organizaciones de los sectores social y privado o con otros
municipios;

Organizar y desarrollar programas de simplificacion administrativa para impulsar
la atraccidn de inversiones productivas; asi como desregular la tramitologia
necesaria para la instalacion y operacion de empresas y la creacion de empleos;
Organizar y promover la produccién artesanal, la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo;

Difundir las ventajas comparativas, los productos locales, las fortalezas
naturales y la vocacion productiva del municipio para estimular la inversion en
los sectores estratégicos de la economia municipal;

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

Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y
proteccion del comercio de primera mano en el municipio;

Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la
materia, la prestacion de servicios turisticos promoviendo su calidad y la
profesionalizacién de los prestadores;

Crear, conservar, mejorar, proteger y aprovechar sustentablemente, los
recursos y atractivos turisticos naturales, asi como los culturales del municipio.

Promover el turismo social, promoviendo en conjunto con el sector privado, los
medios y las facilidades para que las personas de recursos limitados, con
capacidades diferentes y los adultos mayores, visiten con fines de distraccién y
conocimiento los atractivos turisticos de su entorno;
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XI. Coadyuvar para la integracion de comités turisticos municipales, como érganos

de consulta y participacion, para delinear las politicas publicas y programas en
la materia, que deban implementarse en el municipio; y

Xl Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el ayuntamiento o el presidente municipal.”

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

Articulo 39.- Es responsabilidad de los jefes de programas, la implementacion de un plan
de trabajo que cumpla con la objetividad de brindar una asistencia social de calidad, misma
que debera dar a conocer al director.

Articulo 40.- El plan de trabajo de los programas de la direccion de fomento economico y
turismo debera ser aprobado de acuerdo a los recursos econdmicos asignados a la
institucion.

Articulo 41.- El director de la dfeyt, de acuerdo a sus facultades podra instruir a los jefes
de areas a fin de que lleven a cabo determinadas tareas especificas con la autoridad
necesaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales y el buen desempefio de sus
atribuciones.

Articulo 42.- Los coordinadores de areas podran delegar a sus siguientes niveles
jerarquicos, trabajos especificos dentro del &mbito de su competencia.

Articulo 43.- Los coordinadores de areas deberan hacer entrega de un informe de
actividades al area técnica de manera mensual.

Articulo 44.- Los coordinadores de areas deberan hacer entrega de la programacion de
actividades de manera semanal, en la que incluya las salidas a las comunidades, con la
finalidad de contemplar el gasto de viaticos y gasolina.

Articulo 45.- Se realizara una sesion con la asistencia del director, coordinador (a)
administrativo, el cual contempla el analisis y alcance de metas de sus actividades, asi
como acuerdos en la aprobacion de propuestas y estrategias para el buen funcionamiento
de los mismos, las que deberan celebrarse de manera trimestral.

Articulo 46.- La direccion debera tener actualizado el libro patrimonial de bienes muebles,
el cual conlleva la alta y baja de bienes, basandose en las normas que rigen al ayuntamiento
municipal.

CAPITULO IX
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DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) COORDINACION DE TURISMO;

Articulo 47.- La Coordinacion de Turismo, tendra las siguientes atribuciones.

I.  Lograr que la actividad turistica contribuya al desarrollo de las actividades turisticas,
asi como a la atencién de las necesidades sociales y culturales del Municipio;

Il.  Fijar lineamientos para optimizar los recursos turisticos y elevar la calidad de la
oferta turistica;

. Establecer mecanismos de apoyos a las empresas y prestadores de servicios
turisticos, para que amplien y mejoren la calidad de sus servicios y generen mayores
empleos, asi como a quienes realicen nuevas inversiones que apunten al turismo;

IV. Establecer las bases para la coordinacién con las entidades federativas y el estado
para la aplicacién de programas en términos de la legislacion federal vigente;

V.  Propugnar por la conservacion de estilos arquitecténicos, armonicos en la zonas y
centros de atraccion turistica;

VI. Promover y fomentar una cultura turistica entre los habitantes del Municipio y
prestadores de servicios turisticos;

VII.  Coadyuvar en las acciones de los sectores social y privado para la prestacion de
servicios turisticos;
VIIl.  Realizar una labor permanente de promocion y difusion de los centros y zonas de

interés turisticos, como de los valores culturales del Municipio, considerados estos
como atractivos turisticos;

IX. Promover el rescate y preservacion de las tradiciones y costumbres del Municipio
que constituyan un atractivo turistico apoyando las iniciativas tendientes a su
conservacion;

X.  Promover el turismo en general, que propicien el desarrollo sustentable con impacto
economico, social y cultural de los centros y zonas de interés turistico del municipio,
preservando el patrimonio turistico, el medio ambiente, la biodiversidad y los
ecosistemas.

b) COORDINACION DE EMPLEO

Articulo 47.- El objetivo de la coordinacion de empleo se basa en integrar los proyectos
dirigidos a consolidar el empleo en territorio municipal, fomentando el desarrollo de la planta
productiva, aumentar la oportunidad de empleo, vinculando su oferta y demanda, y
garantizar que la poblacion economicamente activa disfrute de las mismas condiciones de
empleo, remuneracion y oportunidades sin discriminacion alguna, mediante la formacion de
los recursos humanos para el trabajo, asi mismo, propondra programas de capacitacion
para la poblacion, enfocandolos preferentemente a los ciudadanos del municipio; para lo



5 DE JULIO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

144

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA Ij-i;:ﬁ!;% a
DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO i i
REGLAMENTO INTERIOR ey
TACQOTALPA

cual podra llevar a cabo ferias de empleo, encuentros empresariales y aquellas estrategias

que considere necesarias para el mejor desempeno de esta coordinacion.

VI

VIL.

VI,

Xl

XIl.

Promover el trabajo decente de los vecinos del municipio, inclusivo y
sostenible, el empleo pleno y productivo mediante los objetivos de la agenda
global;

Vincular a las y los buscadores de empleo del municipio en un trabajo digno.
el servicio otorgado sera gratuito y tendra como funcion captar la oferta de
trabajo disponible en los diferentes sectores de la actividad econémica y
ofrecerla a los buscadores de empleo;

Coordinar los programas para el autoempleo con las secretarias del ramo
federal y/o estatal atendera en todo momento los lineamientos secretaria del
trabajo y prevision social, asi como los sistemas nacional y estatal de
empleo, asi como las demés atribuciones que se establecen en el
reglamento interior de la direccion de desarrollo econdmico;

Coordinar y atender los programas de trabajo en el extranjero mediante el
servicio nacional de empleo;

Gestionar y promover convenios con empresas, inslituciones y otras
entidades para coadyuvar en beneficio del primer empleo;

Promover y desarrollar eventos presenciales masivos para acercar
oportunidades de empleos dignos y de calidad para la oferta y demanda de
los buscadores de empleo del municipio;

Generar y mantener actualizado el registro de vacantes de oferta de
empresas regionales;

Mantener el registro de la poblacidn econdmicamente acliva, tasa de
desocupacion, tasa neta de participacion y poblacion, es decir no tiene un
empleo y lo esta buscando;

Coordinar y atender proyectos de autoempleo proporcionando a las y los
emprendedores del municipio herramientas necesarias para su crecimiento
a través de talleres, conferencias, cursos y asesorias;

Trabajar conjuntamente con las areas responsables para dinamizar el
desarrollo economico del municipio con temas de autoempleo y
emprendimiento vinculando alternativas de un trabajo digno y de calidad
para los vecinos del municipio;

Promover la capacitacion de valor agregado, tanto del sector empresarial
como del sector laboral y gobierno en coordinacién con instituciones y
organismos publicos y privados, para alcanzar mejores niveles de
productividad y calidad humana, asi como difundir los resultados y efectos
de dicha capacitacion;

Promovera la incorporacion al sector laboral de las personas con diversidad
funcional, de las mujeres y de las personas adultas mayores, sin permitir
discriminacién alguna;
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XIll.  Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia y las demas que
le confieran los acuerdos de cabildo, el director y disposiciones legales
aplicable

a) COORDINACION DE FOMENTO ARTESANAL Y GASTRONOMICO

Articulo 48.- La Coordinacién de Fomento Artesanal y Gastronomico, tendré las siguientes

atribuciones.

I.  Promover convenios con instituciones, organismos, dependencias
municipales, estatales y/o federales, para el desarrollo integral de las
gastronomias y de las personas que ejercen ésta actividad en el municipio,
en los aspectos de capacitacion, atencion hospitalaria y demas relativa;

Il.  Ofrecer a los artesanos opciones de crecimiento de acuerdo a la proyeccion
de su actividad (manufactura y venta), auxiliandose de la coordinacion de
gestion empresarial;

. Promover convenios en materia artesanal con organismos, instituciones,
empresas y otras entidades para la promocion artesanal del municipio;
IV.  Emitir constancias como artesano del municipio.

V.  Mantener actualizado el padrén de artesanos del municipio;

VI. Ofrecer a los desarrolladores de actividades artesanales opciones de
crecimiento de acuerdo a su actividad o proyeccion, auxiliandose de la
coordinacién de gestion empresarial;

VIl.  Promover y fomentar los productos artesanales del municipio a través de
ferias y exposiciones;

VIll.  Fomentar los intercambios artesanales del municipio a nivel nacional e
internacional;

b) COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA
Articulo 49.- La Coordinacion de Mejora Regulatoria, tendra las siguientes atribuciones;

I.  Conformar, regular la organizacion y el funcionamiento del Sistema Municipal
de Mejora Regulatoria, asi como establecer las bases de coordinacién entre
sus integrantes

Il.  Promover la eficacia y eficiencia de las Regulaciones, Tramites y Servicios
de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica

Ill. Fomentar el desarrollo socioeconémico y la competitividad del municipio;
IV.  Simplificar la apertura, instalacién, operacion y ampliacién de empresas,
mejorando el ambiente para hacer negocios;
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Procurar que las regulaciones correspondan a los principios de la politica de
mejora regulatoria y al interés general, generen beneficios superiores a los
costos y produzcan el maximo bienestar para la sociedad, no imponga
barreras al comercio, a la libre concurrencia y a la competencia econémica;
Modernizar y digitalizar los Tramites y Servicios de la administracién publica;
Generar seguridad juridica y transparencia en los tramites y servicios, asi
como en la elaboracion y aplicacion de las Regulaciones;

Fomentar una cultura que coloque a las personas como el centro de la
gestion gubernamental;

Establecer los mecanismos de coordinacién y participacién entre los Sujetos
Obligados en Materia de Mejora Regulatoria;

Armonizar el marco normativo municipal con la del Estado y Federacion
atendiendo los principios de la Ley;

Fomentar el conocimiento por parte de la sociedad de la normatividad
municipal y estatal;

Coadyuvar en las acciones para reducir el costo econom1co derivado de los
requerimientos de Tramites y Servicios establecidos por parte de los Sujetos
Obligados;

Coordinar y armonizar en su caso, las Politicas Municipales de
requerimientos de informacién y practicas administrativas, a fin de elevar la
eficiencia y productividad de la Administracion Publica Municipal, y

Priorizar y diferenciar los requisitos y tramites para el establecimiento y
funcionamiento de las empresas segun la naturaleza de su actividad
econdmica considerando su tamano, la rentabilidad social, la ubicacién en
zonas de atencion prioritaria, su nivel de riesgo e impacto, asi como otras
caracteristicas relevantes para el municipio

c) AREA DEL PARQUE VILLA LUZ

Articulo 50.- Son facultades y obligaciones del Encargado del Parque:

I Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento en relacién a sus funciones y
responsabilidades y demas ordenamientos aplicables.

Il.  Establecer la vigilancia, asi como coordinar al personal para que ejecute con
responsabilidad y cuidado las labores asignadas.

ll.  Dirigir y ejecutar el programa operativo anual y los programas aprobados.

IV.  Designar y remover al personal administrativo y operativo del Parque Natural,
con el visto bueno del Director de Fomento Econdmico y Turismo.

V. Proponer al director, medios de captacion de recursos y su 6ptima utilizacion.

VI. Rendir mensualmente informe por escrito sobre las actividades cumplidas.

VII. Llevar un registro y control sobre las caracteristicas, preferencias, quejas y
sugerencias de los visitantes
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Verificar que los comerciantes que operan en el Pargue, estén debidamente
inscritos en el Padron que al efecto lleve el coordinador de turismo.

Entregar los ingresos del parque por entradas o servicios al Coordinador de
Turismo.

Las demas que expresamente le confiera el director.

d) AREA DE MIPYMES

Articulo 51.- Son facultades y obligaciones del Area de MIPYyMES:

v.

V.

Facilitar tramites de apertura rapida de empresas de MIPyMES de bajo riesgo
Asesoria para la gestion de financiamiento y el acceso a recursos federales y
estatales para MIPyMES

Promover y gestionar la creacion de nuevas empresas con el propésito de
generar fuentes de trabajo

Promover la profesionalizacion de MIPYMES a través de capacitaciones vy
convenios de colaboracion Municipio-Empresas-instituciones Educativas-
Camaras Empresariales-Organizaciones de la sociedad civil

Generacion de estrategias que impulsen el desarrollo econémico sustentable.

CAPITULO X

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE

FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

ARTICULO 52.- El Director o Directora de Fomento Econémico y Turismo sera suplido en
sus ausencias por el servidor plblico que asigne el Presidente Municipal;

En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y

asistencia

Tacotalpa,

de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tabasco

CAPITULO XI

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 53.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

| Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il.  Si el registro se efectia, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor: cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracion ptblica municipal y estos se descontaran

del

salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.
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IIl.  Si el registro se efectla, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

V. En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

V. En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

ARTICULO 54.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo
tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en
el articulo anterior, las siguientes:

L Si el trabajador abandona sus labores antes de |a hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace solo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

1. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace anies de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, v;

1. Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.

CAPITULO XlII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 55.- El personal adscrito a la Direccion de Fomento Econémico y Turismo,
gozara de los derechos y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado y demas relativas

ARTICULO 56.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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CAPITULO Xill ,
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y
TURISMO DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracién del Reglamento Interior primera edicion 21 de Marzo de 2025 se emite
para determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de
primer, segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccion de Fomento
Econémico y Turismo en base a la plantilla de personal existente, y de acuerdo a
la estructura organica vigente a la fecha de su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccién de Fomento Econémico y
Turismo fue Dictaminado en cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia
de Reglamentos Internos, mediante Cédigo de Registro DFEyT-RI-PE-DRI-014 de
Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y
TURISMO
DATOS DE LA NORMA INTERNA
CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DFEyT-RI-E-DVRI-014 Direcciéon de Administracion 14 / abril / 2025
NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
(X) Emision () Permanencia sin Cambios ( ) Modificacién y/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo por
considerar que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para
su emision, aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo
cumple con los criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo retne los
requisitos para su aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion
de la normatividad interna y de aplicacion en la Direccidon por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccién de Fomento Econédmico y Turismo
cumple con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periédico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE FIRMA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcazar

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la
JURIDICOS Fuente

CONTRALOR MUNICIPAL . i ,
Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez

POR LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMIEG Y TURISMO/ |~ |

DIRECTORA DE FOMENTO Lic. Silvia Gertrudis Mazon Pérez
ECONOMICO Y TURISMO
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccién de
Fomento Econémico y Turismo del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con
apoyo del grupo multidisciplinario, y la validacion por parte de los Titulares de la
Direccion de Administracion, Contraloria Municipal y Direccién de Asuntos
Juridicos.

Participando en su integracién, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interior
Por la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

azén Pérez

Titular de la Direccién de Fom Ato Econdmico y Turismo

L.C.P. I ? énez Pérez
Enlace
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TRANSITORIOS.

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de la Presidencia
Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda saobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Presidencia Municipal resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia 13 del mes de mayo del ano dos mil veinticinco.

LoS ’!

LIC. RICKI ONIO ARCOS PEREZ

TE MUNICIPAL

= J g / =
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ
SINDICO DE HACIENDA GUTIERREZ
REGIDORA
; ; A
\‘ -
AN 3 >/l)/_\-’
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICAR CASTELLANOS MAZA

REGIDORA
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion
Ill, 65 fraccion Il, 78 fraccién VIII y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interno de
la Direccion de Fomento Econémico y Turismo para su debida publicacion y
observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo
del afio dos mil veinticinco.

LIC. RICKI AN I0 ARCOS PERE\Z:,‘;:‘ﬂ /
PRESI E MUNIC’PAbREQIDENCIA

LIC. JOSE JUAN CRUZ CAB&T@;";
SECRETARIO DEL AYU

TANTA T =1
:‘lv:’.}‘\"“" N R e
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION Ill, 47, 50, 65 FRACCION
I, 73 FRACCION IX, 74, 86 Y APLICABLES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Conforme a lo dispuesto en el articulo 115 fracciones | y Il, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el articulos 64 y 65 fraccion | de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en vinculacién a los articulos
29 fraccion Il y 65 fraccion |l de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
el Municipio Libre es la base de la division territorial de la organizacion politica y
Administrativa del Estado, que corresponde al Ayuntamiento Constitucional formular los
Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los servicios publicos, asi como,
para la organizacion y funcionamiento de su estructura administrativa. Derivado de lo
anterior, los integrantes del Ayuntamiento del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, estan
investidos de personalidad Juridica y tiene facultades para aprobar disposiciones
administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion, de acuerdo con las leyes
que en materia municipal expida la legislatura del Estado, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias. Procedimientos funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal sujetandose a las reglas establecidas en la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;

SEGUNDO. — Que, para este fin, se requiere agilizar los tramites en la Administracion
Municipal, logrando con ello, modernizar su estructura interna para el desarrollo institucional
en cumplimiento de sus atribuciones, acorde con la Ley Orgéanica de los Municipios del
Estado de Tabasco y Leyes Hacendarias y Presupuestarias. Sistema que ofrece formas de
obtencién homologada en tiempo real del ejercicio y control del presupuesto, para medir
sus resultados en la actividad econdmica y social del Municipio, asi como lo referente al
buen control y ejercicio de los ingresos, egresos en todas sus modalidades.

TERCERO. - EI Presidente Municipal tiene la facultad de formular y someter a la
aprobacion del Ayuntamiento el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
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demas disposiciones administrativas de observancia general, asi como promulgarlos,
publicarlos, vigilar sancionar su cumplimiento.

CUARTO. - Que le corresponde a la Direccion de Administracion, coordinar, dirigir y
controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo de la
Presidencia Municipal; asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y
estatutos de las relaciones entre el Municipio y los servidores publicos.

QUINTO. - Por lo anterior, resulta de fundamental importancia elaborar el Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco, con el objeto de otorgar certeza y certidumbre legal al funcionamiento
de cada uno de los érganos administrativos que la conforman.

SEXTO. — Que el Ayuntamiento que presido, de conformidad por lo dispuesto en los
articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccion I, 47, 65
fraccion Il, 73 fraccién IX, 74 y 86, aplicables de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco;

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

Reglamento Interior de la Direccién de Administracién del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Capitulo |
Del Ambito de Competencia y Organizacién

Articulo 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general, para todos los
servidores publicos de la Direccion de Administracién del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I.  Area: Es la unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase
de proceso;

ll.  Administracion Publica: A la actividad que realizan los 6rganos del
gobierno para alcanzar los fines del Estado con base en ordenamientos
legales que otorgan atribuciones y competencias especificas;

. ASF: A la Auditoria Superior de la Federacién:
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Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa

como de su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion,

Leyes, Reglamentos, Circulares, Acuerdos);

Ayuntamiento: Es el Organo colegiado y deliberante que asume la

representacion del municipio. Esta integrado por el presidente municipal, el

o los sindicos y los regidores, electos por votacion popular; es el érgano

encargado del gobierno y la administracion del municipio;

Bando: Al Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa,

Tabasco, es el Instrumento juridico el cual es de interés publico, de caracter

obligatorio y observancia general, tiene por objeto establecer las normas

generales basicas para orientar el régimen de gobierno, la organizacion vy

funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

Cabildo: Es el organo maximo de autoridad en el municipio, al que le

corresponde la definicion de las politicas de la administracion publica,

referente a leyes y reglamentos aplicables al municipio;

Cuenta Publica: Es el documento mediante el cual las autoridades

municipales satisfacen la obligacion constitucional de someter a las

legislaturas locales los resultados habidos en el ejercicio presupuestario, con

relacion a los ingresos y gastos publicos, y el detalle del uso y

aprovechamiento de los bienes patrimoniales;

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar

determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de

un proceso dentro de una estructura organica;

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al

Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el

despacho de los negocios del orden administrativo que tienen

encomendados;

Dependencias Administrativas: A las sefialadas en el articulo 73, de la Ley

Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;

DIF: A la Coordinacion General del Sistema Municipal del Desarrollo Integral

de la Familia, como Organo Desconcentrado del Ayuntamiento;

Direccion: A la Direccion de Administracion;

FONACOT: Al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los

Trabajadores;

ISR: Es el Impuesto Sobre la Renta;

ISSET: Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Ley Organica: A la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;
Municipio: Al Municipio de Tacotalpa, Tabasco, como entidad politico
juridica integrada por una poblacion asentada en un espacio geografico
determinado administrativamente, que tiene unidad de gobierno y se rige por
normas de acuerdo con sus propios fines.
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XIX. Organos Administrativos: A la Oficina de la Presidencia Municipal,
Direcciones, Contraloria, Coordinaciones, . Departamentos, el Organo
Desconcentrado y demas Unidades Administrativa que forman parte de la
estructura organica de la Direccion;

XX. Organo Desconcentrado: Son entidades jerarquicamente subordinadas a
las dependencias centrales, tiene facultades especificas para resolver
asuntos de la competencia del érgano central, siempre y cuando siga los
sefialamientos de normatividad dictadas por éstas Ultimas. Los organos
desconcentrados cuentan con autonomia administrativa, pero no tienen
personalidad juridica ni patrimonio propio;

XXI. OSFE: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco;

XX, POA: Al Programa Operativo Anual,

XXIll.  Presidente Municipal: Es el titular del Organo Ejecutivo de las
determinaciones del Ayuntamiento; asi como su representante
administrativo; el responsable directo de la administracion publica municipal
y el encargado de velar por la correcta ejecucion de los planes y programas
aprobados por el Ayuntamiento y de los servicios publicos municipales.

XXIV. Reglamento: Es una norma juridica de caracter general dictada por la
administracion publica y con valor subordinado a la ley. En resumen, un
reglamento es un documento que especifica normas para regular todas las
actividades de los miembros de una comunidad;

XXV. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Direccion de
Administracion del Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco;

XXVI. Sindico: Integrante del ayuntamiento encargado de vigilar los aspectos
financieros del mismo, de procurar los intereses municipales y de
representarlo juridicamente

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

l. Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il Al o la Sindico de Hacienda
1. Al Director o Directora de Administracion:

Articulo 4.- La Direccion de Administracion como Dependencia de la Administracion
Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos,
Convenios y demas disposiciones que emiten las Autoridades correspondientes.

Articulo 5.- La Direccion de Administracion tiene como objetivo fundamental planear,
coordinar y autorizar las actividades relativas a la administracién de los recursos humanaos,
materiales y de servicios generales, asi como los correspondientes al funcionamiento de la
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Coordinacion de Archivo Municipal, Unidad Administrativa de la Central Camionera, Unidad
Administrativa de Tapijulapa y la Coordinacién Administrativa, las cuales estan
encaminadas a garantizar el funcionamiento del gobierno municipal, para el cumplimiento
de sus objetivos propuestos por la presente administracion en su Plan Municipal de
Desarrollo.

Capitulo Il
Integracion de la Direccion de Administracién y
Atribuciones de su Titular

Articulo 6.- La Direccion de Administracion estd integrada por los Organos
Administrativos siguientes:

I.  Departamento de Recursos Humanos
a) Area de Nominas;y,
b) Area de Control, Prestaciones y Relaciones Laborales

Il. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
a) Area de Compras;
b) Area de Licitaciones;
c) Area de Almaceén;
d) Area de Bienes Patrimoniales;
e) érea de Servicios Generales;
f) Area de Mantenimiento Vehicular

lll.  Coordinacién de Archivo Municipal
a) Area de Archivo de Concentracion;

IV. Unidad Administrativa de la Central Camionera;
V. Unidad Administrativa de Tapijulapa; y,

VI. Coordinacion Administrativa.
Capitulo 11l
Atribuciones Generales de la Direccion
Articulo 7.- Son atribuciones generales de la Direccion de Administracion:

I.  Establecer el proceso administrativo conforme al desempefio de las labores
encomendadas a su cargo;
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Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que las direcciones normativas
les requieran, en forma debidamente justificada;

Vigilar el cumplimiento de los planes, programas, disposiciones. lineamientos,
politicas y acuerdos emanados del Cabildo;

Administrar bajo principios de transparencia, honestidad, austeridad, eficacia y
eficiencia, asi como prever el debido mantenimiento de los bienes que estén a su
cargo;

Procurar la atenciéon y seguimiento a la ejecuciéon del presupuesto y programas.
evaluando los resultados obtenidos conforme a los lineamientos que dicten las
direcciones normativas;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de su adscripcion, para
turnarlo a la Direccion normativa correspondiente;

Informar en forma periddica a la Presidencia Municipal acerca de las actividades de
la direccién a su cargo;

Coordinar los proyectos de manuales de organizacion y procedimientos de su
direccion, para turnandolos a las direcciones normativas, correspondientes, para su
validacion;

Participar en los procedimientos de entrega-recepcién respectivos, en cumplimiento
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Promover un adecuado registro, control y clasificacion de las actividades y asuntos
que se llevan a cabo en la Direccion, resguardando la documentacién e informacioén
que se derive con motivo de su encargo, para los efectos de las disposiciones
normativas de archivo y transparencia;

Resguardar la documentacion e informacion debidamente clasificada, que por sus
funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion,
alteracion, destruccion u ocultamiento, asi como la actualizacion indebida de los
mismos;

Proporcionar apoyo y asistencia al Cabildo o a la Presidencia Municipal en la esfera
de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones; vy,

Las demas atribuciones que, en el ambito de su competencia, les sean
encomendadas por el Cabildo, o por instruccion del Presidente Municipal; asi como
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las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.

Capitulo Il
Atribuciones Especificas de la Direccién

Articulo 8.- El Titular de la Direccién de Administracion tendra las atribuciones
siguientes:

. Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y de servicios
encaminadas a garantizar el funcionamiento del gobierno municipal, para el
cumplimiento de sus objetivos;

Il.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, en materia de recursos
humanos, materiales y de servicios a cargo del Ayuntamiento;

.  Emitir documentos administrativos para el suministro y control de los recursos
humanos, materiales y servicios del Ayuntamiento;

IV. Establecer sistemas de control de los recursos humanos, materiales y de servicios
competencia del Ayuntamiento;

V. Proveer de recursos humanos, materiales y servicios a las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado adscritos al Ayuntamiento, conforme a
las necesidades y presupuesto autorizado, aplicando la normatividad vigente;

VI. Proponer al Presidente Municipal, el fortalecimiento estructural de las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado y de la plantilla
de plazas del Ayuntamiento,

VIl. Proponer al Presidente Municipal el ingreso, promocién, remocion, cambio de
adscripcion, comisiones y licencias del personal adscrito en el Ayuntamiento, de
acuerdo con la normatividad aplicable;

VIIl.  Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento a la ejecucion de las
sanciones laborales y administrativas, a que se haga acreedor el personal adscrito
al Ayuntamiento;

IX. Establecer procesos de seleccion, contratacion, capacitacion del personal de las
Dependencias, Unidades Administrativas vy el Organo Desconcentrado,
estableciendo normas y criterios de control y desarrollo del personal adscrito en
Ayuntamiento;
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Presentar ante el Presidente Municipal, los proyectos de elaboracion o actualizacion
de los Manuales Administrativos del Ayuntamiento, para someterlos a la aprobacion
del Cabildo;

Coordinar la actualizacion de los activos asignados a las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado que conforman al Ayuntamiento, de
conformidad con la normatividad establecida;

Presentar al Presidente Municipal, los movimientos nominales del personal adscrito
a la Ayuntamiento, para su tramite ante la instancia normativa correspondiente;

Vigilar que la documentacion soporte de las erogaciones realizadas con el
presupuesto autorizado al Ayuntamiento, cumplan con la normatividad establecida;

Conocer y resolver los asuntos de caracter administrativo y laboral, relacionados
con la administracién de los recursos humanos, materiales y de servicios del
Ayuntamiento;

Vigilar, dentro del ambito de su competencia, que las adquisiciones, abasto,
conservacién, mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, se
apeguen a los ordenamientos normativos establecidos;

Coordinar la solventacién de las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas al Ayuntamiento, respecto a la Direccion de Administracion;

Fungir como Presidente en las reuniones del Comité de Compras del Ayuntamiento
Municipal de Tacotalpa, Tabasco, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Celebrar y suscribir convenios, contratos y toda clase de actos administrativos,
relacionados con los asuntos competencia del Ayuntamiento;

Vigilar que los recursos federales, estatales y municipales asignados al
Ayuntamiento, sean ministrados de acuerdo al calendario autorizado;

Vigilar que los pagos del personal adscrito al Ayuntamiento; asi como a los
proveedores y prestadores de servicios, se realicen de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Proponer al Presidente Municipal, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el
Programa Operativo Anual y la Cuenta Ptiblica, competencia del Ayuntamiento;

Comunicar la remocién, comisién y cambio de adscripcion al trabajador involucrado;
Y.

Proporcionar los bienes y servicios que requieran las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado para su funcionamiento, conforme a la
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normatividad de adquisicion, contratacion y dotacion establecidas;

Coordinar el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesion del
Ayuntamiento;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del inventario de los bienes propiedad del
gobierno municipal, en coordinacién con las Dependencias, Unidades
Administrativas y el Organo Desconcentrado del Ayuntamiento; asi como expedir y
aplicar las normas o lineamientos para su cuidado y uso racional;

Emitir la documentacion para la asignacion y resguardo de bienes inmuebles a las
Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del gobierno
municipal;

Aprobar y vigilar el cumplimiento de las politicas para el control y registro de los
insumos y materiales en el Area del Almacén Municipal;

Aprobar y vigilar las propuestas y/o compras con proveedores locales, nacionales e
internacionales, de acuerdo a las leyes y politicas establecidas, y los requerimientos
del gobierno municipal para el cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar los pedidos y requisiciones de compra de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado de la Administracién Piiblica Municipal;

Coordinar la elaboracion, registro y actualizacion de los Manuales de Organizacion
y de Procedimientos y las estructuras organicas respectivas, de las dependencias y
organos administrativos del gobierno municipal, en coordinacién con las mismas;

Dirigir los proyectos de elaboracién de reglamentos y manuales tendientes a
mejorar la administracion municipal, en coordinacién con las dependencias
competentes;

Coordinar los tramites de remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos al servicio del gobierno municipal;

Acordar con el Presidente Municipal, la elaboracion de los nombramientos del
personal del Ayuntamiento;

Planear y proporcionar los servicios limpieza de las oficinas e instalaciones de las
Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del
Ayuntamiento Municipal;

Procurar el oportuno y correcto otorgamiento de las prestaciones laborales a los
trabajadores municipales;

Suscribir, en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal, toda
clase de contratos necesarios para la adquisicion de bienes muebles, prestacion de
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servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y todos aquellos
necesarios para la correcta administracion del Ayuntamiento; y,

XXXVIl. Coordinar los tramites para la gestion de facturas de combustible; asi como integrar
las hitacoras del consumo de los vehiculos para su comprobacion;

XXXVIIl.  Dirigir el registro y actualizacién del directorio de proveedores locales y nacionales,
de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento, asi como los requerimientos de
adquisiciones que se formulen;

XXXIX. Dirigir la promocién y cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como la generacion de los
instrumentos de control archivistico de tramite, concentracion y en su caso histérico
del Municipio, en coordinacién con los titulares de las diferentes Dependencias,
Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del Ayuntamiento;

XL. Coordinar la administracién de los servicios proporcionados en la central camionera
municipal;

XLI. Coordinar las actividades de trabajo en la representacion del gobierno municipal en
la Villa Tapijulapa; vy,

XLIl. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Presidente Municipal, asi como las que le confieran las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

Capitulo IV
De las Funciones Especificas
de las demas Areas Administrativas

Articulo 9.- El Departamento de Recursos Humanos, esta integrada por los Organos
Administrativos siguientes:

. Area de N6minas; v,
1L Area de Control, Prestaciones y Relaciones Laborales.

Articulo 10.- Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, el ejercicio de las
siguientes funciones:

L. Coordinar la organizacion, control y supervision de la administracion de los
recursos humanos de la administracién municipal.

Il Coordinar la emision de la némina para el pago de sueldos y demas prestaciones
del personal adscrito al Ayuntamiento;
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Acordar con el Director de Administracion las politicas en materia de recursos
humanos, para el cumplimiento de los programas de la Administracién Publica
Municipal;

Establecer las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que
consoliden la estructura salarial del personal, vigilando que la asignacion de los
sueldos y salarios se realice de conformidad con normatividad aplicable;

Proponer y difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al
reclutamiento, seleccién y contratacion de los recursos humanos;

Planear y proponer el programa anual de capacitacion y desarrollo de personal
del Ayuntamiento;

Coordinar el registro y emision de nombramientos y plantilla de personal ante el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

Ejercer el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del
gobierno municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado;

Coordinar la integracion y resguardo de los expedientes del personal adscrito a
las Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del
gobierno municipal;

Efectuar los tramites necesarios ante las instituciones competentes para el
otorgamiento de las prestaciones sociales que les corresponden a los
trabajadores adscritos al Ayuntamiento Municipal;

Coordinar los movimientos nominales de alta, baja, cambio de adscripcion,
reingreso y recategorizacion del personal adscrito a la Ayuntamiento;

Vigilar el registro de las incidencias del personal de la administracion municipal;

Coordinar la integracién del Manual de Remuneraciones y Tabulador de Sueldos
del Ayuntamiento Municipal y demas proyectos de reglamentos y manuales de
la administracién municipal;

Atender la solventacion a las observaciones del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, derivadas de auditorias sobre asuntos relacionados
con el recurso humano del Ayuntamiento;

Coordinar la elaboracién e integracién de proyectos de modificacion a la
estructura organica y plantilla de plazas del Ayuntamiento Municipal;

Establecer coordinacion con las Dependencias, Unidades Administrativas y el
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Organo Desconcentrado, en la elaboracion y actualizacion de los manuales
administrativos y reglamentos de la Administracion Publica Municipal;

I. Dirigir la elaboracién del apartado del Capitulo 1000 Servicios Personales, para
su integracion al Anteproyectc del Presupuesto Anual de Egresos del
Ayuntamiento;

Il. Atender los asuntos de caracter administrativo y laboral, relacionados con la
administracion de los recursos humanos del Ayuntamiento; y,

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que
se le requiera; y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Director de Administracion, asi como las que le confieran
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 11.- Corresponde al El Area de Néminas, el ejercicio de las siguientes funciones:

L

VL

Vil.

Vi

IX.

X.

Emitir la némina para el pago de sueldos, salarios y demas prestaciones de los
empleados del Ayuntamiento de Tacotalpa,;

Efectuar el manejo, control y actualizacion del sistema de némina del Ayuntamiento.

Preparar la integracion de los movimientos de sueldos y prestaciones, conforme a
la legislacion y normatividad aplicable;

Generar la actualizacion la base de datos de los empleados del Ayuntamiento;

Vigilar el resguardo y conservar la documentacion comprobatoria e informacion que
afecte la nomina del Ayuntamiento, de conformidad a la normatividad aplicable;

Proveer la documentacion, informacion y apoyo solicitados para la realizacion de
auditorias tanto internas como externas del Ayuntamiento;

Emitir los reportes quincenales y mensuales que se entregan al ISSET y OSFE, asi
como a las instituciones crediticias;

Generar los reportes de la plantilla de personal entregados de forma mensual al
OSFE;

Implementar el apartado del Capitulo 1000 de Servicios Personales, para su
integrarlo al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento;

Emitir los recibos de nomina de la Cédula del Comprobante Fiscal Digital por
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Internet, sean timbrados a los trabajadores del Ayuntamiento Municipal;

Efectuar los pagos y retenciones al salario, asi como integrar los movimientos de
sueldos y prestaciones que lo afectan, para elaboracion de la noémina del
Ayuntamiento de Tacotalpa,

Emitir la documentacion dirigida a las instituciones bancarias, sobre los montos de
la nomina quincenal y delegados, asi como las pensiones alimenticias que se
entregan a las Direcciones de Finanzas, Programacion y a la Contraloria Municipal;

Efectuar los tramites respecto a los pagos de gastos funerarios, post- mortem,
canastila de maternidad y renovacion de licencia del personal de base del
Ayuntamiento;

Tramitar los pagos de salario de delegados y jefe de sectores;

Preparar la autorizacion de créditos de las mueblerias y financieras, para retencion
de pagos:

Efectuar los tramites de los recibos para el pago de pension alimenticia, por
retencion a los trabajadores del Ayuntamiento;

Emitir los reportes para enviarlos al correo de las financieras;

Generar el reporte de las retenciones quincenales al personal del Ayuntamiento, asi
como para su tramite correspondiente;

Tramitar el reporte del impuesto ISR y créditos de FONACOT mensual;

Presentar la documentacion sobre el corte, relacion y enumerar los recibos de
néminas a la Direccion de Finanzas.

Generar la integracion y actualizacion de los expedientes del personal de base y
confianza del Ayuntamiento Municipal;

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de Departamento de Recursos Humanos, asi como las que le confieran
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 12.- Corresponde al El Area de Control, Prestaciones y Relaciones Laborales,
el ejercicio de las siguientes funciones:
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Efectuar las gestiones y tramites sobre los requerimientos del OSFE, ISSET vy los
juzgados civiles y familiares al Ayuntamiento Municipal;

Proporcionar documentacion a la Contraloria Municipal, relacionado con solicitudes
de informacion sobre servidores publicos, procesos administrativos o
procedimientos de iniciados por esa Dependencia;

Participar en la integracion fisica de la documentacion para los requerimientos de
auditoria del OSFE;

Emitir documentacién relacionada con el personal a la Direccion de Asuntos
Juridicos, para determinar su procedencia legal;

Controlar de la documentacién del ISSET respecto de las cedulas, transferencia y
tarnalas a las Direccion de Finanzas y Programacion para su pago respectivo;

Informar al ISSET la documentacion sobre accidentes de trabaijo;

Atender los ordenamientos judiciales para revisar y analizar las pensiones
alimenticias, embargo de sueldos o requerimientos de informacién sobre el personal
del Ayuntamiento;

Participar en la integracion fisica de informacion y documentacion que se genere
como consecuencia de las solventaciones sobre recursos humanos, derivadas de
las observaciones de las auditorias practicadas al Ayuntamiento;

Preparar la documentacion certificada para entregar la cuenta publica de forma
mensual,

Vigilar el seguimiento a los tramites por convenios del ISSET;

Emitir los nombramientos de movimientos nominales de la plantilla de personal de
base y confianza para analisis del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco, para su certificacion;

Generar los oficios de altas, cambio de adscripcion y comisiones del personal
adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado
del Ayuntamiento;

Ejercer el control de las asistencias, licencias y justificaciones del personal que
labora en el Ayuntamiento Municipal,

Efectuar la comprobacién de la asistencia y permanencia del personal de las
Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del
Ayuntamiento, por instrucciones del Director de Administracion;

Efectuar el registro de incidencias como permisos econdmicos, constancias
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médicas, licencias médicas, justificantes, vacaciones y chequeo medicos del
personal;

Turnar al Area de Nominas la relacion de las faltas de asistencia del personal
adscrito al Ayuntamiento;

Emitir las listas de licencias médicas para turnarlas al personal que imprime la
cuenta publica mensual;

Generar la lista de los permisos econdémicos que son autorizados para pagarle al
personal de base del Ayuntamiento;

Proporcionar de forma semestral las bitacoras del control de asistencia del personal
de cada Dependencia, Unidad Administrativa y el Organo Desconcentrado, en la
revision por auditorias del OSFE;

Proporcionar al OSFE, las bitacoras originales y digitales del registro de entradas y
salidas del personal adscrito a la Direccion de Administracion;

Generar la informacién relacionada sobre licencias de descanso de paternidad por
el nacimiento de un hijo o por el fallecimiento de un familiar en linea directa del
personal del Ayuntamiento Municipal;

Emitir oficios dirigidos a los sindicatos sobre temas relacionados con los
trabajadores del Ayuntamiento Municipal;

Emitir oficios de descuentos al salario por concepto de pensién alimenticia a los
trabajadores del Ayuntamiento Municipal;

Salicitar por escrito la baja de los trabajadores en la base de datos del ISSET,;

Emitir las circulares dirigido a las dependencias, Unidades Administrativas y el
Organo Desconcentrado sobre informacion relacionada con el personal del
Ayuntamiento Municipal,

Efectuar las gestiones sobre pélizas de seguro de vida del personal sindicalizado y
de policias;

Emitir constancias de antigliedad laboral de los trabajadores sindicalizados y de
confianza del Ayuntamiento Municipal;

Preparar la informacion trimestral de los hijos de los trabajadores sindicalizados para
otorgar las becas por aprovechamiento escolar,

Proporcionar asesoria en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales
administrativos de las Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo
Desconcentrado del Ayuntamiento Municipal;
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Establecer coordinacion con las Dependencias, Unidades Administrativas y el
Organo Desconcentrado, sobre la integracion del organigrama general y
organigramas especificos del Ayuntamiento Municipal;

Generar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con el
Area de Recursos Humanos para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

Preparar los Proyectos de Reglamentos, Manual de Remuneraciones, Tabulador de
Sueldos del Ayuntamiento Municipal y demas disposiciones legales vy
administrativas relacionadas a la Direccion y el Ayuntamiento en materia de
Administracion Publica Municipal;

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de Departamento de Recursos Humanos, asi como las que le confieran
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 13.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, esta
integrada por los Organos Administrativos siguientes:

L.
.
.
V.
V.
VL.

Area de Compras;

Area de Licitaciones;

Area de Almacén;

Area de Bienes Patrimoniales;
Area de Servicios Generales; v,
Area de Mantenimiento Vehicular.

Articulo 14.- Corresponde al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el gjercicio de las siguientes funciones:

Planear, coordinar y autorizar las actividades relativas a la administracion de los
recursos materiales y de servicios generales, encaminadas a garantizar el
funcionamiento del gobierno municipal, para el cumplimiento de sus objetivos;

Dirigir la planeacion y control de las acciones e insumos que se proporcionan al
gobierno municipal, para asegurar el funcionamiento administrativo.

Coordinar la adquisicion y distribucion de bienes y contratacion de servicios,
autorizados presupuestalmente, para el cumplimiento de las disposiciones
legales de la materia;
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Supervisar las acciones de conservacion, la administracion y control de los
bienes muebles del Municipio;

Fomentar la baja de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio, y
de ser procedente su venta y remate;

Coordinar la atencion de las necesidades de bienes inmuebles que el
Ayuntamiento requiere para su funcionamiento;

Dirigir la integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, de acuerdo a los programas autorizados a las unidades
administrativas del Ayuntamiento;

Coordinar el suministro de los bienes y servicios para el funcionamiento de las
dependencias administrativas municipales, de conformidad a la normatividad
aplicable.;

Validar en coordinacion con las dependencias administrativas competentes, la
actualizacion del inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como
el catalogo general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para
ser remitidos al OSFE;

Autorizar y coordinar la aplicacion de las politicas para el control y registro de
los insumos y materiales que ingresan al almacén municipal;

Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias
administrativas municipales;

Coordinar la elaboracion de la propuesta de presupuesto de anual de la
administracion municipal y de la Direccion de Administracion, para su
presentacion ante las instancias respectivas;

Supervisar el seguimiento al ejercicio del presupuesto bajo los lineamientos que
establecen las areas responsables;

Acordar con el Director de Administracién, la resolucion y despacho de los
asuntos de su competencia e informar el avance de los mismos;

Coordinar las gestiones pertinentes de su competencia que requiera el
Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus fines;

Validar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de capital, para su
suscripcion;

Coordinar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias
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realizadas por el OSFE, relacionado con los recursos materiales y servicios
generales del Ayuntamiento;

Supervisar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario,
equipo de oficina y parque vehicular del Ayuntamiento;

Supervisar el pago o tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios y viaticos al personal de la Administracién Puablica Municipal,

Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del gobierno municipal y
supervisar que éstos se realicen de forma eficiente;

Vigilar y controlar la recepcion de drdenes de trabajo y documentacion
comprobatoria de dotacién de bienes y servicios, para su verificacion ante la
Direccion de Programacion;

Establecer la supervision y control del suministro de bienes para el
funcionamiento de las dependencias del gobierno municipal;

Coordinar la programacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes del gobierno municipal;

Intervenir en caso de accidentes vehiculares o danos a bienes municipales y
tramitar la baja de los bienes muebles;

Planear, coordinar y autorizar los procedimientos para adquirir y proveer los
recursos materiales y servicios generales a las Dependencias, Unidades
Administrativas y el Organo Desconcentrado del Ayuntamiento;

Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio municipal, proponiendo la implementacion de mecanismos
adecuados para el mismo;

Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control éptimo de los
expedientes que conforman el archivo referente a inventarios y adquisiciones;

Vigilar el uso correcto de los bienes materiales y servicios generales por parte
de las dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

Vigilar que las erogaciones efectuadas por las Dependencias, Unidades
Administrativas y el Organo Desconcentrado del gobierno municipal, respecto a
recursos materiales y servicios generales, se realicen conforme al presupuesto
de egresos autorizado;

Coordinar la adquisicion y distribucion de bienes y contratacion de servicios,
autorizados presupuestalmente, para el cumplimiento de las disposiciones
legales de la materia;
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XXXI. Realizar los tramites correspondientes sobre los concursos que se lleven a cabo

para adquisicion de materiales y activos;

XXXII. Vigilar la operacion del almacén en el control de entradas, existencias y salidas

del material adquirido para el Ayuntamiento;

XXXIII. Coordinar los tramites para el suministro de combustible a los vehiculos

automotrices del Ayuntamiento;

XXXIV.Coordinar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles

propiedad del Ayuntamiento Municipal;

XXXV. Vigilar la atencién las solicitudes de acceso a la informacion relacionados con la

la_administracion de recursos materiales y servicios generales, para darles
seguimiento correspondiente; asi como los informes trimestrales de obligaciones
de transparencia generados por el Departamento, para registrarlos en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

XXXVI.Organizar los tramites de pago de facturas relacionadas con las unidades

automotrices;

XXXVII. Supervisar el tramite de pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas,

pago de seguros de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal;

XXXVIIl.Coordinar el registro y actualizaciéon del directorio de proveedores locales y

XXXIX.

XL.

nacionales, de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento, asi como los
requerimientos de adquisiciones que se formulen; y,

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera; vy,

Las demas atribuciones que en el ambito de su compelencia le sean
encomendadas por el Director de Administracion, asi como las que le confieran
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 15.- Corresponde al Area de Compras el ejercicio de las siguientes funciones:

Efectuar los tramites del proceso de facturacion para el pago de proveedores y
prestadores de servicios del Ayuntamiento;

Emitir los contratos y tramites de pagos, derivados de la prestacion de servicios
profesionales de los auxiliares y supervision, vigilancia, control y revision de los
trabajos de las obras realizadas en localidades del Municipio de Tacotalpa;

Efectuar la captura y andlisis de la facturacion para tramite de pago;
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Realizar los tramites de solicitudes y comprobacion de recursos por gastos a
compraobar;

Generar los recibos y actas de entrega-recepcion en su caso.

Atender las solicitudes informacioén publica, asi como los informes trimestrales
de transparencia y de acceso a la informacién relacionadas con la facturacion,
directorio de proveedores del Area de Compras;

Coordinar la captura de la documentacion en materia de compras;

Emitir los vales de materiales que salen del almacén, para ser entregados a las
Dependencias, Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado del

Ayuntamiento;

Vigilar el seguimiento de la documentacién sobre solicitudes de requisicion de
materiales;

Emitir los oficios a las distintas Dependencias, Unidades Administrativas y el
Organo Desconcentrado, relacionados con el Area de Compras;

Vigilar |a integraciéon del archivo del Area de Compras;

Generar la documentacién de abastecimiento, requisiciones de material,
ardenes de compra, facturas y contratos por prestacion de servicios;

Emitir las érdenes de compra para afectarlas en la Direccion de Programacion,

Generar los oficios de solicitudes de entradas y salidas al almacén de las
facturas a tramitar.

Emitir los contratos de prestadores de servicios del Ayuntamiento;

Generar documentacion de solicitudes de abastecimiento, requisicion, pedidos,
tramites de facturas, solicitudes de recursos y comprobacion de gastos;

Efectuar los tramites de captura de facturacion de la documentacion para pago
de los servicios basicos de luz, agua y teléfono;

Efectuar el registro y actualizacion del directorio de proveedores del
Ayuntamiento Municipal, que soliciten participar en los concursos, licitaciones
publicas o adjudicacién directa;

Atender las solicitudes de los proveedores para ingresar al directorio de
empresas que venden materiales al Ayuntamiento Municipal,
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Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que
se le requiera; Y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como las que le confieran las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Articulo 16.- Corresponde al Area de Adquisiciones el ejercicio de las siguientes

funciones:

VI.

VII.

VIIL.

Generar la documentacién relacionada con el Comité de Compras del
Ayuntamiento Municipal;

Colaborar en el desempefio de las funciones de la Presidencia del Comité de
Compras del gobierno municipal;

Proporcionar apoyo en la elaboracion de bases de licitacion, invitaciones a
proveedores, actas técnicas, cuadros comparativos, dictamenes técnicos, al
Director de Administracion en su caracter de Presidente del Comité de
Adquisiciones;

Vigilar que se cumpla en tiempo y forma con las etapas y procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, de
acuerdo a la normatividad establecida.

Contribuir con el Comité de Compras en la elaboracion de pedidos, requisicion,
solicitud de abastecimiento y control de facturas;

Vigilar que las requisiciones de compra de las Dependencias, Unidades
Administrativas y el Organo Desconcentrado del gobierno municipal, cumplan
con los requisitos para iniciar su tramite de adquisiciones, de conformidad con
los procedimientos que marca la normatividad;

Vigilar la integracion de los expedientes de los procesos licitatorios vy
adjudicaciones efectuados por el Comité de Compras del Ayuntamiento
Municipal;

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que
se le requiera; v,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios



5 DE JULIO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
[ DIRECCION DE ADMINISTRACION e
) REGLAMENTO INTERIOR =
Generales, asi como las que le confieran las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Articulo 17.- Corresponde al Area de Almacén el ejercicio de las siguientes funciones:

V.

VI.

VII.

VIl

Xl.

Supervisar las funciones del almacén principal, implementando sistemas de control
para su adecuada administracion;

Coordinar, controlar y supervisar las entradas y salidas de bienes que ingresan en
el almacén, para su correcta distribucion;

Ejecutar la operacion del almacén general con un control de entradas y salidas del
material que se adquiere;

Ejecutar la aplicacion de las politicas para el control y registro de los insumos y
materiales que ingresan al almacén municipal;

Controlar los bienes existentes (stocks) y las condiciones en las que éste se
almacena, decidiendo también la ubicacion de la mercancia en los almacenes y su
clasificacion;

Informar al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
sobre la entrada, existencias y entrega de los maleriales;

Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema de Armonizacién
Contable, de conformidad a la normatividad aplicable;

Elaborar inventarios periddicos en el sistema del almacen;

Controlar y revisar la prestacion o suministro de recursos materiales y servicios a
las dependencias administrativas que integran la administracion municipal;

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como las que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 18.- Corresponde al Area de Bienes Patrimoniales el gjercicio de las siguientes
funciones:

Controlar la documentacién relacionada con los bienes muebles o inmuebles



5 DE JULIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

176

VL

Vil

VIIL

XI.

XiL.

XL

XIv.

XV.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
TACOTALPA

REGLAMENTO INTERIOR TR
pertenecientes al Ayuntamiento Municipal;
Ejecutar la conservacion, la administracion y control de los bienes muebles del
Municipio;

Tramitar la baja de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio, y de ser
procedente su venta y remate,;

Atender las necesidades de bienes inmuebles que el Ayuntamiento requiere para su
funcionamiento;

Registrar el alta de las adquisiciones del Municipio en el Sistema Administrativo
Gubernamental, realizando las tarjetas de resguardos asignadas a las unidades
administrativas;

Registrar las bajas del inventario de bienes muebles e inmuebles, mediante el
Sistema Administrativo Gubernamental, debidamente autorizado mediante el
Cabildo Municipal;

Registrar las transferencias de bienes muebles entre las dependencias
administrativas del municipio, asi como la emisién del resguardo actualizado con la
nueva ubicacion del bien mueble;

Asignar los nimeros de inventario de los bienes propiedad del Ayuntamiento
Municipal;

Generar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento Municipal;

Realizar las conciliaciones del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, en coordinacion con la Direccién de Finanzas, posterior al procedimiento
de baja;

Realizar la verificacion fisica de los bienes muebles registrados en el Sistema
Administrativo Gubernamental;

Actualizar el inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como el
catalogo general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser
remitidos al OSFE;

Verificar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento Municipal,

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se le
requiera;

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,
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XVI. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como las que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 19.- Corresponde al Area de Servicios Generales el ejercicio de las siguientes
funciones:

I.  Asegurar la operacion de los servicios de limpieza en las instalaciones del
Ayuntamiento Municipal, para que los trabajadores y funcionarios puedan
desarrollar sus actividades laborales;

Il. Coordinar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que
se requiera para el mantenimiento de las instalaciones y equipamiento de la
administracién pablica municipal;

. Administrar la dosificacion de los productos y sustancias de limpieza en las
proporciones adecuadas para lograr resultados optimos en su trabajo;

IV. Supervisar la prestacién de servicios de limpieza para retirar los derrames
accidentales de sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados para
su deposito;

V. Coordinar la operacion del manejo de basura y desechos de las areas de trabajo;

VI.  Vigilar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el desempefio
de las actividades del personal de ordenanza;

VIl.  Supervisar que las oficinas y sanitarios del Ayuntamiento Municipal, se encuentren
limpios y aseados;

VIIl.  Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,

IX. Lasdemas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como las que le confieran las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 20.- Corresponde al Area de Mantenimiento Vehicular el ejercicio de las
siguientes funciones:

i Supervisar las funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del
pargue vehicular del Ayuntamiento;
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Coordinar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento;

Verificar los trabajos de reparacién, mantenimiento, registro, instalacion, ajuste,
montar, desmantelar, modificar, de los sistemas, instalaciones, equipos,
accesorios, refacciones, herramientas, planos, diagramas y similares en
vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal;

Gestionar las solicitudes de refacciones, equipo y material para la reparacion de
los vehiculos automotrices;

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que
se le requiera;

Gestionar los tramites referentes parque vehicular, asi como las solicitudes de
abastecimiento y requisicion de los vehiculos del Ayuntamiento;

Elaborar solicitudes de abastecimiento, requisicion, ordenes de compra
relacionadas con el parque vehicular del Ayuntamiento;

Elaborar las bitdcoras mantenimiento y servicios de las unidades automotrices
del Ayuntamiento Municipal;

Solventar facturas para tramites de pago relacionadas con las unidades
automotrices;

Organizar y actualizar la documentacion de las unidades automotrices del
Ayuntamiento;

Tramitar el pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas, pago de
seguros de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal;

Realizar funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular del Ayuntamiento;

Tramitar la autorizacion de recursos para la adquisicion de refacciones y
mantenimiento de los vehiculos;

Actualizar el parque vehicular propiedad del Ayuntamiento Municipal;

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que
se le requiera; vy,

Las demas atribuciones que en el ambilo de su competencia le sean
encomendadas por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como las que le confieran las disposiciones juridicas y
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administrativas aplicables;

Articulo 21.- El Coordinacion del Archivo Municipal, esta integrada por los Organos
Administrativos siguientes:

Area de Archivo de Concentracion;

Articulo 22.- Corresponde a la Coordinacion del Archivo Municipal el ejercicio de las
siguientes funciones:

VL.

VIL.

VIl

Coordinar y administrar el funcionamiento de los archivos administrativos de tramite,
concentracion e historicos y acervo documental de la Administracion Publica
Municipal, a fin de que se constituyan en fuentes permanentes y esenciales de
informacioén acerca de los registros municipales;

Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentracion y en su
caso histérico del Municipio, en coordinacion con los responsables de las diferentes
dependencias administrativas, de conformidad a las disposiciones legales de la
materia;

Formular y proponer al Director de Administracion, el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico Municipal para someterlo a la aprobacion del Presidente Municipal;

Generar las herramientas metodolégicas y normativas, como bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de
valoracion documental, normatividad aplicable, manuales de organizacién y
manuales de procedimientos;

Promover la capacitacion en gestion documental de los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias Administrativas Municipales, para
fortalecer la operacion de la documentacion en tramite, concentracion e histérica de
la Administracion Publica Municipal,

Asesorar de forma técnica a las Dependencias Administrativas Municipales en la
operacion de los archivos;

Verificar la operacion y funcionamiento de los archivos de tramite, concentracién y
en su caso histéricos del Municipio;

Proponer al Director de Administracion, los proyectos de lineamientos en materia
archivistica, para regular la preservacion del patrimonio documental que se
encuentra bajo el resguardo del Ayuntamiento Municipal,

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
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requiera; y,

X. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Administracién, asi como las que le confieran las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Articulo 23.- Corresponde al Area de Archivo de Concentracion el ejercicio de las
siguientes funciones:

I.  Recibir, organizar y conservar la documentacion de las areas administrativas del
Ayuntamiento Municipal, el Sistema de Archivo de Concentracion (SAC) apoya la
gestion administrativa de la dependencia en todo lo relativo a la documentacion,

Il. Supervisar la elaboracién de inventarios de baja documental y transferencia
secundaria;

ll.  Supervisar la depuracion de expedientes;
IV. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental;
V. Brindar los servicios de préstamo y consulta de la documentacion

VL. Controlar y coordinar las actividades especificas que afecten a la creacion,
recepcion, ubicacion, el acceso y preservacion de los documentos;

VIl. Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores histdricos, para su transferencia al Archivo Histérico de la
entidad publica;

VIII. Integrar el registro de los procesos de disposicion documental;

IX. Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; vy,

X. Lasdemas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Coordinador de Archivo Municipal, asi como las que le confieran las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 24.- Corresponde a la Unidad Administrativa de la Central Camionera el
ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Administrar, proveer y organizar los recursos para el funcionamiento de la central
camionera;
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Verificar las condiciones para mantener la seguridad en la central camionera;

Supervisar constantemente al personal que labora en la central camionera, para
cumplir con eficiencia las actividades que se le encomienden;

Elaborar diariamente un informe de ingresos por servicios prestados en la central
camionera, para realizar el deposito al Ayuntamiento;

Supervisar que el personal de vigilancia, que designe la direccién de seguridad
publica cumpla con sus obligaciones;

Elaborar diariamente un informe de ingresos, mismo que entregara a la direccion de
finanzas;

Elaborar los oficios, circulares y otros comunicados sobre los diversos asuntos de
importancia para éstos y, aquéllos relacionados con el buen funcionamiento de la
central; comunicandoselos oportunamente a los permisionarios y concesionarios de
los locales comerciales; marcando copia a la direccion de finanzas;

Supervisar constantemente que el horario de la prestacion del servicio de autobuses
de pasajeros sea fijado previamente en lugares visibles y se cumpla eficientemente
con &l para darle buen servicio al usuario;

Recibir las guejas y sugerencias de los usuarios, cuando los operadores y sus
ayudantes den maltrato, servicio deficiente o lo nieguen a los pasajeros y usuarios;

Reportar a las autoridades competentes aquellas reclamaciones correspondientes
a los maximos y minimos de velocidad empleados por los conductores de las
unidades prestadoras del servicio de transporte;

Recepcionar las solicitudes de autorizacion para ocupar un local o andenes en el
interior de la central camionera municipal; asi como el cambio de giro, traspasos y
renovaciones e instruir el tramite correspondiente;

Verificar que los traspasos o cesion de derechos y cambio de giro comercial o
prestacion de servicio, o cambio de andenes, se efectlien previo acuerdo o
autorizacion del presidente municipal;

Conacer e instruir el procedimiento tendiente a determinar sobre las infracciones en
que incurran los comerciantes y personas que presten el servicio de transporte
dentro de la central camionera municipal y emitir la resolucion respectiva;

Verificar los procedimientos de revocacion, rescisién, caducidad y extincion de
contratos de autorizacién y concesiones;

Vigilar el mantenimiento y conservacion de los locales que forman parte de la central
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camionera municipal;

Verificar que los comerciantes, concesionarios y personas que prestan el servicio
de transporte, realicen los pagos correspondientes a los impuestos y derechos
legalmente establecidos.

Establecer coordinacion con el director de obras publicas, ordenamiento territorial y
servicios municipales, la direccion de proteccion ambiental y desarrollo sustentable;
y demas dependencias municipales, para que la central camionera municipal
funcione eficientemente;

Realizar proyectos o propuestas para la remodelacion de la central camionera
publica municipal, cuando el caso lo amerite o cuando exista alguna peticion por
parte de los comerciantes o concesionarios de la misma;

Vigilar que las empresas de autobuses indiquen los destinos, horarios y tarifas
establecidos en un tablero de una superficie que permita su legibilidad y publicidad,
para el conocimiento de los usuarios; vy,

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; y,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director o Directora de Administracion, asi como las que le confieran las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 25.- Corresponde a la Unidad Administrativa de Tapijulapa el ejercicio de las
siguientes funciones:

Vigilar las actividades de trabajo en la representacion del gobierno municipal en la
Villa Tapijulapa;

Supervisar constantemente al personal que labora en la Unidad Administrativa
Tapijulapa, para cumplir con eficiencia las actividades que se le encomienden;

Administrar, proveer y organizar los recursos para el funcionamiento en la Unidad
Administrativa Tapijulapa;

Coordinar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que
se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento
de la Unidad Administrativa;

Supervisar el manejo de recoleccion de la basura y desechos de las areas de trabajo
utilizando los enseres y utiles destinados a dicho fin;
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Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se le
requiera; vy,

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Administracion, asi como las que le confieran las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Articulo 26.- Corresponde a la Coordinacion Administrativa el ejercicio de las siguientes
funciones: L

VL.

VII.

VIl

XI.

XIl.

XIil.

Fungir de enlace entre el area de adscripcion y las Direcciones de Programacion y
Finanzas;

Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las
unidades administrativas del area de adscripcion, para su optimo funcionamiento;
Proponer al Director de Administracion, la actualizacion o elaboracion de
Reglamentos, Manuales de Organizacion y Procedimientos de la unidad
administrativa; asi como coordinar la elaboracion de los diversos programas,
proyectos y manuales administrativos del area de su adscripcion;

Elaborar, en coordinacion con al Director de Administracion, el proyecto de
Presupuesto Anual de Egresos del area de su adscripcion;

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

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

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

Evaluar trimestralmente los programas de gasto corriente e inversion, en
coordinacion con la Direccion de Programacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas por las dependencias
normativas de la administracion publica municipal, en lo referente a la aplicacion de
los recursos financieros;

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

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

Establecer coordinacion con el titular de la Coordinacion del Archivo Municipal las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se le
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requiera; y,

XIV. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Administracion, asi como las que le confieran las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Capitulo V
Suplencia de los servidores publicos
de la Direccion de Administracion

Articulo 27.- El Director de Administracion sera suplido en sus ausencias por el servidor

publico que asigne el Presidente Municipal;

En los asuntos de caracter civil, administrativo y laboral, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO
Articulo 28.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

I.  Para el registro de entrada, los trabajadores disponen de un lapso de tolerancia de
quince minutos;

Il.  Si el registro se efectua, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos después de
la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos retardos en una
quincena, equivale a un dia de descuento, para personal sindicalizado y tres de
estos retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para el resto del
personal que labora en la administracién publica municipal y estos se descontaran
del salario correspondiente, no considerandose para efectos de cese.

lll.  Si el registro se efectua, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve minutos, se
considerara como media falta de asistencia y se hara el descuento respectivo, por
la mitad de un dia de salario;

V. En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos en la
hora de entrada, y;

V.  En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una quincena en
el caso que le aplique, no seran computables a los retardos generados en la
siguiente.

Articulo 29.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y por lo tanto,
quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las previstas en el
articulo anterior, las siguientes:

l. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace soélo para registrar la salida,
siempre y cuando se investigue y se compruebe;

1. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, y;

1. Si no registra su entrada.
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Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos, la
autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias naturales
posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del conocimiento al delegado
sindical para que el trabajador aporte la justificacion correspondiente.

Capitulo VII
Disposiciones Generales

Articulo 30.- El personal adscrito a la Direccion de Administracion, gozara de los derechos
y obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y demas
relativas.

Articulo 31.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Capitulo VIII
Registro de Ediciones, Dictaminacion, Validacion y Créditos

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO.

La elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se
emite para determinar las atribuciones y funciones encomendadas a las unidades
administrativas de primer, segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccién de
Administracién con base en la plantilla de personal existente, y de acuerdo a la
estructura organica vigente a la fecha de su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccion de Administracion fue
Dictaminado en cumplimiento a los Lineamientos Técnicos en Materia de

Reglamentos Internos, mediante Cédigo de Registro DA-RI-PE-DVRI-013 de Fecha 14
de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DA-RI-E-DVRI-013 Direccién de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
(X ) Emisién ( ) Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacién y/o
Actualizacién
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Direccién de Administracién por considerar que
cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisién,
aprobacién por H. Cabildo y posterior publicacién
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Reglamento Interior de la Direccién de Administracién cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacién.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interior de la Direccién de Administracién relne los requisitos para su
aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la normatividad
interna y de aplicacién en la Direccién por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Direccién de Administracién cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion,
aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE _—FIRMA~
DIRECTORA DE ADMINISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcézar W
i i
DIRECTOR DE ASUNTOS :
JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la
Fuente
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcfa Narvéez / ,
A /
POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION /| . —

DIRECTORA DE ADMINISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcazar
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Créditos:

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccién de
Administracién, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo
multidisciplinario, y la validacion por parte de los Titulares de la Direccion de
Administracién, Contraloria Municipal y Direccién de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracién, las siguientes personas servidoras publicas:

integracion del Reglamento Interior

Recursos Materig dys Generales

Lic. Isafas Ismael Garcip de la Cruz
chivos
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PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccién de Administracién del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominaciéon de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccién de Administracion resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala
de Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal,
el dia 13 del mes de mayo del aifio dos mil veinticinco.

nio Arcos Pérez
dente Municipal

Lic. Ricki
P

¥ 4 / )
/( ('i—- a yff:/,é/r ; Zj.ﬂ."' 7_:

LIC. MARIA JOSE CABRERA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ
ESTRADA GUTIERREZ
Sindico de Hacienda Regidora

L

L DY 7
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICARDOAASTELLANOS MAZA
Regider— —

Regidora /
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29, fraccién Iil, 47, 52, 53 fraccion V, 65
fraccion I, 78 fracciones Il y VIII, y 97 fraccion VI, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de la Direccion de
Administracién del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa
Tabasco, para su debida publicaciéon y observancia en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

Lic. Ricki Anto

Lic. losé luan CruzCadena
Secretario del Ayuntamiento




5 DE JULIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 190

No.- 2345

“. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
b DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
REGLAMENTO INTERIOR

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO



5 DE JULIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 191

g1

- | AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO i
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
- REGLAMENTO INTERIOR

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, A TODOS SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 64 Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29 FRACCION lll, 47, 50, 65 FRACCION
I, 73 FRACCION X, 86 FRACCION V, 87, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que de conformidad a lo establecido por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre es |la base de la division territorial de la
organizacion politica y Administrativa de Estado, que corresponde al Ayuntamiento
Constitucional formular los Reglamentos Administrativos para la regularizacion de los
servicios publicos, asi como, para la organizacién y funcionamiento de su estructura
administrativa.

SEGUNDO. - Que en la Administracion Publica la atencion ciudadana fue entendida por
anos como sinénimode atender peticiones y, mas especificamente, las quejas y denuncias
que presentara la ciudadania al amparo del Articulo 8 Constitucional, que lo consagré como
una garantia individual, los funcionarios y empleados plblicos estan obligados a respetar
el ejercicio del derecho de peticion, acondicion de que ésta se formule por escrito, de manera
pacifica y respetuosa, y a toda peticion debera haber un acuerdo escrito de la autoridad a la
que se hubiera dirigido, la cual tiene que hacerlo del conocimiento del peticionario en breve
término.

TERCERO. - Que el presente Reglamento tiene fundamento en las disposiciones
contenidas en los Articulos, 21 y 115 fraccion VIl de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en relacion con los articulas, 36 fraccion VI, 51 fraccién Ill, 65, de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 34, 36, 44, 47, 75, 76, 85,
106 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la cual regula la
planeacion, organizacion y operacion de los cuerpos de seguridad; 50, 58 y 59, de la Ley
del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, 29 fraccion |11, 47, 52, 53 fraccién
IX, 65 fraccién |l y 74, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

CUARTO. — Que el presente reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento de la
Direccion de Seguridad Publica y establecer su estructura organica, sus relaciones
jerarquicas, las funciones y atribuciones de las areas administrativas, los principios
normativos de disciplina, orden interno, supervision, asi como normar las funciones y
procedimientos de sus arganos colegiados
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QUINTO. — Que es necesario actualizar su estructura organizacional y sus sistemas de
gestion operativa, administrativa, juridica, logistica y de supervision, para establecer que
todos los elementos de la Direccion de Seguridad Puablica Municipal, cuenten con las
facultades de prevencion de faltas administrativa y delitos, con la finalidad de dar inmediatez
y eficacia en el servicio que se presta a la poblacion, salvaguardando con ello, la paz y la
convivencia social dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco.

Por lo que se ha tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para todos los servidores
publicos de la Direccion de Seguridad Pablica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco;
1. MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el &mbito de sus respectivas
competencias;

I Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il Al o La Sindico de Hacienda
. Al Director o Directora de Seguridad Publica;

Articulo 4.- La Direccion de Seguridad Piiblica como Dependencia de la Administracién Municipal,
tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Orgdnica de los Municipios del
Estado de Tabasco, las Leyes Estatales, los Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones
que emiten las Autoridades correspondientes.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.- El objeto principal del presente reglamento, es garantizar la disciplina de los
policias, con el debido cumplimiento de los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos; aplicados de manera
coordinado con los lineamientos juridicos; a través de un sistema disciplinario tiene como
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objeto asegurar que la conducta de los policias, se sujeten a las disposiciones
constitucionales, legales, locales y municipales segun corresponda, al cumplimiento de las
o6rdenes de su superior jerarquico y a les altos conceptos de honor, la justicia y la ética.

Articulo 6.- La finalidad es la debida aplicacién de sanciones a conductas probablemente
constitutivas de delitos o violaciones a leyes administrativas y reglamentos que violen los
principios de actuacion, con la disciplina que es la base de la integracién, funcionamiento
y organizacion del servicio, por lo que los policias, deberan sujetar su conducta a la
observancia de este procedimiento, las leyes, Bandos de Policia y Gobierno, érdenes de
sus superiores jerarquicos, asi como a la obediencia y al alto. concepto de honor de la
justicia y de la ética.

Articulo 7.- Los alcances de dicho ordenamiento, son de caracter disciplinario y Los
demas que establezcan las disposiciones aplicables, que se generen de la conducta.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA JERARQUICA TERCIARIA Y FUNCIONAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 8.- La institucion policial, con base en la organizacion jerarquica terciaria y definida
en el catalogo de puestos establece las categorias sujetas al servicio de la siguiente forma:

l. Comisario Municipal; (Director)
Il. Oficial
1. Sub oficial;
IV. Policia Primero:
V. Policia Segundo;
VI. Policia Tercero; y
VII. Policia.

Articulo 9.- La institucion policial, con base en la organizacion jerarquica funcional y
definida para la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Tacotalpa, Tabasco, para el
cumplimiento de sus actividades, se integra de la siguiente manera;

I. Director de Seguridad Publica
1. Servicio Profesional de Carrera
[Il.  Comision de Honor y Justicia
IV.  Organo de Asuntos Internos
V. Coordinador Sub Inspector

VI. Departamento Administrativo
VII.  Area de Proteccion Social de la Violencia y la Delincuencia
VIIl.  Area de Capacitacion

IX.  Area de Plataforma México
X. Comandancia de Guardias 1,2,3

CAPITULO IV
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De las Facultades de los Integrantes de la Direccion de Segundad Publica
Municipal

Articulo 10.- La Direccidn tendra intervencion directa con todos los asuntos que estén
relacionados con la seguridad en el municipio, para preservar tranquilidad social y
cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y todas las disposiciones legales que garantizan
el Estado de Derecho en jurisdiccién del municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 11.- Brindara en todo momento, el auxilio que sea requerido por los particulares
para garantia de las personas, sus familias, sus bienes y sus derechos, cuando estos se
vean amenazados por acontecimientos naturales o por acciones humanas que pongan en
peligro la integridad o la seguridad juridica de los mismos y emitir los instructivos, manuales
de procedimiento, directrices circulares y demas disposiciones complementarias que
vengan a ampliar el contenido del presente reglamento a efecto de dar cobertura a
necesidades y circunstancias emergentes que en el futuro se presenten.

Articulo 12.-Para cumplimiento eficaz de la funcion de seguridad puablica a cargo del
Director se dispondra para el servicio de la comunidad una linea telefonica de emergencia
con atencion permanente los 365 dias del ano; debe ser operado por personal debidamente
responsable para llevar el control y las estadisticas con demanda de auxilio que se reciban
y del resultado final de las llamadas de emergencias.

Articulo 13. Elaborar programas de seguridad publica municipal y conforme a esto vigilar
el desarrollo de las acciones tendientes a la prevencién de delitos, atencion a siniestros,
rescates y en general, otorgar a los ciudadanos del municipio, los niveles de proteccion y
tranquilidad que demandan: asi como el cumplimiento de las siguientes funciones:

I.  Vigilar la demarcacion territorial del Municipio, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Bando de Policia y Gobierno y demas disposiciones reglamentarias
relativas al orden y la seguridad publica de los habitantes del Municipio.

Il.  Mantener la seguridad y el orden ptblico, prevenir la comision de los delitos y
proteger la tranquilidad de las personas, sus propiedades y derechos.

1. Coordinarse permanentemente con la Academia de policia del Estado de Tabasco,
con el fin de mantener en continuo adiestramiento al personal de la corporacion, y
elevar la calidad y preparacion del personal en el servicio;

IV.  Brindar el apoyo que le soliciten los jueces calificadores en el desempefio de sus
funciones;

V.  Prestar auxilio en los asuntos de su competencia, a los funcionarios municipales y
a las autoridades auxiliares municipales;

VI.  Proponer y coordinar los programas emergentes y los dispositivos de control
necesarios en los casos de catastrofes y auxilio a damnificados;
VIl.  Proporcionar el auxilio necesario en casos de siniestros o desastres, en

coordinacién con proteccion civil y servicios de emergencia que permitan atender
cualquier desastre natural,
VIIl.  Extender y notificar citatorios, asi como ejecutar ordenes de presentacion que se
dicten de acuerdo a las leyes ordenamientos correspondientes;
IX.  Aprehender en los casos de flagrantes delitos a los presuntos responsables y
ponerlos inmediatamente a disposicion de la autoridad competente:
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Prestar auxilio, dentro del marco legal, al Ministerio Publico y a las autoridades
judiciales y administrativas, cuando se le requiere para ellos;

Solicitar apoyo a las autoridades de Transito del Estado, en forma coordinada, en el
ejercicio de sus respectivas responsabilidades;

Definir, proponer y ejecutar, segln el caso, los mecanismos de coordinacion, entre
el gobierno del Estado, instituciones publicas o privadas y el Ayuntamiento en
materia de Seguridad Publica;

Intercambiar y proporcionar informacion, datos o la cooperacion técnica que sea
requerida, por dependencias con funciones corporativas afines, estatales o
federales conforme a sus funciones y previo acuerdo con el Presidente Municipal;
Elaborar y llevar a cabo campanas de seguridad y prevencion de siniestros;
Disertar y coordinar programas de participacion ciudadana y proteccion civil, para el
cumplimiento de las funciones institucionales y para enfrentar situaciones de
emergencias y realizar las demas funciones de seguridad publica que dispongan los
ordenamientos en la materia o aquellas que le sean encomendadas por el
Presidente Municipal en el ambito de sus responsabilidades.

CAPITULO V
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Articulo 14.- Objetivo

La carrera policial tiene por objeto profesionalizar a los policias y homologar su carrera, su
estructura, su integracion y operacion para el optimo cumplimiento de la funcién de la
seguridad publica, en cumplimiento de los parrafos noveno y décimo del articulo 21 de la
Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Articulo 15.- Los fines de la Carrera Policial son:

V.
V.

Garantizar el desarrollo institucional y asegurar la estabilidad en el empleo con base
en un esquema proporcional y equitativo de remuneraciones y prestaciones para los
policias:

Promover la responsabilidad, honradez, diligencia, eficiencia y eficacia en el
desempeno de las funciones y en la éptima utilizacion de los recursos de las
Instituciones Policiales;

Fomentar la vocacion de servicio y el sentido de pertenencia mediante la motivacion
y el establecimiento de un adecuado sistema de promociones que permita
satisfacerlas expectativas de desarrollo profesional y reconocimiento de los policias;
Instrumentar e impulsar la capacitacion y profesionalizacién permanente de los
Policias para asegurar la lealtad institucional en la prestacién de los servicios; y
Los demas que establezcan las disposiciones aplicables

Articulo 16.- Para el mejor cumplimiento en sus alcances se clasificara de la siguiente
manera;
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. Investigacion, que sera la encargada de la investigacion a traves de sistemas
homologados de recoleccion, clasificacion, registro, analisis, evaluacion y
explotacion de informacién;

Il.  Prevencioén, que sera la encargada de prevenir la comision de delitos e infracciones
administrativas, realizar las acciones de inspeccién, vigilancia y vialidad en su
circunscripcion, y

Ill.  Reaccion, que sera la encargada de garantizar, mantener y restablecer el orden y
la paz publicos.

Articulo 17.- El Servicio Profesional de Carrera Policial es el sistema de caracter
obligatorio, permanente y progresivo de formacion conforme al cual se establece los
procedimientos de reclutamiento, seleccién, ingreso, formacion inicial, actualizacion,
especializacion, alta direccion, certificacion, permanencia, evaluacion, promocion y
reconocimiento; asi como la separacion o baja del servicio de los integrantes del Servicio
Profesional de Carrera Palicial.

El servicio comprende el grado policial. La profesionalizacion, la evaluacion, la antigiiedad,
insignias, condecoraciones, estimulas y reconocimientos obtenidos, el resultado de los
procesos de promocién, asi como el registro de las correcciones disciplinarias y sanciones
que, en su caso, haya cumulado el integrante.

La permanencia es el resultado del cumplimiento constante de los requisitos establecidos
en la Ley, y demas disposiciones legales aplicables; regula la continuidad del policia de
carrera en activo, que permite al servicio valorar tanto en forma individual como colectiva,
los aspectos cualitativos y cuantitativos de la actuacion del policia de carrera, considerando
su conocimiento y cumplimiento de las funciones y metas, en funcién de las habilidades,
aptitudes, actitudes, capacidades, formacion recibida e impartida, rendimiento profesional
y su adecuacion al puesto, mediante evaluaciones de desempefio, las cuales seran
obligatorias y periodicas como requisito de permanencia en el servicio.

Articulo 18.- Son requisitos de permanencia, los siguientes:

l. Ser de notoria buena conducta; no haber sido condenado por sentencia
irrevocable por delito doloso;

Il. Mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

[l No superar la edad maxima de retiro que establezcan las disposiciones

aplicables;

V. Aprobar los cursos de formacion, capacitacion y profesionalizacion;

V. Aprobar los procesos de evaluacion de control de confianza.

VI. Aprobar las evaluaciones del desempefio;

VII. Participar en los procesos de promocion o ascenso que se convoquen, conforme
a las disposiciones aplicables;

VL. Respetar escrupulosamente los Derechos Humanos;

1X. Abstenerse de consumir sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares;

X. No padecer alcoholismo;

XL Someterse a examenes para comprobar la ausencia de alcoholismo:
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Xll.  Someterse a examenes para comprobar el no uso de sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras que produzcan efectos Similares;
Xlll.  No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucion firme

como servidor publico;

XIV. No ausentarse del servicio sin causa justificada, por un perieco de tres dias
consecutivos o de cinco dias dentro de un término de treinta dias; y

XV. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Articulo 19.- La formacion continua y especializada,

Integra las actividades académicas encaminadas a lograr la actualizacion vy
perfeccionamiento de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, aptitudes del
policia, para el Optimo desempefio de sus funciones, asi como de sus evaluaciones
periddicas y certificacién como requisito de permanencia en el servicio.

La formacion continua y especializada tiene como objeto lograr el desempeno profesional
de los policias en todas sus categorias, jerarquias o grados, a lravés del proceso de
formacion continua y especializada dirigidos a la actualizacion de sus conocimientos, el
desarrollo y perfeccionamiento de sus habilidades, destrezas y actitudes necesarios para
responder adecuadamente a la demanda social de preservar la seguridad publica,
garantizado los principios constitucionales.

Las etapas de formacion continua y especializada, de los integrantes del servicio, se
realizaran a través de actividades académicas como carreras, diplomados, especialidades,
cursos, seminarios, talleres, estadias, congresos, entre otros, que se impartan en las
instituciones de formacion, asi como en oftras instituciones educativas nacionales e
internacionales, estas actividades tienen el objetivo de concebir la formacion con una misma
vision nacional integradora y deben recibir la acreditacion formal que corresponda por parte
de la autoridad competente.

Articulo 20.- La evaluacion de Desempeno

En el servicio, tiene por objeto ponderar el desempeno y el rendimiento profesional de los
policias, tomando en cuenta la profesionalizacion y promociones obtenidas, siendo aquella
de caracter obligatorio y aplicacion anual.

La evaluacion para la permanencia permite al Servicio, valorar tanto en forma individual
como colectiva, los aspectos cualitativos y cuantitativos de la actuacién del pelleta,
considerando su conocimiento y cumplimiento de las funciones y metas, en funcién de las
habilidades, aptitudes, capacidades, formacion recibida e impartida, rendimiento
profesional y su adecuacion al puesto, mediante evaluaciones de desempefio, las cuales
seran obligatorias y periédicas como requisito de permanencia en el Servicio.

Dentro del Servicio todos los Policias deberan ser sometidos de manera obligatoria y
periddica a evaluaciones del desempefo, en los términos y condiciones que el mismo
Reglamento establece, con la debida participacién de la Comision, por lo menos cada dos
anos.

Articulo 21.- El examen Toxicoldgico,

Este se aplicara cada afio. Los policias seran citados a la practica de los examenes que
integran esta evaluacion en cualquier tiempo. En caso de no presentarse sin mediar causa
justificada en el lugar y hora que determine la comision, se les tendra por no aptos.
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Articulo 22.- La evaluacién para Permanencia consistira en los examenes obligatorios
de evaluacién de control de confianza y del desempeio se realizaran de manera
periddica, permanente y obligatoria para todos los miembros del Servicio y tendran como
propdsito conocer, medir y valorar su desempeno.

Las evaluaciones de control de confianza comprenden:
I Evaluacion médica;
Il Evaluacion Toxicologica;
M. Evaluacion Poligrafica
V. Evaluacién Socioeconomica; y
V. Capacidad Fisica.

El Centro de Evaluacion y Control de Confianza sera el encargado de coordinar la aplicacion
de las evaluaciones de control de confianza.

Articulo 23.- Integracion

La carrera Policial es independiente de los nombramientos para desempefiar cargos
administrativos o de direccién que el integrante llegue a desempenar en la institucién
policial. En ninglin caso habra Inamovilidad en los cargos administrativos y de direccion.

En términos de las disposiciones aplicables, el titular de la institucion policial podra designar
a los integrantes de cargos administrativos o de direccion de la estructura organica de la
institucién a su cargo; asi mismo, podra relevarlos libremente, respetando su grado palicial
y derecho inherente al Servicio.

Articulo 24.- La Comisién, es el érgano colegiado de caracter permanente, encargado de
conocer, resolver e imponer las sanciones y la separacion por causales extraordinarias del
Servicio, asi como recibir y resolver los recursos de revocacion y rectificacion tratandose
de conductas probablemente constitutivas de delitos o violaciones a leyes administrativas
debera hacerlas del conocimiento, sin demora, de la autoridad competente, conductas de
la sancidn, correccion disciplinaria o acto de separacion que deba ejecutar dicha Comision.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Comisién, contara con el apoyo de las unidades
administrativas de la corporacion, asi como de los comités que se establezcan al efecto.

La Comision, se integrara de la forma siguiente:

I.  Un Titular, que sera el presidente Municipal con voz y voto.
Il.  Un Secretario Técnico, que sera un representante del Juridico o equivalente, solo
con Voz. ’
1. Un Vocal, que sera un representante de Recursos Humanos o equivalente, con voz
y voto.
IV.  Un Vocal, que sera un representante del Organo Interno de Control o equivalente,
con voz y voto.
N Un representante de Asuntos Internos o equivalentes, con voz.
VI. Un Vocal de Mandos, con voz y voto.
VIl.  Un Vocal de Elementos, con voz y voto.
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El Titular de la Comision sera el unico integrante que tendra suplente.

Los integrantes a que se refieren los numerales VI y VIl seran personas de reconocida
experiencia, buena solvencia moral o destacados en su funcién.

CAPITULO VI
Comision de Honor y Justicia

Articulo 25.- A la comision de honor y justicia ejercera las facultades y atribuciones
siguientes:
I.  Conocer, resolver y, en su caso, sancionar las faltas en las que Incurren los
elementos de Seguridad Publica, de conformidad a los términos del Reglamento de
La Comision de Honor y Justicia y con base actuando con principios de actuacion;
tal y como lo marca la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de
Tabasco y Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como las
demas normas disciplinarias en materia de seguridad Publica;
Il Practicar las diligencias necesarias que confiaron a resolver asuntos o cuestiones
respecto al desempefio, respeto, honorabilidad y desarrollo de le corporacion

lll. Resolver conforma a su facultad discrecional la propuesta que se haga para
promocion de los elementos policiales, a la categoria de mandos o grado Inmediato
superior, de acuerdo al criterio y a las circunstancias de respeto, honorabilidad,
obediencia, desempefo, disciplina, equidad, justicia y lealtad al servido que
observen los elementaos policiales

IV.  Proponer acciones, medidas y proyectos para mejorar el funcionamiento da la
corporacion;

V.  Recibir y canalizar a las instancias correspondientes todo tipo de sugerencias,
quejas, opiniones, propuesta o peticiones que se formulen, relativos a la corporacion
o al servicio; mismas que deberan hacerse por escrito de manera pacifica y
respetuosa;

VI.  Presentar las denuncias de hechos que pudieren ser constitutivos de delito que
Incurran los miembros activos de la Direccion da Seguridad Publica, a las
autoridades competentes, siempre que el delito sea de los que se persiguen de
oficio;

VII.  Las demas que le asigna el Reglamento y otras disposiciones legales.

CAPITULO VII
Organo de Asuntos Internos

Articulo 26.- Es el area de control y vigilancia que tiene como principal objetivo planear,
programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion de las funciones
realizadas por la Direccién, asi como inspeccionar la actuacién y congruencia del personal
operativo y administrativo en las acciones que realizan;

Articulo 27. Tendra a su cargo la normatividad interna del cuerpo de policia y sustentar
juridicamente los informes que requieran las autoridades judiciales y administrativas en los
diversos asuntos en el que tenga interés la Direccion de Seguridad Publica Municipal. Se
actuara de la manera siguiente:
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Establecer los mecanismos para verificar la integracion de la policia Municipal;
Programar y practicar visitas de inspeccion y supervision de los servicios
establecidos de la Policia Municipal, a fin de verificar el cumplimiento de la
normatividad y apego a los principios éticos de la misma;

Disponer del apoyo técnico y logistico de la Policia Municipal y de los medios fisicos
y materiales que se requiere para el mejor desempefio de sus funciones;

Recibir e investigar las quejas y denuncias ciudadanas, que de oficio o a peticion de
parte, se hagan en contra de los elementos de la Policia Municipal derivada de |a
actuacion en el servicio;

Investigar e informar al Director y/o Comisario, sobre las quejas y denuncias contra
el desempeno de sus integrantes y hacer del conocimiento de las autoridades
jurisdiccionales competentes aquellas que constituyan un delito;

Cumplir y hacer cumplir las normas de disciplina al personal, los acuerdos, ordenes,
circulares y demas disposiciones de la superioridad;

Coordinar con los delegados municipales los servicios policiales que requieran en
su comunidad;

Establecer y Vigilar el cumplimiento de las normas de disciplina a las que debe
acatarse el personal de la Corporacion sefialadas en la Ley y en este Reglamento;
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en cuanto a la aplicacion de
sanciones al personal a su cargo, cuando incurran en faltas al deber;

Rendir un informe mensual a la superioridad de las actividades desarrolladas; visitar
a los delegados municipales para corroborar las acciones implementadas por los
mandos operativos;

Llevar un registro de los elementos que hayan incurrido en faltas o infracciones a
las normas que rigen a la Institucién;

Establecer programas y acciones que garanticen la actuaciéon del personal de la
Corporacion, con base en principios y valores institucionales, de respeto a los
derechos humanos y apego a la normatividad, asi como de transparencia y combate
a la corrupcién;

Ejecutar programas y mecanismos de inspeccién interna y externa; Interponer el
recurso de Reclamacion, en los términos y plazos sefalados;

Aportar toda clase de pruebas en la Comision correspondiente, que sirvan para
resolucion de los procedimientos radicados en las mismas;

Intervenir ante el Pleno de la Comisién correspondiente durante los procedimientos
disciplinarios y de Carrera Policial y, en su caso, impugnar las resoluciones favorables a los
integrantes cuya acusacion derive de las investigaciones realizadas;

Coordinarse con las unidades administrativas e instancias necesarias, para el adecuado
ejercicio de sus funciones;

Vigilar que los elementos de la Policia Municipal observen los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez, lealtad e imparcialidad en el ejercicio de
sus funciones, con pleno respeto a los Derechos Humanos;

Recomendar la capacitacion y la implementacion de las medidas que se deriven de los
resultados de las evaluaciones practicadas a los elementos de la policia Municipal;
Establecer una base de datos que contenga los resultados de evaluacién por cada uno de
los elementos de la policia municipal que se hayan sometido al mismo;

Denunciar o turnar ante las instancias competentes, los casos de acciones u omisiones de
los servidores publicos de la Corporacion, presuntamente constitutivas de delito;

Practicar las investigaciones que procedan con motivo de quejas o denuncias en contra de
Integrantes de la Corporacion y dar cuenta al Director de los resultados obtenidos,
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proponiendo en su caso, el inicio de los procedimientos disciplinarios ante las comisiones
correspondientes y los de responsabilidad administrativa, civil o penal.

Solicitar a la Comision de Honor y Justicia cuando corresponda el inicio del procedimiento
disciplinario, remitiendo para ello el expediente que haya integrado con motivo de su
investigacion previa;

Instruir la integracion de los antecedentes necesarios para la formacién de expedientes
susceptibles de remitirse a la Comisién de Honor y Justicia, con base en los resultados de las
investigaciones efectuadas por faltas administrativas; asi como solicitar la rendicion de
informes y comparecencias a los elementos de la Pollera Municipal que hayan participado
o presenciado los hechos motivo de las quejas o denuncias;

Instrumentar los expedientes correspondientes para el inicio del procedimiento
administrativo en contra de elementos de la Policia Municipal, partiendo de estrategias
orientadas a la evaluacién y verificacion de la actitud, preparacién, desempefio, capacidad
y salud de los mandos medios y superiores de la Policia Municipal;

Fungir como fiscal en los asuntos que se sometan a conocimiento de la Comision de Honor
y Justicia y la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial y en tos que los presuntos
infractores sean integrantes de la Corporacion, observando tos procedimientos
establecidos en la materia;

Podrda practicar auditoria y solicitar informes a las distintas coordinaciones y dreas que
forman parte de la estructura administrativa de la Direccién con el fin de mejorar la imagen
de la corporacion en funciones concretas;

Vigilar que el personal operativo labore portando el uniforme oficial con el equipo
adecuado, cuidando que las armas, accesorios, vehiculos y el equipo en general sea usado
adecuadamente en el ejercicio de sus funciones; y

Las demas que les sefalen otras disposiciones legales y las que determine la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

CAPITULO VIII
FUNCIONES DE LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 28.- Coordinador Sub Inspector serd el area encargada de coordinar los
programas de seguridad y orden publico, asi como las acciones tendientes a la prevencion
de delitos, de atencion a siniestros y rescates que le sean asignados por el Director y tendré
las siguientes funciones:

Supervisa el lrabajo de los oficiales de policia, incluyendo la distribucion de turnos,
asignacion de tareas y la coordinacion de la respuesta a emergencias;

Parlicipa en la plancacion y ejecucion de estrategias de patrullaje para maximizar
la presencia policial en areas de mayor riesgo o con mayor demanda de seguridad,;
Coordina la respuesta policial a emergencias comao delilos en curso, accidentes, o
desastres naturales, asegurando una respuesta rapida y efectiva,

Participa en las investigaciones preliminares de delitos, recopilando informacién y
evidencia, y colaborando con olros departamentos de la direccion;

Trabajar en colaboracion con otros departamentos dentro de la Direccion de
Seguridad Publica, como el de investigacion criminal, o el de prevencion del delito
entre olros;
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VI. Contribuye a la preservacion del orden plblico y la seguridad ciudadana, a través
de la aplicacion de leyes y reglamentos, y la prevencion de delitos;
VIl. Evalta la efectividad de las estrategias de seguridad y las operaciones policiales,
buscando continuamente la mejora de las mismas;
VIIl. Participa en la capacitacion y adiestramiento de los oficiales de policia,

asegurando que estén preparados para llevar a cabo sus funciones; y

IX. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los dispositivos de vigilancia e
inspeccion permanentes, asi como los operativos policiales que se requieran para
garantizar el estricto cumplimiento de la Ley.

Articulo 29. La Coordinacion tendra a su cargo el manejo de programas relativos al
patrullaje y vigilancia en el territorio municipal y estara a cargo de las unidades operativas,
que estan constituidas por un nimero determinado de elementos organizados, equipados
y adiestrados para llevar a cabo las funciones de operatividad en un area especifica del
municipio, manejando el territorio municipal por sectores.

Articulo 30. Se denomina unidad operativa al grupo de elementos de policias organizado,
equipado y adiestrado para llevar a cabo las funciones de operatividad de servicios o
comisién dentro de un area especifica de responsabilidad y estara al mando de un jefe de
unidad y se integrara con el nimero de oficiales y elementos de tropa que las necesidades
de servicio requieran.

Articulo 31. Independientemente de las funciones establecidas con anterioridad, suplira la
ausencia del Director con facultades suficiente para tomar decisiones de cualquier indole
en los casos urgentes que ameriten su intervencion,

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefic de las
laborares de seguridad publica encomendadas a las areas a su cargo;

Il.  Formular, proponer al Director, los Programas de seguridad puiblica, asi como vigilar
el desarrollo de acciones de prevencion de delitos, de atencion a siniestros y
rescates y de optimizacion en las comunicaciones de la policia;

ll.  Proporcionar seguridad y orden publico, prevenir la comision de delitos y proteger a
las personas, sus propiedades y derechos, asi como aprehender por conducto de la
Policia Preventiva Municipal, en los casos de flagrancia de delito a los presuntos
responsables;

IV.  Proporcionar el auxilio en caso de rescate y atencion a siniestros que fuera posible
atender, por medio de la policia preventiva, y prever un contacto inmediato con los
cuerpos especializados del estado en esta materia, en casos de urgencias de mayor
magnitud.

V. Controlar la operacion del sistema de radiocomunicacion de la policia municipal e
integrarse, de ser posible a frecuencias de las corporaciones del Estado.

VI.  Participar en la elaboracién y establecimiento de las normas, politicas y lineamientos
en materia de Seguridad Publica;
Vil. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitadas por el titular.
VIll. Coordinarse y brindar el apoyo que soliciten los Jueces Calificadores en el

desempeno de funciones, sin que esta sea de manera obligatoria, es decir cuando
no se contravenga con las necesidades del servicio de la Direccion.
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Mantener el control sobre los bancos de armas, designando para ello un
responsable por guardia del suministro de armas y de cartuchos al personal
operativo autorizado para la portacion de arma, o proporcionar la informacion, los
datos o la cooperacion técnica que le sea requerida por otras dependencias del
Ayuntamiento, o dependencias con funciones corporativas afines, estatales o
federales, conforme a sus funciones y previo acuerdo con el Director, dentro del
marco de la Leyes aplicables.

Organizar y presidir reuniones de evaluacion con la coordinacion de guardias,
comandantes y mandos operativos, sobre las politicas de combate a |la delincuencia,
Explotar los trabajos de inteligencias que genera la Unidad de Analisis de la
Corporacion, (No se encuentra en el apartado de Organizaciéon y Estructura)
proporcionando la informacion a la coordinacion de guardia, Comandantes y
mandos operativos para el despliegue diario realizado

Representar a la Direccion en eventos especificos, asi como suplir al Director en
sus ausencias o cuando este lo indique,

Para el 6ptimo resultado de la operatividad, la subdireccion contara con un grupo de
equipo policial a su mando, divididos en coordinaciones y comandancias adscritas
en las tres guardias, realizando las siguientes funciones:

Rendir diariamente, al titular de la direccion de seguridad publica, un informe de los
acontecimientos suscitado durante sus 24 horas de servicio.

Llevar un registro de entradas y salidas de infractores de los reglamentos
municipales de las faltas administrativas y de los que cometan delitos del orden
comun.

Dar por cumplida las rondas de vigilancia en lugares publicos del Municipio,
procurando abarcar en su totalidad las comunidades rurales y la zona urbana, (la
cual puede definirse por horarios fijos y moviles).

Llevar a cabo la coordinacion permanente del Cuerpo de Policia Preventiva con las
autoridades auxiliares del Ayuntamiento (delegados, comisarios, presidentes de
juntas de vecinos y representantes de comunidades, entre otros);

Dividir estrategicamente el territorio municipal en zonas de mayor o menor
incidencia en la comisién de faltas y delitos para movilizar un mayor nimero de
elementos en las zonas que lo requieran.

Fomentar la comunicacion permanente con las unidades moviles y los puestos de
vigilancia mediante la utilizacién del radio; los reportes radiados deben organizarse
mediante la clave correspondiente a cada operacion que se efectue.

Llevar a cabo la vigilancia de la guarda del equipo y armamento en la Comandancia
de Policia de manera cotidiana después del servicio, a efecto de evitar el uso ilegal
o inadecuado del instrumental policiaco. y

Lograr vinculos de comunicacidn y cooperacion permanente entre las autoridades
Estatales y Federales para que en reciprocidad, se contribuya al logro de los fines
de la seguridad.

Articulo 32.- Departamento Administrativo.- Tiene como funcién Controlar y dar
seguimiento al presupuesto anual de la Direccion, vigilando su correcta aplicacion de
acuerdo a los planes y programas establecidos; coordinandose con las areas operativas
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para mantener al corriente los programas de adiestramiento y capacitacion de los
elementos de la corporacién, manteniendo ademas en Optimas condiciones la
infraestructura, equipamiento e insumes necesarios para la correcta operatividad de las
areas.

Articulo 33. El Departamento administrativo tiene la responsabilidad de administrar los
recursos humanos y materiales para lograr el éptimo rendimiento, procurando optimizar
esfuerzos para conseguir resultados positivos en respuesta a la demanda ciudadana y para
el eficaz cumplimiento de sus funciones, se integra de la siguiente manera:

. Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las
labores de seguridad publica encomendadas en las areas a su cargo.

Il. Controlar el inventario general de la direccion, elaborando y actualizando los
resguardos de los bienes asignados a la corporacion.

lIl.  Realiza en forma oportuna y tramitar las requisiciones de combustibles, refacciones,
vestuario y equipo, infraestructura, consumibles y articules diversos necesarios para
la operacion de la direccion.

IV. Mantener al corriente los insumes necesarios para la correcta operacién de las
coordinaciones medicas, de capacitacion y adiestramiento y de personal, para un
correcto desempeno.

V. Coordinarse con las areas operativas para la realizacion de los controles antidoping
al personal operativo

VI. Coordinarse con la subdireccién operativa para elaborar propuestas de bajas de
vehiculos y equipos que, por su estado sean impaosible e incosteable su reparacion
y mantenimiento operativo.

Vil.  Girar mediante oficio a la direccién de administracion municipal, la propuesta de
vehiculos y bienes muebles que por su estado ya no sean funcionales para su uso
para que sean dados de bajas del inventario.

VIIl.  Elaborar las bases del personal operativo, de confianza y eventual de la Direccién
de Segquridad Publica, con relaciéon a escolaridad, ocupacion, reconocimientos y
todos los datos que se requieran para control efectivo de la corporacion.

IX.  Auxiliar al departamento de capacitacion y adiestramiento en la integracién de los
programas de evaluaciones, talleres, y cursos que se impartan al personal de la
direccion de seguridad publica Municipal.

X. Integracion y revisién de expedientes personales de los elementos de seguridad
publica, para eventual aplicacion de examenes, para el tramite de ampliacion de la
licencia oficial colectiva No. 140.

Xl.  Participar en la integracién de la informacidon requerida por la unidad municipal de
transparencia y acceso a la informacion. y
Xll.  Las demas funciones que les sefalen sus superiores y otros ordenamientos legales

Articulo 34.- Area de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia tendra las
siguientes funciones;

I Prevenir la comision de los delitos, y la sancion de las infracciones administrativas;
Il.  Garantizar la integridad, patrimonio y los derechos universales de las personas.

lll.  Regirse bajo los principios consagrados en la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, como miembros de la Direccion de Seguridad Publica
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Municipal.

IV.  Organizar y coordinar las funciones del Centro Estatal de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia.

V. Implementar programas y acciones de prevencion social con participacion
ciudadana, de forma integral, transversal, con enfoque diferencial, especializado y
con perspectiva de género.

VI. Disenar y ejecutar campanas generales o especiales, de prevencion del delito.
VII. Elaborar programas, diagnosticos, estudios e indicadores, en el ambito de sus
atribuciones.
VI Difundir y fomentar la cultura de la prevencion, legalidad, denuncia y respeto a los

derechos humanos.

IX.  Capacitar, en materia de prevencion social, a las instituciones involucradas en ese
tema, y a la sociedad en general.

X.  Coordinar y evaluar programas y acciones para la educacion vial, promoviendo la
cultura de prevencion de riesgos de accidentes viales.

Articulo 35.- Area de Capacitacion: Elaborar en coordinacion con la Direccién, la
Coordinacién y Coordinacion Administrativa, los programas de adiestramiento del personal
operativo y adiestramiento de la corporacion, enfocandose a la profesionalizacion y
mejoramiento de las funciones policiales de acuerdo a las siguientes funciones:

I. Elaborar el programa general de capacitacion y adiestramiento de la
corporacion.

Il. Programar los cursos necesarios para el mejoramiento de la funcion
administrativa y operativa de los integrantes de la corporacion.

lll.  Seleccionar al personal operativo, en comiUn acuerdo con la Subdireccion
Operativa y el Titular de la Direccion, para la formacion de instructores en los
cursos de manual basico del Policia Preventivo e Informe Policial Homologado.

IV.  Llevar el control de los cursos y capacitaciones a los que han asistido todos los
Integrantes de las respectivas guardias.

V. Las demas funciones que senalen sus superiores y otros ordenamientos legales

Articulo 36.- Area de Plataforma México

Es un sistema de informacion e inteligencia que facilita el intercambio de informacion entre
las diferentes corporaciones de seguridad, incluyendo la policia municipal. Su objetivo es
fortalecer la seguridad ciudadana mediante la integracion de bases de datos y Ia
Homologacién de procesos para la prevencion y combate al delito, y tendra las siguientes
funciones;

I. Asegurar la disponibilidad y correcto funcionamiento de la plataforma;
II.  Capturar, almacenar y actualizar datos relevantes para la seguridad publica, como
informes policiales, datos de personas detenidas, y otros informes;
1. Realizar busquedas y analisis de informacion para apoyar la prevencion y deteccion
de delitos;
IV.  Facilitar el intercambio de informacion entre la Direccion Municipal de Seguridad
Publica y otras instituciones, como la Policia Federal, estatales y otras
municipalidades, previa autorizacion del titular de la Direccion;
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V. Establecer protocolos y procedimientos para el intercambio de informacion de
manera segura y eficiente;

VI.  Participar en la coordinacion de acciones y operativos conjuntos entre diferentes
instituciones;
VII.  Proporcionar herramientas y recursos para el analisis de la informacion y la
identificacion de tendencias delictivas;
VIIl.  Apoyar la investigacion de delitos mediante la consulta de datos en la plataforma;

IX.  Aportar informacién para la prevencion de delitos a través de la identificacion de
areas de riesgo y la implementacion de estrategias de prevencion;

X.  Capacitar a los agentes y personal de la Direccién Municipal en el uso de la
plataforma a solicitud del titular de la Direccion; y

XI. Brindar soporte técnico para solucionar problemas o dudas en el uso de la
plataforma.

Articulo 37.- Comandancia de Guardias

Prevenir la comision de los delitos, y la sancion de las infracciones administrativas; todo
ello, para garantizar la integridad, patrimonio y los derechos universales de las personas.
Ademas, que la actuacion como miembros de las instituciones de seguridad publica,
deberan regirse bajo los principios consagrados en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y tendra las siguientes funciones:

I. Supervisar la aclividad de los oficiales en terreno, asegurar la correcta
implementacion de los operativos y coorclinar la respuesta a incidentes;

I. Recibir, procesar y canalizar las llamadas de emergencia, asi como dirigir la
respuesta policial a los mismos;

1. Supervisar la seguridad en areas publicas, gestionar los recursos policiales para
la prevencion de delitos y el mantenimiento del orden;

V. Mantenimiento de la comunicacion entre los diferentes sectores policiales y con
otras autoridades, asi como el manejo de la logistica operativa;

V. Controlar la asistencia y el desempefio de los oficiales en turno, asi como la
aplicacion de las normas y protocolos operativos;

VI. Generar informes de las incidencias y actividades realizadas curante el turno, y
entregarlos al personal de mando; y
VII. Coordinar con otras areas de la direccion de seguridad publica, como la direccion

Operativa, el centro de comunicaciones entre otras.

CAPITULO IX

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 38.- El Director de Seguridad Publica sera suplido en sus ausencias por el
Coordinador Sub- Inspector;
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En los Asuntos de caracter Civil, Administrativo y del Trabajo, corresponde la asesoria y
asistencia de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

CAPITULO X
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Elaboracion del Reglamento Interior Primera Edicidn 17 de marzo de 2025 se emite para
determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de primer,
segundo y en su caso de tercer nivel de la Direccién de Seguridad Publica en base ala
plantilla de personal existente, y de acuerdo a la Estructura Organica vigente a la fecha de
su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica fue Dictaminado
en cumplimiento a los lineamientos Técnicos en Materia de Reglamentos Internos,
mediante Codigo de Registro DSP-RI-E-DVRI-016 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DSP-RI-E-DVRI-016 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
(X) Emision () Permanencia sin Cambios | ( ) Modificacion y/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica por considerar
que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacidén por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica retine los requisitos para su
aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacion en la Direccidn por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL ]
Se considera que el proyecto del Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica cumple con los |
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacion,
aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE ____FIRMA
DIRECCION DE Mtra. Jacqueline Javier

ADMINISTRACION Balcazar

Lic. Jorge Alfredo Castellano

DIRECCION DE ASUNTOS
de la Fuente

JURIDICOS

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALORIA MUNICIPAL )
Narvaez

POR LA DIRECCION DE SEGURIDAD PU

DIRECTOR DE SEGURIDAD

PUBLICA Lic. Sebastian Torres Lopez N
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Créditos

El presente Reglamento Interior fue elaborado por personal de la Direccion de Seguridad
Publica, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del Grupo Multidisciplinario,
y la validacion por parte de los Titulares de la Direcciéon de Administracion, Contraloria
Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracién del Reglamento Interior

Por la Direccién-de Seguridad Publica

Mo i

—— £
Lic. Sebastian Torres Ldpe!
Titular de la Direccién de )‘Eeguridad Ublica

LieKarla' Paola Pérez Gonzélez

Departamentc Administrativo
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Direccion de Seguridad Publica resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia 13 del mes de
mayo del afio dos mil veinticinco.

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPA

d /”3%7,. il
& C-
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

. i > rd -
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICARPO CASTELLANOS MAZA
REGIDORA REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion Ill, 47, 52, 53 fraccion Ill, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl 'y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad
Publica para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco;
a los 13 dias deffmes de mayo del afno dos mil veinticinco.

|

LIC. RIEKTANTONIO ARCOSPEREZ
PRESIDFNTE MUNICIRAL &,

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA _ 2 =il
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO /

Vvt o SRIA DL

AR g
=TIV T
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No.- 2346

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

\
]

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ PRESIDENTE DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER,;

QUE EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL, EN USO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 DE LA FRACCION II DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:; 64, 65 DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO:; 29 FRACCION IIl, 47, 50, 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y 34, 35 Y 36 DE LA LEY DEL
SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA SOCIAL, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado numero 4622 de
27 de diciembre de 1986, fue publicada la Ley del Sistema Estatal de Asistencia
Social, la cual tiene por objeto la promocién y prestacion de la Asistencia Social en
el Estado.

SEGUNDO.- Que en el mencionado ordenamiento sefalara que los municipios del
Estado que cuenten con capacidad de Recursos Humanos, materiales y financieros
y que en el campo de la Asistencia Social lo requieran, crearan organismos publicos
paramunicipales investidos con personalidad juridica y patrimonio propio, que se
denominaran Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

TERCERO.- Que para lograr la incorporaciéon de las personas marginadas, a una
vida plena y productiva, es necesaria la asistencia social en su concepto mas
amplia, entendiéndose ésta como el conjunto de acciones encaminadas a mejorar
y modificar las circunstancias de caracter social que impidan al individuo su
desarrollo integral.

CUARTO.- Que con el fin de prestar atencion permanente a la poblacion marginada
a través de Instituciones Asistenciales Municipales estructuradas juridica y
Organizadamente con fundamento en el Articulo 78 fraccion Il de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, se creé el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. Ha tenido a bien expedir el siguiente:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es obligatorio y de observancia general para
todos los servidores publicos de la Coordinacién General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

SIDiF

Tacotafpa



5 DE JULIO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

213

EEE

TACOTALPA REGLAMENTO INTERIOR

i

e

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

.  REGLAMENTO: Reglamento Interior de la Coordinacion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Tacotalpa, Tabasco;
II.  MUNICIPIO: Municipio de Tacotalpa, Tabasco;

Articulo 3.- La aplicacion del presente Reglamento, le compete en el ambito de sus
respectivas competencias;

I. Al Presidente o Presidenta Municipal;
Il. Al o La Sindico de Hacienda
lll. Al Coordinador o Coordinadora del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

Articulo 4.- La Direccion de Atencion Ciudadana como Dependencia de la
Administracion Municipal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, las Leyes
Estatales, los Reglamentos, Decretos, Convenios y demas disposiciones que
emiten las Autoridades correspondientes.

Articulo 5.- De conformidad con el articulo 34 de la Ley del Sistema Estatal de
Asistencia Social los municipios del Estado de Tabasco que cuenten con capacidad
de recursos humanos, materiales y financieros y que sus necesidades en el campo
de asistencia social lo requieran, crearan érganos desconcentrados que se
denominaran Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, cuyos
objetivos y funciones seran los mismos que los del érgano estatal.

Articulo 6.- El presente Reglamento Interno tiene como objeto regular la estructura,
las funciones y responsabilidades de las autoridades del Organo Desconcentrado
denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Articulo 7.- De acuerdo al articulo 33 de la Ley del Sistema Estatal de Asistencia
Social con el objeto de representar a los menores de edad ante las diversas
autoridades, defendiendo sus derechos y protegiéndolos en todos los aspectos y
velando por la integracion familiar, funcionara como dependencia del Organismo, la
Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de Ninas, Nifios
y Adolescentes.

Articulo 8.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tacotalpa, Tabasco tiene las siguientes funciones:
1. Promover y prestar servicios de asistencia social.

lacotafpa
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Apoyar el desarrollo integral de la persona, la familia y la comunidad, asi
como prevenir y atender la violencia intrafamiliar.

Promover acciones que permitan capacitar a las familias para su
desarrollo econémico.

Promover talleres y platicas de apoyo educativo para la prevencion de
embarazos y adicciones en adolescentes.

Llevar a cabo acciones en materia de rehabilitacion a personas con
capacidades diferentes y reintegrarlos a la sociedad.

Promover |a atencion a personas adultas mayores para una mejor calidad
de vida.

Promover y dar seguimiento a la sana alimentacion en las escuelas de
educacion preescolar y primaria.

Trabajar de manera coordinada con el Sistema DIF Estatal en las
diferentes acciones y programas de asistencia social.

Articulo 9.- La Asistencia Social tiene la finalidad de prevenir, proteger y rehabilitar
a personas en situacion vulnerable, abandono, desproteccion fisica y juridica, sin
importar el sexo o edad, creencias religiosas, coadyuvando asi, a mejorar sus
condiciones de vida dentro de la sociedad.

Articulo 10.- Son sujetos de asistencia social:

AV

V.
VL.
VII.

Personas que se encuentran en condiciones de vida vulnerables y/o
pobreza extrema.

Familias con violencia intrafamiliar o que se encuentren en riesgo su
integridad fisica o emocional.

Adultos mayores en estado de abandono y vulnerabilidad, maltrato,
marginados o victimas de violencia intrafamiliar, ya sea fisica o
psicolégica.

Ninas, niflos y adolescentes en estado de violencia intrafamiliar, y demas
circunstancias que dafien su integridad fisica o moral.

Personas con capacidades diferentes.

Adolescentes en riesgo de embarazos y adicciones.

En general, cualquier ciudadano de Tacotalpa que requiera de asistencia
social.

Articulo 11.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
ejecutara sus programas de apoyo de acuerdo con sus atribuciones, objetivos y
metas, considerando los planes de DIF Nacional y Estatal, asi como en base al Plan
de Desarrollo Municipal en materia de asistencia social.

Articulo 12.- Los recursos financieros para la operacién de las actividades de los
programas del DIF, son obtenidos por el presupuesto asignado por el H.

LDl =

{acotalpa
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Ayuntamiento Municipal, asi como de las aportaciones o donaciones que en su favor
se otorguen por instituciones de gobierno a nivel federal, empresas particulares y/o
personas ajenas al DIF.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL DIF

Articulo13.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia esta
estructurado de la siguiente manera:

VI.

Coordinador(a) General.
|. Secretaria.

Il. Secretaria.

[Il. Auxiliar de Oficina.
IV. Area Técnica

V. Auxiliar.

Coordinador (a) Administrativa.
l. Auxiliar Administrativo.
1. Chofer.

M. Ordenanza.

V. Ayudante General.

Jefe del Departamento de Atencién al Publico.
. Trabajo Social.
Il.  Auxiliar de Farmacia.

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

Il.  Meédico.

Ill. Trabajo Social.

IV. Enfermera (o).

V. Terapista.

VI. Terapeuta de lenguaje.

VIl. Ordenanza.

Jefe del Programa de Desayunos Escolares.
I.  Promotor.

Jefe del Programa de Desarrollo Comunitario.
. Auxiliar,
Il. Maestra de la Escuela de Oficios.
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VII. Procuradora Municipal de Proteccion de la Familia, y de los Derechos de las
Ninas, Ninos y Adolescentes.

I.  Auxiliar juridico.

Il.  Psicdéloga.

Ill. Trabajadora Social.

IV. Ordenanza.

VIII. Jefe del Area de Atencién Integral de la Nifiez y la Adolescencia (PAMAR).
[.  Auxiliar.

IX. Jefe del Area de Atencion Integral al Anciano (Consejos de Ancianos, Casas

Dia).
I.  Auxiliar de Casa Dia.
Il.  Auxiliar de Consejos de Ancianos.
CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
Articulo 14.- Es competencia del Coordinador (a) General facultades vy

obligaciones:

Coordinar y Supervisar los programas que se ejecutan en el DIF Municipal,
coadyuvando esfuerzos con diversas instituciones para el buen
funcionamiento de los mismos.

Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios, ninas y jovenes,
a través de actividades recreativas y educativas.

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

IV.  Dirigir y asignar comisiones al personal que labora en la institucion.
V. Promover la capacitacion integral del factor humano.
VI.  Entregar mensualmente el informe de actividades al (a) Presidente
Municipal.
VII.  Elaborar el informe anual de actividades.
VIIl.  Establecer convenios de colaboracion en materia de Salud y Asistencia
Social con instituciones publicas y privadas.
IX.  Evaluar periddicamente la operatividad de cada uno de los programas.
X.  Asistir a reuniones convocadas por el DIF Tabasco.
XI.  Realizar eventos especiales en los que se promuevan la salud y recreacion
de las mujeres y personas adultas mayores.
XIl.  Supervisar las actividades relacionadas a los eventos de los festejos (Dia

de Reyes, Dia de la Nifez y Dia de las Madres).
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

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

Proponer al (a) Presidente Municipal el nombramiento, remocion y
ascenso del personal de la Coordinacion del DIF para el buen desempefio
de sus funciones.

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

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

Atender y orientar a la ciudadania que requiere algun servicio de la
Coordinacion y dar respuesta a sus demandas.

Canalizar solicitudes y proyectos al DIF Tabasco.

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

Instruir a su personal en la atencion a los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos, por los requerimientos de informacion en los procesos
de auditorias.

Coordinar junto con su personal las solventaciones emitidas por los
distintos entes de fiscalizacion internos o externos.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacion que son
requeridas a la direccion por la Unidad de Transparencia municipal.
Supervisar la clasificacion de la informacion para cumplir con lo
establecido en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
Acompanar al ciudadano presidente municipal en las audiencias, giras y
en las actividades que asi lo requieran.

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

Articulo 15.- Es competencia del Coordinador (a) Administrativo las siguientes
facultades y obligaciones:

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

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de los programas y areas
existentes, de acuerdo a las prioridades y necesidades de ésta.
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Dictar las politicas, normas, sistemas para la administracion y optimizacién
de los recursos humanos, adquisicion y suministro, mantenimiento y
servicios generales de acuerdo a los objetivos de cada programa y/o
institucion.

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

Recibir de la Coordinacion General y de los encargados de los programas,
los requerimientos necesarios para dar cabal cumplimiento a cada uno de
sus proyectos.

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

Solicitar ante la Direccion de Administracion gastos a comprobar, fondo
revolvente y dotacion de combustible de acuerdo a los objetivos de la
Coordinacion.

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

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

Integrar de manera puntual la informacién y documentacion
correspondiente para la comprobacién de recursos asignados a esta
coordinacion por la parte normativa (administracion, programacion, finanzas
y contraloria).

Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias vy
mecanismos de integracion e interrelacion que promuevan el éptimo
desarrollo y cumplimiento de sus responsabilidades del personal adscrita a
esta institucion.

Supervisar las condiciones de infraestructura en general y mantener
actualizado el inventario de bienes inmuebles de la institucion en general.
Verificar que las unidades motrices asignadas a esta coordinacion, se
encuentren en 6ptimas condiciones.

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

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

DI

Tacotalpa
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Articulo 16.- Es responsabilidad de los jefes de programas, la implementacion de
un plan de trabajo que cumpla con la objetividad de brindar una asistencia social de
calidad, misma que debera dar a conocer al (a) coordinador general, coordinador
administrativo y/o presidenta del DIF.

Articulo 17.- El Plan de Trabajo de los programas del DIF debera ser aprobado de
acuerdo a los recursos econémicos asignados a la Institucion.

Articulo 18.- El Coordinador General del DIF Tacotalpa, de acuerdo a sus
facultades podra instruir a los jefes de programas a fin de que lleven a cabo
determinadas tareas especificas con la autoridad necesaria para el cumplimiento de
los objetivos institucionales y el buen desempenfo de sus atribuciones.

Articulo 19.- Los jefes de programas podran delegar a sus siguientes niveles
jerarquicos, trabajos especificos dentro del ambito de su competencia.

Articulo 20.- Los Jefes de programas deberan hacer entrega de un informe de
actividades al Area Técnica de manera mensual.

Articulo 21.- Los Jefes de programas deberan hacer entrega de la programacion
de actividades de manera semanal, en la que incluya las salidas a las comunidades,
con la finalidad de contemplar el gasto de viaticos y gasolina.

Articulo 22.- Se realizara una sesion con la asistencia del Coordinador (a) General,
Coordinador (a) Administrativo, con la asistencia de la Presidenta DIF y de los Jefes
de Programas, el cual contempla el analisis y alcance de metas de sus actividades,
asi como acuerdos en la aprobacion de propuestas y estrategias para el buen
funcionamiento de los mismos, las que deberan celebrarse de manera trimestral.

Articulo 23.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia debera
tener actualizado el libro patrimonial de bienes muebles, el cual conlleva la alta y
baja de bienes, basandose en las normas que rigen al H. Ayuntamiento Municipal.

Articulo 24.- En cumplimiento a los horarios de laborales se conviene sea de lunes
a viernes en un horario de 08:00 a.m a 03:00 p.m., en caso de requerirse tiempo
extra, los trabajadores se sujetan a las necesidades de la Institucion, asi como en
situaciones de desastres naturales o contingencias.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL

Ll

lacotalpa
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Articulo 25.- Los traslados de personas con escasos recursos a la ciudad de
Villahermosa que requieran hacer tramites en instituciones de gobierno y/o
hospitales, se llevaran a cabo una sola vez a la semana.

Articulo 26.- El dispensario podra hacer entrega de medicamentos a personas con
€escasos recursos economicos, siempre y cuando se presente una receta médica
expedida por el sector salud.

Articulo 27.- Los apoyos de sillas de ruedas, medicamentos, bastones, aparatos
ortopédicos y auditivos, se atenderan unicamente con solicitudes, para lo cual se
requiere de un estudio socioeconémico para una respuesta oportuna.

Articulo 28.- Los servicios de asistencia social, el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, debera contar con Jefes de Programas. Mismos
que seran los siguientes:

l. Departamento de Atencion al Publico.

1. Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 “Diana Laura Riojas de Colosio”.
. Programa de Desayunos Escolares.

V. Programa de Desarrollo Comunitario.

V. Procuraduria de Proteccién de la Familia y de los Derechos de los Nifos,
Nifas y Adolescentes.

VI. Atencion Integral al Adolescente.

VIl.  Atencidn Integral al Anciano.

Articulo 29.- E| Departamento de Atencion al Publico, la cual abarca los servicios
de Asesorias Médicas, Servicios de Odontologia, Atencién Psicolégica, y Nutricién,
asi como una asistencia social, para el cumplimiento de sus funciones, tendra las
siguientes atribuciones:

[. Recibir las diversas solicitudes que llegan al area.

Il. Verificar en algunos casos, a través de trabajo social que las personas que
requieran un apoyo son de escasos recursos economicos para proceder al
apoyo.

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

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

V1. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean designadas por el (a) Coordinador General.

Articulo 30.- La Unidad Basica de Rehabilitacion N° 13 “Diana Laura Riojas de
Colosio”, para el cumplimiento de sus funciones, tendra las siguientes atribuciones:
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Vigilar que la Unidad cuente con el equipo necesario para las terapias.
Control del personal.
Hacer entrega de las cuotas de recuperacion a la Coordinacion General.

Articulo 31.- Programa de Desayunos Escolares, para el cumplimiento de sus
funciones, tendra las siguientes atribuciones:

VI
VII.
VI
IX.
X.

XI.
XIl.

X1,

XIV.

Planear, organizar y controlar la operatividad del programa.

Recibir y revisar informacion del personal operativo.

Gestionar en conjunto con el (a) Coordinador General del DIF, apoyos
diversos ante la Direccion de los Servicios Alimentarios del DIF Tabasco y
otras Instituciones.

Recibir y tramitar solicitudes de necesidades de los diversos
establecimientos de cada promotor presente, en conjunto con el (a)
Coordinador estatal del DIF.

Verificar las actividades y acciones de
establecimiento (cocina).

Coordinar y colaborar con los promotores en los eventos especiales del
programa.

Capacitar al personal en la operatividad del programa.

Evaluar de manera periddica las acciones del promotor.

Elaborar y emitir informacién a la Direccion de los Servicios Alimentarios del
Estado.

Realizar reuniones semanales para programar acciones y solventar
problematicas.

Contribuir en la elaboracion del cuadro de abasto de insumos.

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

Visualizar las necesidades inherentes a la Coordinacién para su atencién
eficiente y con calidad.

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

los promotores en cada

Articulo 32.- Programa de Desarrollo Comunitario, para el cumplimiento de sus
funciones, tendra las siguientes atribuciones:

v,

V.

Ser el enlace entre la instituciéon y la comunidad.

Participar en la promocion de beneficios que otorga el programa.

Realizar gestoria ante instancias gubernamentales.

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

Realizar y asesorar prayectos productivos comunitarios.

DDIF

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

Articulo 33.- Procuraduria Municipal de Proteccion de la Familia y de los Derechos
de los Ninos, Nifas y adolescentes, para el cumplimiento de sus funciones, tendra
las siguientes atribuciones:

l. Realizar actas de separacion provisional, actas de guarda y custodia de
menor, convenios de pension alimenticia, actas de reintegracion familiar,
actas de conformidad, actas de caucion de no ofender, actas de
comparecencia voluntaria, consignacion de pension alimenticia.

Il. Representar legalmente a menores en asuntos de caracter civil o penal,
ante la agencia del ministerio publico, en caso de que no tengan quien los
represente.

lll. Realizar citatorios para arreglar asuntos conciliatorios.

IV. Asesorar a quienes asi lo requieren en cuestiones familiares.

V. Aceptar los cargos de tutor cuando son designados por autoridades
judiciales competentes.

VI. Asistir a cursos, capacitaciones y reuniones convocados por la Procuraduria
Municipal de Proteccidn de la Familia y de los Derechos de los Nifios, Nifias
y Adolescentes del DIF Tabasco, en la capital del Estado.

VIl. Realizar denuncias que se interponen ante la agencia del ministerio publico
por diversos delitos.

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

Articulo 34.- Atencion Integral al Adolescente, para el cumplimiento de sus
funciones, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Planear y programar visitas a escuelas para dar seguimiento para su
desarrollo social.
Il.  Vigilar el buen funcionamiento del Programa de acuerdo a los lineamientos
que marca el Programa PAMAR a nivel Estatal.
Ill.  Evaluar cada uno del sub-programas para conocer el avance de
aprovechamiento de la poblacion atendida.
IV. Promover actividades culturales, deportivas y recreativas para
adolescentes y jovenes, para un mejor estilo de vida.
V. Proponer a la Coordinacion del DIF Municipal proyectos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos del programa PAMAR.
VI. Realizar el informe mensual de actividades.
VIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le sean designadas por el (a) Coordinador General.
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Articulo 35.- Atencién Integral al Anciano, para el cumplimiento de sus funciones,
tendra las siguientes atribuciones:

1.
(.

VI.

VII.
VIIL.
IX.

XI.
XIl.

Atender puntualmente a los consejos de ancianos y Casas Dia
dependiendo de la fecha de sesion.

Prestarle un servicio integral a cada uno de los ancianos.

Supervisar que los consejos de Ancianos y Casas Dia, realicen las
actividades estipuladas para cada uno de ellos.

Proporcionarles suficiente material para que realicen sus diversas
manualidades.

Programar viajes de recreacion, visitando lugares turisticos.

Otorgarles refrigerios para que tengan una estancia agradable durante el
tiempo que sesionen.

Realizar Celebraciones de fechas importantes.

Proporcionar servicio médico a los consejos de ancianos.

Gestionar talleres y/o platicas de alimentacién sana, salud fisica y
emocional.

Realizar informe mensual de actividades y reportarlo a la Coordinacion
General.

Visitar periddicamente los Consejos de Ancianos y Casas Dia.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le sean designadas por el (a) Coordinador General del DIF
Municipal.

CAPITULO V

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 36.- El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes

reglas:

1.

Para el registro de entrada,
tolerancia de quince minutos;
Si el registro se efectla, entre los dieciséis y hasta los treinta minutos
después de la hora de entrada, se considerara retardo menor; cinco de estos
retardos en una quincena, equivale a un dia de descuento, para personal
sindicalizado y tres de estos retardos en una quincena, equivale a un dia de
descuento, para el resto del personal que labora en la administracion puablica
municipal y estos se descontaran del salario correspondiente, no
considerandose para efectos de cese.

los trabajadores disponen de un lapso de

Si el registro se efectta, entre los treinta y uno y los cincuenta y nueve
minutos, se considerara como media falta de asistencia y se hara el

Wiﬁﬂ-
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descuento respectivo, por la mitad de un dia de salario;

IV. En el tiempo extraordinario que se labore, no habra tolerancia para retardos
en la hora de entrada, y;

V. En caso de que un trabajador acumule los cinco o tres retardos en una
quincena en el caso que le aplique, no seran computables a los retardos
generados en la siguiente.

ARTICULO 37.- Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo y
por lo tanto, quitaran el derecho al pago del salario correspondiente, ademas de las
previstas en el articulo anterior, las siguientes:

l. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin autorizacion de sus superiores y no regresa, o lo hace solo
para registrar la salida, siempre y cuando se investigue y se compruebe;

1. Si injustificadamente no registra su salida, o lo hace antes de la hora
correspondiente sin autorizacion de sus superiores, v,

Il Si no registra su entrada.

Los descuentos por concepto de faltas o retardos, antes de proceder a realizarlos,
la autoridad competente debera publicar las incidencias dentro de los diez dias
naturales posteriores al cierre de la quincena de que se trate haciendo del
conocimiento al delegado sindical para que el trabajador aporte la justificacion
correspondiente.

CAPIiTULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 38.- El personal adscrito a la Coordinacion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, gozara de los derechos y
obligaciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
demas relativas.

ARTICULO 39.- Las faltas administrativas se sancionaran en los términos previstos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO VII
REGISTRO DE EDICIONES, DICTAMINACION, VALIDACION Y CREDITOS

Registro de Ediciones:
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Reglamento Interior de la Coordinaciéon General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa,
Tabasco

Elaboracion del Reglamento Interior primera edicion 17 de marzo de 2025 se emite
para determinar las atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de
primer, segundo y en su caso de tercer nivel de la Coordinacion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en base a la plantilla
de personal existente, y de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de
su elaboracion.

Dictaminacion:

El presente Reglamento Interior de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos
técnicos en la materia de Reglamentos Internos mediante el Cdodigo de Registro CGSMDIF-
RI-PE-DVRI-008 de Fecha 14 de abril de 2025.
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
CGSMDIF-R{-E-DVRI-008 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
(X) Emisior. ( ) Permanencia sin Cambios ( ) Modificaciony/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
EI GTRNI valida el documento Reglamento Interior de la Coordinacién General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia por considerar que cumple con los criterios administrativos, juridicos y
de calidad regulatoria necesarios para su emisidn, aprobacién por H. Cabildo y posterior publicaciéon
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Reglamento Interior de la Coordinacion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia cumple con los criterios administrativos requeridos para su
formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Reglamento Interior de la Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia retine los requisitos para su aplicacion como una norma, en virtud de ser

un instrumento necesario en la validacion de la normatividad interna y de aplicacién en la Direccion por la
que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Reglamento Interior de la Coordinacién General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familila cumple con los criterios administrativos y se considera viable
continuar con el proceso para concluir con su formalizacion, aprobacion por el H. Cabildo y debida
Publicacidn en el Periddico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE __— FiRviA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Mtra. Jacqueline Javier Balcazar éﬂ 7
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la
Fuente U
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvdez 7 -
= L4 —
POR LA CORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 1*~~"R~‘ DE LA FAMILIA
d—— L =
COORDINACION GENERAL DEL Lic. Susana Benitez Vidat

-J: r
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Créditos:

El presente Reglamento Interno fue elaborado por personal de la Coordinacion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, y la
dictaminacion técnica de la Direccion de Administracion, Contraloria Municipal
y Direccion de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion del Reglamento Interno

Por la Coordinacién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia

Lic. Susand Benitez Vidal
Titular de la Coordinacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia

A
Lic.Miguel Lozano Melo
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de la Coordinacién General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del
Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Reglamento Interior de acuerdo a
su nueva estructura organica.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual o menor rango que
se opongan al presente Reglamento.

CUARTO. - En caso de duda sobre la interpretacion del presente Reglamento, la Persona
titular de la Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia resolverd lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el
dia 13 del mes de mayo del afio 2025 dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES

LICT ANTONIO ARCOS
PEREZ

PRESIDENTE MUNICIPAL

_, e
el Ly i Lt
LIC. MAR!A JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE_HACIENDA REGIDORA =
P
N D P el

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICARDO,CASTELLANOS MAZA
REGIDORA o
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talpa

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccién
111, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Reglamento Interior de
la Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia para su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco; a los 13 dias del mes de mayo del ano dos mil veinticinco.

LIC. RIC ONIO ARCOS PEREZ\

PRESIDENTE MUNICIPAL PRESIDE

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA \

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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