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No.- 4613

ACUERDO
H. AYUNTAMIENTO SZ
CONSTITUCIONALDE (3
HUIMANGUILLO, "@“ S
TRIENIO 2024-2027 Mumanira e trsnsforms

LIC. MARI LUZ VELAZQUEZ JIMENEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL DE
HUIMANGUILLO, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO
EN SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 19 DE FEBRERO DE DOS
MIL VEINTISEIS, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION II
PARRAFO SEGUNDO DE LA CONTISTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, 65 FRACCION VI DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, Y 29 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO:

Primero. - Que los articulos 115, fraccion Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 65 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco; 2, 29 fracciones |, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, establecen que, el Municipio esta investido de personalidad juridica, que esta
facultade para manejar su patrimonio conforme a la Ley, que es auténomo en cuanto a su
régimen interior, tiene libertad para administrar su hacienda conforme disposiciones
constitucionales.

Segundo. — Los articulos 29, fraccion Il y 47 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, sefiala que el ayuntamiento expedira y aplicara los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia en el ambito de su
jurisdiccion, entre los que se encuentran, los manuales que organicen las materias de
cada caso en particular.

Tercero. - Que por acuerdo del H. Cabildo municipal, en sesion ordinaria niimero 38-SO-
17-FEB/2026 , de fecha 19 de febrero de 2026, aprobd por unanimidad el siguiente:
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ACUERDO

ARTICULO UNICO.- SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO,
TABASCO 2024-2027, CON RELACION A SU ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
ESTRUCTURA DEL AYUNTAMIENTO, CONTENIDAS EN EL CAPITULO | DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, ASI COMO LO RELATIVO AL CAPITULO XIll DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, RESPECTO DE LAS FUNCIONES PREVISTA
EN LAFRACCIONI1Y Il DEL PUESTO DE COORDINADOR DE ASUNTOS LABORALES
Y DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, Y LA FRACCION | DEL PUESTO DE JEFE DE
AREA DE ASUNTOS LABORALES Y ADMINISTRATIVAS.

El Manual de Organizacion y Funcionamiento es el instrumento normativo fundamental
que dota de orden, certeza y estructura a nuestra administracion. Su proposito trasciende /,f
la simple descripcién de puestos; es la herramienta que garantiza que los servicios publicos ]
se presten bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,

tal como lo mandatan los articulos 115 y 134 de nuestra Constitucion Politica.

Como es de su conocimiento, cada inicio de gestién y durante la misma exige una revision \\
profunda de nuestras capacidades organicas para cumplir con la normatividad, sustentando :
una sana administracién ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco (OSFE). Por ello, someto a su consideracién una modificacién administrativa
basada en los siguientes puntos clave:

1. Optimizacion del Mando Superior (Capitulo I: Presidencia) |

Bajo una vision de Gobierno Austero y de Resultados, se propone la eliminacion de las
categorias de Asesory la figura del secretario particular adscrito a la estructura de
Presidencia. Estos ajustes permiten una redistribucion del presupuesto hacia areas de
atencion directa a la ciudadania, cumpliendo con la disciplina financiera que nuestra
administracion demanda.

2. Fortalecimiento y Especializacion Juridica (Capitulo Xlll: Direccion de J
Asuntos Juridicos)

Uno de los cambios mas estratégicos de esta modificacién es la transformacién de

la Direccion de Asuntos Juridicos. En administraciones pasadas, era comun la /
contratacion de despachos externos para atender litigios laborales y administrativos, lo
que generaba un gasto oneroso y una pérdida de control sobre los procesos legales del
municipio.

et

A

v,

. L . , |
La propuesta consiste en suprimir los contratos externos y, en su lugar, se incorporan areas %

especializadas dentro de la propia Direccion de Asuntos Juridicos dedicadas
exclusivamente a la defensa laboral y administrativa del Ayuntamiento. t

A
LO QUE DICE: %
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
ESTRUCTURA DEL AYUNTAMIENTO

| CABILDO MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

ASESORES

COORDINACCION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA
INFORMACION

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINADOR GENERAL DE
ARCHIVOS MUINICIPALFS

COORDINADOR DE INFORMACION

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CONTRALORIA MUNICIPAL

¥ VOCERIA
7
— DIRECCION DE FINANZA
— DIRECCION DE PROGRAMACION
N y
' B
- DIRECCION DE DESARROLLO
.
' Y
— DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO
DIRECCION DE OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIALES Y
SERVICIOS MUNICIPALES
e DIRECCION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACION
_
s )
DIRECCION DE ADMINISTRACION
\ J

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

DIRECCION DE TRANSITO

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE ATENCION
CIUVDADANA

DIRECCION ANTECION A LAS -

MUJERES

b

DIRECCION PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO ot

SUSTENTABLE

INSTITUTO
MUNICIPAL DEL

DEPO

HUIMANGUILLD

RTE DE
LA FAMILIA

COORDINACION GENERAL
DESARROLLO INTEGRAL DE

IMPLANDU

L
COORDINACION DE

PROTECCION CIVIL

CAPITULO |
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
4 D
ASESORES SECRETARIO
PARTICULAR
r
4 Y
CRONISTA MUNICIPAL | SECRETARIATECNICA ]
\ J \
\
l ‘l
COORDINACCION DE COORDINACCION DE COORDINACCION GRAL ,.(| .
TRANSPARENCIA ¥ SUDAUIMAGCIONBE INFORMACION ¥ DE ARCHIVO (V
ACCESO A LA ENLACE INSTITUCINAL VOCERIA MUNICIPAL .

INFORMACION PUBLICA

MISION: ] \

Fomentar vinculos enfocados en el Desarrollo Municipal, la gestion publica
y la transparencia con los distintos organos del gobierno, instituciones
publicas, asi como con la sociedad.

Planear, organizar, controlar y supervisar las actividades desempefiadas
por las unidades administrativas del Ayuntamiento, velando por la correcta
prestacicn de los servicios publicos.

VISION:

Establecer un gobierno municipal transparente, eficaz, moderno y de
excelencia en materia de rendicion cuentas respecto al manejo de los \J
recursos publicos, garantizando el cumplimiento de estandares de calidad

en los tramites y servicios que brinda la ciudadania. 7/‘4/
& /

OBJETIVO:

Desarrollar politicas publicas, estrategias y acciones administrativas para A \\\\:\
garantizar la coordinacion entre las areas al interior del Ayuntamiento, ‘-\i.‘-f‘

tendientes a optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos, s

materiales y servicios de apoyo requeridos para el logro de los objetivos -
institucionales y el adecuado funcionamiento de la administracion publica.
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M.

VL

Nombre del puesto: Presidente Municipal.
Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL:

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

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

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de
Ingresos, el Presupuesto de Egresos y las leyes respectivas,
sometiéndolos a la consideracion del Ayuntamiento. Debiendo ademas
publicar en el Periodico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el
medio de comunicacion impreso que considere idoneo, el Plan Municipal
de Desarrollo y el Programa Operativo Anual al inicio de un periodo
Constitucional, el primero, en los plazos sefialados en el articulo 25 de la
Ley de Planeacion del Estado; y, en su caso, el Programa Operativo
Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual,
publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones
Yy, en su caso, sus adecuaciones.

Tratandose del presupuesto de egresos correspondiente al primer afio
del ejercicio de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta
dias siguientes de iniciado el mismo, y conforme la prevision de los
ingresos, el presidente municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacion
de la modificacion, y en su caso, la ampliacion del presupuesto asignado
por la administracion anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de
dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa Operativo
Anual de ese afo, asi como a los demas objetivos y metas que se
pretendan alcanzar;

Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la ~

fraccion anterior, asi como llevar los controles presupuestales
correspondientes para formular la cuenta publica, que sera sometida a la
Legislatura local por medio del Ayuntamiento;

Administrar los bienes del dominio publico y privado del Municipio, llevar
su registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;
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VIL

VI

Xl

Kl

Pl

XV,

XV.

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

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

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

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

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

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

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que

este forme parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o
materialmente para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su

funcion;, en estos Ultimos casos, el presidente debera obtener la .

autorizacién del Ayuntamiento;

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

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

KVIIL

XVIIL

XIX.

KX

XX

F

Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones
sefaladas en esta y otras leyes,

Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente
Municipal se auxiliara de los érganos administrativos que esta Ley
establece, y tendra la facultad de nombrar y remover libremente a sus
titulares y demas servidores publicos, salvo los casos de la Secretaria
del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Direccion de Seguridad
Publica,

cuyos titulares seran nombrados por el Cabildo, o el Concejo Municipal
en su caso, a propuesta del Presidente Municipal. Las excepciones
previstas en el parrafo anterior no restringen la facultad del presidente
municipal para la remocion de dichos servidores, en su caso;

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

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

Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento
ecologico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccion
al ambiente; y

Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones
legales.

PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

ASESORES.
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CRONISTA MUNICIPAL.
SECRETARIO PARTICULAR.

COORDINADOR DE AUDIENCIAS PUBLICAS.
ASISTENTE TECNICO DE RELACIONES PUBLICAS.

ASISTENTE TECNICO DE COMUNICACION
INTEGRAL.

SECRETARIO TECNICO.

ASISTENTE TECNICO DE LOGISTICA.

ASISTENTE TECNICO DE SEGUIMIENTO
GUBERNAMENTAL.

COORD!NAQION _DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y ARCHIVO.
COORDINADOR DE ENLACE INSTITUCIONAL.

COORDINADOR DE INFORMACION Y VOCERIA.
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL.
o DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA.
¢ DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITES
o DEPARTAMENTO DE CONCENTRACION DE

ARCHIVO.

o DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO.

Nombre del puesto:  Asesores.
Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Jefe Inmediato: Presidente Municipal.
FUNCIONES:

QOrientara como lograr la mejor ejecucion del Desarrollo Institucional y
Municipal.
Buscara soluciones a problemas concretos;

Entregara herramientas que sean necesarias al personal para mejorar la
gestion;
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VI

VIL.

VI

VII.

Reforzaréd e identificara las areas que deban ser fortalecidas para su
mejora;

Potencializara y desarrollara las capacidades del personal;
Fortalecera la gestion y la toma de decisiones.

Asesoria en asuntos juridicos y legales.

Nombre del puesto: Cronista Municipal, . /\
Area de adscripcion: Presidencia Municipal. ; "
Jefe Inmediato: Presidente Municipal. I

FUNCIONES:

Llevar el registro cronolégico de los sucesos notables del Municipio;
Investigar, conservar, exponer y promover la cultura municipal.

. Entregara herramientas que sean necesarias al personal para mejorar la

gestion, !

. Elaborar la monografia del Municipio; compilar tradiciones y leyendas o

crénicas,; llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e
histéricos del Municipio;

Elaborar el calendario civico municipal, derivandose de este la
promocién de eventos civicos a conmemorar.

Proponer al Ayuntamiento modificaciones de nombre del Municipio y de
sus centros de poblacién basandose siempre en razones de indole
histérica y social,

Proponer la creacion, modificacion o cambio de escudos y lemas del
Municipio; y

VIIl. Las demas que le confiera el Ayuntamiento, esta Ley y los

Nombre del puesto: Coordinador de Enlace Institucional. , \
Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

reglamentos o disposiciones juridicas aplicables. /),V,V/

Jefe Inmediato: Presidente Municipal. AR

FUNCIONES: ' QQ!
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Orientara y mejorara la vinculacion Institucional y Municipal.,

. Articulara la concurrencia institucional para la gestion gubernamental.

. Concertara acuerdos y convenios, en el &mbito de su competencia, como

enlace en las relaciones del Ayuntamiento con las demas entidades
Publicas, Federales, Estatales y Municipales.

. Servira de vinculo entre los gobernados y las autoridades, en la solucién

de conflictos de origen social, gubernamental o politico.

. Asistira a reuniones, convocatorias e invitaciones relacionadas a asuntos

gubernamentales e institucionales.

Nombre del puesto: Coordinador de Informacion y Voceria.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

Difundir de manera eficaz y oportuna las obras y acciones realizadas por
la administracion del H. Ayuntamiento de Huimanguillo.

Contribuir de manera eficiente y transparente al proceso de
comunicacién entre el Gobierno Municipal y la poblacion.

Vincular al H. Ayuntamiento con los medios masivos de comunicacion
y/o grupos especiales.

. Dar a conocer a la comunidad en general la postura del H. Ayuntamiento

VI

VI

que representa ante determinados asuntos.

Recopilar informacién para integrar y elaborar boletines de prensa,
graficas, invitaciones y cualquier otro material que se considere
pertinente.

Proponer, programar y realizar conferencias de prensa, asi como
convocar a los representantes de los medios de comunicacion a las
mismas.

. Recabar, ordenar y actualizar los archivos fotograficos, de audio, y video,

asi como de boletines de prensa.

974
i\

AR |

L 1Y

{ \)(\”v
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ORGANIGRAMA SECRETARIA PARTICULAR

s )

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO PARTICULAR

COORDINACCION DE
AUDIENCIAS PUBLICAS

ASISTENTE DE RELACIONES ASISTENTE TECNICO DE
PUBLICAS COMUNICACION INTEGRAL

Nombre del puesto: Secretario Particular.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal. [
Jefe Inmediato: Presidente Municipal. : I\

FUNCIONES:
I.  Llevar la agenda del Presidente Municipal.

Il.  Atender y dar seguimiento a los asuntos encomendados  por el
presidente Municipal;

I1l.  Atender en audiencia a |la ciudadania;

IV.  Preparar respuesta de las distintas solicitudes de las dependencias;

V. Coadyuvar en la elaboracion del informe anual que debera rendir el
presidente  Municipal cada afio al Ayuntamiento en sesién solemne de
Cabildo, sobre el estado que guarda la administracion municipal, los
avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo y de las labores ’

realizadas durante el afo; .'A/
VI.  Formular Informe de avances de la atencion brindada a la ciudadania; _ \{\\
!
i - AW
VIl.  Informe de la solucion de los asuntos de su competencia; 27 “A
. /‘J
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VI.

Nombre del puesto: Coordinador de Audiencias Pablicas.
Area de adscripcion: Secretaria Particular.
Jefe inmediato: Secretario Particular.

FUNCIONES:
Elaborar el calendario mensual de las audiencias publicas.

Garantizar las condiciones adecuadas de los espacios publicos para
llevar a cabo las audiencias publicas.

Coordinar con las demas dependencias municipales los acuerdos
conducentes y diligentes para la realizacion de las audiencias.

Coordinar conjuntamente con logistica el desarrollo y término de las
audiencias;

Coordinar y controlar a la poblacion para que estas sean atendidas por
las diferentes dependencias municipales en materia de los servicios
publicos proporcionados; y

Las demas que le encomiende la presidente municipal relacionada con
sus funciones de Secretario particular.

Nombre del puesto: Asistente de Relaciones Publicas.
Area de adscripcion: Secretaria Particular.

Jefe inmediato: Secretario Particular.

FUNCIONES:

Generar acciones de atencion que vigoricen la Imagen Publica del
Gobierno Municipal,

Fomentar medios de comunicacion internamente para crear climas de
armonia y buen funcionamiento.

Difundir de manera interna el directorio de funcionarios piblicos
municipales,

Dar a conocer a la ciudadania la informacion relativa a las acciones del
Gobierno Municipal;
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XII.

X,

Brindar atencién personalizada a los invitados especiales en el Municipio
de Huimanguillo,
Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la Imagen y
Relaciones Publicas en los eventos de mayor relevancia;
Establecer las acciones de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
del Gobierno Municipal;
Elaborar el calendario anual de las audiencias.
Garantizar las condiciones adecuadas de los espacios publicos para
llevar a cabo las audiencias pablicas.
Coordinar con las demas dependencias municipales los acuerdos
conducentes y diligentes para la realizaciéon de las audiencias.
Coordinar conjuntamente con logistica el desarrollo y termino de las
audiencias;
Coordinar, controlar a la poblacion para que estas sean atendidas por
las diferentes dependencias municipales en materia de los servicios
publicos proporcionados; y
Las demas que le encomiende el presidente municipal.
Nombre del puesto: Asistente Técnico de Comunicacion Integral.
Area de adscripcion: Secretaria Particular.
Jefe inmediato: Secretario Particular,

FUNCIONES:
Difundir la informacién generada por la Administracion Pablica Municipal
Fomentar, y en su caso, coordinar la comunicacion social que se genere
de las diferentes dependencias que conforman el Gobierno Municipal.
Cubrir periodisticamente los eventos oficiales del presidente Municipal y
de las dependencias. Mantener relaciones adecuadas con los
representantes de los medios de comunicacion
Proporcionar a los representantes de los medios de comunicaciéon

informacion oportuna, veraz y objetiva.
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V.  Seleccionar y contratar espacios en los medios de comunicacion para
realizar campanas especiales de la Administracién Municipal.

VI.  Gestionar y aprobar los spots radiofénicos y televisivos, asi como los
banners que aparecen en las paginas de internet contratados como
publicidad.

VII.  Distribuir material fotografico y boletines de prensa a los medios de

comunicacion,

VIII. Dar a conocer a la sociedad, a través de los medios de comunicacion
social, los informes de Gobierno.

IX.  Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a
sus ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean
encomendadas por sus superiores.

ORGANIGRAMA SECRETARIA TECNICA.

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO TECNICO

ASISTENTE TECHICO DE ASISTENTE TECNICO DE LOGISTICA /S
SEGUIMIENTO GUBERNAMENTAL ;
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VI.

Nombre del puesto: Secretario Técnico.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

Atendera y canalizara a las instancias competentes, los asuntos que
indique el Presidente Municipal y/o las tareas que le encomiende del
Secretario Particular;

Planeara y organizara los eventos oficiales y reunion de trabajo de la
Presidencia;

Colaborara con el Secretario Particular en |a elaboracion de los Informes;
Recibira y registrara la documentaciéon correspondiente.

Asistira al Secretario Particular en las gestiones encomendada por el
presidente;

Recibira, registrara y turnara la correspondencia a cada una de las areas;

Nombre del puesto: Asistente Técnico de Seguimiento Gubernamental.

Area de adscripcion: Secretaria Técnica.

Jefe inmediato: Secretario Técnico.

FUNCIONES:

Coordinar y dar seguimiento puntual a toda clase de Programas
Federales y Estatales que beneficien al municipio, verificando su debido
cumplimiento de operacion por cada una de las Areas responsables.

Realizar las carpetas de trabajo necesarias con los temas de Programas
federales y Estatales, asi como las acciones efectuadas por cada Area
para un mejor control;

P
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VII.

Organizar y efectuar toda clase de reuniones que sean necesarias y
benéficas de manera interinstitucional para coordinacion de actividades
entre Areas; y

. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al

area de su competencia.

Nombre del puesto:  Asistente Técnico de Logistica.
Area de adscripcién: Secretaria Técnica.

Jefe inmediato: Secretario Técnico.

FUNCIONES:

Apoyar al secretario Técnico en la planeacion de las actividades que
realizara el presidente Municipal; asi como, la logistica de las mismas;

Ubicar los lugares en los que se llevan a cabo los eventos a los que
asiste el presidente Municipal, asi como elaborar los planos o croquis
necesarios para orientacion;

Determinar necesidades para los recorridos y eventos del presidente
Municipal,

Organizar y supervisar la logistica, montajes especiales, instalacion de
sonidos, sspacios para vehiculos, etc. en actos a los que asiste el 4
presidente Municipal, ya sean dentro o fuera de las instalaciones y
dependencias del Ayuntamiento;

Coordinar con las Unidades Administrativas correspondientes, todas
aquellas funciones a efectuar, que garanticen la seguridad e integridad
fisica del presidente municipal;

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la unidad administrativa a su cargo, con base en las

politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos _
y metas del Gobierno Municipal, //

Custodiar y conservar los expedientes, documentacién e informacion A
que por razon de su cargo o comision estan bajo su resguardo, o a los .4;\
cuales tenga acceso, ya sea que se encuentren en tramite o estén \Uf,u

concluidos; s
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VI

IX.

Xl.

Utilizar la informacion a la que tenga acceso por su funcion
exclusivamente para los fines a que estén destinados,;

Tratar de manera respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y
cuidar que las relaciones humanas del personal a su cargo, se
caractericen por las mismas cualidades;

Distribuir equitativamente la carga de trabajo, promoviendo la

productividad del personal a su cargo;

Rendir informes del estado que guarda la unidad administrativa a su

cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades;

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

I COMITE DE
e TRANSPARENCIA
COORDINACION DE TRANSPARENCIA
¥ ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
DEPARTAMENTO DE OFICILIA DE DEPARTAMENTO DE ACUERDO ¥
PROTECCION DE DATOS PERSONALES ARCHIVOS

[

OFICILIA DE PARTE ]

MISION:

Garantizar el efectivo derecho de acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, mediante el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, a fin de hacer efectiva la rendicion de

»
|
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cuentas, la transparencia en la gestion gubernamental y el combate a la
corrupcion.

VISION:
Consolidar la Coordinacion como altamente eficiente, que permita a la
ciudadania mayor acceso a la informacion que maneja y genera la
administracién municipal, transparentando asi el gjercicio de las acciones
y la aplicacion de los recursos publicos.
OBJETIVO:
Difundir y proporcionar a los ciudadanos, los mecanismos necesarios que
permitan el acceso de manera eficiente a la informaciéon que maneja y
genera la administracion municipal, en forma transparente y conforme a
lo establecido en el marco legal en materia.

Nombre del puesto: Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Area de adscripcion:  Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

I Formar el Comite de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Municipal.

Il.  Atender las solicitudes, requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, realice
el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
y el Sistema Nacional de Transparencia.

Ill.  Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion vy la accesibilidad de
éstos. /

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Publicar y mantener actualizada, la informacion relativa a las obligaciones en
materia de transparencia;
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VI
VIL.

VIII.

Xl

Xl

X,

XIV.

AV

XVI.

XVII.

XVIII

Difundir proactivamente informacién de interés publico;

Dar atencion a las recomendaciones del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Recabar, transparentar, difundir y actualizar, la informacién referente a las
obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracioén o presentacion
de las solicitudes de informacion o documentacién publica, que genere el
sujeto obligado, asi como la realizacion de los tramites internos para hacer
efectivo el ejercicio cabal del derecho de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, dandole
el seguimiento, hasta la entrega de dicha informacién, en la forma que la haya
solicitado el interesado y conforme a la ley de la materia.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar, los archivos que
contengan la informaciéon puablica a su cargo del ente publico, respetando en
todo momento las leyes en la materia.

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

Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

Verificar en cada caso, que la informacion solicitada, no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion que generen las unidades administrativas,
dandoles el seguimiento que corresponde.

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

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable.
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XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXV,

XXV

XXVI.

Proponer personal habilitado, que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacién pablica municipal.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su
facil accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley
de la materia y en las demas disposiciones aplicables.

Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica municipal.

Promover acuerdos con instituciones pulblicas especializadas, que pudieran
facilitar y auxiliar la entrega de las repuestas a solicitudes de informacién, en
la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente para el interesado.

Propiciar que la Unidad de Transparencia Municipal, cuente con el
presupuesto, personal capacitado, apoyo técnico, instalaciones y plataforma
informatica necesaria, a efecto de realizar las funciones de su cargo.

Cuando alguin Area del Sujeto Obligado, se negare a colaborar con la Unidad
de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico, a efecto de que
éste, le ordene realizar sin demora, las acciones conducentes. Cuando
persista la negativa de colaboracion del servidor publico, la Unidad de
Transparencia, hara del conocimiento del Organo Interno de Control,
competente para iniciar en su caso, el procedimiento de responsabilidad
administrativa respectivo.

Nombre del puesto: Departamento de Proteccidn de Datos Personales

Area de adscripcién: Coordinacion Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Municipal.

Jefe inmediato: Coordinador de Transparencna y Acceso a la

Informacién Publica.

FUNCIONES:

I. Debera establecer obligaciones, procedimientos y condiciones homogéneas,
que regira el tratamiento de los datos personales y el gjercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO), mediante
procedimientos sencillos y expeditos;

‘/‘ /

\\”
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1.

VI

VII.

VIIL

Xl

XII.

Regular la organizacion y operacién del Sistema Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Proteger los datos personales en posesién de los sujetos obligados, con la
finalidad de regular su tratamiento, a través de los avisos de privacidad integros
y simplificados.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién o presentacion de
las solicitudes de informacién o documentacién publica, que genere el sujeto
obligado, asi como la realizacion de los tramites interos para hacer efectivo el
ejercicio cabal del derecho de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion puiblica, dandole el
seguimiento, hasta la entrega de dicha informacién, en la forma que la haya
solicitado el interesado y conforme a la ley de la materia.

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

Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

Verificar en cada caso, que la informacién solicitada, no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion que generen las unidades administrativas,
dandoles el seguimiento que corresponde.

Auxiliar en el ambito de su competencia, a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién.

Proponer personal habilitado, que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién publica municipal.

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

XV. Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas, que pudieran
facilitar y auxiliar la entrega de las repuestas a solicitudes de informacion, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente para el interesado.

XVI.  Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica municipal.

‘Nombre del puesto: Oficialia de Partes.

~ Area de adscripcion: Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
Jefe inmediato: Departamento de Datos Personales

FUNCIONES:

I.  Recibir, revisar y tramitar para su respuesta, toda documentacién que se dirija
a la Coordinacién de Transparencia Municipal.

II. Llevar un control de respuestas generadas por las unidades administrativas,
respecto de las solicitudes de informacion publica y en su caso, acordar con el
Coordinador.

Ill.  Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

IV. Recibir las solicitudes de aclaracion que generen las unidades administrativas,
dandoles el seguimiento que corresponde.

V. Observar los lineamientos para el Archivo de Tramite, como parte del Sistema
Institucional de Archivo, dentro del proceso archivistico del Ente Publico.

\/
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~ Nombre del puesto: Departamento de Acuerdos _y_Seguiﬁientos.

Area de adscripcion: Coordinacion Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Jefe inmediato: Coordinador de Transparencia y Acceso a la

VI.

VI,

Informacién Publica

FUNCIONES:

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que,
en materia de transparencia y acceso a la informacion, realice el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el Sistema
Nacional de Transparencia.

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Publicar y mantener actualizada, la informacion relativa a las obligaciones en
materia de transparencia;

Verificar y en su caso, recabar, transparentar, difundir y actualizar, la
informacion referente a las obligaciones de transparencia a que se refiere la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.

Realizar proyectos y propuestas al Comité de Transparencia, asi como los
procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley de la materiay en
las demas disposiciones aplicables.

Elaborar aviso al superior jerarquico del servidor publico Titular de algin Area
del Sujeto Obligado, que se niegue a colaborar con la Unidad de Transparencia,
con la finalidad de que sea ordenado el omiso, que sin demora, entregue o
tramite las acciones conducentes. En caso de persistencia de la omision,
realizar proyecto para hacer del conocimiento del Organo Interno de Control,
competente para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente.,
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VI

XI.

Xl

Xl

XIV.

XV.

Presentar al Coordinador municipal Informe Anual de Actividades realizadas.

Realizar los acuerdos necesarios que se generen con motivo de las solicitudes
de informacion.

Coordinar el seguimiento a los recursos de revision interpuestos por los
solicitantes.

Seguimiento a las denuncias de incumplimiento interpuesto por los solicitantes.

Emitir opiniones no vinculantes a peticién de la coordinacion de trasparencia o
por iniciativa propia, sobre temas relevantes en las materias de trasparencia,
acceso a la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales.

Establecer las bases minimas y condiciones homogéneas que regiran el
tratamiento de los datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, mediante procedimientos sencillos y
expeditos.

Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Coordinacion
de Transparencia.

Realizar todas las actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos juridicos de la
materia.
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION
GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL.

[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

| GRUPO
— et e = NTERDISCIPLINARIO \
ARCHIVOS | A
/ \
| )
— \
COORDINACION GENERAL DE ) (.-{
ARCHIVOS MUNICIPAL '\ ¥
|
/ 4
| | | | |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CORRESPOMDENCIA ARCHIVOS DE TRAMITE CONCENTRACION DE ARCHIVOS HISTORICO
ARCHIVOS

Nombre del puesto: Coordinador General de Archivo Municipal.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del _./7 J
sujeto obligado asi lo requiera; })}

Il. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a 1 Y
quien éste designe, el programa anual; .\-._'-,;U
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VI.

VIL

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

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacidon de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

VIIl.Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de

IX.

Xl.

acceso Y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Correspondencia.
Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal.

Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal.

FUNCIONES:

Las dareas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

N\
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M.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables.

IV. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones

1.

V1.
VII.

dictados por el area coordinadora de archivos.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Archivo de Tramite
Area de adscripcién: Coordinacién General de Archivo Municipal. \

Jefe inmediato: Coordinador General de Archiva Municipal. }\

FUNCIONES: |

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,
use y reciba;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de /
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacion pablica, en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de

los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, las leyes

locales y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

LLas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. /

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Concentracion de

Archivo. :

Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal. & )}""//
Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal. . \‘{\
%

\K
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M.

VI.

VIL.

VI

FUNCIONES:

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicién documental;

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

Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y gque cuenten con valores
historicos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los
sujetos obligados, segln corresponda,

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

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

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto obligado, o al
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Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas

aplicables.
. %
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Archivo Historico. X7
= dl
Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal, T l‘-_-z
| J

Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal.

FUNCIONES:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los e
expedientes bajo su resguardo;, AN/ )

1. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental; f

1. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda,

IV.Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, y en la Ley de Archivos para el Estado, asi como en las demas
normativas aplicables;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a
disposicion de los usuarios;

VI.Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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LO QUE DEBE DECIR:

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
ESTRUCTURA DEL AYUNTAMIENTO

CABILDO MUNICIPAL

1
PRESIDENTE MUNICIPAL ]

COORDINACION DE ENLACE
INSTITUCINAL

SECRETARIA TECNICA

COORDINACION DE INFORMACION Y
VOCERIA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

MUINICIPALFS
- r -
DIRECCION DE FINANZA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL
F N
i -
L1 DIRECCION DE PROGRAMACION DIRECCION DE TRANSITO
N i
f 3 f h
DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE ASUNTOS —t
JURIDICOS
e o . o
i
DEECLLIN uzr-m;amo DIRECCION DE ATENCION
ECONOMICO Y TURISMO AT
— DIRECCION DE OBRAS; DIRECCION ANTECION A LAS
OROENAMIENTO TERRITORIALES Y o S
SERVICIOS MUNICIPALES
S
= DIRECCION DE EDUCACION DIRECCION PROTECCION
CULTURA Y RECREACION r AMBIENTAL Y DESARROLLO
. £ SUSTENTABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION -~

| | | —

T T

INSTITUTO COORDINACION GENERAL IMPLANDU COORDINACION DE
MUNICIPAL DEL SECARRBLLE ITEERAL BE PROTECCION CIVIL

LA FAMILIA

DEPORTE DE
HUIMANGUILLO

Iy
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CAPITULO I

PRESIDENCIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA >
MUNICIPAL \\ \

\
[ CRONISTA MUNICIPAL ] [ secremaria Tecnica ]
o
- .'-_(
.\}
7\ ﬁ/
COORBINACION BE COORDINACION DE COOROINACION DE COORDiNA{;I?N :
ENLACE INSTITUCINAL INFORMACION Y TRANSPARENCIA Y GENERAL DE ARCHIVO
VOCERIA ACCESO A LA MUNICIPAL

INFORMACION PUBLICA

MISION:

Fomentar vinculos enfocados en el Desarrollo Municipal, la gestion
publica y la transparencia con los distintos érganos del gobierno,
instituciones publicas, asi como con la sociedad.

Planear, organizar, controlar y supervisar las actividades desempefadas
por las unidades administrativas del Ayuntamiento, velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

VISION:

Establecer un gobierno municipal transparente, eficaz, moderno y de
excelencia en materia de rendicion cuentas respecto al manejo de los
recursos publicos, garantizando el cumplimiento de estandares de calidad
en los tramites y servicios que brinda la ciudadania.

OBJETIVO:

Desarrollar politicas publicas, estrategias y acciones administrativas para
garantizar la coordinacion entre las areas al interior del Ayuntamiento,
tendientes a optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y servicios de apoyo requeridos para el logro de los objetivos
institucionales y el adecuado funcionamiento de la administracion puablica.
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Al

Al

XIV.

XV,

XV

Nombre del puesto: Presidente Municipal.
Area de adscripcién: Presidencia Municipal.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL:

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

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

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de
Ingresos, el Presupuesto de Egresos y las leyes respectivas,
sometiéndolos a la consideracion del Ayuntamiento. Debiendo ademas
publicar en el Periddico Oficial del Estado y en todo el Municipio por el
medio de comunicacién impreso que considere idoneo, el Plan Municipal
de Desarrollo y el Programa Operativo Anual al inicio de un periodo
Constitucional, el primero, en los plazos sefialados en el articulo 25 de
la Ley de Planeacion del Estado; y, en su caso, el Programa Operativo
Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual,
publicando también de manera trimestral los resultados de sus
revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.

Tratandose del presupuesto de egresos correspondiente al primer aio
del gjercicio de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta
dias siguientes de iniciado el mismo, y conforme la prevision de los
ingresos, el presidente municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacién
de la modificacion, y en su caso, la ampliacion del presupuesto asignado
por la administracion anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de
dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa
Operativo Anual de ese afio, asi como a los demas objetivos y metas que
se pretendan alcanzar;

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

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

xviil.Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que

XIX.

XX,

XX

XKL

KA

XX

KXV,

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

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

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

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

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

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

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que
éste forme parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o
materialmente para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su

funcion; en estos Ultimos casos, el presidente debera obtener la
autorizacion del Ayuntamiento;

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

XXV

XAVIIL

KAV

XXX,

AXX.

KXXI.

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

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

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

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

Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean
necesarias, para la consecucién del desarrollo y la prestacion de los
servicios publicos del Ayuntamiento;

Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento
ecologico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccion
al ambiente; y

Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones
legales.
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PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

CRONISTA MUNICIPAL.
SECRETARIO TECNICO.

COORDINADOR DE AUDIENCIAS PUBLICAS.

ASISTENTE TECNICO DE RELACIONES PUBLICAS.
ASISTENTE TECNICO DE COMUNICACION
INTEGRAL

ASISTENTE TECNICO DE LOGISTICA.

ASISTENTE  TECNICO DE SEGUIMIENTO
GUBERNAMENTAL.

COORDINADOR DE TRANSPARENCIA 'Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y ARCHIVO.
COORDINADOR DE ENLACE INSTITUCIONAL.

COORDINADOR DE INFORMACION Y VOCERIA.
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL.
o DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA.

o DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE TRAMITES
e DEPARTAMENTO DE CONCENTRACION DE
ARCHIVO.

e DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO.

Nombre del puesto: Cronista Municipal.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Jefe Inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:
Llevar el registro cronologico de los sucesos notables del Municipio;
Investigar, conservar, exponer y promover la cultura municipal.

Entregara herramientas que sean necesarias al personal para mejorar la
gestion,

i
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IV. Elaborar la monografia del Municipio; compilar tradiciones y leyendas o
cronicas; llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e
histéricos del Municipio;

V. Elaborar el calendario civico municipal, derivandose de este la
promocion de eventos civicos a conmemorar.

V1. Proponer al Ayuntamiento modificaciones de nombre del Municipio y de \ ./\
sus centros de poblacién basandose siempre en razones de indole \
histérica y social; {

VII. Proponer la creacion, modificacién o cambio de escudos y lemas del

Municipio; y
VIIl. Las demas que le confiera el Ayuntamiento, esta Ley y los \\ﬂ
reglamentos o disposiciones juridicas aplicables. )

Nombre del puesto: Coordinador de Enlace Institucional. L~
Area de adscripcién: Presidencia Municipal. [
Jefe Inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:
I. Orientara y mejorara la vinculacion Institucional y Municipal.

Il Articulara la concurrencia institucional para la gestion gubernamental.

. Apoyar la concertacion de acuerdos y convenios, en el ambito de su
competencia, como enlace en las relaciones del Ayuntamiento con las
demas entidades Publicas, Federales, Estatales y Municipales.

Iv. Servira de vinculo entre los gobernados y las autoridades, en la solucién
de conflictos de origen social, gubernamental o politico.

V. Asistira a reuniones, convocatorias e invitaciones relacionadas a asuntos
gubernamentales e institucionales.

vI. Apoyara las gestiones ante el gobierno estatal y federal en programa y
proyecto

VIl.  Asesoria en asuntos juridicos y legales.
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Nombre del puesto: Coordinador de Informacion y Voceria.
Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

Difundir de manera eficaz y oportuna las obras y acciones realizadas
por la administracion del H. Ayuntamiento de Huimanguillo.

. Contribuir de manera eficiente y transparente al proceso de

comunicacion entre el Gobierno Municipal y la poblacion.

. Vincular al H. Ayuntamiento con los medios masivos de comunicacion

y/o grupos especiales.

Iv.Dar a conocer a la comunidad en general la postura del H.

v

v

Ayuntamiento que representa ante determinados asuntos.

Recopilar informacion para integrar y elaborar boletines de prensa,
graficas, invitaciones y cualquier otro material que se considere
pertinente.

.Proponer, programar y realizar conferencias de prensa, asi como
convocar a los representantes de los medios de comunicacion a las
mismas.

II. Recabar, ordenar y actualizar los archivos fotogréaficos, de audio, y
video, asi como de boletines de prensa.

\
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ORGANIGRAMA SECRETARIA TECNICA.

1

PRESIDENTE MUNICIPAL

\ y \
- 1 APY
SECRETARIO TECNICO ] ﬂ .
s
. — f
I|
Y,
COORDINACION DE
AUDIENCIA PUBLICA | i
v
\\_l]\
) J\\
ASISTENTE DE RELACIONES [ ASISTENTE TECNICO DE /YL
PUBLICAS SEGUIMIENTD S
L GLIBERNAMENTAL /
J /
-
COMUNICACION INTEGRAL

[ ASISTENTE TECNICO DE f ASISTENTE TECNICO DE ] 4

l LOGISTICA

Nombre del puesto: Secretario Técnico.

Area de adscripcién: Presidencia Municipal. f
Jefe inmediato: Presidente Municipal.
N
FUNCIONES:
Atendera y canalizara a las instancias competentes, los asuntos que indigue /
el Presidente Municipal y/o las tareas que le encomiende del Secretario \

Particular;

Planeara y organizara los eventos oficiales y reunion de trabajo de la

Presidencia; //%ﬂ/?/

Colaborara con el Secretario Particular en la elaboraciéon de los Informes:

Recibira y registrara la documentacion correspondiente.

e&(f\/
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V. Asistira al Secretario Particular en las gestiones encomendada por el
presidente,

VI. Recibira, registrara y turnara la correspondencia a cada una de las areas,

Nombre del puesto: Coordinador de Audiencias Publicas. \ \‘._
Area de adscripcion: Secretaria Técnica A\ !
Jefe inmediato: Secretario Técnico .- { ;
J
FUNCIONES: )
/N
I.  Elaborar el calendario mensual de las audiencias publicas. ( Ay
W/
II.  Garantizar las condiciones adecuadas de los espacios publicos para 4y (

llevar a cabo las audiencias publicas.

lll.  Coordinar con las demas dependencias municipales los acuerdos
conducentes y diligentes para la realizacion de las audiencias.

I\V.  Coordinar conjuntamente con logistica el desarrollo y término de las
audiencias;

V.  Coordinar y controlar a la poblacion para que estas sean atendidas
por las diferentes dependencias municipales en materia de los
servicios publicos proporcionados; y

VI. Las demas que le encomiende la presidente municipal relacionada
con sus funciones de Secretario particular. .

Nombre del puesto: Asistente de Relaciones Publicas.

Area de adscripcion: Secretaria Técnica /
Jefe inmediato: Secretario Técnico
FUNCIONES:

I.  Generar acciones de atencion que vigoricen la Imagen Publica del ~ 77,47/
Gobierno Municipal,

II.  Fomentar medios de comunicacién internamente para crear climas de
armonia y buen funcionamiento.
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XII.

Xl

l.

Difundir de manera interna el directorio de funcionarios publicos
municipales;

Dar a conocer a la ciudadania la informacion relativa a las acciones del
Gobierno Municipal;

Brindar atencion personalizada a los invitados especiales en el Municipio
de Huimanguillo.

Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la Imagen y Relaciones
Publicas en los eventos de mayor relevancia;

Establecer las acciones de Imagen Institucional y Relaciones Pulblicas del
Gobierno Municipal,

Elaborar el calendario anual de las audiencias.

Garantizar las condiciones adecuadas de los espacios publicos para llevar
a cabo las audiencias publicas.

Coordinar con las demas dependencias municipales los acuerdos
conducentes y diligentes para la realizacion de las audiencias.

Coordinar conjuntamente con logistica el desarrollo y termino de las
audiencias;

Coordinar, controlar a la poblacién para que estas sean atendidas por las
diferentes dependencias municipales en materia de los servicios publicos
proporcionados; y

Las demas que le encomiende el presidente municipal.
Nombre del puesto: Asistente Técnico de Comunicacion Integral.
Area de adscripcion: Secretaria Técnica

Jefe inmediato: Secretario Técnico

FUNCIONES:

Difundir la informacion generada por la Administracion Publica Municipal

Fomentar, y en su caso, coordinar la comunicacion social que se genere de
las diferentes dependencias que conforman el Gobierno Municipal.

2///
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VI.

VII.

VIIIL

Cubrir periodisticamente los eventos oficiales del presidente Municipal y de
las dependencias. Mantener relaciones adecuadas con los representantes
de los medios de comunicacién

Proporcionar a los representantes de los medios de comunicacion
informacion oportuna, veraz y objetiva.

Seleccionar y contratar espacios en los medios de comunicacion para
realizar campanas especiales de la Administracion Municipal.

Gestionar y aprobar los spots radiofénicos y televisivos, asi como los
banners que aparecen en las paginas de internet contratados como
publicidad.

Distribuir material fotografico y boletines de prensa a los medios de
comunicacion.

Dar a conocer a la sociedad, a través de los medios de comunicacion social,
los informes de Gaobierno.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas
por sus superiores.

Nombre del puesto:  Asistente Técnico de Seguimiento

Gubernamental.

Area de adscripcion:  Secretaria Técnica.

Jefe inmediato: Secretario Técnico.

FUNCIONES:

Coordinar y dar seguimiento puntual a toda clase de Programas Federales
y Estatales que beneficien al municipio, verificando su debido
cumplimiento de operacion por cada una de las Areas responsables.

Realizar las carpetas de trabajo necesarias con los temas de Programas
federales y Estatales, asi como las acciones efectuadas por cada Area
para un mejor control;

Organizar y efectuar toda clase de reuniones que sean necesarias y
benéficas de manera interinstitucional para coordinacion de actividades
entre Areas; y
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V. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al

1.

VI

VIIL

VIIIL

area de su competencia.

Nombre del puesto: Asistente Técnico de Logistica.
Area de adscripcion: Secretaria Técnica.

Jefe inmediato: Secretario Técnico.
FUNCIONES:

Apoyar al secretario Técnico en la planeacién de las actividades que
realizara el presidente Municipal, asi como, la logistica de las mismas;

Ubicar los lugares en los que se llevan a cabo los eventos a los que asiste
el presidente Municipal, asi como elaborar los planos o croquis necesarios
para orientacion;

Determinar necesidades para los recorridos y eventos del presidente
Municipal;

Organizar y supervisar la logistica, montajes especiales, instalacion de
sonidos, espacios para vehiculos, etc. en actos a los que asiste el
presidente Municipal, ya sean dentro o fuera de las instalaciones y
dependencias del Ayuntamiento;

Coordinar con las Unidades Administrativas correspondientes, todas
aquellas funciones a efectuar, que garanticen la seguridad e integridad
fisica del presidente municipal,

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la unidad administrativa a su cargo, con base en las
politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y
metas del Gobierno Municipal,

Custodiar y conservar los expedientes, documentacion e informacion que
por razén de su cargo o comision estan bajo su resguardo, o a los cuales
tenga acceso, ya sea que se encuentren en tramite o estén concluidos;

Utilizar la informacion a la que tenga acceso por su funcion exclusivamente
para los fines a que estén destinados;

Tratar de manera respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y
cuidar que las relaciones humanas del personal a su cargo, se caractericen
por las mismas cualidades;
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Xl

Distribuir equitativamente la carga de trabajo, promoviendo la productividad
del personal a su cargo;

Rendir informes del estado que guarda la unidad administrativa a su cargo
o cuando se discuta algn asunto relacionado con sus actividades;

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]

COMITE DE

COORDINACION DE TRANSPAREMCIA
¥ ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE OFICILIA DE

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
[ ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ACUERDO Y ]

[ OFICILIA DE PARTE ]

MISION:

Garantizar el efectivo derecho de acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, mediante el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, a fin de hacer efectiva la rendicion de
cuentas, la transparencia en la gestion gubernamental y el combate a la
corrupcion.

VISION:

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

TRANSPARENCIA I
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OBJETIVO:

Difundir y proporcionar a los ciudadanos, los mecanismos necesarios que
permitan el acceso de manera eficiente a la informacién que maneja y
genera la administracién municipal, en forma transparente y conforme a
lo establecido en el marco legal en materia.

Nombre del puesto: Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Area de adscripciéon: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

V.

VI
VII.

VIIL.

Formar el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal.

Atender las solicitudes, requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, realice
el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y el Sistema Nacional de Transparencia.

Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad de
estos.

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Publicar y mantener actualizada, la informacion relativa a las obligaciones en
materia de transparencia,;

Difundir proactivamente informacién de interés pablico;

Dar atencion a las recomendaciones del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Recabar, transparentar, difundir y actualizar, la informacion referente a las
obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion o presentacion
de las solicitudes de informacion o documentacion publica, que genere el
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Xl.

XIL.

XMl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

sujeto obligado, asi como la realizacion de los tramites internos para hacer
efectivo el gjercicio cabal del derecho de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, dandole
el seguimiento, hasta la entrega de dicha informacion, en la forma que la
haya solicitado el interesado y conforme a la ley de la materia.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar, los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo del ente publico, respetando en
todo momento las leyes en la materia.

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

Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

Verificar en cada caso, que la informacion solicitada, no esté clasificada
como reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion que generen las unidades
administrativas, dandoles el seguimiento que corresponde.

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

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacién.

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

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

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su
facil accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley
de la materia y en las demas disposiciones aplicables.

Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica municipal.

Y&
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XXIV. Promover acuerdos con instituciones pulblicas especializadas, que pudieran
facilitar y auxiliar la entrega de las repuestas a solicitudes de informacion, en
la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente para el interesado.

XXV. Propiciar que la Unidad de Transparencia Municipal, cuente con el
presupuesto, personal capacitado, apoyo técnico, instalaciones y plataforma
informatica necesaria, a efecto de realizar las funciones de su cargo.

XXVI. Cuando algun Area del Sujeto Obligado, se negare a colaborar con la Unidad
de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico, a efecto de que
éste, le ordene realizar sin demora, las acciones conducentes. Cuando
persista la negativa de colaboracion del servidor publico, la Unidad de
Transparencia, hara del conocimiento del Organo Interno de Control,
competente para iniciar en su caso, el procedimiento de responsabilidad
administrativa respectivo.

‘Nombre del puesto:  Departamento de Proteccion de Datos Personales.
Area de adscripcién: Coordinacion Transparencia y Acceso a la Informacion
~ Publica Municipal. - e =
Jefe inmediato: Coordinador de Transparencia y Acceso a la

Informaciéon Pdblica.

FUNCIONES:

I, Debera establecer obligaciones, procedimientos y condiciones homogéneas,
que regira el tratamiento de los datos personales y el gjercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO), mediante
procedimientos sencillos y expeditos;

Il. Regular la organizacion y operacion del Sistema Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

[, Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados, con la
finalidad de regular su tratamiento, a través de los avisos de privacidad
integros y simplificados.

IV.  Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién o presentacion
de las solicitudes de informacion o documentacion publica, que genere el
sujeto obligado, asi como la realizacion de los tramites internos para hacer
efectivo el gjercicio cabal del derecho de acceso ala misma.
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VI,

VIL

VIIL

Xl

Xl

X,

XIV.

XV.

XVI.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, dandole
el seguimiento, hasta la entrega de dicha informacion, en la forma que la haya
solicitado el interesado y conforme a la ley de la materia.

Llevar el registro y aclualizar mensualmente, las solicitudes de acceso a la
informacion, respuestas, tramites, costos de reproduccion ylo envio y
resultados.

Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

Verificar en cada caso, que la informacién solicitada, no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracidon que generen las unidades administrativas,
dandoles el seguimiento que corresponde.

Auxiliar en el ambito de su competencia, a los particulares en la elaboracion
de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

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

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

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas, que pudieran
facilitar y auxiliar la entrega de las repuestas a solicitudes de informacion, en
la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente para el interesado.

Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica municipal.

W

L%
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Nombre del puesto:  Oficialia de Partes.

1.

~ Jefe inmediato:

Area de adscripcion: Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Departamento de Datos Personales

FUNCIONES:

Recibir, revisar y tramitar para su respuesta, toda documentacion que se dirija a
la Coordinaciéon de Transparencia Municipal.

Llevar un control de respuestas generadas por las unidades administrativas,
respecto de las solicitudes de informacion publica y en su caso, acordar con el
Coordinador.

lll. Elaborar un catdlogo de informacion o de expedientes clasificados,

actualizandolos, por lo menos, cada seis meses.

IV. Recibir las solicitudes de aclaracion que generen las unidades administrativas,

dandoles el seguimiento que corresponde.

V. Observar los lineamientos para el Archivo de Tramite, como parte del Sistema

Institucional de Archivo, dentro del proceso archivistico del Ente Publico.

 Nombre del puesto: Departamento de Acuerdos y Seguimientos. ‘

Area de adscripcion: Coordinacién Transparencia y Acceso a la Informacion

Jefe inmediato: Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

FUNCIONES:

I.  Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que, en materia de transparencia y acceso a la informacién, realice el
Instituto Tabasquerio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
el Sistema Nacional de Transparencia.

Publica ‘

724
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VI,

VL

VI

Xl

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Publicar y mantener actualizada, la informacion relativa a las obligaciones
en materia de transparencia;

Verificar y en su caso, recabar, transparentar, difundir y actualizar, la
informacioén referente a las obligaciones de transparencia a que se refiere la
Ley de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica del Estado de
Tabasco.

Realizar proyectos y propuestas al Comité de Transparencia, asi como los
procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad
aplicable.

Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley
de la materia y en las demas disposiciones aplicables.

Elaborar aviso al superior jerarquico del servidor publico Titular de algtn
Area del Sujeto Obligado, que se niegue a colaborar con la Unidad de
Transparencia, con la finalidad de que sea ordenado el omiso, que sin
demora, entregue o tramite las acciones conducentes. En caso de
persistencia de la omision, realizar proyecto para hacer del conocimiento del
Organo Interno de Control, competente para iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

Presentar al Coordinador municipal Informe Anual de Actividades realizadas.

Realizar los acuerdos necesarios que se generen con motivo de las
solicitudes de informacion.

Coordinar el seguimiento a los recursos de revision interpuestos por los
solicitantes.

Seguimiento a las denuncias de incumplimiento interpuesto por los
solicitantes,

-
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Xll.  Emitir opiniones no vinculantes a peticion de la coordinacion de trasparencia
0 por iniciativa propia, sobre temas relevantes en las materias de
trasparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos

personales. /\
Xlll.  Establecer las bases minimas y condiciones homogéneas que regiran el \} J
tratamiento de los datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso, f k \
rectificacién, cancelaciéon y oposicion, mediante procedimientos sencillos y “] i
expeditos. J

XIV.  Realizar todas aquellas funciones que le sean asignadas por la Coordinacion

de Transparencia. \
XV. Realizar todas las actividades que sean necesarias para el debido \\\
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos \ I\J"f.
juridicos de la materia. Y
%
ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION Ui if
GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL. ><
[ PRESIDENTE MUNICIPAL J
| GRUPO I o
— — e e INTERDISCIPLINARIO 4
| ARCHIVOS /
COORDINACION GENERAL DE
ARCHIVOS MUNICIPAL f
| | | I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA ARCHIVOS DE TRAMITE CONCENTRACION DE ARCHIVOS HISTORICO
ARCHIVOS

2

qa
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VI
VIl

VI

Xl.

Nombre del puesto: Coordinador General de Archivo Municipal.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

FUNCIONES:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asfi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual,

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

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

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestibn documental vy
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Yy la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad,

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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1.

1.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Correspondencia.

Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal. ,\
Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal. \ .

_ 0
FUNCIONES: ?l}

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los )
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su il
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la f [
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de Ly
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos. { /

\

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables.

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Archivo de Tramite

Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal. /
Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal.
FUNCIONES: (

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,

use y reciba;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la

elaboracion de los inventarios documentales; ]
Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de 4/)/;/2/
acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la 7
informacién publica, en tanto conserve tal caracter;
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V1.

VIL.

VI

VL.

VI

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Concentracion de
Archivo.

Area de adscripcién: Coordinacion General de Archivo Municipal.

Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal.

FUNCIONES:

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o &areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda,

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental,
Colaborar con el area coordinadora de archives en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

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

Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segun corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja documental
y ftransferencia secundaria, en los términos que establezcan las

3N

4




11 DE MARZO DE 2026

PERIODICO OFICIAL

55

Xl

disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;
Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y

Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Archivo Historico.

Area de adscripcion: Coordinacion General de Archivo Municipal.

Jefe inmediato: Coordinador General de Archivo Municipal.

FUNCIONES:

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

II. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el

patrimonio documental;

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV.Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los

instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, y en la Ley de Archivos para el Estado, asi como en las demas
normativas aplicables;

. Implementar politcas y estrategias de preservacion que permitan

conservar los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios;

VI.Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

\)&\;
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LO QUE DICE:

CAPITULO Xl

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

|

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

J ( COORDINACION DE

ASUNTOS LABORALES Y DE T
LJusmm ADMINISTRATIVA | . X

JEFE DE AREA DE ASUNTOS
CIVILES, PENALES Y
AMPAROS

JUEZ CALIFICADOR Y/O
CIVICO

JEFE DE AREA
ADMINISTRATIVA, CONVENIOS,
CONTRATOS Y DERECHOS
HUMANDOS

MISION:

Asesorar y defender los intereses patrimonial, juridico y politico del
Ayuntamiento, interviniendo de forma efectiva y proactiva, utilizando los
medios juridicos disponibles, asi como los conocimientos y experiencias
de su personal para el logro de los fines que a legislacion en materia

dispone.

AREA ENLACE CERTT

JEFE DE AREA DE
ASUNTOS LABORALES Y
ADMINISTRATIVO
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I,

VISION:

Impulsar la cultura de legalidad y respeto a las garantias y derechos de
las personas que por cualquier motivo se encuentra en el territorio
municipal, aplicando el marco juridico vigente.

OBJETIVO:

Asesoria y defender al Ayuntamiento Municipal, en todos los asuntos en
que este forme parte, teniendo a su disposicion el personal que cuente
con la experiencia y los conocimientos juridicos necesarios para el logro
de los objetivos esperados.

Nombre del puesto: Director de Asuntos Juridicos
Area adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos =l
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

PUESTOS BAJO SU RESPOSABILIDAD:

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

COORDINACION DE ASUNTOS LABORALES Y DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

JEFE DE AREA DE ASUNTOS LABORALES Y
ADMINISTRATIVOS.

JEFE DE AREA DE ASUNTOS CIVILES, PENALES Y AMPAROS.
JEFE DE AREA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS, CONVENIOS,
CONTRATOS Y QUEJAS DE DERECHOS HUMANOS.

JUECES CALIFICADORES.

AREA DE ENLACE CERT.

FUNCIONES:

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el
Municipio, fungiendo en su caso como apoderados o mandatarios, a
través de los servidores publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y
proponer a la presidencia municipal, proyectos de iniciativas de la
reglamentacion municipal,

Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas
de regularizacion de la tenencia de la tierra;

\

y.7
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VI,

VL.

VIIL.

Xl

Xl

X,

XIV.

XV.

Tramitar en auxilio del Cabildo o de la presidencia municipal, segtn el
caso, los procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos
en estado de resolucion;

Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinion respecto
de la creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que
establece la presente Ley, asi como los cambios de nombres de las
mismas,

Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento,
que conforme a su importancia deban ser publicados en el Periédico
Oficial del Estado:;

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los
demas drganos que conforman la administracidn publica municipal.

Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre
las expropiaciones por causa de utilidad pablica y los recursos que se
interpongan;

Formular, a nombre del Ayuntamiento o de la presidencia municipal,
segln sea el caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la
reparacion del daiio y la restitucion en el goce de sus derechos;

Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el
Ayuntamiento, la presidencia municipal o algun érgano de la
administracién municipal, sea parte;

Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y
Gobierno; convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacion
en que tenga participacion el Municipio de conformidad con sus
atribuciones;

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan
los particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, de la
presidencia municipal, las dependencias que integran la administracion
municipal, emitiendo la resolucion que proceda;

Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del
Municipio; y
lLas demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las

que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente
municipal.
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Nombre del puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Director de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

I.  Apoderado legal, coadyuvar con el director en la administracion de la
direccion, en defensa de los intereses del ayuntamiento.

Il.  Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del
Municipio.

IIl.  Coordinar, supervisar y dirigir las labores en coordinacion con el director,

de los departamentos y areas de la direccion.

IV.  Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran
opinion técnica y legal, en el cumplimente de las funciones
encomendadas.

Nombre del puesto: Coordinador de Asuntos Laborales y de Justicia
. Administrativa o

_I Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Juridicos.

| Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

I.  Apoderado legal, encargado de dar seguimiento a todos los asuntos
internos del ayuntamiento y coadyuvar con el despacho externo para
mejor defensa de los asuntos ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y otros organos
jurisdiccionales.

Il.  Contribuir para la contestacion y seguimientos de demandas laborales,
administrativos y amparo, que atiende el despacho externo.

[Il.  Seguimiento de acuerdos de los superiores, para la toma de decisiones
en materia laboral y administrativo.

IV.  Seguimiento de acuerdos del Tribunal Laboral, Tribunal de justicia
Administrativa y otros Organos Jurisdiccionales, realizando los tramites
internos y externos conducentes.

V. Rendir los informes que sean necesarios para la rendicién de cuentas
del area laboral.
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Nombre del puesto: Jefe de area de Asuntos Laborales y
Administrativos.
Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.
Jefe inmediato: Coordinador de Asuntos Laborales y de
Justicia Administrativa
FUNCIONES: Y \

I.  Dar seguimiento a las actividades del Coordinador, asistiendo las tareas LA
para el mejor cumplimiento de la defensa de los asuntos, en coordinacién (/
con el despacho externo. ]

Il.  Apoderado legal.

ll. Suplir a la coordinadora, en caso de ausencia. / "

IV. Recabar las evidencias documentales para la defensa de los asuntos a ,f\‘ﬂ‘l
cargo de la coordinacion. V.o "_}

N2

V. Rendir los informes que sean necesarios sobre las actividades del area. '

Nombre del puesto:  Jefe del Area de Asuntos Civiles, Penales y

- mpaws o
Area de adscripcion: Direccién de Asuntos Juridicos.
' Jefe Inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos. :
FUNCIONES:

Il.
Il

VI.

VII.

Apoderado legal y encargado de la contestacion de demandas, distintas
de las laborales, en contra del Ayuntamiento.

Elaboracion y presentacion, en su caso, de demandas civiles y penales.
Seguimiento de todos los juicios en materia civil, penal y amparo, en el
que el Ayuntamiento sea parte.

Atencion u orientacion legal a la ciudadania.

Elaboracion, revision de convenios y contratos,

Revision de proyectos de reglamentos, reglas de operacion de proyectos
que ejecute el Ayuntamiento o cualquier disposicion administrativa que
el H. Cabildo deba aprobar.

Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran
opinién técnica y legal, en el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

\J




11 DE MARZO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

61

VIII,

IX.

.

VI,

VIIL

VIIIL

Rendir los informes que sean necesarios respecto de las actividades del

area.
Apoyar a las demas areas de la direccién, en su caso.

Nombre del puesto: Jefe de Area Administrativa, Convenios,
Contratos y Atencion de quejas de Derechos
Humanos

Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

Apoderado legal, encargado de los asuntos internos del H.
Ayuntamiento, tramites administrativos que favorezca el mejor desarrollo
de las facultades de la direccién.

Realizar los tramites administrativos para cumplir los requerimientos de
diversas autoridades administrativas o judiciales, para la publicacion de
avisos, acuerdos o cualquier otra diligencia que requiera la intervencién
del Ayuntamiento.

Atencién u orientacion legal a la ciudadania.

Realizar los tramites para la atencion, seguimiento y contestacién de
quejas en materia de Derechos Humanos, federal o estatal.

Elaboracién y contestacion de demandas administrativas en contra de
cualquier unidad administrativa del H. Ayuntamiento.

Revision de proyectos de iniciativas de reglamentos, reglas de operacion
de proyectos que ejecute el Ayuntamiento o cualqguier disposicion
administrativa que el H. Cabildo deba aprobar.

Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran
opinibn técnica y legal, en el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

Rendir los informes que sean necesarios respecto de las actividades del
area,

Apoyar a las demas areas de la direccion.




11 DE MARZO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

62

M.

Nombre del puesto: Juez Calificador y/o Civico.
Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

Conocer y determinar la existencia o no, de las faltas administrativas, por
violacion al Bando de Policia y Gobierno, a los reglamentos municipales
y demas disposiciones administrativas del Ayuntamiento, e imponer las
sanciones que correspondan, pudiendo ser: a) multas; b) arresto hasta
por 36 horas y c) Trabajos comunitarios, conforme al articulo 114 de la
Constitucion General de la Republica.

Celebrar audiencias publicas y realizar el proceso de mediacién para la
solucion de conflictos, sometidos a su competencia, siempre que existan
la voluntad de las partes.

Expedir constancias, a solicitud de las personas con interés legitimo,
sobre los hechos asentados de su competencia.

. Informar al superior jerarquico y al Presidente Municipal, acerca de

incidencias ocurridas, en materia de calificacién y las sanciones
impuestas, por faltas administrativas.

Llevar libros de registros, conforme lo establece el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Huimanguillo, Tabasco.

Nombre del puesto: Jefe del Area Enlace CERTT.
Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

Apoyar al Enlace Regional de la Coordinacion Estatal para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (CERTT) en los tramites de
valores catastrales; realizar pagos de las constancias ante la Receptoria
de Rentas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado y
tramites diversos ante el Instituto Registral del Estado de Tahasco y/o
Registro Plblico de la Propiedad en Cardenas, Tabasco.
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VI

Dar seguimiento a los permisos de uso de suelo ante Ventanilla Unica
de la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento.

Asesorar a los poseedores, para realizar los diversos tramites
relacionados con la legalizacion de sus predios o solares.

Dar atencion y seguimiento a la integracion de los expedientes, soporte
de los diversos procedimientos de Regularizacién de Tenencia de la
Tierra.

Llevar el control y registro de las solicitudes de regularizacion de
asentamientos humanos en el municipio.

Rendir al superior jerarquico, un informe sobre las actividades, gestiones
o tramites que realiza, de manera trimestral.
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LO QUE DEBE DECIR:

CAPITULO XIlI
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PRESIDENTE MUNICIPAL

|

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

l

5
[ SUBDIRECCION DE

ASUNTOS JURIDICOS ‘{\.
S COORDINACION DE f
ASUNTOS LABORALES Y DE
L JUSTICIA ADMINISTRATIVA |
JEFE PE AREA DE Aslgmos JUEZ CALIFICADOR Y/O JEFE DE AREA DE
CIVILES, PENALES Y ASUNTOS LABORALES Y
AMPAROS Cvico
ADMINISTRATIVO
JEFE DE AREA
ADMINISTRATIVA, CONVENIOS, AREA ENLACE CERTT

CONTRATOS Y DERECHOS
HUMANOS

MISION:

Asesorar y defender los intereses patrimonial, juridico y politice del
Ayuntamiento, interviniendo de forma efectiva y proactiva, utilizando los
medios juridicos disponibles, asi como los conocimientos y experiencias
de su personal para el logro de los fines que a legislacion en materia
dispone.

VISION: 74/’7/

Impulsar la cultura de legalidad y respeto a las garantias y dereches de
las personas que por cualquier motivo se encuentra en el territorio
municipal, aplicando el marco juridico vigente.
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OBJETIVO:

Asesoria y defender al Ayuntamiento Municipal, en todos los asuntos en
que este forme parte, teniendo a su disposicion el personal que cuente
con la experiencia y los conocimientos juridicos necesarios para el logro
de los objetivos esperados.

Nombre del puesto: Director de Asuntos Juridicos

Area adscripcion:  Direccién de Asuntos Juridicos

:Jefe Inmediato: Presidente Municipal

PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD:

» SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS,

» COORDINACION DE ASUNTOS LABORALES Y DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA,

» JEFE DE AREA DE ASUNTOS LABORALES Y
ADMINISTRATIVOS.

~ JEFE DE AREA DE ASUNTOS CIVILES, PENALES Y AMPAROS.

» JEFE DE AREA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS, CONVENIOS,
CONTRATOS Y QUEJAS DE DERECHOS HUMANOS.

» JUECES CALIFICADORES.

~ AREA DE ENLACE CERT,

FUNCIONES:

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el
Municipio, fungiendo en su caso como apoderados o mandatarios, a través
de los servidores publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y
proponer a la presidencia municipal, proyectos de iniciativas de la
reglamentacion municipal,

Participar, en el ambito de su competencia, en la gjecucion de programas de

regularizacion de la tenencia de la tierra,
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V.  Tramitar en auxilio del Cabildo o de la presidencia municipal, segun el caso,
los procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado
de resolucion;

VI.  Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinion respecto de
la creacion, agregacion o segregacion de las categorias politicas que
establece la presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

VII.  Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que \
conforme a su importancia deban ser publicados en el Periédico Oficial del 4

Estado; \ 1

VIIl.  Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas ,-'){;-(Jf
organos que conforman la administracion publica municipal.

IX. Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las

expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se _,_/%
interpongan; \'h_.\
X.  Formular, a nombre del Ayuntamiento o de la presidencia municipal, segtn .\-\.E’J |

sea el caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion I
del dafio y la restitucion en el goce de sus derechos; |

Xl.  Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias \
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el \
Ayuntamiento, la presidencia municipal o algiin érgano de la administracion N
municipal, sea parte;

XIl.  Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno;
convenios, acuerdos, contratos y en las bases de coordinacion en que tenga
participacion el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

X, Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, de la presidencia
municipal, las dependencias que integran la administracion municipal,
emitiendo la resolucién que proceda;

XIV.  Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del ;

Municipio; y
XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

NN
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Nombre del puesto: Subdirector de Asuntos Juridicos
Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Director de Asuntos Juridicos.
FUNCIONES:

l. Apoderado legal, coadyuvar con el director en la administracion de la
direccion, en defensa de los intereses del ayuntamiento.

1 Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del
Municipio.

1. Coordinar, supervisar y dirigir las labores en coordinacion con el director,
de los departamentos y areas de la direccion.

V. Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran N
opinién técnica y legal, en el cumplimiento de las funciones \‘%
encomendadas. \\)J,

i

'Nombre del puesto: Coordinador de Asuntos Laborales y de Justicia l '
Administrativa

‘Area de adscripcién: Direccion de Asuntos Juridicos. \
Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos. — &9
FUNCIONES:

I.  Realizar contestaciones y seguimiento a las demandas laborales,
administrativas y amparos, en defensa de los intereses del
Ayuntamiento, asi como interponer y promover los incidentes o
recursos que procedan.

Il Atender oportunamente las instrucciones que en materia laboral y
administrativa determine la presidencia municipal, e cabildo y la
Direccion de Asuntos Juridicos.

II. Seguimiento de acuerdos emitidos por el Tribunal Laboral, Tribunal
de justicia Administrativa y otros Organos Jurisdiccionales, en

materia laboral y administrativa, realizando los tramites internos y =
L
externos conducentes,

V. Rendir los informes que sean necesarios para la rendicion de
cuentas del area laboral.
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Nombre del puesto: Jefe de area de Asuntos Laborales y
Administrativos.

Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Coordinador de Asuntos Laborales y de Justicia
Administrativa

FUNCIONES: \

. Dar seguimiento a las actividades del Coordinador, asistiendo las
tareas para el mejor cumplimiento de la defensa de los asuntos. { [,

1. Suplir al Coordinador, en caso de ausencia. L

Ill.  Recabarlas evidencias documentales para la defensa de los asuntos
a cargo de la Coordinacién.

IV. Rendir los informes que sean necesarios sobre las actividades del : \ \j}
area. ARVl
W
o - . B . B .
Nombre del puesto: Jefe del Area de Asuntos Civiles, Penales y (
Amparos. - e :
Area de adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos. |
Jefe Inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos. |
FUNCIONES:

I.  Apoderado legal y encargado de la contestacion de demandas, distintas de
las laborales, en contra del Ayuntamiento.

Il.  Elaboracion y presentacion, en su caso, de demandas civiles y penales.

. Seguimiento de todos los juicios en materia civil, penal y amparo. en el que
el Ayuntamiento sea parte.

IV. Atencion u orientacion legal a la ciudadania.
V. Elaboracién, revision de convenios y contratos.

VI.  Revision de proyectos de reglamentos, reglas de operacion de proyectos que
ejecute el Ayuntamiento o cualquier disposicion administrativa que el H.

Cabildo deba aprobar. /
VII.  Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran '7/)

opinién técnica y legal, en el cumplimiento de las funciones encomendadas.
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VIII.

IX.

VI

VII.

VI

Rendir los informes que sean necesarios respecto de las actividades del
area.

Apoyar a las demas areas de la direccion, en su caso.

Nombre del puesto: Jefe de Area Administrativa, Convenios,
Contratos y Atencion de quejas de Derechos
Humanos

Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.
FUNCIONES:

Apoderado legal, encargado de los asuntos internos del H. Ayuntamiento,
tramites administrativos que favorezca el mejor desarrollo de las facultades
de la direccion.

Realizar los tramites administrativos para cumplir los requerimientos de
diversas autoridades administrativas o judiciales, para la publicacion de
avisos, acuerdos o cualquier otra diligencia que requiera la intervencion del
Ayuntamiento.

Atencién u orientacion legal a la ciudadania.

Realizar los tramites para la atencion, seguimiento y contestacion de quejas
en materia de Derechos Humanos, federal o estatal.

Elaboracién y contestacion de demandas administrativas en contra de
cualquier unidad administrativa del H. Ayuntamiento.

Revision de proyectos de iniciativas de reglamentos, reglas de operacion
de proyectos que ejecute el Ayuntamiento o cualquier disposicién
administrativa que el H, Cabildo deba aprobar.

Asesorar a los servidores publicos del Ayuntamiento, cuando requieran
opinion téenica y legal, en el cumplimiento de las funciones encomendadas.

Rendir los informes que sean necesarios respecto de las actividades del
area.

Apoyar a las demas areas de la direccion.
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Nombre del puesto: Juez Calificador y/o Civico.
Area de adscripcién: Direccion de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

Conocer y determinar la existencia o no, de las faltas administrativas, por
violacion al Bando de Policia y Gobierno, a los reglamentos municipales y
demas disposiciones administrativas del Ayuntamiento, e imponer las
sanciones que correspondan, pudiendo ser: a) multas; b) arresto hasta por
36 horas y c) Trabajos comunitarios, conforme al articulo 114 de la
Constitucion General de la Republica.

Celebrar audiencias publicas y realizar el proceso de mediacién para la
solucion de conflictos, sometidos a su competencia, siempre que existan la
voluntad de las partes.

Expedir constancias, a solicitud de las personas con interés legitimo, sobre
los hechos asentados de su competencia.

Informar al superior jerarquico y al Presidente Municipal, acerca de
incidencias ocurridas, en materia de calificacién y las sanciones impuestas,
por faltas administrativas.

Llevar libros de registros, conforme lo establece el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Huimanguillo, Tabasco.

Nombre del puesto: Jefe del Area Enlace CERTT.
Area de adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos.

Jefe inmediato: Subdirector de Asuntos Juridicos.

FUNCIONES:

Apoyar al Enlace Regional de la Coordinacion Estatal para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (CERTT) en los tramites de
valores catastrales; realizar pagos de las constancias ante la Receptoria de
Rentas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado y tramites
diversos ante el Instituto Registral del Estado de Tabasco y/o Registro
Publico de la Propiedad en Cardenas, Tabasco.

\\)&:I;
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1.

VL.

Dar seguimiento a los permisos de uso de suelo ante Ventanilla Unica de
la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento.

Asesorar a los poseedores, para realizar los diversos tramites relacionados
con la legalizacién de sus predios o solares.

Dar atencion y seguimiento a la integracion de los expedientes, soporte de
los diversos procedimientos de Regularizacion de Tenencia de la Tierra.

Llevar el control y registro de las solicitudes de regularizacién de
asentamientos humanos en el municipio.

Rendir al superior jerarquico, un informe sobre las actividades, gestiones o
tramites que realiza, de manera trimestral.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - EL presente acuerdo, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. Se deroga todas las disposiciones que se opongan al presente
acuerdo.

APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO EN EL PALACIO
MUNICIPAL DE HUIMANGUILLO, TABASCO, A LLOS 19 DIAS DEL MES DE FEBRERO
DE DOS MIL VEINTISEIS, SEGUN ACTA DE CABILDO NUMERO 38-SO-17-FEB/2026
DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO, TABASCO.

REGIDORES
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 54 Y 65, FRACCION 1l DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS 19 DIAS DE
FEBRERO DE 2026, PARA SU PUBLICACION.
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