SUPLEMENTO C EDICION: 8416

EPOCA 7A.

Jﬁ@ J) 'y

. r P f o
“%ﬁ{,\_\;} !

PERIODICO OFICIAL

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

2l qyu\ \ \
{;{& *‘d%‘?\ss \w w/

TABASCO

3 DE MAYO DE 2023

CARLOS MANUEL MERINO CAMPOS

Gobernador Interino
Del Estado Libre y Soberano de Tabasco

GUILLERMO ARTURO DEL RIVERO LEON
Secretario de Gobierno

PUBLICADO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como corespondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC NUm. 0010824 Caracteristicas 11282816




3 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

No.- 8958

> zmdt

J ' DIRECCION DE

AVANZA co “°°

“2021: Afo de la Independencia”.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2021 — 2024

ALPA

DE MENDEZ

J

H AYUNTAMIENTO 2021

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

i RESPONS{ BLE DE
BGRO:
LIC. LOPEZ |
co | \J
DIR. DE FOMENTO | DIR. DE FOMENTO
ECONOMICO Y ECONOMICO Y TURISMO
TURISMO J




3 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

jALPA  DIRECCION DE

DE MEN MENDEZ -

1DICRAC
IOV

AvANza co 1\00

“2021: Ano de la Independencia”.

IL CONTENIDO

CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVOS DEL MANUAL

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO JURIDICO LEGAL

ATRIBUCIONES

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS

DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

X.VII. INTENDENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CHOFER

DEPARTAMENTO DE TURISMO



3 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

-+

I .

|
»
AL | DIRECCION DE
FOMENTO ECONOMICO
mm__af | Y TURISMO

"2021: Ano de la Independencia”.
Ill. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, tiene
como propésito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacién y la
estructura de la Administracion Publica Municipal en el periodo 2021 — 2024.

Documento de observancia general, que servira como instrumento de informacién y
consulta, institucional y ciudadana, asi como en todas las areas que conforman este
organismo.

Este Manual esta dirigido fundamentaimente al personal que labora en la Direccion
de Fomento Econdmico y Turismo, con la finalidad de coadyuvar a su integraciéon
funcionalidad, dar a conocer sus actividades estableciendo compromisos vy
responsabilidades con los objetivos de su area. Es una herramienta util, practica y eficaz,
para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta unidad Administrativa. Su consulta permite identificar con claridad |
funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes cargos que existen evitando la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; promover la
adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos necesarios para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran
visualizar el contexto que regira su actuacion y la de sus companeros en el logro de los
objetivos que le sefala la alta direccién asistida por la planeacion integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, 0 en su caso, cuando se pretenda realizar algiin cambio o modificacién organica
y/o funcional al interior de la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacién organica y/o funcional debera ser remitida
a la Coordinacion administrativa, para revision, analisis, evaluacion y emision de
propuestas idoneas.
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IV. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla, eficaz y
objetiva los antecedentes historicos y su marco legal, permitiendo identificar la estructura
organica oficial de la Direccidon con claridad y precision acerca de las atribuciones y/o
responsabilidades de las direcciones y coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio
qgue se brinda de manera institucional y al ciudadano en general. >Q

Sus alcances sefialan las funciones y responsabilidades del personal que integran la
plantilla laboral en orden jerarquico directores, subdirectores, coordinadores y jefes de
departamentos, evitando desviaciones en los aspectos de control y supervision, al n
reflejar este manual, duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de las facultades y
obligaciones que corresponden a cada cargo.

El presente documento hace una evaluacion objetiva de los cargos que integran la
Direccién de Fomento Econémico y Turismo, facilitando en todo momento, la seleccion del
personal capacitado que ocupara cada uno de ellos, definiendo claramente los perfiles para
cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la unidad administrativa y de las
metas trazadas en Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024, en beneficio de la ciudadania.

El presente manual se constituye en un instrumento de facil lectura y comprension, %
cumpliendo con la finalidad de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al
conocer de manera panoramica la estructura funcional de la Direccibn de Fomento
Econdmico y Turismo, municipal del Jalpa de Méndez, Estado de Tabasco.
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Quincuagésima Séptima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 36
Fracciones |, XVI, XXVIIl y XXXIX de la Constitucién Politica Local estipulo en el parrafo
octavo la creacion de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo para los Municipios
del Estado de Tabasco; sefialando en el Articulo 73 que se crean diversas dependencias
administrativas para el estudio, planeacién y despacho de los negocios en las diversas
ramas de la administracion municipal entre las que se encuentran la Direccién de Fomento

Econémico y Turismo (Reformada en el Sup. Al P.O. Oficial 6918 de fecha 24 de diciembre
de 2008).

La creacién de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo, esta contemplada en la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en la segunda reforma publicada en el
suplemento “K” al P.O. 6831 de fecha 23 de febrero de 2008.
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VIi. MARCO JURIDICO LEGAL

Fundamentada en base al articulo 115 de la Constitucion de los Estados Unidos
Mexicanos.

La Direccién de Fomento Econdmico y Turismo esta sustentada en los siguientes:
Marco Normativo:
v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
Leyes:
v Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
v Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Los asuntos que competen a la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo estan
contenidos en el Capitulo IX, Articulo 83 de la Ley Organica de los Municipio del Estado de
Tabasco (Reformada en un sup. “K” al P.O. Num. 6831 de fecha 23 de febrero de 2008), y
se detallan a continuacion:
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Vil. ATRIBUCIONES

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 83
establece las facultades que le corresponden a la Direccién de Fomento Econémico y
Turismo y que son las siguientes:

|.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento Industrial,
Comercial y Turistico.

Il.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y
comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el gobierno del Estado, asi
como también los convenios y acuerdos realizados con los particulares, organizaciones de
los sectores social y privado o con otros municipios.

lll.- Organizar y desarrollar programas de simplificacion administrativa para impulsar la
atraccion de inversiones productivas; asi como desregular la tramitologia necesaria para la
instalacién y operacion de empresas y la creacion de empleos.

IV.- Organizar y promover la produccion artesanal, la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo.

V. Difundir las ventajas comparativas, los productos locales, las fortalezas naturales y la
vocacion productiva del municipio para estimular la inversién en los sectores estratégicos
de la economia municipal.

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

VIl. Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del
comercio de primera mano en el municipio.
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VIll. Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia,
la prestacion de servicios turisticos promoviendo su calidad y la profesionalizacion de los
prestadores.

IX. Crear, conservar, mejorar, proteger y aprovechar sustentablemente, los recursos y
atractivos turisticos naturales, asi como los culturales del municipio.

X. Promover el turismo social, promoviendo en conjunto con el sector privado, los medios y
las facilidades para que las personas de recursos limitados, con capacidades diferentes y
los adultos mayores, visiten con fines de distraccion y conocimiento los atractivos turisticos
de su entorno.

Xl|. Coadyuvar para la integracion de comités turisticos municipales, como 6rganos d
consulta y participacién, para delinear las politicas publicas y programas en la materia, que
deban implementarse en el Municipio; y

Xll. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que |
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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VIIi. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
PROPOSITO

Organizar, coordinar, impulsar, y promover las actividades comerciales, industriales,
agropecuarias y de pesca en todas sus ramas y en especial de aquellas de interés general para la
poblacion y de fomento al turismo; sirviendo de enlace entre el gobiemo municipal y las
dependencias federales y estatales para fomentar el desarrollo econémico en el municipio de Jalpa
de Méndez.

MISION >
Fomentar y promover el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Municipio a
través de un Gobiemo Municipal participativo e incluyente que cumpla sus funciones y acciones
constitucionales de otorgar servicios publicos mediante una administracion transparente, eficien
con calidad y eficaz en el manejo de los recursos publicos escasos.

VISION

Ser una Direccién innovadora, incluyente, equitativa y participativa, que promueva la
organizacion de la sociedad en las diversas actividades econdomicas productivas y bésicas, para
lograr un Municipio que se distinga por la calidad de sus servicios, por contar con una vinculacion
efectiva entre el sector pulblico y el sector privado, asi como de las organizaciones no
gubernamentales; que sus objetivos y metas se reflejen en el corto y mediano plazo en un bienestar
continuo del nivel de vida de la poblacion.

OBJETIVO GENERAL

Fomentar el Desarrollo Econémico, Turistico, Artesanal y Comercial del Municipio de Jalpa
de Méndez, en el corto y mediano plazo, a través de la inclusion e integracion de los diferentes
sectores de la actividad econémica local como son el sector social, cultural, productivo y
empresarial.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

¥ Promover al municipio de Jalpa de Méndez como destino turistico, artesanal y comercial
utilizando los medios de comunicacién y redes sociales, asi como la aplicacién de las
hemramientas de este manual de funciones en el corto y mediano plazo.

¥ Fomentar la participacién y coordinacion de esfuerzos con las principales universidades
publicas y privadas del estado, las organizaciones no gubemamentales y el sector
empresarial del municipio en materia de empleo y competitividad.

v" Colaborar en el fortalecimiento del sector productivo y econdmico local para elevar el nivel
de innovacion y competitividad del tejido empresarial.

v Ser pioneros en la promocion y fomento del desamrollo econdmico sustentable de las
principales actividades economicas locales proyectandolas en un marco federal y estatal en
un corto y mediano plazo.
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IX. ORGANIGRAMA
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS
X.l. DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

I) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Fomento Econémico y Turismo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Presidente Municipal.
SUPERVISA:
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Planea, Organiza, integra, dirige y controla todas las actividades de la Direccién de Fomento
Econdémico y Turismo, fijando las politicas internas de servicio al ciudadano, desarrollando las
actividades principales de la economia del municipio, promoviendo la creacion de nuevas y mejores
fuentes de emplec y auto empleo, brindando capacitacién, asistencia técnica y reforzando las
actividades empresariales del municipio.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

« Disefa la estructura organizacional de la Direccion, con los objetivos y las politicas de
servicio establecidas por el Presidente Municipal.

« Crea las condiciones propicias y provee los elementos necesarios para la apertura,
consolidacién y desarrolio de nuevos negocios en el municipio.

« Crea las condiciones necesarias para el aprovechamiento de las maravillas naturales, y
artesanales en el municipio difundiéndolo como potencial turistico a nivel mundial.

» Gestiona vinculos con instituciones gubemamentales, académicas y de la sociedad civil con
la finalidad de detonar el desarrollo del capital humano.

« Planea las acciones para eventos de orden social y cultural

e Supervisa la elaboracion de proyectos y gestion de recursos acorde a las reglas de operacion
de las instancias gubermamentales y no gubemamentales correspondientes.

PERIODICAS
» Presenta al Presidente Municipal para aprobacion, los planes de desarrollo a corto, mediano y
largo plazo. ;

= Someter a la aprobacién del cabilde los proyectos del presupuesto de inversion y los ajustes
de operacion que se requieran.

EVENTUALES.

e Promueve la realizacibn de ferias, exposiciones, congresos industriales, turisticos,
comerciales y de servicios.
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lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Maestria en Economia, Administracién, Contabilidad.
, Gestion publica, Desarrollo Humano y organizacional, finanzas, costos,

CONOCIMIENTOS: procesos de calidad, economia, administracion.
EXPERIENCIA: Suficiente.

Liderazgo, Capacidad de analisis y toma de decisiones.
g:g:cmglgl}gi%s EL Comunicacion efectiva, Administracion integral de proyectos.
PUESTO: Coordinacién de equipos de alto rendimiento, capacidad de

. negociacion.
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X.Il. SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Fomento Econémico y Turismo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director de Fomento Econémico y Turismo.
SUPERVISA: Todas las areas de la Direccion.
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Auxilia e interactia junto con el director en la Planeacion, Organizacion, Integracién, Direccidén y Control de
todas las actividades de la Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES :

» Proponer al director el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un mejor y mas
eficiente sistema de comercializacion en el municipio.

« Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién del comercio de
primera mano en el Municipio.

« Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculacién constante con los sectores
productivos del Municipio.

* Proponer la celebracion de convenios de coordinacion o cooperacion con instituciones educativas
de los niveles técnico y superior y con organizaciones de los sectores puiblico, privado y
organismos no gubernamentales para la realizacion de programas de capacitacién y el desarrollo
de actividades industriales y comerciales.

« Revisar y coadyuvar en la ejecucion las acciones derivadas de los acuerdos o convenios que el
Ayuntamiento celebre con representantes de los sectores, publico y privado.

» Proponer al director modelos de organizacion tendientes a fomentar la integracién, ordenacion y
modemizacién del proceso comercial e industrial.

+ Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modernizar los canales de comercializacion y
reducir la intermediacién.
Las demas que le establezca el presente reglamento o le instruya el director.

PERIOD!CAS
= Presenta al director para aprobacion, los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

EVENTUALES.
« Promueve la realizacién de ferias, exposiciones, congresos industriales, turisticos, comerciales y
de servicios.
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Carrera a fin.
3 Economia, Gestién publica, Desamollo Humano y organizacional, finanzas,
CONOCINIENTOS: costos, procesos de calidad, administracion.
EXPERIENCIA: Suficiente.
CARACTERISTICAS alta capacidad de gestion, toma de decisiones, planeacién u organizacion,
PARA OCUPAR EL
PUESTO: capacidad de analisis, responsabilidad y compromiso.
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X.lIl. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de departamento de Mejora Regulatoria.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
' REPORTA: Director y Subdirector.
SUPERVISA: Mejora Regulatoria, Atencién al Comercio, SARE, Vinculacion
Empresarial.
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Dirigir y coordinar la ejecucion de los programas de fomento y promocion econdmica para el desarrolio del
Municipio, aplicando las politicas Federales, Estatales y Municipales acorde al plan anual de operacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

= Promueve el acceso a las fuentes de financiamiento Federales y Estatales mediante la gestion,
orientacién y asesoria al sector empresarial.

« Promueve la atraccion de inversiones y el apoyo a proyectos de alto impacto proporcionando
informacion eficiente, tramites y servicios.

« Brinda asesoria personalizada a emprendedores, productores e inversionistas, asi como la
orientacion para la apertura de PYMES.

« supervisa el Sistema de Apertura Rapida de Empresas SARE con la finalidad de agilizar el tramite,
regularizar el comercio y captar nuevas fuentes de ingreso al municipio.

« Coordinar el servicio Municipal de empleo, buscando el mayor nimero de vacantes para colocar a
los solicitantes en el empleo formal.

« Ejecuta convenios con el sector publico y privado.

« Asesorar técnicamente a los sectores que lo necesiten en la elaboracion y gestion de proyectos.
PERIODICAS.

e Actualiza el padron de empresas del municipio por sectores.

« Presenta al director y subdirector los planes y acciones a desempefiar en el corto y mediano plazo.
EVENTUALES.

» Realiza ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios con |a finalidad de
difundir estas actividades.

X
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD Profesional.

Gestion empresarial, gestion publica, Desarrollo Humano y organizacional,
CONOCIMIENTOS finanzas, costos, procesos de calidad, economia, administracion,

inventarios, logistica.
EXPERIENCIA Suficiente.
CARACTERISTICAS Alta capacidad de gestion, Alta capacidad de negociacién, toma de
PARA OCUPAR EL | decisiones, planeacién u organizacién, capacidad de analisis,
PUESTO responsabilidad, compromiso.
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X.IV. JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de departamento de Turismo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econdmico y Turismo.
REPORTA: Director y Subdirector.
SUPERVISA: Gastronomia, Publicidad, Artesanos y Turismo.
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Dirige y ejecuta las acciones de promocion y difusion de los atractivos naturales, valor historico, usos y
costumbres, artesanales, gastronémicas y turisticos que distinguen al Municipio de Jalpa de Méndez.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

« |Intervenir en el ejercicio de las atribuciones y funciones que en materia turistica y artesanal
contengan los convenios firmados entre el Ayuntamiento de Jalpa de Méndez y el Gobiemo del
Estado.

Organizar y promover la produccion artesanal y la industria familiar y proponer los estimulos
necesarios para su desarrolio.

Proponer al director y Subdirector las acciones para fomentar al municipio de Jalpa de Méndez en
la feria del estado y en ferias regionales, mostrando sus riquezas tradicionales, su crecimiento
econdmico y la modernizacion del municipio.

« Coadyuvar con el director y subdirector en la realizacion de eventos locales y regionales donde se
promocione al municipio de Jalpa de Méndez como una opcion y atraccion turistica.

Supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de servicios
turisticos que se realicen en el municipio.

« Proponer y desarrollar herramientas de promocion turistica para potencializar los atractivos del

municipio.

« Las demas que le atribuya este reglamento o le asigne el director y/o subdirector.

PERIODICAS.

« Participa en ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios con la finalidad

de difundir estas actividades.

« Vinculacién con la coordinacion de turismo estatal para proporcionar la informacién de los

proyectos de inversion del municipio.

L]

EVENTUALES.
e Presenta al director y subdirector planes y acciones a desempenar.
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ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Carrera Técnica a fines al turismo.
CONOCIMIENTOS: Eg‘l:tt]nc: Desarrollo Humano y organizacional, administracion, inventarios,
EXPERIENCIA: Suficiente en puesto similar.
g:xﬂmi‘;s EL Fuerte iniciativa, capacidad de organizacion, supervisién de personal,
PUESTO: habilidades de comunicacion y liderazgo.
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X.V. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de departamento Administrativo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econédmico y Turismo.
REPORTA: Director y Subdirector.
SUPERVISA: Areas de Fomento Econémico y Turismo.
IL.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Planear y presentar el presupuesto anual para su autorizacién, organizar, coordinar y dirigir los
procesos y disposiciones normativas para atender comecta y oportunamente los requerimientos
de recursos y servicios de las diversas areas. Resguardar, conservar y custodiar la
documentacién contable presupuestal comprobatoria del ejercicio del gasto de la direccién de
acuerdo a la nommatividad establecida para tal fin. Coordinar la operacion de los recursos
humanos en el proceso de néminas e incidencias, control de asistencia, comisiones y servicio
intervenir en todos los actos administrativos relacionados con la adquisicion, arrendamientg\
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y control d
inventarios de bienes muebles de la direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

e Distribuir y aplicar el presupuesto autorizado en cada una de las areas.

« Programar las compras y distribucion de equipos, insumos y papeleria requerida para las
distintas Areas.

« Atendery dar seguimiento a los requerimientos contables, juridicos y administrativos en la
solventacion de observaciones de la contraloria con la finalidad de dar respuesta en la
rendicion de cuentas del organismo de acuerdo a la normatividad de la ley de
presupuesto, contabilidad y gastos publicos.

« Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de terceros, presentacion de declaraciones
patrimoniales.

« Verificar que los equipos de computo, mobiliario y equipo de oficina que formen parte del
inventario se encuentren con la confirmacion del usuario y vales de resguardos firmados
por los mismos.

PERIODICAS.

* Apoya en la actualizacién del padrén de empresas del municipio por sectores.

« Presenta al director y subdirector, los planes y acciones a desempeiiar en el corto y
mediano plazo.
EVENTUALES.

« Apoya en la Realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de
servicios con la finalidad de difundir estas actividades.
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Iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Economia.

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo Humano y organizacional, administracién, inventarios, logistica,
almacén.

EXPERIENCIA:

Suficiente en puesto similar.

PUESTO:

CARACTERISTICAS = bt : S :
PARA OCUPAR EL Administracion Publica y Gestion Insfitucional, Liderazgo, Toma de

decisiones, Comunicacion efectiva, Capacidad de negociacion.
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X.VI. SECRETARIA

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

I) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Secretarnia.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director.

SUPERVISA: Auxiliar general.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA
Apoya en la ejecucion de actividades propias de la direccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.

« Realizacion de documentos y formatos especiales oficiales
« Actualizacion de la agenda del director

PERIODICAS
« Presenta al director informes detallados de sus principales actividades diarias.
EVENTUALES.
= Apoya en la Realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios
con la finalidad de difundir estas actividades.

Apoyo en reuniones diversas. \

[

1l) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Profesional o técnico.
CONOCIMIENTOS: Trabajo en equipo, responsabilidad, Desarrolic Humano y Organizacional.
EXPERIENCIA: Minima.
gmﬂmﬁgs EL Trabajo_ en equipo, toma de decisiones, planeacion u organizacion, capacidad
PUESTO: de analisis, responsabilidad, compromiso.
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X.VII. INTENDENTE
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econdémico y Turismo.

REPORTA: Jefe de area.

SUPERVISA: Mantenimiento de areas.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Apoya en la ejecucion de actividades de limpieza y mantenimiento del area.
DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.
« Reasliza actividades de limpieza y mantenimiento de todas las areas correspondientes.
« Informa al jefe de area el abastecimiento de los productos de limpieza y mantenimiento.

PERIODICAS. R
« Presenta al director informes detallados al jefe de area

EVENTUALES.

« Apoya en la realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios
con la finalidad de difundir estas actividades.

Ili ) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Sin escolaridad
CONOCIMIENTOS: Responsabilidad.
EXPERIENCIA: Minima.

CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL | Responsabilidad, compromiso.
PUESTO:
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X.VIIl. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
X) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administrativo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director/subdirector y/o jefe de area.
SUPERVISA:

> Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Apoya en la ejecucion de actividades propias de |a direccién.

ESPECIFICA

PERMANENTES.
« Apoyo en las actividades propias del area correspondiente.

» Apoya en el Levantamiento de encuestas diversas, para la actualizacion del padron de comercios

ylo artesanos del municipio.
» Apoya al jefe inmediato en mantener actualizado las normas y/o lineamientos para el
asesoramiento personalizado a emprendedores e inversionistas, asi como la orientacion para la
apertura de PYMES.
Mantiene actualizada las normas de operaciones federales, estatales y municipales
Apoya en la elaboracién y ejecucion de convenios con el sector piblico y privado
Apoya en la asesoria artesanos y comercios en la elaboracion y ejecucién de proyectos
Mantiene ordenada, organizada y clasificada la documentacién y agenda del drea correspondiente.
Las demas que le indique su jefe inmediato.
PERIODICAS.
= Apoya en la actualizacién de los sistemas computarizados del padrdn de empresas del municipio
por sectores.
+« Presenta al jefe de area de manera periddica el informe de actividades del area comespondiente.
EVENTUALES.

» Apoya en la realizacién de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios

con la finalidad de difundir estas actividades. @
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1il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Profesional.

] Trabajo en equipo, responsabilidad, Desarrollc Humano y organizacional y
GERISEI administrativo.
EXPERIENCIA: Suficiente.
g:::crmﬁas EL Planeaciéon u organizacién, capacidad de analisis, responsabilidad,
PUESTO: compromiso, activo y servicial.

X.IX. CHOFER
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director.
SUPERVISA: Subdirector.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Operacién y manejo de los vehiculos asignados a la Direccién.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

« Revision diaria del estado que guardan los vehiculos de la direccién
Reportar al director la situacion que guardan los vehiculos asignados a la direccion.
e Lievar la bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la
direccién.
» Las demas que le asigne el director
PERIODICAS.
« Presenta al director informes detallados
EVENTUALES.
* Apoya en la Realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios
con la finalidad de difundir estas actividades.

1ll) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Nivel Medio.
CONOCIMIENTOS: Manejo de todo tipo de vehiculos, conocimientos minimos de mecanica.
EXPERIENCIA: Minima.

P: ARA‘ 'IM:IEocmsupu ARCJ \S EL Trabajo en equipo, toma de decisiones, responsabilidad, compromiso,
PUESTO: honestidad, respetuoso y confiable.
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PUESTO

XI. DEPARTAMENTO DE TURISMO

PROCEDIMIENTO: Vinculacion con la coordinacion de Turismo Estatal.

OBJETIVO: Informar a la coordinacion de Turismo del Estado de Tabasco las inversiones y
proyectos que se realizan en la coordinacion Municipal.

NORMAS DE OPERACION:

« Ley de Fomento Econémico y Turismo de Tabasco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA DE AUTORIZACION
05 | 10 [ 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Fomento Econdmico y Turismo Departamento de Turismo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Vinculacidn con la Coordinacion de Turismo de Tabasco.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. - DOCUMENTO

Area de Turismo 1 Solicitud al area de programacion del municipio, el Oficios
Municipal monto de inversion en matena de turismo.

Area de Turismo 2 Recepcion y andlisis de informacion de Oficios
Municipal programacion.

Area de Turismo 3 Elaboracion de formato tipo para la integracién de Formato
Municipal la inversion por proyecto.

Areade Turismo | 4 | Enviar informacién en tempo y foma a la|  Comeo
Municipal coordinacion de Turismo del Estado.

Area de Turismo 5 Espera de respuesta de recepcion de la informacion Correo
Municipal de la coordinacion de turismo del estado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICO Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES

COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (27) VEINTISIETE
FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES,\ |
AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

|
N

RESPETUOSAMENTE

o
Avanza cor'™
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, tiene
como propdsito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacién y la estructura
de la Administracién Publica Municipal en el periodo 2021 — 2024,

Documento de observancia general, que servira como instrumento de informacion y
consulta, institucional y ciudadana, asi como en todas las &reas que conforman este -~
organismo.

Este manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direccién de
Fomento Econémico y Turismo, con la finalidad de coadyuvar a su integracién y funcionalidad,
dar a conocer sus actividades estableciendo compromisos y responsabilidades con los
objetivos de su area. Es una herramienta util, practica y eficaz, para familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad
Administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada uno de los diferentes cargos que existen evitando la duplicidad de funciones: conocer las
lineas de comunicacién y de mando; promover la adecuada seleccion de personal y
proporcionar los elementos necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones; elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que regira su
actuacion y la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le sefiala la alta direccién
asistida por la planeacion integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
afo, o en su caso, cuando se pretenda realizar algin cambio o modificacién organica ylo
funcional al interior de la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacion organica y/o funcional debera ser remitida a
la Coordinacién administrativa, para revisién, analisis, evaluacién y emision de propuestas
idoéneas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla, eficaz y objetiva los
antecedentes histdricos y su marco legal, permitiendo identificar la estructura organica oficial de
la direccion con claridad y precision acerca de las atribuciones y/o responsabilidades de las
direcciones y coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio que se brinda de manera
institucional y al ciudadano en general.

Sus alcances sefialan las funciones y responsabilidades del personal que integran la plantilla
laboral en orden jerarquico directores, subdirectores, coordinadores y jefes de departamentos,
evitando desviaciones en los aspectos de control y supervision, al no reflejar este manual,
duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que
corresponden a cada cargo.

v

El presente documento hace una evaluacion objetiva de los cargos que integran la Direccion de
Fomento Econdmico y Turismo, facilitando en todo momento, la seleccion del personal
capacitado que ocupara cada uno de ellos, definiendo claramente los perfiles para cada puesto,
con lo que se optimizaran los resultados de la unidad administrativa y de las metas trazadas en
Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024, en beneficio de la ciudadania.

El presente manual se constituye en un instrumento de facil lectura y comprension, cumpliendo
con la finalidad de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de
manera panoramica la estructura funcional de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo,
municipal de Jalpa de Méndez, Tabasco.
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MARCO JURIDICO LEGAL

Fundamentada en base al articulo 115 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.
La Direccion de Fomento Econémico y Turismo esta sustentada en el siguiente:
Marco Normativo:
¥" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¥ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Leyes:
v" Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
¥" Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024. ><Q
v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Los asuntos que competen a la Direccion de Fomento Econémico y Turismo estan contenidos
en el Capitulo [X, Articulo 83 de la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
(Reformada en un sup. "K” al P.O. Nim. 6831 de fecha 23 de febrero de 2008), y se detallan a
continuacion:

N
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ANTECEDENTES HISTORICOS

¥ La Quincuagésima Séptima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 36
Fracciones |, XVI, XXVIII y XXXIX de la Constitucién Politica Local estipulo en el
parmrafo octavo la creacion de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo para los
Municipios del Estado de Tabasco; sefialando en el Articulo 73 que se crean diversas
dependencias administrativas para el estudio, planeacion y despacho de los negocios
en las diversas ramas de la administracion municipal entre las que se encuentran la
Direccién de Fomento Econémico y Turismo (Reformada en el Sup. Al P.O. Oficial
6918 de fecha 24 de diciembre de 2008).

¥ La creacion de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo, esta contemplada en la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en la segunda reforma
publicada en el suplemento “K" al P.O. 6831 de fecha 23 de febrero de 2008.

S
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MISION

Fomentar y promover el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Municipio a
través de un Gobiemo Municipal participativo e incluyente que cumpla sus funciones y acciones
constitucionales de otorgar servicios publicos mediante una administracion transparente,
eficiente, con calidad y eficaz en el manejo de los recursos pliblicos escasos.

VISION

Ser una Direccién innovadora, incluyente, equitativa y participativa, que promueva la
organizacion de la sociedad en las diversas actividades econdmicas productivas y basicas,
para lograr un Municipio que se distinga por la calidad de sus servicios, por contar con una
vinculacion efectiva entre el sector publico y el sector privado, asi como de las organizaciones
no gubermamentales; que sus objetivos y metas se reflejen en el corto y mediano plazo en un
bienestar continuo del nivel de vida de la poblacion.

ALCANCES

v Organizar, coordinar, impulsar, y promover las actividades comerciales, industriales,
agropecuarias y de pesca en todas sus ramas y en especial de aquellas de interés
general para la poblacién y de fomento al turismo; sirviendo de enlace entre el gobierno
municipal y las dependencias federales y estatales para fomentar el desarrollo
economico en el municipio de Jalpa de Méndez.

¥ Promover al municipio de Jalpa de Méndez como destino turistico, artesanal y comercial
utilizando los medios de comunicacion y redes sociales, asi como la aplicacién de las
herramientas de este manual de funciones en el corto y mediano plazo.

¥" Fomentar la participacion y coordinacién de esfuerzos con las principales universidades
publicas y privadas del estado, las organizaciones no gubemamentales y el sector
empresarial del Municipio en materia de empleo y competitividad.

v Colaborar en el fortalecimiento del sector productivo y econémico local para elevar el
nivel de innovacién y competitividad del tejido empresarial.

v’ Ser pioneros en la promocion y fomento del desarrolio econémico sustentable de las
principales actividades economicas locales proyectandolas en un marco federal y estatal
en un corto y mediano plazo.
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ATRIBUCIONES

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 83 establece las
facultades que le corresponden a la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo y que son las
siguientes:

I.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los Programas de Fomento Industrial,
Comercial y Turistico.

Il.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica, artesanal y
comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y el gobiemo del
Estado, asi como también los convenios y acuerdos realizados con los particulares,
organizaciones de los sectores social y privado o con otros municipios.

lll.- Organizar y desarrollar programas de simplificacién administrativa para impulsar la
atraccién de inversiones productivas; asi como desregular la tramitologia necesaria
para la instalacién y operacion de empresas y la creacion de empleos.

IV.- Organizar y promover la produccién artesanal, la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo.

V.- Difundir las ventajas comparativas, los productos locales, las fortalezas naturales y
la vocacion productiva del Municipio para estimular la inversién en los sectores
estratégicos de la economia municipal.

VI. Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un
mejor y mas eficiente sistema de comercializacién en el Municipio.

VII. Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccién
del comercio de primera mano en el Municipio.

VIIl. Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la
materia, la prestacion de servicios turisticos promoviendo su calidad y la
profesionalizacién de los prestadores.

>
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IX. Crear, conservar, mejorar, proteger y aprovechar sustentablemente, los recursos
atractivos turisticos naturales, asi como los culturales del municipio.

X. Promover el turismo social, promoviendo en conjunto con el sector privado, los
medios y las facilidades para que las personas de recursos limitados, con

capacidades diferentes y los adultos mayores, visiten con fines de distraccién y
conocimiento los atractivos turisticos de su entomo. >Q

XI. Coadyuvar para la integracién de comités turisticos municipales, como 6rganos de
consulta y participacion, para delinear las politicas publicas y programas en la
materia, que deban implementarse en el Municipio; y

Xll. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES DE CADA PUESTO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO DE CADA PUESTO
) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Fomento Econémico y Turismo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econdmico y Turismo.
REPORTA: =~~~ | Presidente Municipal. [t
SUPERVISA:

I..- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Planea, organiza, mtagra dirige y controla todas las actividades de la Direccion de Fomento
Econdmico y Turismo, fijando las politicas internas de servicio al ciudadano, desarrollando las
actividades principales de la economia del municipio, promoviendo la creacion de nuevas y mejores
fuentes de empleo y auto empleo, brindando capacitacion, asistencia técnica y reforzando las
actividades empresariales del municipio.

CA

PERMANENTES.
« Disefia la estructura organizacional de la Direccion, con los objetivos y las politicas de
servicio establecidas por el Presidente Municipal.
« Crea las condiciones propicias y provee |os elementos necesarios para la apertura,
consolidacion y desarrollo de nuevos negocios en el municipio.
» Crea las condiciones necesarias para el aprovechamiento de las maravillas naturales, y
artesanales en el municipio difundiéndolo como potencial turistico a nivel mundial.
» Gestiona vinculos con instituciones gubemamentales, académicas y de la sociedad civil con
la finalidad de detonar el desarrollo del capital humano.
* Planea las acciones para eventos de orden social y cultural
+ Supervisa la elaboracion de proyectos y gestién de recursos acorde a las reglas de operacion
de las instancias gubemamentales y no gubemamentales correspondientes.
PERIODICAS
» Presenta al Presidente Municipal para aprobacion, los planes de desarrollo a corto, mediano y
largo plazo.
« Someter a la aprobacion del cabildo los proyectos del presupuesto de inversion y los ajustes
de operacién que se requieran.
EVENTUALES.
+ Promueve la realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, turisticos,
comerciales y de servicios.

X
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Maestria en Economia, Administracion, Contabilidad.

2 Gestion publica, Desarrollo Humano y organizacional, finanzas, costos,
CONOCIMIENTOS: procesos de calidad, economia, administracion.
EXPERIENCIA: Suficiente.

Liderazgo, Capacidad de analisis y toma de decisiones. Comunicacién
g:xcmgigg:s EL efectiva, Administracion integral de proyectos.
PUESTO: Coordinacién de equipos de alto rendimiento, capacidad de
g negociacion.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Fomento Econdmico y Turismo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director de Fomento Econémico y Turismo.
SUPERVISA: Todas las Areas de la Direccién.
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA

Auxilia e interactGa junto con el director en la Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccién y Control de
todas las actividades de la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.
« Proponer al director el establecimiento de medidas y estrategias para lograr un mejor y mas
eficiente sistema de comercializacion en el Municipio.
« Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion del comercio de
primera mano en el municipio.
+ Proponer el establecimiento de estrategias para lograr una vinculaciéon constante con los sectores
productivos del municipio.
* Proponer la celebracién de convenios de coordinacién o cooperacién con instituciones educativas
de los niveles técnico y superior y con organizaciones de los sectores publico, privado y
organismos no gubermnamentales para la realizacion de programas de capacitacion y el desarrolio
de actividades industriales y comerciales.
» Revisar y coadyuvar en la ejecucion las acciones derivadas de los acuerdos o convenios que el
Ayuntamiento celebre con representantes de los sectores, plblico y privado.
» Proponer al director modelos de organizacion tendientes a fomentar la integracion, ordenacion y
modermizacion del proceso comercial e industrial.
= Proponer medidas y estrategias para reestructurar y modemizar los canales de comercializacion y %

reducir la intermediacion.
Las demas que le establezca el presente reglamento o le instruya el director.
PERIODICAS
= Presenta al director para aprobacion, los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo.
EVENTUALES.

« Promueve la realizacién de ferias, exposiciones, congresos industriales, turisticos, comerciales y
de servicios.
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Iif) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Carrera a fin.
< Economia, Gestion publica, Desarrollo Humano y organizacional, finanzas,
CONOCIMIENTQS: costos, procesos de calidad, administracion.
EXPERIENCIA: Suficiente. N i
g:::cmgéigias EL Alta capacidad de gestion, toma de decisiones, planeacién u organizacién,
PUESTO: capacidad de analisis, responsabilidad, compromiso.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
I) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria.
AREA DE ADSCRIPCION: | Direccién de Fomento y Econémico y Turismo.
REPORTA: Director y Subdirector.
SUPERVISA: Mejora Regulatoria, Atenciébn al Comercio, SARE,
Vinculacion Empresarial.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Dirigir y coordinar la ejecucion de los programas de fomento y promocién econémica ><)
para el desarrollo del Municipio, aplicando las politicas Federales, Estatales y
Municipales acorde al plan anual de operacion.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.

o Promueve el acceso a las fuentes de financiamiento federales y estatales
mediante la gestion, orientacién y asesoria al sector empresarial.

« Promueve la atraccidon de inversiones y el apoyo a proyectos de alto impacto
proporcionando informacién eficiente, tramites y servicios.

e Brinda asesoria personalizada a emprendedores, productores e inversionistas, asi
como la orientacion para la apertura de PYMES.

e supervisa el Sistema de Apertura Rapida de Empresas SARE con la finalidad de
agilizar el tramite regularizar el comercio y captar nuevas fuentes de ingreso al
Municipio.

e Coordinar el servicio Municipal de empleo, buscando el mayor nimero de
vacantes para colocar a los solicitantes en el empleo formal.

Ejecuta convenios con el sector publico y privado.
Asesorar técnicamente a los sectores que lo necesiten en la elaboracion y gestion
de proyectos.

PERIODICAS

e Actualiza el padron de empresas del municipio por sectores.

« Presenta al director y subdirector los planes y acciones a desempefiar en el corto
y mediano plazo.

EVENTUALES.

e Realiza ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios

con la finalidad de difundir estas actividades.
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Profesional.
Gestién Empresarial, Gestion Publica, Desarrollo Humano y Organizacional,
CONOCIMIENTOS: Finanzas, Costos, Procesos de Calidad, Economia, Administracion,
Inventarios y Logistica.
EXPERIENCIA: Suficiente.

CARACTERISTICAS
PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Alta Capacidad de Gestion, Toma de Decisiones, Planeacién u Organizacién,
Capacidad de Andlisis, Responsabilidad, Compromiso.




3 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

45

PA | DIRECCION DE
J&_gl_'g_u_P:sz f c; w pE ;é rT\n C'“%E CONOMICO

"2021: Ano de la Independencia”.

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
1) DATOS GENERALES
'NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Turismo. N
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: Director y Subdirector.
SUPERVISA: Gastronomia, Publicidad, Artesanos y Turismo.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Dirige y ejecuta las acciones de promocion y difusion de los atractivos naturales, valor
histérico, usos y costumbres, artesanales, gastronomicas y turisticos que distinguen al
municipio de Jalpa de Méndez.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

« Intervenir en el ejercicio de las atribuciones y funciones que en materia turistica y
artesanal contengan los convenios firmados entre el Ayuntamiento de Jalpa de Méndez
y el Gobiemo del Estado.

e Organizar y promover la produccién artesanal y la industria familiar y proponer los
estimulos necesarios para su desarrollo.

« Proponer al director y subdirector las acciones para fomentar al municipio de Jalpa de
Méndez en la feria del estado y en ferias regionales, mostrando sus riquezas
tradicionales, su crecimiento econémico y la modernizacion del municipio.

« Coadyuvar con el director y subdirector en Ia realizacién de eventos locales y regionales
donde se promocione al municipio de Jalpa de Méndez como una opcién y atraccion
turistica.

s Supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de
servicios turisticos que se realicen en el municipio.

¢« Proponer y desarrollar heramientas de promocion turistica para potencializar los
atractivos del municipio.

+ Las demas que le atribuya este reglamento o le asigne el director y/o subdirector.

PERIODICAS.

= Participa en ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios con
la finalidad de difundir estas actividades.

« Vinculacion con la coordinacion de Turismo Estatal para proporcionar la informacion de
los proyectos de inversion del municipio.

EVENTUALES.
» Presenta al director y subdirector planes y acciones a desempefiar.

Il) Especificacion del puesto

ESCOLARIDAD Licenciatura y/o Carrera Técnica a Fines al Turismo.

Turismo, Desarrollo Humano y Organizacional,
CONOCIMIENTOS Administracién, Inventarios, Logistica.
EXPERIENCIA Suficiente en Puesto Similar
CARACTERISTICAS Fuerte Iniciativa, Capacidad de Organizacién, Supervision de
PARA OCUPAR EL | Personal, Habilidades de Comunicacién y liderazgo.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econdémico y Turismo
REPORTA: Director y Subdirector

SUPERVISA: Areas de Fomento Econémico y Turismo

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

Planear y presentar el presupuesto anual para su autorizacién, organizar, coordinar y dirigir los
procesos y disposiciones normativas para atender correcta y oportunamente los requerimientos

de recursos y servicios de las diversas dreas. Resguardar, conservar y custodiar la >Q
documentacién contable presupuestal comprobatoria del ejercicio del gasto de la Direccion de

acuerdo a la normatividad establecida para tal fin. Coordinar la operacién de los recursos
humanos en el proceso de nominas e incidencias, control de asistencia, comisiones y servicios,
intervenir en todos los actos administrativos relacionados con la adquisicién, arendamiento,
conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacion, baja, almacenamiento y control de

inventarios de bienes muebles de la Direccion. '
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.

« Distribuir y aplicar el presupuesto autorizado en cada una de las areas

e Programar las compras y distribucion de equipos, insumos y papeleria requerida para las
distintas areas.

« Atender y dar seguimiento a los requerimientos contables, juridicos y administrativos en la
solventacion de observaciones de la Contraloria con la finalidad de dar respuesta en la
rendicion de cuentas del organismo de acuerdo a la normatividad de la ley de
presupuesto, contabilidad y gastos publicos.

« Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de terceros, presentacion de declaraciones
patrimoniales.

« Verificar que los equipos de computo, mobiliario y equipo de oficina que formen parte del
inventario se encuentren con la confirmacion del usuario y vales de resguardos firmados
por los mismos.

PERIODICAS.

* Apoya en la actualizacién del padrén de empresas del municipio por sectores.

« Presenta al director y subdirector, los planes y acciones a desempefiar en el corto y
mediano plazo.

EVENTUALES.

« Apoya en la realizacién de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de

servicios con la finalidad de difundir estas actividades.
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Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administraciéon, Contabilidad o Economia.

’ Desarrollo Humano y organizacional, administracion,
CONOCIMENTOS: inventarios, logistica, almaceén.
EXPERIENCIA: Suficiente en puesto similar.
CARACTERISTICAS Administracion Publica y Gestion Institucional. Liderazgo
PARA OCUPAR EL | Toma de decisiones, Comunicacion efectiva, Capacidad de
PUESTO: negociacion.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo
REPORTA: Director.

SUPERVISA: | Auxiliar General.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA
Apoya en la ejecucion de actividades propias de la direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES.

¢ Realizacion de documentos y formatos especiales oficiales
* Actualizacion de la agenda del director
* Apoyo en reuniones diversas.

PERIODICAS.

* Presenta al director informes detallados de sus principales actividades diarias
EVENTUALES.
e Apoya en la Realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales,
comerciales y de servicios con |a finalidad de difundir estas actividades.

Il ) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Profesional o técnico

Trabajo en equipo, responsabilidad, Desarrollo Humano y
CONOUREEOS Organizacional. |
EXPERIENCIA Minima

CARACTERISTICAS Trabajo en equipo, toma de decisiones, planeacién u
PARA OCUPAR EL |organizacién, capacidad de analisis, responsabilidad,
PUESTO COMpPromiso.
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

1) DATOS GENERALES , -
NOMBRE DEL PUESTO: Intendente.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Fomento Econémico y Turismo.

REPORTA: |JefedeArea o
SUPERVISA: Mantenimiento de Areas

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

' DESCRIPCION GENERICA i P - L ranalie .
Apoya en la ejecucion de actividades de limpieza y mantenimiento del area
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.

PERIODICAS.

EVENTUALES.

« Realiza actividades de limpieza y mantenimiento de todas las areas correspondientes.
« Informa al jefe de area el abastecimiento de los productos de limpieza y mantenimiento.

« Presenta al director informes detallados al jefe de area.

« Apoya en la realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios
con |a finalidad de difundir estas actividades.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Sin Escolaridad.

CONOCIMIENTOS: Responsabilidad.

EXPERIENCIA: Minima. <
CARACTERISTICAS %
PARA OCUPAR EL | Responsabilidad, Compromiso.

PUESTO:
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.

_1) DATOS GENERALES s r
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administrativo.
AREA DE ADSCRIPCION: Direcciéon de Fomento Econémico y Turismo.
REPORTA: | Director/Subdirector y/o Jefe de Area. ] alu )
SUPERVISA: ———
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA
Apoya en la ejecucion de actividades propias de |a direccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA
PERMANENTES.

* Apoyo en las actividades propias del area correspondiente.

* Apoya en el Levantamiento de encuestas diversas, para la actualizacién del padrén de comercios
y/o artesanos del municipio.

= Apoya al jefe inmediato en mantener actualizado las normas yfo lineamientos para el
asesoramiento personalizado a emprendedores e inversionistas, asi como la orientacién para la
apertura de PYMES.

« Mantiene actualizada las normas de operaciones federales, estatales y municipales

* Apoya en la elaboracién y ejecucion de convenios con el sector publico y privado

= Apoya en la asesoria artesanos y comercios en la elaboracién y ejecucién de proyectos

= Mantiene ordenada, organizada y clasificada la documentacion y agenda del érea correspondiente.

» Las demas que le indique su jefe inmediato.
PERIODICAS.

* Apoya en |a actualizacién de los sistemas computarizados del padrén de empresas del municipio

por sectores.

+ Presenta al jefe de area de manera periddica el informe de actividades del drea correspondiente. N
EVENTUALES.

» Apoya en la realizacion de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios

con |a finalidad de difundir estas actividades.
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1li) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Profesional.

3 Trabajo en equipo, responsabilidad, Desarrollo Humano y organizacional y
CONREIRIO: administrativo.
EXPERIENCIA: Suficiente.
g A‘ “RAu 'cmgéf,“pﬁas EL Planeacién u Organizacién, Capacidad de Analisis, Responsabilidad,
PUESTO: Compromiso, Activo y Servicial.

PSS
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FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
1) DATOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Fomento Econdmico y Turismo.
REPORTA: Director. = R
SUPERVISA: Subdirector.
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA T St e W M e
Operacion y manejo de los vehiculos asignados a la Direccion
PERMANENTES. >
« Revision diaria del estado que guardan los vehiculos de la Direccién

Direccién.
PERIODICAS.
EVENTUALES.

« Reportar al director la situacion que guardan los vehiculos asignados a la Direccién.
* Llevar la bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la

« Las demas que le asigne el director.
« Presenta al director informes detallados.

« Apoya en la Realizacién de ferias, exposiciones, congresos industriales, comerciales y de servicios
con la ﬁnalldad de difundir estas actividades.

PARA OCUPAR
PUESTO:

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Nivel Medio. %
CONOCIMIENTOS: Manejo de Todo Tipo de Vehiculos, Conocimientos Minimos de Mecanica.
EXPERIENCIA: Minima.
CARACTERISTICAS

EL Trabajo en equipo, toma de decisiones, responsabilidad, compromiso,
honestidad, respetuoso y confiable.
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PUESTO

DEPARTAMENTO DE TURISMO d/
PROCEDIMIENTO: Vinculaciéon con la Coordinacion de Turismo Estatal

OBJETIVO: Informar a la Coordinacion de Turismo del Estado de Tabasco las inversiones y
proyectos que se realizan en la Coordinacion Municipal. \

NORMAS DE OPERACION:

s Ley de Fomento Economico y Turismo de Tabasco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA DE AUTORIZACION
05 | 10 | 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Fomento Econdémico y Turismo Departamento de Turismo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o B
‘Vinculacion con la Coordinacion de Turismo de Tabasco
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Area de Turismo 1 Solicitud al area de programacién del municipio, el Oficios
Municipal monto de inversion en materia de turismo.
Area de Turismo 2 Recepcién y andlisis de informacion de Oficios
Municipal programacion.
Area de Turismo 3 Elaboracién de formato fipo para la integracién de Formato
Municipal la inversion por proyecto.
Area de Turismo 4 Enviar informacién en tiempo y forma a la Cormreo
Municipal coordinacion de Turismo del Estado.
Area de Turismo 5 Espera de respuesta de recepcion de la informacién Correo
Municipal de la coordinacién de turismo del estado.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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05 | 10 [ 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Fomento Econdmico y Turistico Area de Turismo Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vinculacion con la coordinacion de turismo de Tabasco

Inicio

(1)

materia de turismo

Area de Turismo Municipal: Solicitud al drea de\. :
programacién del municipio, monto de inversién en Lfmo/

de informacion de programacion

Area de Turismo Municipal: Recepcion y anélisis( tmd"/

e

Area de Turismo Municipal: Elaboracion d Formato
formato tipo para la integracion de la inversién po
proyecto de turismo.

Area de Turismo Municipal: Enviar informacion en

tiempo y forma a la Coordinacion de Turismo de
Estado.

Q)fo/-

Turismo del Estado.

5
Area de Turismo Municipal: Espera de respuesta q
de recepcién de la informacion de la Coordinacion de Correo
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PUESTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: Elabaracion y trémite a requisiciones.

OBJETIVO: Obtener los materiales necesarios para el 6ptimo desempefio y funciones de las areas de la Direccion
de Fomento Econdémico y Turismo.

NORMAS DE OPERACION:

* Normatividad vigente de la Direccion de Administracion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA DE AUTORIZACION I
05 10 | 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo Departamento Administrativo
[y NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N
Elaboracion y tramite de requisiciones y/o drdenes de trabajo para cubrir las necesidades de las diferentes
areas.
~ RESPONSABLE ACT. |  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMAO
NUM. DOCUMENTO
Departamento 1 Recibe las solicitudes de las distintas areas de la| Memorandum u
Administrativo direccién de acuerdo a sus necesidades. oficio.
Departamento | 2 | Clasifica las necesidades y elabora requisicion y Formato de
Administrativo orden de trabajo en base a formato y procedimiento requisicion.
asignado.
Departamento 3 Revisa y autoriza mediante firma el envio de la Memorandum
Administrativo requisicion y orden de trabajo a la direccion
administrativa.
Departamento Bl Acepta requisicién y orden de trabajo para tramite. Firma o sello de
Administrativo recibido en acuse
' Departamento 5 | Searchiva el documento para su control. . Archivo
Administrativo
14 FIN DE PROCEDIMIENTO
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.

FECHA DE AUTORIZACION

05 | 10 | 2021

~ UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo

Departamento Administrativo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién y tramite de requisiciones.

(1)

tréamite.

|

Departamento Administrativo.
documento para su control.

Se archiva el

Departamento Administrativo. - Recibe las soticitudeé\_.-f
de las distintas areas de la direccion de acuerdo a Memorandum u
sus necesidades. &
- T ——
partamento  Administrativo. - Clasifica lasl\ S
necesidades y se elabora requisicion en base a ] Requisicion.
formato y procedimiento asignado.
L. -

%
Departamento Administrativo. - Revisa y autoriza\ Sistema
mediante firma el envio de la requisicion a la Presupuestal
direccién administrativa.

()

Direccién Administrativo. - Acepta requisicion paraT

Firma y sello de
recibido

Fin

Archivo
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PUESTO

VINCULACION EMPRESARIAL

PROCEDIMIENTO: Manejo y funcionamiento del Servicio Municipal de Empleo para todos los
ciudadanos desempleados del municipio de Jalpa de Méndez.

OBJETIVO: Ser el vinculo enire el sector empresarial y la poblacion desempleada; buscando
colocar el mayor nimero de solicitantes al empleo formal, segin sus aptitudes en las vacantes
ofertadas por los comercios del municipio.

NORMAS DE OPERACION:
s Ley Federal del Trabajo y demas aplicaciones en la materia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

05 | 10 [ 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Fomento Econdmico y Turismo Vinculacion Empresarial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Manejo y Funcionamiento del Servicio Municipal de Empleo.
RESPONSABLE ' ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Vinculacién 1 Elaboracion de un padrén de vacantes y firma de Padrén de
Empresarial convenios de colaboracién en acuerdo con los | vacantes y firma de
propietarios y comercios locales. convenio de
colaboracion.
Vinculacion 2 Publicacion de las vacantes por diferentes medios | Posters, pancartas,
Empresarial de publicidad. folletos perifoneo o
medios
electrénicos.
Vinculacién 3 El encargado del area entrevista a los solicitantes y | Solicitud de empleo
Empresarial solicita documentacion. y curriculum
Vinculacion 4 En base a las aptitudes de los solicitantes se | Firma del Contrato
Empresarial contacta con el ofertante del emplec para el cierre de trabajo.
de la contratacién.
Vinculacion 5 Se archiva la documentacion y se actualiza el Archivo.
Empresarial padron de vacantes en busca de nuevos espacios.
FIN PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccién de Fomento Econémico y Turismo Vinculacion Empresarial.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Manejo y Funcionamiento del Servicio Municipal de Empleo

Vinculacién Empresarial. - Elaboracion de u
padron de vacantes y firma de convenio de
colaboracion en acuerdo con los propietarios y
comercios locales.

Vinculacién Empresarial. - Publicacién de las
vacantes por diferentes medios de publicidad.

Vinculacién Empresarial. - El encargado del are
entrevista a los solicitantes y solicita documentacion.

Padrén de vacantes y
convenio de
colaboracion.

Posters, pancartas, folletos
perifoneo o medios
electronicos.

Vinculacién Empresarial. - En base a las aptitudes
de los solicitantes se contacta con el ofertante del
empleo para el cierre de la contratacion.

documentacién y se actualiza el padrén de vacantes
en busca de nuevos espacios.

Fin

Vinculacién Empresarial. - Se archiva la /5\

Contrato de trabajo.

Archivo.
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PUESTO
ATENCION AL COMERCIO

PROCEDIMIENTO: Atencion a los propietarios de comercios del Municipio.

OBJETIVO: Mejorar la calidad de los servicios y el desarrollo de los negocios del municipio

atendiendo eficazmente

las necesidades del sector,

informandoles de los avances y apoyos existentes.

NORMAS DE OPERACION:
s Ley de Fomento Econémico de Tabasco
« Las demas reglamentaciones y disposiciones en la materia

capacitandolos e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA DE AUTORIZPC!ON
05 10 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Fomento Econdmico y Turistico

Atencion al Comercio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencidn a los Propietarios de los Comercios del Municipio

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Atencién al 1 Reuniones periodicas con los comerciantes del
Comercio municipio para conocer la situacion del sector y Invitaciones
mejorar |a calidad del servicio.
Atencion al 2 Atender eficazmente las necesidades del sector, Tripticos
Comercio brindando la orientacién e informacion necesaria Volantes
para el mejoramiento de los negocios del municipio. Convocatorias
Atencion al 3 Brindar capacitacién al personal de los comercios Tripticos
Comercio establecidos. Platicas
Conferencias
Atencion al 4 Brindar capacitacion a las personas que soliciten Conferencias
Comercio empleo, para enviarlos ya preparados a diversos Platicas
comercios que lo soliciten a través del area de
vinculacién.
Atencibn al 5 Visitas periédicas a los comercios que lo soliciten | Asesoria Directa en
Comercio con el fin de apoyar la mejora de los procedimientos Campo.
de atencién al cliente, ventas administrativas y
financieras.
gaz ln FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO 05 10 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo

Atencion al Comercio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién a los Propietarios de los Comercios en el Municipio

los comerciantes del municipio para conocer la

Atencion al comercio: Reuniones periddicas oon(“\)
It

preparados a diversos comercios que lo soliciten a
través del area de vinculacién.

! Invitaciones
situacion del sector y mejorar el servicio. A
1
Atencién al comercio: Atender eficazmente Ias(z\) Trioticos
necesidades del sector brindando la orientacion e Y+ volzntes
informacion necesaria para el mejoramiento de los Enksuisiag
negocios del municipio. \_/,_
Atencién al comercio: Brindar capacitacion al( 3 Conferencias
personal de los comercios establecidos.
[
Atencién al comercio: Brindar capacitacién a laq 4
personas que soliciten empleo, para enviarlos ya Conferencias

Atencion al comercio: Visitas periddicas a los
comercios que lo soliciten con el fin de apoyar la
mejora de los procedimientos de atencién al cliente,
ventas administrativas y financieras.

Fin

Asesoria Directa
en Campo
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PUESTO
DIRECTOR
PROCEDIMIENTO: Encargado de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo.
OBJETIVO: Realiza actividades competentes de la direccion.
NORMAS DE OPERACION:

* Ley de Fomento Econémico y Turistico de Tabasco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA DE AUTORIZACION
05 10 2021
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE
Direccion de Fomento Econdmico y Turistico Direccién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O \
NUM. DOCUMENTO \
Director 1 Solicitud al area de programacion del municipio, el Oficios
monto de inversion de la direccion.
Director 2 Recepcién y andlisis de informacion de Oficios
programacion.
Director 3 Elaboracion de formato tipo para la integracién de Formato
la inversion por proyecto.
Director 4 Elabora proyectos basandose en el monto Correo
autorizado.
Director ') Ejecuta proyectos. Correo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE
(32) TREINTA Y DOS FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO

LADO.

LO  QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL

VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENTE N DE MENg,
g ’r'fd-

SECRETARIO DEL H. AYJNTAMIENTOS *’% %,
i P\{?ﬁ?

N

)

S
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INTRODUCCION

La Administraciéon Publica Municipal esta inmersa en una constante dinamica de
crecimiento organico estructural, por lo que para lograr los niveles de productividad,
eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la poblacién espera, es necesario
que las dependencias cuenten con un marco administrativo que precise las
disposiciones juridicas que rigen su actuacion, definiendo y puntualizando el
esquema de organizacion, las funciones y demas responsabilidades de cada una
de las areas que la integran.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos, de este
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco; proporciona una resefia de la
estructura organica de la unidad administrativa, las funciones de cada uno de los
servidores publicos, y asi mismo sirve de guia, informacién y consulta al personal
adscrito a la direccion de asuntos juridicos para el adecuado desempefio de sus
atribuciones, en el que se incluyen, el marco juridico, sus atribuciones, objetivos y
funciones.

Es conveniente resaltar que el personal adscrito a la direccién de asuntos juridicos,
se conducira en todo momento, observando los principios de ética profesional,
respeto, solidaridad y honestidad.
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OBJETIVO.

Brindar asistencia juridica a las diversas dependencias del ayuntamiento, que
permita Planear, dirigir, definir, establecer, organizar e implementar criterios que
admitan de manera eficaz y eficiente atender a lo juridico que es competencia del
municipio, sin que infrinjan el ordenamiento juridico, Federales, Estatales y
Municipal.

MISION.

Ser una dependencia administrativa de asistencia iegal integrai, para ios asuntos
propios del Ayuntamiento, que nos permita brindar una defensa adecuada en
beneficio de este, contando con un cuerpo de abogados actualizados acorde a las
nuevas reformas existentes en el ordenamiento juridico mexicano.

VISION.

La Direccién Juridica brinde en todo momento asesoria integral a todas las areas
que integran el Ayuntamiento y a su vez a la ciudadania de Jalpa de Méndez;
proporcionando un servicio de calidad, basados en los valores fundamentales y en
los marcos juridicos.

VALORES.

Es compromiso Institucional, para participar con disposicion y apoyo en las
actividades laborales propias. Actualizarse permanentemente en los conocimientos
y técnicas para el mejor desemperio de las funciones inherentes a su cargo, de
conformidad con la normatividad. Asi como abstenerse de usar, autoridad o
influencia para o procurar beneficios o ventajas indebidas para si o para terceros, ©
persona alguna. Apegarse a los objetivos institucionales procurando siempre el bien

Pz X
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colectivo y no el propio. o particular utilizando siempre de manera apropiada los
bienes y recursos asignados

BASE LEGAL.

La Direccién de Asuntos Juridicos se encuentra sustentada en el siguiente marco
normativo:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 93 de ia Ley Organica de ios Municipios dei Estado de Tabasco.

ATRIBUCIONES

El articulo 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
establece que, a la Direccién de Asuntos Juridicos, tiene las siguientes facultades y
obligaciones:

VI.

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 0 mandatarios, ¢a través
de los servidores publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y
proponer al presidente municipal proyectos de iniciativas de Ia
reglamentacién municipal;

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

Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segun 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, agregacién o segregacion de las categorias politicas que
establece la presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;

o
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Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que
conforme a su imporiancia deban ser publicados en el Periddico Oficial del
Estado;

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas
érganos que conforman la administracién publica municipal;

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,

Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segun sea
el caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del
dafio y la restituciéon 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, el presidente municipal o algun érgano de la administracion
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, del presidente
municipal o 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

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento.

1.1. Subdireccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento

1.2. Coordinacion de la tenencia de la tierra

1.2.1. Departamento de supervision de la coordinacion de la tenencia de la tierra 1
1.2.3. Jueces calificadores BQ
1.2.4. Secretaria

1.2.5. Recepcionista

1.2.6. Auxiliar administrativo

ORGANIGRAMA \
Direccion de Asuntos Juridicos.

Subdireccion Juridica.

Jefe de Departamento de Analisis Juridico, de lo Contencioso Administrativo y
Asuntos Laborales.

Coordinacion de Tenencia de la Tierra.
Jueces Calificadores (3).

Médico Legista.

Departamento de Supervision.

Secretaria.
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Recepcionista.

Auxiliar administrativo.

Intendente. )
ORGANIGRAMA
[ DIRECTOR J
. SUBDIRECTOR
COORDINACION DE LA [ ]
TENENCIA DE LA TIERRA BRONE CALICAROR
[ JEFE DE DEPARTAMENTO W [ JEFE DE DEPARTAMENTO ] [ =7 ]
e, -
w [ CAPTURISTA ] N
( JEFE DE AREA [ SECRETARIA
5 f AUXILIAR ADMINISTRATIVO ] J
L MAESTRA DE OFICIO ] h
AUXILIAR ADMINISTRATIVO { Tor——
[ AUXILIAR GENERAL ] J
AUXILIAR UNIVERSAL DE [ AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA ]
OFICINA

r INTENDENTE

\
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR

DEPENDE DE: PRESIDENTE MUNICIPAL.

SUPERVISA: AREA JURIDICA, JUEZ CALIFICADOR, REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA.

FUNCION PRINCIPAL

Atender, dirigir, coordinar, supervisar y, en su caso, representar al ayuntamiento en
los asuntos juridicos de ésta, cuando dicha representacion no se hubiere conferido
legalmente a otra area especifica; asi como participar en los asuntos juridicos del
sector coordinado, sin perjuicio de las atribuciones de las areas juridicas de ias
entidades que lo conforman.

Establecer, sistematizar, unificar y difundir entre las unidades administrativas del
ayuntamiento y los criterios de interpretacion y de aplicaciéon de las disposiciones
legales, regiamentarias y administrativas competencia dei propio ayuntamiento.

Elaborar, por instrucciones del Presidente municipal, y revisar previa solicitud por
escrito presentada con la debida oportunidad, los anteproyectos de, reglamentos,
acuerdos y ordenes relativos a los asuntos de competencia; asi como opinar, previa
solicitud por escrito acompafiada del soporte documentai necesario, sobre i0s que
formulen las entidades agrupadas administrativamente en el sector y las demas
dependencias para el tramite que corresponda; sin perjuicio de las atribuciones de
las areas juridicas de las entidades que lo conforman.

Compilar, estudiar y difundir ias leyes, regiamentos, decretos, acuerdos, érdenes,
normas oficiales mexicanas y demas disposiciones juridicas.

Revisar los aspectos juridicos de los documentos que requieran ser publicados en
el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, previa solicitud acompafada del
original del documento y la version magneética para su remision a dicho érgano, con
excepcion de los relativos a las licitaciones publicas.
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Actuar como organo de consulta juridica, en materias relacionadas con sus
atribuciones, a solicitud expresa por escrito, acompafnada del soporte documental
respectivo, y un proyecto de opinion legal en caso de que la solicitante cuente con
area o personal juridico.

Participar en materia de adquisiciones, obra publica y enajenacion de bienes, con
caracter de asesor legal en los Comités, asi como en aquellos subcomités de
adquisiciones de 6rganos desconcentrados que no cuenten con area o personal
juridico.

Emitir opinién legal respecto de las modificaciones a la estructura ocupacional y
plantillas de personal operativo del Ayuntamiento, previo analisis y justificacién de
las unidades administrativas correspondientes.

Participar en la revision de los aspectos juridicos de las Condiciones Generales de
Trabajo del Ayuntamiento.

Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales que deben observarse
para la celebracién de contratos, convenios, acuerdos, bases y autorizaciones, en
general, que lieve a cabo el ayuntamiento; y emitir opinién legal, previa solicitud por
escrito a la que se acomparien los antecedentes del asunto, sobre su interpretacion,
suspension, rescision, revocacion, terminacion, nulidad y demas aspectos juridicos.

Llevar a cabo el registro de nombramientos, firmas y rabricas de servidores publicos
de mandos superiores y medios al servicio del ayuntamiento.

Formular denuncias y querellas, previo envio de los elementos idéneos que las
sustenten, respetando el ambito competencial de la Contraloria Interna; asi como
formular los desistimientos y perdones legales que procedan, siempre que medie
peticion formal y expresa del titular de la unidad administrativa involucrada y que se
acredite que no existe afectacion patrimonial al municipio.

Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo
deban rendir el ayuntamiento en los relativos a los demas servidores publicos que
sean seflalados como autoridades responsables, asi como los escritos de demanda
0 contestacion, segun proceda, en las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad; para lo cual, las unidades administrativas correspondientes
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deberan remitir los antecedentes del caso en un plazo de 24 horas como maximo,
contado a partir de la solicitud que esta Direccion realice

Intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en general, formular
todas las promociones que a dichos juicios se refieran.

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Son Obligaciones de la Subdireccién de Asuntos Juridicos las siguientes:

v,

VI

VIL.

Intervenir en lo relativo a la divisién territorial, emitiendo opinién 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 periddico oficial del
estado;

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas
organos que conforman la administracion publica municipal;

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;

Formular, a nombre del ayuntamiento o presidente municipal, segin sea el
caso, las denuncias o0 querellas que procedan y tramitar la reparacion del
dafio 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, el presidente municipal o algin érgano de la administracién
municipal, sea aparte;

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.
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OBJETIVO: Coadyuvar con el director en todos los asuntos propios del
ayuntamiento, y en el que este sea parte, asi como coordinar al personal de la
direccion en caso de ausencia del director.

FUNCION PRINCIPAL:
Coadyuvar en las funciones propias del director de asuntos juridicos

Coadyuvar con el director en la coordinacion del trabajo que realizan las demas
areas que integran ia direccion de asuntos juridicos,

Elaborar propuestas de iniciativas de ley, decretos, reglamentos en materia
municipal y formular analisis de los proyectos que para esos efectos le turne el
director;

Revisar los escritos de contestacién a las demandas de los juicios instaurados en >Q
contra de las dependencias y 6rganos administrativos del Ayuntamiento;

Revisar los proyectos de informes previos y justificados a las demandas de amparo
que le sean turnadas, llevar el seguimiento de las mismas y revisar los elaborados
por el area de lo contencioso;

Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos en la substanciacion de
procedimientos administrativos derivados de infracciones a la normatividad
Municipal,

Intervenir en nombre y representacion del Gobierno Municipal y de sus &
dependencias y Organos Administrativos en los juicios que este sea parte y rendir
los informes que conforma la ley, le soliciten otras Autoridades;

Revisar, asesorar y dictaminar proyectos de convenio, acuerdos o contratos en los
que el Gobierno Municipal Intervenga;

Brindar asesoria juridica y participar, con los fitulares de las unidades
administrativas competentes en la formulacion, revision, gestion, adopcion de
acciones, programas y proyectos, relativo a la suscripcion de convenios o acuerdos,
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y demas documentos juridicos de naturaleza analoga, del Ayuntamiento e intervenir
en la revision y elaboracion de proyectos manuales, guias y formatos;

Mantener al interior de la direccién, actualizado el acervo juridico de la
Administracion Publica Municipal; asi como efectuar estudios e informes respecto a
la incidencia de nuevas disposiciones en el orden juridico administrativo del
Municipio;

Suscribir la correspondencia y promociones a nombre del director, en sus ausencias
temporales;

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades y funciones de los jueces calificadores
en ausencia y auxilio del director;

Elaboracion del calendario de turnos y vacaciones de los jueces calificadores, previa
aprobacién del director;

Emitir las circulares conteniendo las disposiciones administrativas, lineamientos y >Q
criterios para la aplicacion sanciones a que se sujetardn los jueces, cuyo
incumplimiento sera causa de responsabilidad administrativa;

Supervisar y vigilar la funcién de los jueces, previa aprobacion del director:

Convocar a reuniones a los Jueces Calificadores cuando asi lo estime necesario,
previa aprobacién del direclor,

Concentrar los informes de las actuaciones y resoluciones de los jueces
calificadores, y elaborar un concentrado mensual de las actividades del area que
se presentara al director de asuntos juridicos;

Elaborar actas administrativas a los jueces calificadores cuando incumplan en sus
funciones y remitirlas al érgano correspondiente;

En casos extraordinarios realizar ias Funciones de Juez Calificador en ausencia
de estos;
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intervenir en las audiencias de conciliacion, desahogo de pruebas y alegatos e
interponer y hacer valer, cuando sean procedentes, los recursos legales que
correspondan a la adecuada defensa de sus intereses.

Supervisar que, en todo caso de cese o suspension de los trabajadores al servicio
del Ayuntamiento, se respeten la normatividad juridica y administrativa aplicable.

Cuantificar y proponer las liquidaciones que por concepto de pago de prestaciones. 5
Deban cubrirse a los trabajadores por terminacion de la relacién laboral, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley.

Colaborar con el Director Juridico y el Departamento de Recursos Humanos en la
coordinacion de acciones tendientes a la prevencion de conflictos laborales en las
distintas dependencias y entidades del Ayuntamiento.

Entre otras que le sean designadas por el jefe inmediato.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA.

OBJETIVO: Coadyuvar en la coordinacion de la tenencia de la tierra en el municipio,
asi como en los programas gue implemente el municipio para la regularizacion de
la pequefia propiedad.

FUNCION PRINCIPAL §

Realizar estudios para determinar qué poblacién no cuenta con la regularizacion
de sus propiedades.

Presentar proyectos para la implementacion de la regularizacion de la tenencia de
la tierra en el municipio.

Coadyuvar con los beneficiarios en ia presentacion de ios requisitos.

Las que le designe su jefe inmediato.
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COORDINACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

OBJETIVO: Proponer programas para regularizaciéon de la tenencia de la tierra de
los pequefios propietarios, vigilar y supervisar los tramites inherentes a elaboracién
de titulos municipales y estatales y brindar la asesoria juridica en materia de
regularizacién de predios.

FUNCION PRINCIPAL

Realizar estudios para determinar qué poblacién no cuenta con la regularizacion
de sus propiedades.

Presentar proyectos para ia implementacion de ia reguiarizacion de la tenencia de A
la tierra en el municipio. >

Coadyuvar con los beneficiarios en la presentacion de los requisitos.
JUECES CALIFICADORES
NOMBRE DEL PUESTO: JUECES CALIFICADORES

OBJETIVO: Vigilar el debido cumplimiento a las diversas disposiciones contenidas
en el bando de policia y gobierno, asi como sus diversos reglamentos y demas
disposiciones aplicables.

FUNCION PRINCIPAL %

» Aplicar las sanciones correspondientes a los infractores por faltas
administrativas, y velar por el restricto cumplimiento a los ordenamientos
que expida el ayuntamiento en uso de sus facultades.

DESCRIPCION

Determinar la situacion juridica de las personas que le son presentadas;

Las previstas en el bando de Policia y Gobierno;
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Resolver los Recursos de inconformidad que le son presentados,
Calificar las Multas;
Dar asesoria y orientacién a quien lo solicite;

Informar cualquier irregularidad que detecten en el desempefio de sus funciones al
Coordinador de jueces;

Aquellas que ies encomienden ias Leyes y Reglamentos Vigentes.

Remitir diariamente a la Direccion de Finanzas Municipal, el importe de las
sanciones pecuniarias, que este imponga a titulo de multas.

Decretar las medidas de apremio mencionadas en el presente reglamento, para
hacer cumplir sus determinaciones.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Colaborar en todas las encomiendas que le sean asignadas por los
servidores publicos, adscritos a la direccion de asuntos juridicos del Ayuntamiento,
asi como elaborar diversos oficios, memorandum, y turnarlos a las areas
correspondientes del ayuntamiento, o en su caso cuando estos se dirijan a
dependencias ajenas al Ayuntamiento.

FUNCION PRINCIPAL

« Atencion al publico que acude a la direccion.
« Recepcion, registro y entrega al personal los diversos documentos que son
recibidos en la direccion.

¢ Llevar un archivo ordenado y actualizado de los expedientes por asuntos,
asi como los propios de la direccion.

>L

PSS

\
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e Apoyo al director, sub directores y asesores juridicos en la elaboracion,
integracion, preparacion, despacho y envié de oficios escritos y despacho de
los asuntos de la dependencia.

e« Tramitar los diferentes oficios o circulares ante las direcciones,
coordinaciones, departamento del Ayuntamiento.

« Los demas que le indique e instruya el director.

SECRETARIA

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO: Colaborar en todas las encomiendas que le sean asignadas por los

servidores publicos, adscritos a la direccion de asuntos juridicos dei ayuntamiento,

asi como elaborar diversos oficios, memorandum, y turnarlos a las areas >Q
correspondientes del ayuntamiento, o en su caso cuando estos se dirijan a
dependencias ajenas al ayuntamiento.

FUNCION PRINCIPAL

» Redactar cualquier tipo de escritos de caracter juridico o administrativo que
encomiende el director o subdirector.

» Apoyar al director en cualquier circunstancia que tenga lugar en la oficina §
de trabajo.

« Intervenir como testigo de asistencia en las actuaciones realizadas por el
Juez Calificador.

» Recepcion de oficios, circulares o escritos de las areas administrativas del
ayuntamiento.

¢ Las demas que indique e instruya el director y subdirector.
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RECEPCIONISTA
NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

OBJETIVO: Colaborar en todas las encomiendas que le sean asignadas por los

servidores publicos, adscritos a la direccién de asuntos juridicos del ayuntamiento,

asi como recepcionar diversos oficios, memorandum, y turnarlos a las areas

correspondientes del ayuntamiento, o en su caso cuando estos se dirijan a :

dependencias ajenas al ayuntamiento. \
X

FUNCION PRINCIPAL

¢ Recibir y realizar llamadas de caracter laboral con el ayuntamiento;

¢ Recepcion y registro de entrada y salida del personal adscrita a la direccion:

« Recepcionar diversos documentos que son recibidas de las direcciones
gubernamentales estatales, federales y demas del ayuntamiento. \

* Y demas que indique e instruya el director y subdirector. >Q

INTENDENTE
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

OBJETIVO: Colaborar en todas las encomiendas de limpieza que le sean asignadas
por ios servidores pubiicos, adscritos a ia direccion de asuntos juridicos dei
Ayuntamiento, asi como mantener limpio el area de trabajo, tener recipientes de
basuras y turnarlos a las areas correspondientes del ayuntamiento. %

FUNCION PRINCIPAL

o Realizar limpieza diaria del area del trabajo de la direccion;

« Turnar los recipientes de basuras en los lugares respectivos;

o Clasificar la basura organica e inorganica;

« Mantener los sanitarios limpios con sus respectivos materiales higiénicos y
de limpieza,

» Y demas que le instruya el director y subdirector.
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GLOSARIO

ABOGADO: Persona que, de conformidad con las exigencias académicas y legales,
han obtenido un titulo que las habilita para defender la justicia, los derechos de la
sociedad y de los particulares, asesor, patrocinar y asistir a las personas en la
ordenacion y desenvolvimiento de sus relaciones juridicas.

ABOGADO DEFENSOR: En la parte civil y en general, el que toma a su cargo los
intereses de una de las partes frente a la otra. En lo penal, el encargado de actuar
en nombre de una persona.

ACTA: Documento en el que se hace constar determinado acto judicial.

ACTO JURIDICO: Manifestaciones de una o mas voluntades que tengan por
finalidad producir un efecto de derecho.

AMPARO: juicio o recurso que se interpone ante un Tribunal Federal para que se ><)
reconsidere o se deje sin efecto un acuerdo o una sentencia dictados por una
autoridad cuando se considera que se han violado derechos o garantias
individuales, se encuentra establecido por los articulos 103 y 107 Constitucionales.

APELACION. Recurso planteado ante una jurisdiccion superior, para obtener la
revocacion total o parcial de una decisién de la jurisdiccion inferior.

APODERADO JUDICIAL: Es el mandatario con poder bastante para representar
en juicio ante los tribunales a su mandante. %

CONSTITUCION POLITICA: Es el conjunto de principios juridicos que regulan la
estructura fundamental del Estado, de los que reciben las leyes su unidad y
limitaciones.

CONSTITUCIONAL: Propio de la Constitucion de un Estado o pertenencias a ella.
Todo aquello que se ajusta o es conforme a las normas que la Constitucion
establece.
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CONSTENCIOSO: Todo asunto que esta sujeto al juicio.

CONTESTACION: Escrito en el que el demandado evalia el traslado de la
demanda y da respuesta a esta.

CONTRADEMANDA: Demanda que el reo hace valer contra el actor en el mismo
juicio en que es demandado.

CONTRATO: Acuerdo celebrado entre dos 0 mas personas por medio del cual se
imponen o se transfieren una obligacion o un derecho.

JERARQUIA: Es una de las acepciones que da la academia, orden o grados de
personas y cosas. El concepto es, pues amplisimo; pero si bien pudiera aplicarse a
las empresas privadas, no es costumbre referir esa palabra a tal tipo de actividades,
sino que hace relacion directa a los empleados y funcionarios de la administracion
publica, sea nacional, departamental o municipal. En el derecho administrativo tiene
destacada importancia por cuanto de las resoluciones del inferior puede recurrirse
juridicamente ante el superior. E| concepto se aplica a las fuerzas armadas y
también al clero.

JUEZ: Funcionario judicial investido de jurisdiccion para conocer, tramitar y resolver
los juicios, asi como para ejecutar la sentencia respectiva.

JUICIO: Declarar o aplicar el derecho en concreto.

LEY: Constituye la ley una de ias fuentes, tal vez la principai, del derecho. En sentido
amplio se entiende por ley toda norma juridica reguladora de los actos y de las
relaciones humanas, aplicable en determinados tiempo y lugar. Dentro de esa idea,
seria ley todo precepto dictado por autoridad competente, mandando o prohibiendo
una cosa en consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados.

QUEJA: Es uno de los recursos contenciosos administrativos o implica la via
gubernativa.

e
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES

COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (20) VEINTE \

FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

\| /

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES

CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENTE

““1 IALPA DE ey,

LPA
L Jdsms

©
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A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION
DE ASUNTOS JURIDICOS.

AU

LIC. NURIS LOP NCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

ASUNTOS JURIDICOS.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos se ha elaborado con el propésito de proporcionar informacién, en
forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan en la direccién de asuntos
juridico y asi otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmision oportuna de informacién.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los pasos a
seguir de cada uno de los procedimientos para que sirva como patrén y permita al piblico su
conocimiento y comprension inmediata.

Asimismo, este documento contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de funciones de las areas que integran la Direccién de Asuntos Juridicos.

Finalmente, se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo, misién, visién y alcance
del manual, presentacion, contenido, desarrolio de ios procedimientos y ias formasggue se
utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer la prestacion de servicios juridicos que
esta dependencia proporciona a las demas dependencias de la administracion publica
municipal, asi como en la defensa juridica de los intereses y el patrimonio municipal.

MISION

El presente manual tiene como propésito fundamental constituirse en un instrumento de apoyo
administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas del area, por lo
que se considerara su actualizacion permanente y oportuna en caso de presentarse
modificaciones en los procedimientos de la Direccion Juridica.

VISION

Los procedimientos que se llevan a cabo en el area operan de manera juridica para intervenir
en los asuntos legales inherentes al municipio, dependencias y servidores publicos en
desarrollo de sus funciones.

C‘f

ALCANCE

Este manual de procedimiento esta dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion de Asuntos
Juridicos.
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MARCO JURIDICO

La direccién de asuntos juridicos se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica del estado libre y soberano de Tabasco.

Leyes:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria de la Fraccion 1V del Articuio 7 de la Constitucion Politica del
Estado de Tabasco.

Ley que Regula la Venta, Distribuciéon y Consumo de Bebidas Alcohdlicas para el
Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidad de Servidores Pubiicos dei Estado de Tabasco.

Ley de Amparo.

Ley Nacional de los Derechos Humanos.

Bandos:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado
de Tabasco
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ATRIBUCIONES: Articulo 93 de la ley organica de los municipios del estado de Tabasco;
corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;
L. Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Municipio,

fungiendo en su caso como apoderados 0 mandatarios, a través de ios servidores
publicos que al efecto designen;

S
\

. Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y proponer al
presidente municipal proyectos de iniciativas de la reglamentacién municipal;

IV.  Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucién de programas
regularizacién de la tenencia de |a tierra;

V. Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segin 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 opinién 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;

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

VIIl. Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas érganos
que conforman la administracion publica municipal
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1X. 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:

X. Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segun sea el caso,
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafio y la
restitucion en el goce de sus derechos;

XI. Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias
constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el
presidente municipal o algun 6érgano de la administracién municipal, sea parte;

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

Xlll. Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del presidente municipal o las
dependencias que integran la administracion municipal, emitiendo la resolucion 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.

Q,&/éc X
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL

NTO PARA JUICIO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIE
RESPONSABLE ACT. NUMERO
01
02
Direccion de Asuntos 03
Juridicos.
04
05

Recibe emplazamiento a juicio emitido por el tribunal de lo

contencioso administrativo.

Efectia contestacién a la demanda, basado en la
informacién, que proporcionan las dreas operativas,
respecto a todos los antecedentes que originaron el
proceso.

Recibe resolucién. De no ser favorable, se promueve el
recurso de revision.

Y de confirmarse el juicio de amparo correspondiente.

Fin de proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO ADMINISTRATIVO

INICIO ‘

v |
Se recibe >Q

emplazamiento a
juicio emitido por el %

—--

tribunal

i
v

i Se efectia la
contestacionde la |
demanda |

.

Se regbe _ | Se realiza los tramites
solucién " |  correspondientes
v
NO Se inicia un nuevo |
Se promueve el > proceso de | ——»
recurso de revision emplazamiento . v

FIN
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AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO DE AMPARO.

Direccidn de Asuntos
Juridicos. 04

05

. RESPONSABLE ACT. NOUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Recibe emplazamiento a juicio, emitido por juez de distrito.
Interpone recurso de queja, en contra de la admisién de la
02 demanda.
03

En caso de ser improcedente, se rinde informe justificado en
el principal.

Se recibe sentencia.
|
Si es favorable termina el procedimiento y se archiva el
expediente.

Fin del procedimiento. “
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DIAGRAMA DE FLUJO: PRCCEDIMIENTO PARA JUICIO DE AMPARO.

INICIO

.

‘ Se recibe emplazamiento a I

| juicio emitido por el tribunal ‘

I
‘ Se interpone recurso de >Q

gueja en contra de la
admision de la demanda.

/

De ser : ; 1
Se rinde informe
_— Ty, |
procedente justificado | _ ,
i Sedael dlcta_men de
# sentencia
si | Serecibe | | v
‘ sentencia { ; ;
{ | Se recibe sentencia
o

FIN
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UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe documentes de las diversas areas del ayuntamiento,
informando de alguna falta a la ley de los trabajadores, al
servicio del estado, a las condiciones generales del trabajo.

Se informa a la presidenta municipal, del asunto a efectos
de que instruya a inicios del procedimiento y se faculte a la
direccion de asuntos juridicos, para el desarrolio del mismo.

Con la autorizacion que ha dado la presidenta municipal, se
da entrada al procedimiento y se cita a comparecer al o los
trabajadores involucrados.

Se toma declaracion de los trabajadores, en caso de
presentarse se desahogan las pruebas ofrecidas.

Se concluye el expediente sehalando las sanciones y en su
caso la rescisidn de la relacién laboral.

| |
AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO LABORAL
RESPONSABLE ACT. NUMERO
01
02
03
Direccion de Asuntos
Juridicos
04
05
06

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO LABORAL

INICIO

:

\ Se recibe demanda
del tribunal de

| - » . -

| conciliacion y arbitraje !

L ——t Compadecenalas |
' audiencias

v : l

Se contesta a la

cetpanca Notifica ia resoiucion que |
+ emite el juez
| Inicia el litigio dentro ! |
| del procedimiento | y
L e e Recibe la notificacién y
archiva

!

FIN
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AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS | UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL c]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO LABORAL ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE ACT. NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
01 Recibe documentos de las diversas areas del ayuntamiento,
informando de alguna falta a la ley de los trabajadores al >
servicio del estado, a las condiciones generales del trabajo.
02 Se informa a la presidenta municipal, del asunto a efectos
de que instruya a inicios del procedimiento, y se faculte a la
direccion de asuntos juridicos, para el desarrollo del mismo.
. " 03 Con la autorizacion que ha dado la presidenta municipal, se %\
Direccion de Asuntos da entrada al procedimiento y se cita a comparecer al 0 los
Juridicos. trabajadores involucrados.
04 Se toma declaracién de los trabajadores, en casc de
presentarse se desahogan las pruebas ofrecidas.
05 Se concluye el expediente sefialando las sanciones y en su
caso la rescisién de la relacidn laboral
06 Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTC LABORAL ADMINISTRATIVO. g l

INICIO

.

Se recibe
documentacion de las
diversas areas _
e Se concluye el
l . | exoediente \
Seinformaala | l

presidenta municipal | _ : ===y
del asunto . Recibe |a notificacion
- il ‘ v archiva

" '
La presidenta autoriza i
| y s& da procedimiento | FIN

E

f Se toma declaracion |
| de los trabajadores
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE L-ﬁ_.J'
AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS | REGULACION DE LA TIERRA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE TITULOS DE PROPIEDAD

RESPONSABLE ACT. NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O >Q
DOCUMENTO
01 Recibe solicitud previa autorizacidon de |a presidente
municipal
Coordinacién de la 02 Se solicita a los ciudadanos, la documentacién requerida de
Regulacién de la Tierra la posesion de su predio. X
Una vez integrado sus documentos, se solicita al honorable
03 ; s -
cabildo para su tramite correspondiente. |
04 Se realiza la verificacidn ofy inspeccién, asi como la
rectificacion de medidas del predio.
05 Se evalia el predio en catastro municipal; asi como los
informes requeridos al registro piblico de la propiedad y al
instituto de antropologia e historia (INAH).
06 Se solicita al honorable cabildo la aprobacién del resolutivo
para su publicacién.
o7 Inscripcion al registro publico.

08 Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZACION DE TITULOS DE PROPIEDAD

INICIO |
|
' >Q
v

Se recibe la solicitud ]
de la presidencia
municipal. — |
P Informes requeridos [
l ——»| al registro publico, \
catastro e INAH. |
Se solicita al T
ciudadano la v
documentacion Resoluii '!
i cdedaro. |
' 1
Se solicita B
autor:zaqén al H. Aprobacion de H.
cab!ldo‘ cabildo para su
v publicacion.
| Se da procedimiento | ' |
a la inspeccién del I l
| predio. |
|

1

Inscripcion al registro |
publico.

v

FIN




3 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

101

DEMENPEL

AVANZ A cO T

JALPA | pireccion pe

"2021: Ano de |la Independencia’.

AREA: JUEZ CALIFICADOR.

UNIDAD RESPONSABLE: JUEZ CALIFICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DEL DENUNCIANTE.

se firma el acta.

RESPONSABLE ACT. NOMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |FORMA O
DOCUMENTO
Juez Calificador. 01 Atender la parte denunciante.
02 Se plantea el problema,
03 Se cita a la parte demandada,
04 Comparecen las partes se le
escucha,
05 Se procede a dar solucién al
conflicto,
06 Se elabora el acta correspondiente y
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO.

INICIO

|
} ﬁ
Atender a laparte | —— Quien |
denunciante. R plantea el |

« probiema.

Se cita a la parte '!
demandada. | “

+

\ Comparecen las

partes | Se escuchan |
¢ = /| J
2=
Se da solucidn al conflicto. .

;

Fin.
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AREA: JUEZ CALIFICADOR.

UNIDAD RESPONSABLE: JUEZ CALIFICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETENIDO CON INFRACCION.

RESPONSABLE ACT. NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMA 0
DOCUMENTO
Juez Calificador. 01 Se detiene al ciudadano por alguna
infraccion.
02 Si hay pago de muita se expide la
boleta correspondiente,
03 Se deposita en finanzas.
04 Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO.

INICIO |
: i
* A\
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA
DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL

ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (21) VEINTIUN FOJAS UTILES TAMANO
CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL
DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

OEJALPA 5
RESPETUOSAMENTE Q@“‘“ ",

; .
SECRETARIO DEL H. AYUN AMI_ NTO §, |§|%§13
i JALPA :
£

‘&

DE Mtnoez

q\
4202 1207 N

AVANZA CO °°

JECRETAR
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

P . —
AUTORIZA: VALIDA: R NSABLE DE LA
ACTUALIZACION:
N |

P ING. CARLOS MARIO JUAREZ |

LIC, NURIS L HERNANDEZ
PRESIDENTA AL DIRECTOR ‘

00TSM
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1. INTRODUCCION.

El manual de organizacién forma parte importante dentro de la administracion publica y tiene
COMO propositos dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica ios dferentes
niveles jerarquicos que conforman la direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios
municipales, ¢ identifica las funciones y las responsablidades de cada una de las areas, asi como
la estructura organica que la integran, facilita los procedimientos administrativos internos y

externos, para eficientar el desarrollo de Ias actividades que se tiene encomendadas.

Fl manual es de observancia general para todos los servidores publicos, que integran la
direccion de obras ordenamiento territorial y servicios municipales quienes deberan de
utilizarlos como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de cada una de las areas &Q

que conforman la direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

De esta forma se garantiza que tanto los funcionarios y empleados municipales, asi como
la ciudadania conozcan la forma como esta estructurada esta dependencia y la forma en
que desarrolla las actividades encomendadas por area de trabajo.

2.- EL OBEJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del manual de organizacion es comunicar las funciones generales y
especificas de las instancias que integran la direccién de obras, ordenamiento territorial
y servicios municipales para alcanzar las metas propuestas y dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas.

52
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3.- MARCO JURIDICO

La direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales, se fundamenta en el siguiente
marco juridico-normativo vigente

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
3.- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

4 - Ley Federal del Trabajo.

5.- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco.

6.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

7.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las :
mismas.

8.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las misma del Estado de
Tabasco.

9.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco.

10.- Ley de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
11.- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
12 - Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

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

14.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.
15.- ley de hacienda municipal del estado de tabasco.

16.- Ley de asentamientos humanos y ordenamiento territorial del estado de
tabasco.

17.- Manual de Normas Presupuestarias de! Estado de Tabasco. q

18.- Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

C\/
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19.- Reglamento del Comité de Obras Publicas del municipio de Jalpa de
Méndez.

4.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 3 de febrero del afio de 1984, se creé la Ley Orgéanica de los municipios del estado
de Tabasco, la cual fue publicada en el periddico oficial de 4 de febrero del mismo afio,
donde se contemplé la direccion de obras, asentamientos humanos y servicios
municipales.

Con el objeto de formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento municipal en
congruencia con los criterios para cumplir y ejecutar los programas nacionales y estatales >Q
de uso de suelo de los predios que se encuentran en las areas de los programas de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial, mediante decreto no. 151 aprobado por el

pleno de la quincuagésima novena Legislatura al Honorable Congreso del Estado, el 11

de diciembre de 2008, publicado en el periddico oficial del estado no. 6918 suplemento  \

de 24 de diciembre de 2008, se actualiza la denominacién de la direccién de obras,
asentamientos humanos y servicios municipales por la direccion de obras, ordenamiento

territonial y servicios municipales.

5.- INFORMACION GENERAL

5.1 MISION

Administrar de manera eficente y transparente los recursos del municipio, que permita la ejecucion de
obras y servicios optimos mediante la integracion de esfuerzos entre sociedad y gobiemo

C
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5.2-VISION

Capacidad de gestion con eficiencia, eficacia administrativa, para proporcionar a la ciudadania
servicios publicos de calidad, que impulsen el desarrollo productivo y propicie el bienestar social y
econdmico de sus habitantes

5.3.- VALORES
1.- TRANSPARENCIA
2.- HONESTIDAD

3- EQUIDAD
4.- COMPROMISO

5.- RESPONSABILIDAD

6. OBJETIVO GENERAL

La direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales es la responsable de
hacer cumplir la normativa aplicable dependiendo de la procedencia de los recursos para la
ejecucion de las obras publicas que se requieren en el municipio, siempre cuidando que el
uso de los fondos asignados a esta area sea de manera eficaz y eficiente.

7. OBJETIVO ESPECIFICO.

1.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales en materia de obra
publica.

2.-Supervisar los avances de obra hasta su entrega-recepcion.
3.-Adjudicar los contratos de obra publica de manera eficiente.

4.-Elaborar la programacién y presupuestos de los recursos, obras y bienes
necesarios para la eficiente funcién de las obras publicas; y

5.-Administrar los recursos asignados para la operacion de la obra plblica.

C

1
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

Subdireccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.

- Coordinacién de proyectos.

- Departamento de costo, licitacion y contrato.

- Departamento de residencia de obra y control de obra.
Area Administrativa.

Coordinacion de Maquinaria.

Coordinacion de Servicios Municipales.

Ventanilla Unica.
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9. ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ , TABASCO.
20212024

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MMICIPALES
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10. ATRIBUCIONES DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO CAPITULO X DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

ARTICULO 84. A ia direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipaies,
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|.- Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial municipal y las politicas
de creacion y administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos a la aprobacién del
ayuntamiento;

I.- Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal en congruencia con
los criterios que, en su caso, formule la federacion y el gobierno del estado, e intervenir en los
tramites para regularizar la tenencia de la tierra urbana;

de los reglamentos comrespondientes, y promover y auxiliar, en la materia de su competencia, jal
cumplimiento y ejecucién de los programas nacionales y estatales de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano;

[Il.- Proponer al presidente municipal la creacion de las zonas de reserva ecolégicas y la expedicion >

IV.- Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion y rehabilitacién
de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en su caso, la colaboracion de los
habitantes para su aplicacion y llevar el registro, control v vigilancia del uso del suelo de los predios
que se encuentren considerados en las areas de los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial;, informacion que debera proporcionar al notario publico o al particular que
lo requiera previa solicitud;

V.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia de
construccion y desarrollo urbanos, asi como proponer al presidente municipal la celebracién de los
convenios con el ejecutivo del estado y con el gobiemo federal, que, sobre la politica de
ordenamiento sustentable del territorio, sefala el articulo 11 de la ley de ordenamiento sustentable
del territorio de tabasco:

VI.- Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano municipal;

VIl.- Participar en la realizacién de los programas de vivienda y urbanizacion y en la promocién,

creacion y administracion de reservas territoriales municipales. d/
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VIII.- Participar coordinadamente con la direccién de proteccion ambiental y desarrollo sustentable,
en la formulacién y operacion de los planes, programas especificos y servicios publicos, para las
obras de abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje y alcantarillado de la competencia
municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios que se firmen con el gobierno estatal.

IX.- Participar en la planeacion y elaborar el programa de obras publicas del municipio, formulando
los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las encomendadas expresamente a
otras dependencias o entes creados legalmente para ello;

X.- Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en !a materia, o a través de
terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente municipal, la
construccion de obras urbanas que emprenda el ayuntamiento, por si o en cooperacién con el
estado, o |os particulares y que no se encomienden expresamente a otras dependencias;

Xl.- Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacion o aprovechamiento de los bienes
inmuebles del municipio;

XlI.- Ejercer la posesion del municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos : 3
de ia ley vy los reglamentos, siempre que no sean encomendados expresamente a ofras

dependencias o entes publicos;

XlIL.- Elaborar y mantener al corriente el avalio de los bienes inmuebles del municipio y reunir,
revisar y determinar las normas y procedimientos para realizarlos;

XIV.- Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracion de las casas del
municipio;

XV.- Se deroga.

XVI.- En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los servicios publicos
enumerados en esta ley;

XVII|.- Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacién, mantenimiento y reparacion de los
bienes inmucbles y obras publicas en genera!l dependientes del ayuntamiente;

XVIIL.- Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los
servicios publicos municipales;

XIX.- Se deroga. "?’
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XX.- Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliario en los asentamientos humanos que
lo requieran;

XXI.- Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;
XXI.- Administrar los panteones que requieran los centros de poblacidn;

XXIIL.- Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de los animales se haga en condiciones
higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo;

XXIV.- Mantener en optimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles, monumentos,
parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico;

XXV.- Coordinarse con la direccién de proteccion ambiental y desarrollo sustentable, con el objeto
de establecer los criterios ambientales que deban observarse en las obras urbanas y rurales, asi
como para los tramites de evaluacién de impacto ambiental, ante las instancias correspondientes;

XXVI.-Trabajar de manera conjunta con la direccion de proteccion ambiental y desarrollo y desarrollo
sustentable y demas dependencias municipales, en la supervisién y vigilancia de las obras que se
realicen en el territorio municipal, que tengan relacion con el manejo, tratamiento y reciclaje de
residuos domesticos e industriales, restauracién de sitios contaminados y descargas de aguas
industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e instituciones involucradas y dar
seguimiento de acuerdo al ambito de su competencia;

XXVII.- Colaborar con la direccion de proteccion ambiental y desarrollo sustentable, asi como las
autoridades federales y estatales, en las obras de proteccion y preservacion de los recursos de flora
y fauna silvestre del municipio, con el objeto de conservar los recursos naturales.

XXVIIL- En coordinacién con la direccién de proteccién ambiental y desarrollo sustentable, elaborara
el programa de desarrollo urbano municipal, estableciendo las medidas necesarias para evitar

afectaciones a los elementos naturales; y

XXIX.- Las demas que le afribuyan expresamente las leyes. reglamentos, y las que le encomiende.
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11. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Funciones del Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

NOMBRE DEL PUESTO

| Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales.

OBJETIVO:

Proponer y administrar los planes, programas y proyectos
de obra publica municipal de conformidad con las
disposiciones y resoluciones que emita el H. Ayuntamiento,
asi como dar el mantenimiento y conservacién a la
infraestructura de la administracién publica municipal, y de
acuerdo a la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco en su art. 84. a la Direccion de Obras,
Ordenamiento  Territorial y Servicios Municipales,
corresponde el despacho de los siguientes asuntos

FUNCIONES

Articuio 84 .- A la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales, corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

.- Formular los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial municipal y las politicas de
creacion y administracion de reservas territoriales, a fin de
someterlos a la aprobacion del Ayuntamiento;

Il.- Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento
territorial municipal en congruencia con los criterios que,
en su caso, formule la Federacién y el Gobiemo del
Estado, e intervenir en los tramites para regularizar la
tenencia de la tierra urbana,

lll.- Proponer al Presidente Municipal la creacion de las
zonas de reserva ecolégicas y la expedicién de los
reglamentos correspondientes, y promover y auxiliar, en la
materia de su competencia, al Cumplimiento y ejecucién
de los Programas Nacionales y Estatales de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano;

V.- Proponer y vigilar el cumplimienio de las normas y
criterios para la regularizacion y rehabilitacion de los
asentamientos humanos iregulares, promoviendo, en su
caso, la colaboracion de los habitantes para su
aplicacion y llevar el registro, control y vigilancia del uso del
suelo de los predios que se encueniren considerados en
las areas de los programas de desamollo urbano y
ordenamiento  territorial, informacion que debera

&’
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proporcionar al notario publico o al particular que lo
requiera previa solicitud.

V.- Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones
reglamentarias en maleria de construccion y desarrollo
urbanos, asi como proponer al presidente municipal la
celebracion de los convenios con el Ejecutivo del Estado,
que, sobre la politica de ordenamientos sustentable del
territorio, sefala el articulo 11 de la Ley de Ordenamiento
Sustentable del Territorio de Tabasco;

VI.- Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos
reguladores del crecimiento urbano municipal;

VIl.- Participar en la realizacion de los programas de
vivienda y urbanizacion y en la promocion, creacion y
administracién de reservas temitoriales municipales;

VIil.- Participar coordinadamente con la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, en la
formulacion y operacion de los planes, programas
especificos y servicios publicos, para las obras de
abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje y
alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso,
de acuerdo a los convenios que se firmen con el gobiemo
estatal,

IX.- Participar en la planeacioén y elaborar el Programa de
Obras Publicas del Municipio, formulando los estudios,
proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las
encomendadas expresamenie a otras dependencias o
entes creados legalmente para ello;

X.- Realizar directamente cuando asi se autorice en
términos de la ley en la materia, o a través de terceros y
vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del
presidente municipal, la construccion de obras urbanas
que emprenda el Ayuntamiento, por si 0 en cooperacion
con el Estado, o los particulares y que no se encomienden
expresamente a otras dependencias,

Xl- Proyectar las normas relativas para el mejor uso,
explotacion o aprovechamienlo de los bienes inmuebies del
Municipio;
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Xll.- Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes
inmuebles y administrarios en los términos de la ley y los
reglamentos, siempre que no sean encomendados
expresamente a otras dependencias o entes publicos;

Xlil.- Elaborar y mantener al corriente el avalio de los
bienes inmuebles del Municipio y reunir, revisar y
determinar las normas y procedimientos para realizarlos;

XIV.- Determinar la nomenclatura de las calles o
avenidas y la numeracion de las casas del Municipio;

XV.- Se deroga;

XVI.- En general realizar todas las obras requeridas para
la prestacion de los seivicios publicos enumerados en esta
Ley;

XVIl.- Planear, elaborar y ejecutar el programa de
conservacion, mantenimiento y reparacion de los bienes
inmuebles y obras publicas en general dependientes del
Ayuntamiento;

XVIIl.- Realizar los estudios, programas y presupuestos
necesarios para la prestacion de los servicios publicos
municipales;

XIX.- Se deroga;

XX.- Mantener en buen estado el alumbrado pablico
y ampliarlo en los asentamientos humanos que lo
reguieran;

XXI.- Administrar los mercados y centrales de abasto
municipales;

XXIl.- Administrar los panteones que requieran los centros
de poblacion;

XXIII.- Administrar los rastros cuidando que el sacrificio de
los animales se haga en condiciones higiénicas y cumplan
los requisitos necesarios para su consumo;

XXNV.- Mantener en Optimas condiciones de
funcionamiento y limpieza las calles, monumentos,

parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico;

C
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XXV.- Coordinarse con la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable, con el objeto de
establecer los criterios ambientales que deban observarse
en las obras urbanas y rurales, asi como para los
tramites de evaluacion de impacto ambiental, ante las
instancias correspondientes;

XXVI.- Trabajar de manera conjunta con la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable y demas
dependencias municipales, en la supervision y vigilancia de
las obras que se realicen en el territorio municipal, que
tengan relacién con el manejo, tratamiento y reciclaje de
residuos domésticos e industriales, restauracion de sitios
contaminados y descargas de aguas industrales,
considerando |a responsabilidad de las empresas e
instituciones involucradas y dar seguimiento de acuerdo al
ambito de su competencia;

XXVII.- Colaborar con la Direccion de Proteccion Ambiental
y Desarrollo Sustentable, asi como las autoridades
federales y estatales, en las obras de proteccion y
preservacion de los recursos de fauna y flora silvestre del

municipio, con el objeto de conservar los recursos
naturales;

XVIIl.- En coordinacion con la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desamollo Sustentable, elaborar el Programa
de Desarmrollo Urbano Municipal, estableciendo las
medidas necesarias para evitar afectaciones de los
elementos naturales; y

XXIX.- Las demas que le atribuyan expresamente las
leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el H. Ayuntamiento Municipal.
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Funciones de la Secretaria de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria.

OBJETIVO:

Asiste al director de obras, ordenamiento temitorial y
servicios municipales en actividades secretariales y de
control administrativo.

FUNCIONES

I.- Apoyo secretarial al director;

Il.- Organizar y controlar la agenda de compromisos de su
jefe inmediato;

lIl.- Gestionar y suministrar los materiales para el
funcionamiento de su area de trabajo;

IV.- Contestar teléfono, anotar recados y canalizar las
llamadas; v.- recepcién, elaboracion de correspondencia del

area administrativa;

VIIl.- Recepcion, clasificar y archivar las entradas y salidas
de la correspondencia;

IX.- Tomar dictados, para la realizar oficios, circulares,
memorandum$ y demas documentos que requiera el
director;

X.- Llevar control de vacaciones del personal de area y/0
departamento; xi.- revision y control de documento para
firma del director; y

Xlii.- Realizar las aclividades que el direclor le asigne para
cumplir los objetivos de area

Xlll.- Registro y control de bitacora de visitas a la oficina de
la direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios
municipales.

C
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Funciones de la Subdirecciéon de Obras

NOMBRE DEL PUESTO | Subdirector de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales.
OBJETIVO: Coordinaciones, Jefe de Departamento, Jefe de Area y

Auxiliares.

FUNCIONES

|- Genera control de las acciones de Gobiemo, obras;
coordina, las acciones de supervision de las obras que se
ejecutan con los recursos de los distintos programas a través
de los jefes de areas y departamentos;

.- Formula los programas de desamollo urbanc vy
ordenamiento territorial municipal y las politicas de creacion
y administracion de reservas termitoriales, a fin de someterios
a la aprobacion del Ayuntamiento;

Ill.- Apoyar a formular, conducir y evaluar la politica de
ordenamiento territorial municipal en congruencia con los
criterios que, en su caso, formule la Federacion y el
Gobiemo del Estado, e intervenir en los tramites para
regularizar la tenencia de la tierra urbana;

IV.- Participar en |a realizacion de los programas de vivienda
y urbanizacion y en la promocion, creacion y administracion
de reservas teritoriales municipales;

V.- Participar coordinadamente con la Direccion de
Proteccién Ambiental y Desamollc Sustentable, en la
formulacion y operacion de los planes, programas
especificos y servicios publicos, para las obras de
abastecimiento vy tratamiento de agua potable, drenaje y
alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de
acuerdo a los convenios que se firmen con el gobierno
estatal;

VI.- Participa en la planeacién y elaboracion del Programa
de Obras Publicas del Municipio, coadyuvando en la
elaboracion de los estudios, proyectos y presupuesto de las

mismas.
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Funciones del Departamento de Supervisién y Control de Obras.

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento de Supervisiéon y Control de Obras.

OBJETIVO:

Coordina conjuntamente con la subdireccién de obras, las
acciones de supervision, con los residentes de obras, control
de tramite de estimaciones.

FUNCIONES

|.-Formula los programas de supervisién de obras;

Il.- Supervisa, conjuntamente con la residencia de obra los
contratos de obra publica que ejecutan, con los recursos de
los diferentes programas sociales;

lIl.- Participa en la revisién e integracién de los expedientes
técnicos de las obras;

VI.- Participa en la planeacién y elaboracién del Programa
de Obras Publicas del Municipio, coadyuvando en la
elaboracion de los estudios, proyectos y presupuesto de las
mismas;

V.- Revisa los presupuestos de obra se integren de
conformidad con las normas y especificaciones segun el tipo
de obra;

VI.- Revisa que las estimaciones se integren conforme a lo
estipulado en las Leyes de la materia y sus reglamentos.

Funciones del Departamento Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento Administrativo

OBJETIVO:

Coordinaciones, Jefe de Departamento, Jefe de Area y
Auxiliares

FUNCIONES

l- Realiza, el control de los procesos
administrativos de cada una de las actividades de la

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales;,

Il.- Coordina la integracion de los expedientes técnicos de
obra para tramite ante la direccion de Programacion, para
que se asigne los numeros de proyectos para posterior

C
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mente enviarlos a la Secretaria del Ayuntamiento para que
se sometan las obras para aprobacién del cabildo;

lll.- Envia el expediente técnico de las obras aprobadas en
sesion de cabildo para que se autoricen los recursos a
través de la cedula programatica;

IV.- Realiza el control del tramite de las estimaciones para
pago ante la Contraloria Municipal y la Direccién de
programacion;

V.- Coordina y controla las érdenes de pago, asuntos
administrativos y control de personal de la Direccién de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;

VI.- Coordinacion de area de digitalizacion de toda la
documentaciéon oficial de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;

VIl.- se coordina como enlace para administracion,
revision de los expedientes de proyectos observados en
las auditorias ante el OSFE;

VIillL.- Creacion y tramite de oficios entrantes y salientes de
la Direccién de Obras, Ordenamiento Teritorial y
Servicios Municipales;

IX.- Actividades de servicio de copiado, captura de reporte
de consumo de combustible, creacion y tramite de
requisiciones y vales de salida.

X.- Registro en bitacora de oficios entrantes y salientes
de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales;

Xl.- Recepcidn, clasificacion y creacién de expedientes de
proyectos de inversion de ia Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;

Xll.- Copiado y tramite de los expedientes de inversion
de obras de la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales;

Xlll.- Clasificacion y archivo de los expedientes de
inversion de la Direccion de Obras, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales;
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XIV.- Busqueda e integracion de documentacion para
solventacion de los proyectos de inversién de la Direccién
de Obas, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales observados en las auditorias realizadas por el
OSFE;

XV.- Escaneo, clasificacion y creacion digital de los
expedientes de proyectos de inversion y archivos de
6rdenes de pago de la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales;

XVI.- Creacion, clasificacion y creacion digital de archivos
de la documentacion oficial de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Funciones de Ventanilla Unica.

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento de Ventanilla Unica

OBJETIVO:

Coordina conjuntamente con la Direccion de obras, las
acciones de licencias y permisos de construccion de obras
publicas y privadas, factibilidad de uso del suelo en estricto
apego a la Ley de Asentamientos Humano Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Temitorio
del Estado,

FUNCIONES

|- Es el Sistema administrativo que retine el mayor numero
posible de las entidades del sector publico, tanto federal,
estatal y municipios y el sector privado;

Il.- Realiza los tramites para la gestion, de tramites y
resolucion integral de solicitudes, para licencias y permisos
de construccion, subdivision de predios alineamiento y
numeros oficiales;

Ill.- Autorizaciones o concesiones, asi como comprender el
conjunto de actos y procedimientos por medio de los cuales,
las autoridades del estado y de los municipios, en el ambito
de sus respectivas competencias, supervisan que la gestion
y actividad de ordenamiento territorial y de desarrolio
urbano se lleven a cabo de acuerdo con lo dispuesto por la
Ley de Asentamientos Humano Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano Sustentable del Territorio del Estado, los

C
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programas y reglamentos y demas ordenamientos juridicos
y administrativos aplicables.

Supervision de Obras del Sector Publico y Privado.
|.- Construcciones sin reglamentar,

Il.- Alineamientos;
Ill.- Ocupaciones de la via publica;
IV.- Dafios a la via publica.

Autorizacion de permisos y licencias segin sea el caso
l.- De construccion o remodelacion de obras publicas o
privada;

Il.- Alineamientos;
lll.-Factibilidad de uso de suelo;

IV.- Asignacion de niimero oficial,

V.- Supervisar que se esté trabajando con los permisos
correspondientes de construccion;

Vi - Entregar licencia de construccion, alineamiento;
nameros oficiales, subdivisiones, etc;

VIl.- Realizar las visitas aleatorias para dar seguimientos
al proceso;

VIll.- Elaborar reporte de incumplimiento de licencias;
Xl.- Entregar verificaciones;

X.- Hacer el reporte de inspeccion.
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Funciones del Jefe de Taller de Maquinaria

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Area de Maquinaria

OBJETIVO:

Coordina conjuntamente con la Direccion de obras, las
acciones de mantenimiento y Rehabilitacion de la
madquinaria propiedad del municipio.

FUNCIONES

|.- Vigilar el buen funcionamiento del departamento;
Il.- Supervisar que todo el personal cumpla con su trabajo;

Ill. Proveer de combustible a las unidades y llevar control del
mismo;

IV.- Distribuir material y las unidades a sus respectivos
lrabajos vy comunidades (relroexcavadora, compaciador
de rodillos liso, moto conformadora, volteo camioneta pick

up.);

V.- Solicitar las refacciones que se necesitan mediante
requisiciones y memorandum y vigilar que se instalen;

VI.- Surtir arena a solicitantes con previa autorizacion
de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales;

VIl.- Supervisar las cuadrillas de bacheo de camino y
realizacion de los trabajos en el taller;

VIIl.- Llevar un control de las refacciones del almacén y
supervisar que se instalen;

IX.- Distribuir a los mecanicos, llanteras y soldadores segin
el trabajo y aplicacion de las refacciones;

X.- Vigilar que las refacciones solicitadas sean las indicadas;

Xl.- Estar pendiente de todas las necesidades mecanicas de
las unidades;

Xil.- Tomar nota de levantamiento de refacciones solicitadas
por el mecanico al llegar un vehicuio a reparacion ai

departamento;
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Xlll.- Solicitar refacciones por medio de requisicion y
enviarla a la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, para su tramite correspondiente;

XIV.- Hacer vales de salida de refacciones surtidas para
almacén de diferentes moviles, volteos y maquinarias
pesadas.

Funciones del Departamento de Precios Unitarios, Licitaciones y Contratos.

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento de Precios Unitarios y Licitaciones

OBJETIVO:

Coordina conjuntamente con la Direccion de obras, las
acciones integracion de los presupuestos de obra, que se
realicen con transparencia, economia vigilando la calidad de
los materiales empleados para la integracion de las matrices
de precios unitarios,

FUNCIONES

.- Coftizar los materiales para la integracion de los
presupuestos de obras;

Il.- Elaborar los presupuestos de obras de acuerdo a los
catalogos de conceptos y generadores recibidos en el
departamento de supervision de obras;

lll.- Analisis de precios unitarios para la elaboracién de los
expedientes de obras;

IV.- Revisa el padron de contratista para cerciorarse que las
empresas seleccionadas a participar no estén
imposibilitadas de participar en la licitacién.

V.- Realizar las cotizaciones que sean necesarias para
elaboracidn de los precios unitarios;

Vii.- Elaboracion de Expedienie Técnico,

VIlIl.- Elabora las bases de licitacién de conformidad con la
Ley de la materia;

1X .- Realiza |a calendanzacion de licitaciones de obras:

X.- Genera las invitaciones al comité de obra publica y si es
licitacion pablica sube la informacion de la licitacion al portal

de COMPRA NET;
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X|.- Elabora las invitaciones a las empresas a participar por
invitacion a las licitaciones;

Xll.- Coordina |a recepcién de la documentacion de manera
cuantitativa las propuestas técnicas y econdémicas
presentadas por los contratistas para participar en las
licitaciones (Estatal y Federal), tanto en Adjudicacion
Directa, Invitacibn a cuando menos tres personas, Yy
licitaciones publicas, en el Acto de presentacion y apertura;

Xlll.- Realiza la evaluacion de las propuestas a través del
dictamen técnico;

XIV.- Es el responsable de elaborar el acta de fallo y
adjudicacion;

XV .-. Elabora el contrato de obra previa presentacién de las
fianzas respectivas;

XVI.- Concluye los tramites en el portal de COMPRANET
capturando los datos del contrato y empresa a la que se le
adjudicd el contrato;

XVIl.- Integra la informacion necesaria para integrar el
expediente unitario de |a obra en la etapa de la licitacién y
contratacion de |a obra;

XVIIl. realiza la Actualizacion continua y constante de |a base
de datos OPUS.

Funciones de la Coordinacién de Proyectos.

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacién de Proyectos Ejecutivos de Obra.

OBJETIVO:

Coordina conjuntamente con la Direccion de obras, las
acciones la elaboracién de los proyectos ejecutivos de:
edificacién, sistema de agua potable, sistemas de drenaje
sanitarios y plantas de tratamiento de aguas residuales,
pavimentacion de calle, y camreteras, etc.

FUNCIONES

I.- Coordina, la elaboracién de proyectos, asi como la
Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33);

_I

C
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Il.- Enlace Con Las Dependencias Federales y Estatales
(ejecutoras y normativas) mediante el cual el Ayuntamiento
constitucional de Jalpa de Méndez celebra acuerdos de
coordinacion para la ejecucion de diversas obras;

.- Programa y coordina los trabajos de campo y de
gabinete para la correcta elaboracién del proyecto ejecutivo;

IV.- Revisa la informacion obtenida en campo conjuntamente
con el subdirector de obras para tomar de decisiones;

VI.- Gira Instrucciones al personal técnico para la elaboracion
de los planos ejecutivos de obra correspondientes segun el
tipo de obra;

Vil.- Coordina y revisa la elaboracion de los numeros
generadores para integrar el catalogo de conceptos de obra;

IX.- Revisa, actualiza las normas y especificaciones
generales y particulares de las obras a realizar;

X.- Implementa ios proyectos ejecutivos de conformidad con
las reglas de operacion de los distintos programas,
federales, para la integracion de los proyectos de obra.

Funciones del Topoégrafo.

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacion de Topografia.

OBJETIVO:

Realiza los levantamientos topogréaficos para la elaboracién
de los proyectos ejecutivos de obras.

FUNCIONES

Caminos.

|- Realizar levantamientos Topograficos estableciendo
bancos de nivelacion trazo y nivelacion de camino;

Il.- Dibujo de planta y perfil de terreno naturales;

lll.- Proyecto de rasantes y calculo de volimenes de
terracerias,

Pavimentos.
l.- Levantamiento topografico planimetria y altimetria de

terrenos natural;
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Il.- Dibujo y proyecto de rasante con calculo de volimenes
de terraceria,

lil.- Replanteo en campo del proyecto en obra.

Drenaje sanitario y agua potable.
|- Realizar levantamientos Topograficos estableciendo
bancos de nivelacion trazo y nivelacion;

Il.- Dibujo de piania y perfil de lerreno nalurales:

lll.- Proyecto de rasantes y calculo de volimenes de
terracerias;

Levantamiento de predios.
|.- Levantamiento de predios propiedad del H. Ayuntamiento,

Il.- Dibujo de planos respectivos.

NOMBRE DEL PUESTO

Residencia de Obra.

OBJETIVO:

Conforme lo establecen las Leyes de la materia, realizar la
supervision de la obra y que la ejecucién de los trabajos
realizados en obra sea de calidad.

FUNCIONES

|.- Realizar el seguimiento y control de la ejecucion de las
obras de conformidad con los planos ejecutivos, normas y
especificaciones de construccion;

I.- Elaborar las bitacoras de obra y registrar los avances de
las misma;

IIl.- Elaborar informes semanales de avances de obras;

V.- Revisar, y validar los nimeros generadores y las
estimaciones;

V.- Autorizar las estimaciones y avances de obra;
Vi.- Cotejo de informacion en campo;

VIl.- Realizar la recepcion de l|la obra, elaborar los

documentos de ciemre de obra:

Y
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VIII.- Elaborar el finiquito de obra;

IX.- Realizar las actividades que el director o jefe inmediato
le asigne para cumplir los objetivos del area; y

X.- Las demas que sefialen los ordenamientos normativos
en materia de obras publicas.

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacién de Servicios Municipales.

OBJETIVO:

Mantener la infraestructura piblica municipal en 6éptimas
condiciones de uso para bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES

|.- Coordina las acciones de mantenimiento de; alumbrado
ptblico;

Il.- Coordina las acciones del mantenimiento a edificios
publicos, bacheo de calles;

lll.- Coordina las acciones de mantenimiento de bacheo de
calles con concreto hidraulico;

IV.- Coordina las acciones de mantenimiento de bacheo de
caminos con concreto asfaltico;

V.- Coordina las acciones de mantenimiento de alumbrado
publico;

VI.- Coordina las acciones de limpieza de registros pluviales
y mantenimiento a rejillas metalicas.

NOMBRE DEL PUESTO
OBJETIVO:

, Departamento de Alumbrado Piblico
Mantener la infraestructura publica municipal en 6ptimas
condiciones de uso para bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES

|.- Realiza las acciones de mantenimiento de: alumbrado
publico (sustitucién de lamparas, fotoceldas, cableado) de la
ciudad de Jalpa de Méndez, villas y poblados;
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Il.- Realiza el mantenimiento de las instalaciones eléctricas
de los edificios publicos propiedad del municipio,

Ill.- Realiza el mantenimiento de las instalaciones eléctricas;
de los parques, jardines vialidades propiedad del municipio.

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento de Servicios Generales

OBJETIVO:

Mantener la infraestructura publica municipal en 6ptimas
condiciones de uso para bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES

|.- Realiza el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas
y sanitarias de los edificios publicos propiedad del municipio;

Il.- Realiza el mantenimiento de bacheo de caminos con
concreto asfaltico;

lll.- Realiza el mantenimiento de bacheo de calles con
concreto hidraulico;

IV.- Realiza las acciones de limpieza de registros pluviales y
mantenimiento a rejillas metalicas;

V - Realiza los irabajos de apiicacion de pintura vinilica y de
esmalte en los edificios pablicos parques y jardines;

NOMBRE DEL PUESTO

Departamento eléctrico

OBJETIVO:

Mantener la infraestructura publica municipal en optimas
condiciones de uso para bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES

l.- Leer e interpretar planos, esquemas y bocetos de
elementos  eléclricos, diagramas de circuilo vy
especificaciones de codigos eléctricos para determinar la
disposicion del cableado en edificaciones nuevas o
existentes;

Il.- Ubicar e instalar una amplia gama de equipos eléctricos,
a fin de garantizar una operatividad ecolégicamente
responsable y segura; instalar, alterar, reemplazar, reparar y
mantener componentes de iluminacién y equipos de control
y distribucion eléctrica, tales como interruptores, redes,

L
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sensores, tableros de distribucion y demas componentes o
artefactos eléctrico, instalar, examinar, reemplazar y/o
reparar generadores, altemnadores y bateras industriales de
almacenamiento, entretejer y unir conductos y cables,
fabricar paneles de control y realizar la revision del cableado;

IIl.- Elaborar los proyectos eléctricos de ampliacion y mejora
de las redes electricas en media y baja tension, de las
diversas localidades del municipio;

IV.- Realizar los tramites respectivos ante la CFE; para la
revision y validacion de los proyectos eléctricos, para obtener
la factibilidad de obra.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE
OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (29) VEINTINUEVE FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES,
AL DIA TREINTA'Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.
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INTRODUCCION.

La Administracion Publica actual requiere organizacién y procedimientos
eficientes en los procesos administrativos y de ejecucion en cada una de las unidades
administrativas de este H. Ayuntamiento; de ahi la importancia de la elaboracién del
presente manual de procedimientos que tiene como finalidad hacer cumplir las
responsabilidades administrativas y el compromiso de los servidores publicos que
laboran en esta direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales, BQ

mediante procesos que permitan brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

Finalmente, este documento contiene la descripcién pormenorizada de cada
una de las actividades de los procesos a realizar en las unidades administrativas que

integran la direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar respuesta de conformidad a las necesidades de nuestra ciudadania de Jalpa de
Méndez, y en el ambito de su competencia, se requiere que la direccién de obras
ordenamiento territorial y servicios municipales, cuente con una organizacion; es por
ello, que necesitamos la instrumentacion de procesos, que permitan conocer mejor
el funcionamiento interno, control y evaluacién de las actividades y procedimientos
necesarios que faciliten el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta >Q
direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales, ya que, es el
area facultada de hacer cumplir la normatividad aplicable dependiendo de la
procedencia de los recursos para la ejecucion de las obras publicas que se requiere
en el municipio.

Por ende, la finalidad es contribuir al proyecto de modernizacion administrativa del
gobierno municipal, entendiendo por modernidad; la calidad del servicio del
ciudadano, asi como estableciendo programas y estrategias acciones que permitan

el desarrollo sustentable y equitativo para el beneficio de la poblacidn.

C
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VISION

Eficientar los procesos administrativos y de ejecucion de obra que se realizan en la
direccion de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales, de manera

profesional en la ejecucion y servicio de obras publicas.

MISION

Ejecutar obra publica y servicios con eficacia, con los estandares de calidad, de
conformidad con la normatividad en la materia y sus especificaciones; en beneficio de

la ciudadania.
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FUNDAMENTO JURIDICO

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se encuentran
sustentada en marco normativo vigente, integrado por leyes, reglamentos, cédigos,
programas, acuerdos y lineamientos que a continuacién se sefialan.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas;
Constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco.

Cddigo Civil del Estado de Tabasco;

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco; .
Cddigo Penal del Estado de Tabasco;

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Tabasco;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas del Estado de
Tabasco;

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, de
condominios;

Reglamento de Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas
del Estado de Tabasco;

Reglamento de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco;

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado
de Tabasco;

Lineamientos para el Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.
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PROCESO DE REALIZACION DE OBRAS.

Se realiza mediante asambleas la priorizacion de la obra de acuerdo a las
necesidades en las comunidades.

Se verifica la autorizacion de los recursos segun la procedencia.

Se comisiona un residente de obra de acuerdo al perfil profesional

y brigada de topografia para el levantamiento de campo de las

obras.

Con los datos de campo se elaboran los planos correspondientes segun el tipo
de obra y se integran los nimeros generadores, presupuestos y expediente
técnico.

Envid de expediente técnico validacion a las Dependencias Normativas.

Envid de expediente inicial a la Direccién de programacion para registro y
asignacion de recurso.

La modalidad de contratacién de obra es: administracion directa; invitacion a
cuando menos 3 empresas y licitacion publica.

Administracion directa SI >Q

® & o @ » @ @ @

Se solicita el material a la direccidn de administracién.
Se designa supervisor y se inician los trabajos.
Proceso de supervisién de obra (bitacoras, obras).
Tramites de pagos a proveedores vy lista de rayas.
Finiquito de obra.

Proceso de entrega — recepcion de |a obra.

Comprobacién de los recursos y elaboracion de expedientes técnicos finales:
Fin.

Invitacién a cuando menos 3 personas SI

Proceso de licitacién de la obra

Elaboracién de contrato

Tramite de anticipo y fianzas

Inicio de los trabajos y supervision

Revisién y pago de estimacion

Proceso de finiquito y entrega — recepcion de obra
Comprobacién de los recursos de expedientes técnicos final
Fin

C
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Licitacion Publica Nacional SI

Se suben los datos de la obra y bases de las licitaciones al portal de COMPRANET.
Proceso de licitacion de la obra.

Elaboracién de contrato.

Tramite de anticipo y fianzas.

Inicio de los trabajos y supervisién.

Revision y pago de estimacion.

Proceso de finiquito y entrega — recepcion de obra.

Comprobacién de los recursos de expedientes técnicos final.

Fin.
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DE LA DIRECION DE OBRAS, ORDENAMIENTO ‘n,g F,
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‘Area: Direccion de Obras, Ordenamiento

Unidad responsable: Direccion de
Territorial y Servicios Municipales.

Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales.
Nombre del Procedimiento: Proceso de Ejecucion de Obras.

) .

élamodaidad
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\\/
v L
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recurso segin a3 procedenca Se solic'ta @ matedalala Froceso de ictacondela
l direccion de Administracon obra
Secomisiona aun supervisor S= des’gna SUpETVSO Ty I8 Eaboracion de contrato |
ybrigadade topografapana ncalostrabaios.
& ‘svantamiento de gastos 1 I
= I Tramite deanvcpo y Tanzas l
Proceso desupervsonde
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presupuestos y exped entes — =
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] Finiguite de cbra Lo ot
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expedentes técnico fna expeciente técn'co Fnal

Fin
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PROCESO DE LICITACION DE OBRA.

¢ Emision de la invitacién por escrito o a través del portal de COMPRANET.

« Manifestacién por escrito de aceptacion a participar o inscripcién al portal de COMPRANET.

» Emision de las bases de la licitacion a los contratistas.

e Se realiza ia visila ai silio de la obra, levantando la minuta correspondiente.

» Se realiza la junta de aclaraciones, levantando la minuta correspondiente.

» Celebracion del acto de apertura de las propuestas técnicas y econdmicas.

= Se realiza el acto de fallo. >Q
e Celebracién de la firma del contrato.

» Presentacion de fianzas y facturas de anticipo.

e Se inicia la obra.

e Fin.

bY
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(_Area: Direccion de Obras, Ordenamiento Unidad responsable: Direccion de |
Territorial y Servicios Municipales. Obras, Ordenamiento Territorial y
gy Servicios Municipales.
Nombre del Procedimiento: Proceso de Licitacién de Obras.

‘ infcla

Emision de invitaciones por
oscrito, o través de
oompranat
Colebracion del acla de
! aparura de las propuestas
L 4 T . lécnicas y econamicas
1
Manifrstankin por sseniin; o a
través del compranet l
[
l Se realiza of acla de fallo
Emision de fas bases de [ |
licitacion a los conlratisias | w
|
Celebracibn de la firma del
| contrato

L 4

So roaliza la visita al sitio de
la obra, levaniado ka minuta
oomaspondianta |

Presentacikin de la flanza de

i | anticipo y cumplimiento
X |
¥
Se realiza la junta de
aclaraciones, levantando |
La minuta comespondiente I Se inicia la obm
| | |
e ] |
¥
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REVISION DE ESTIMACIONES.

Recepcién de estimacién para revision y/o tramite.
Estimacion de conceptos no previstos.
Estimacion de trabajos ejecutados.

;Presentan autorizacion de conceptos no previstos en C.0.C. y/o autorizacion

de conceptos de cantidades adicionales?
NO

Inicio

SI

Los supervisores revisan los generadores y croquis (fisica y aritméticamente).
ése aceptan los generadores?

NO

Se concilian volimenes

Se solicita correccidn de volimenes
Inicio

SI

El departamento administrativo revisa acumulados, saldos y operaciones en
estimaciones, resumen financiero y facturas.
¢la estimacion es correcta?

NO

Se solicita la correccion de la estimacién
Inicio

SI

Se envia a la contraloria para su Vo Bo
Fin

A
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TRAMITE EN VENTANILLA UNICA.

* Entrega de requisitos.

¢ Recepcion de documentos.

e ¢Documentacién completa?.
NO

¢ Entrega de requisito.
SI

e Inspeccion fisica.

¢ ¢Dictamen aprobatorio?.
NO

 Rectificacion de documentos.

» Recepcién de documento.
SI

» Autorizacion del director de obras publicas.

NO
¢ Rectificacién de documentos.
* Recepcion de documento.
SI
e Entrega del permiso.
s Fin.
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|Area: Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicio
s Municipales

Unidad responsable: Direccion de
Obras, Ordenamiento Territorial y |
Servicios Municipales

Nombre del Procedimiento: Tramite en Ventanilla Unica.

v

:{ RECEPCION DE DOCUEMNTOS ]

A 4

Loocwsmnctow COMPLETA

"
{ RECTIFICACION DE DOCUMENTOS ]

l INSPECCION FISCA J

v
NO [ DICTAMEN APROBATORIO J

(s
1

( AUTORIZACION DEL DIRECTOR
DE OBRASPUBLICAS

S
o

[ ENTREGA DEL PERMISO ]

TRAMITES EN VENTANILLA UNICA

Factbiioxi deuscdesued
REgimen de condominio,
ATneamientoy nemero of cial.
Permiso de construccion.
Subdivision de predio.

Fution de predia.

CPNtnnda de cambio de
régimen.

L] Permiso de ruptura ce
pavmerto.

®  permisode iotificacién,
. Permiso pars fraccionamiento.

TAPLICA PARA TODOS LOS TRAMITES.

ko
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PROCEDIMIENTO DE LA SUPERVISION.

» Al inicio del trabajo revisar detalladamente la informacién que le proporcione la
residencia de obra.

e Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacién de los
trabajos.

* Vigilar la buena ejecucién de la obra.

» Transmitir al contratista en forma adecuada y oportuna las ordenes provenientes

de la residencia de obra;
* Registro diario en la bitdcora de los avances y aspectos relevantes. >Q
» Vigilar que el superintendente de construccién cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;
» Revisar las estimaciones de trabajos ejecutados para que la residencia de obra
las apruebe;
« Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido;
o Coadyuvar en la elaboracién de finiquito de los trabajos.
e Fin.
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Nombre del Procedimiento: Proceso de Supervision de Obras. |

Area: Direccién de Obras, Ordenamiento
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS
MUNICIPALES.

* Se reciben las solicitudes por parte de los delegados municipales

« Se realizan las supervisiones y levantamiento de los materiales necesarios.
» Se elabora el expediente técnico inicial del proyecto

* Se realiza la solicitud de los materiales a través de requisiciones.

» Se surten los materiales y se procede a la atencidon de las solicitudes.

Se elaboran las actas de entrega-recepcion de los materiales instalados
Se procede a recabar firma de los delegados.
Se elabora el expediente final del proyecto

» Fin del proceso )Q
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Area: Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

Unidad responsable: Direccion de |
Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales. |

Nombre del procedimiento: Proceso de Servicios Municipales. ‘

Y

Se recibe solicitudes por parte
de los delegados

Y

necesarios

Se realiza supervision y
levatamiento de materiales

h 4

Se realiza la solicitud

requisiciones

maternales a través de

de los

h 4

solicitud

Se surten los materiales y se
procede a la atencion de la

L 4

Se procede a la elaboracion
del acta entrega-recepcion y
recabar firma de delegados

Fin
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES DEL MUNICIPIO DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS
ARCHIVOS DE (18) DIECIOCHO FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO
LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL DIA
TREINTA'Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como propodsito
establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen los
Servidores Publicos que integran la Presidencia Municipal, instrumento que nos

permite convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y
resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las demandas de

la ciudadania. Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como
funcional, cada una de las funciones de la Presidencia Municipal con el objeto

de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar x
responsabilidades. '

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades
del personal, propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo. Parte
importante en el pleno Desarrollo Administrativo, es la realizacion y/o
actualizacion de sus manuales de organizacién y procedimientos; documentos

que contienen la informacioén bésica de organizacion de la Presidencia Municipal

y su funcionamiento interior, objetivos y facultades y procedimientos, y que a su

vez, constituyen una herramienta Util para el desempefio de las funciones del

personal, ademas de servir como fuente de informacion y orientacion para los
Ciudadanos interesados en conocer la organizacion interna de la Dependencia
Municipal. El presente Manual de Organizacion contiene la vision, misién y
estructura organica basica.

-,4. Constitucional
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1.-INTRODUCCION

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

La buena Administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacién bie
planteada conducira al establecimiento de funciones y procedimientos que habré%
de seguirse para lograrlo.

La alta direccién debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan
definidas y comunicadas dentro de la organizacioén. Misma que tiene como finalidad

determinar las funciones necesarias para el personal que realiza trabajos que
afectan a las conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable,

proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.



3 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 159

REMENDEZ

JALPA | PRESIDENCIA = MANUALDE

AVAnza coi 60

El presente manual de organizacion confiere todas las actividades relacionada con el
funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Presidencia Municipal.
En él, se documentan los procesos y procedimientos, conocimientos, experiencia y
tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de
cumplir adecuadamente con su mision.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el
transcurso de la administracion municipal y su relacién con las funciones y la forma
en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.

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

su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidades
de desarrollo.

Todos los integrantes de la Administracion Municipal 2021-2024 del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jalpa de Méndez, Tabasco, estamos comprometidos a respaldar
nuestro Gobierno con valores como la honestidad, legalidad, lealtad, imparcialidad y
eficiencia; bajo las premisas de la inclusion, la tolerancia, la dignidad humana, la
transparencia, la hospitalidad y la solidaridad, y bajo el principio de NO MENTIR, NO :
ROBAR Y NO TRAICIONAR, atendiendo las netesidades y servicios publicos que
requieren los hombres y mujeres de Jalpa de Méndez, haremos valer el debido
cumplimiento de las funciones de los servidores publicos que integran el area de

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

La Presidenta Municipal es la titular de la Administracion Publica Municipal. Para

atender el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliara de las
dependencias y organismos previstos en la ley Organica de los Municipios del

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

para examinar y resolver los negocios del orden administrativo y para la eficaz

prestacion de los servicios publicos municipales, el Ayuntamiento puede crear >Q
otras direcciones, departamentos, unidades administrativas o dependencias para

dichos fines. La Presidenta Municipal previo acuerdo del Ayuntamiento y para el
cumplimiento de los programas aprobados y como los dispone la Ley Municipal,

podra crear los organismos publicos descentralizados que se requieran. Los %
titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal vigilaran en

el ambito de su competencia el cumplimiento de las Leyes Federales, Estatales y :
Municipales, asi como de los planes, programas todas a aquellas disposiciones y

acuerdos que emanen del Ayuntamiento. Los servidores plblicos municipales, al

tomar posesion de su cargo, deberan rendir formalmente la protesta de ley y

levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su custodia. Debiendo

registrar dicho inventario en la direccién de administracion.

Con el propésito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de
la Administracion Publica Municipal, las dependencias de la misma quedan
obligadas a coordinarse entre si cuando la naturaleza de sus funciones lo requiera,
asi como proporcionar la informacion que entre ellas se soliciten. Los titulares de
las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal rendiran mensualmente
a la Presidenta Municipal un informe de actividades.
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La Presidenta Municipal es el 6rgano ejecutivo del ayuntamiento y tendra todas
las facultades y obligaciones que sefialen: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, Las Leyes Federales y Estatales, La Ley Municipal el Estado de
Tabasco, reglamentos, circulares, acuerdos y demas disposiciones
administrativas expedidas por el propio ayuntamiento. La Presidenta Municipal
mandara a publicar los bandos, reglamentos, circulares, acuerdos y demas
disposiciones administrativas expedidas por el propio ayuntamiento. La
Presidenta Municipal, previa autorizacion del cabildo, podra celebrar convenios
con el Ejecutivo del Estado, con los demas ayuntamientos de la entidad, o con los
particulares sobre la prestacion de servicios, para la ejecucion de obras y para la
realizacion de cualquier otro programa de beneficio colectivo, en los términos
establecidos por las leyes.
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades
y contribucion del personal que conforma la Presidencia Municipal,
manteniendo los registros apropiados de formacion, habilidades y experiencia
para cumplir con sus funciones,conocer lineas de mando, la estructura organica
y atribuciones, que correspondena cada area, con la finalidad de lograr la
eficiencia y eficacia en cada uno de los objetivos que se persiguen.

4.- MARCO LEGAL % .
La Presidencia Municipal se encuentra sustentada en el siguiente Marco Juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

e Ley de Ingresos del Municipio. ><t|

e ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de ;
Tabasco.

e Ley de Coordinacién Fiscal y Financiero del Estado.

e Ley de Amparo.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Ley de Justicia Administrativa.
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e Ley Reglamentaria de la fraccion IV del articulo 7 de la Constitucion Politica
del Estado de Tabasco.

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

e |eyde Salud del Estado de Tabasco.

o Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

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

Tabasco.
Caodigos:

e Codigo Fiscal del Estado y Codigo Civil para el Estado de Tabasco.
e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado.
e (Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

e Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

Reglamentos

Bando de Policia y Gobierno.

5.- ATRIBUCIONES

Articulo 67.- El Presidente Municipal es el 6rgano ejecutivo del Ayuntamiento
y bajo las siguientes facultades y obligaciones:

. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal,

siguiendo los lineamientos contenidos en los planes y programas.
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VI.

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

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes
respectivas, asi como el Presupuesto de Ingresos y Egresos,
sometiéndolos a la consideracion del Ayuntamiento. Debiendo
ademas publicar en el Periodico Oficial del Estado y en todo el
Municipio por el medio de comunicaciéon impreso que considere
idoneo.

El Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual, de
inicio de un periodo Constitucional, el primero, dentro de los cuatro
primeros meses y, posteriormente el programa operativo anual,
publicando también de manera trimestral los resultados de sus
revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.

Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la
fraccion anterior, asi como llevar los controles presupuestales
correspondientes para formular la cuenta pulblica, 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.

v

>
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XI.

Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que
establecen las leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad
demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumplimiento
de esta obligacion, el F=tke Municipal podra contratar y concertar en
representacion del Ayuntamiento, la ejecucién de las acciones con el
Gobierno del Estado a 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 econémico- activa para hacer
efectivos los créditos fiscales, por conducto de las dependencias
municipales correspondientes.

Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las
poblaciones que conforman el Municipio en compaifiia 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 sus sesiones, asi como
vigilar la integracion y funcionamiento de sus comisiones.

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos.

WA
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XIl. 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 afio anterior.

Xl Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en
que éste forme parte, cuando el sindico de hacienda este impedido
legal o materialmente para ello o se nieguen a cumplir con su funcioén;
en este (ltimo caso, el presidente debera obtener la autorizacion del
Ayuntamiento.

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

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

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

AVII. Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el presidente
municipal se auxiliara de los 6rganos administrativos que esta Ley
establece,y tendra |a facultad de nombrar y remover libremente a sus
titulares y demas servidores publicos con las excepciones que ésta y
ofras leyes sefialan.
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XVIIl. Todas las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras
disposiciones del propio Ayuntamiento.

6.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL

6.1 Mision. x

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

6.2 Vision. “

Garantizar un gobierno eficiente, que mediante el marco legal que establezca
permita la aplicabilidad de procesos y procedimientos que permitan gestionar con
equidad, transparencia y calidad, para que a través de las acciones de gobierno
se logre el desarrollo y el mejoramiento de las condiciones de vida de los

ciudadanos.
6.3 Valores.

Equidad: Gobernando con igualdad de oportunidades para el desarrollo pleno de %

las personas.

Tolerancia: Reconocimiento a la diversidad, a la pluralidad cultural y a la libertad
de expresiones antagonicas.
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Humanismo: Hacer del servicio publico una actividad que escuche, atienda
y resuelva las demandas de la comunidad.

Honestidad: Servir con apego a la ley y sin permisividad ante la corrupcion.
Transparencia: Gobernar con la ciudadania y de cara a la comunidad.

Liderazgo: Proyectar con el ejemplo, una actitud visionaria, proactiva, innovadora >Q
y vanguardista, manifestando orgullo y respeto por el servicio publico.

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

Eficiencia: Obtener el mayor logro de las metas propuestas, utilizando los
recursos con racionalidad y profesionalismo.

7.- OBJETIVO GENERAL

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

8.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar un trato amable y cordial a los ciudadanos que acuden a solicitar
apoyos, atendiéndolos y canalizandolos a las areas pertinentes.
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Organizar, registrar y controlar la agenda del Presidente Municipal, los
compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas,
conferenciasy demas asuntos que tenga que realizar y eventos en los que
tenga que participar.

Atender de forma puntual y efectiva, las necesidades y proyectos especiales
que el presidente municipal le encomiende.

Instrumentar y coordinar las giras y recorridos que el presidente municipal
realice.

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al area de la Presidencia Municipal, coordinando la
correcta aplicaciéon de los mismos, asi como realizar los tramites necesarios

para la obtencién
9.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Presidencia Municipal
Secretaria Particular
Secretaria Técnica
Coordinacion de Comunicacion Social
Relaciones Publicas
Unidad de Trasparencia Y Acceso A La Informacion Plblica Municipal

Coordinacion de Archivo
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10.- ORGANIGRAMA

Lic. Nuris Lépez

Sanchez
__1 Presidenta MunlcipalJ

Francisco Enrique
Segura Santos

AL

Coordinacion de
Archivo Municipal

Comunicacién

_l Secretario Privado
Secretaria i s S
i Secretaria Tecnica
Particular
Alda lvette Sundwal‘ ] ‘Hebert lovani Lopez]
{erndnd Cnstellnno«_i}

L L | 1

Edgar Rafael Acosta Almeigl

Arceo Cerino Av%
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Identificacion: Presidencia Municipal
Reporta a:

Funcion Basica

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

Funciones Generales

« Convocar y presidir las sesiones del Ayuntamiento.

» Hacer cumplir las disposiciones federales, estatales y municipales.

s Informe Anual sobre la Administracion Publica.

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

» Extender los nombramientos y toma de protesta de los delegados.

« Vigilar la recaudacion y que la inversion de fondos se aplique con apego al
presupuesto.

e Constituir el COPLADEMUN.

e Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo.

e Supervisar la obra publica y servicios.

« Vigilar que funcionarios y comisiones cumplan puntualmente su cometido.

e Presentarsu Declaracion Patrimonial ante la contaduria mayor de Hacienda

del Estado.
e Celebrar contratos con particulares o instituciones oficiales.
s Nombrar un representante juridico en los casos que el Sindico este i
imposibilitado.
o Formular anualmente el presupuesto de egresos y someterlo a la

aprobacion del Cabildo.

¢ Formular anualmente la iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al
Congreso del Estado para su aprobacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Presidente Municipal
Coordina a: | Direcciones Administrativas, Coordinaciones y Departamentos.
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Iniciativa
Ayuntamiento. Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones,
Agrupaciones y ciudadania en general.

Perfil de Puesto

Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Administracion  Publica, Politicas Publicas,
Gestion Gubernamental, Ciencias Sociales,
Conocimientos: Juridicas y Econdomica-Administrativa,
Normatividad, Planeacion Estratégica, Gestion

de Recursos Humanos.
Manejo de paqueteria Office.

Habilidades Técnicas: Manejo de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Liderazgo transformacional.

Capacidad de negociacion.
Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Analisis de problemas.

Control administrativo.

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

Resolucion de conflictos.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad para emprender.
Manejo de crisis.

Competencias Especificas:
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Valores éticos y morales.
Vocacion de servicio,

Habilidades Empatia.
Humanas: Manejo de las
emociones.

Facilidad de palabra.
Responsabilidad.
Etica profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Secretaria Particular

Reporta a: Presidencia Municipal

Funcion Basica
Asistir a la C. Presidenta Municipal en organizar, coordinar
agilizar todos los asuntos que demande la Presidencia.

Funciones Generales

o Establecer la agenda de eventos, reuniones, invitaciones, actividades

y compromisos oficiales en los que participa la Presidenta Municipal.

e Organizar y auxiliar las audiencias de la Presidenta Municipal.

e Elaborar oficios de la Presidenta Municipal.

o Organizar las reuniones de trabajo donde asiste la Presidenta Municipal.

e Recibir oficios, solicitudes e invitaciones ingresadas en atencion
a la Presidenta Municipal por parte de las entidades del Gobierno Federal.

o Ejecutar una eficiente gestion publica en las solicitudes que presenten las

dependencias federales, estatales, municipales, de organizacion de la

sociedad civil e instancias educativas.

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

e Llevar registro de las actividades, obras y proyectos publicos que se
ejecuten en el Municipio.

e Atencion telefonica a la ciudadania y dependencia de Gobierno.

s Ofrecer informacion general de los servicios que brinda el H. Ayuntamiento.

e Dar seguimiento a los compromisos contraidos de la Presidenta Municipal. /—X

o Vigilar el seguimiento de la atencion al publico que requiere entrevista con
la Presidenta Municipal.

e Organizar, controlar y registrar la atencion al publico, correspondencia,
agenda y archivo de la Presidencia Municipal.

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

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

» Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la Presidenta

Municipal.

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

tengan vinculacion con la Secretaria Particular.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Secretaria Particular
Coordina a: . Unidades de Apoyo
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Iniciativa
Ayuntamiento. Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones,

Agrupaciones y ciudadania en general.

Perfil de Puesto

Escolaridad: Carrera profesicnal concluida.

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

Manejo de paqueteria Office.

Redaccion.

Manejo de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Habilidades Técnicas:

Comunicacion asertiva.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Manejo de personal
Competencias Especificas: | Resolucion de conflictos
Control administrativo.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.

Vocacion de
Habilidades Humanas: Servicio.

Facilidad de palabra.
Responsabilidad.
Empatia.
Autocontrol.

Etica profesional.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinacion de Cabildo Municipal
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcién Basica
Coordinar y administrar todas las actividades a realizar en el Cabildo Municipal con

la finalidad de que las funciones se lleven a cabo correctamente.

Funciones Generales

e Supervisar las actividades realizadas en el Cabildo

Municipal.

« Controlar las actividades de inventario propias del area.
¢ Verificar el cumplimiento del reglamento interno del area.
¢ Determinar los tramites relacionados con la asistencia del

personal.
e Vigilar el cuidado de los bienes inmuebles del area.

o Auxiliar en los eventos y actividades fuera del Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Coordinador de
Cabildo Municipal
Coordina a: Personal de Apoyo
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Indefinida
Logistica, Administracion Publica.
v Funcionamiento de la Administracion Publica
Conocimientos: L
Municipal.

Manejo de Office.

Manejo de Personal.

Comunicacion.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administraciéon de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

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

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Administracion de Informacion y
Seguimiento
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcion Basica
Administrar en tiempo y forma la informacién recibida al area, asi como darle el
seguimiento oportuno.

Funciones Generales

° Controlar las actividades de recepcion de documentos.
° Elaborar Escritos Oficiales. \
o Entregar los escritos canalizados en las distintas areas del

Ayuntamiento.

° Redactar circulares propias del area.
o Supervisar la elaboracion de documentos.
o Apoyar en demas tramites propios del area.

N
4
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Administracion
de Informacidn y Seguimiento

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

Perfil de Puesto

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

Administracion  Publica. Funcionamiento de la

- . Administracién Publica Municipal.
Conocimientos:

Manejo de Office.

Habilidades Técnicas: Manejo de Personal.

Comunicacion.

Toma de decisiones.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
humanas y materiales.
Enfogue a resultados.
Trabajo por objetivos.

Competencias Especificas:

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

Habilidades Humanas:

\¥_
2
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DESCﬁRIPCION DE FUNCIONES _
Identificacion: Departamento de Solventaciones
Reporta a: Presidencia Municipal y secretaria Particular

Funciones Basica
Realizar los tramites correspondientes para la solvatacién de apoyos de orden

social.
Funciones Generales &

« Dirigir los tramites pertinentes para comprobacion de los gastos menores y
apoyos sociales.

o Realizar los tramites de requisicion y abastecimiento del area.

o Realizar la agenda del Centro Cultural.

e Llevar a cabo las actividades de entrega-recepcion propias del area.

« Ser enlace de inventario por parte de presidencia.

o Apoyar en demas actividades propias del area.

J
+
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Solventaciones

Coordina a: | Direcciones Administrativas, Coordinaciones y Departamentos.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Todas las areas del
Ayuntamiento,

Gobierno Municipal, Estatal y Federal. [niciativa
Privada, Asociaciones Civiles, Organizaciones,
Agrupaciones y ciudadania en general.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestion
Gubernamental, Ciencias Sociales, Juridicas vy
Economica-Administrativa, Normatividad, Planeacion
Estratégica, Gestion

de Recursos Humanos.

Habilidades Técnicas:

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

Competencias Especificas:

Liderazgo transformacional.
Capacidad de negociacion.
Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo. Toma de

decisiones. Analisis de \

problemas.Control

administrativo.

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

Resolucion de conflictos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

~
E
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

Funcion Basica

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

Recepcionar las solicitudes, correspondencias gubernamentales, e
invitaciones dirigidas a la Ciudadana Presidenta Municipal, mismo que fue
creado con la firme intencion de que la Ciudadania obtenga un rapido y
oportuno tramite.

Funciones Generales

o Recepcionar oficios, documentos, invitaciones y todo instrumento
impreso.
« Hacer el registro digital y en bitdcora manual la informacion de las

dependencias remitentes y tipo de documentacion que se recibe con fecha

y hora de entrega — recepcion.

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

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

proceso de respuesta.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Autoridad: Coordinadora de Oficialia de Partes
Reporta a. Presidencia Municipal y Secretaria
Particular

Internas

Externas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

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

Perfil de Puesto

Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Logistica, Administracion Publica.
- . Funcionamiento de la Administracion Publica
Conocimientos: o
Municipal.

Habilidades Técnicas:

Manejo de Office.
Manejo de Personal.

Competencias Especificas:

Comunicacién.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas:

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

LN
|
N
>
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Jefa de Departamento de Solicitudes

Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcion Basica

Canalizar y gestionar al area correspondiente de este H. Ayuntamiento todas

aquellas solicitudes que son enviadas por los ciudadanos e ingresadas en Oficialia

de Partes.

Funciones Generales

» Canalizar los oficios recepcionados en Oficialia de Partes.
o Revisién de los documentos con la Secretaria Particular.
¢ Realizar los escritos de las solicitudes entrantes.

e Gestionar el correo institucional.

o Apoyar en las actividades que le sean encomendadas.

VA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion: Jefa de Departamento de Solicitudes
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Logistica, Administracion Publica.
Conoclmientos: Funqiqnamiento de la Administracion Publica
Municipal.

Manejo de Office.

Manejo de Personal.

Comunicacion.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:
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Categoria Jefe De Departamento de Archivo
Reporta A: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funciones Generales
« Controlar, preservar, organizar y administrar el archivo del Municipio.

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

« Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material mediante la
remision detallada que efectiian las Areas Municipales para su custodia y

facil consulta
« FEscanear las actividades relacionadas al archivo fisico y digital

s Resguardar y mantener en buen estado los expedientes a su cargo

e Resguardar y mantener en buen estado los documentos con valor histérico

para el Municipio N\
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Autoridad: Jefe de Departamento de Archivo

Reporta A: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

INTERNAS

EXTERNAS

Taodas las areas del ayuntamiento

Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,

Organizaciones, Agrupaciones
ciudadania en general

Perfil de puesto

Escolaridad

Las disposiciones que establecen la
constitucion politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Conocimiento

Administracion publica, funcionamiento
de la administracion publica municipal

Habilidades técnicas

Manejos de office
Manejo de personal

Competencias especificas

Toma de decisiones
Control de archivos
Organizacion de documentos

Habilidades humanas

Facilidad de palabra
Responsable
Liderazgo
Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Secretaria Técnica

Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcion Basica
Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Presidencia.

Funciones Generales
Organizar eficientemente las giras de trabajo de la Presidenta.

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

Elaborar un programa estratégico mensual de giras y logistica.

Todas las que le confiera el Secretario Particular.

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

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

Establecer una metodologia que permita mantener el orden y el buen
funcionamiento de la gira de trabajo de la Presidenta Municipal exentandola
los mas posible de errores.

Verificar que en las giras de trabajo de la Presidenta Municipal transcuig

todo en perfecto orden, antes, durante y despues del evento.

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

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

organismos, sociedades. etc.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Secretario Técnico
Coordina a: Personal de Apoyo
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

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

Conocimientos:

general.
Perfil de Puesto
Escolaridad:
Logistica, Administracion Publica.
Funcionamiento de la Administracion Publica

Municipal.

Habilidades Técnicas:

Manejo de Office.
Manejo de Personal.

Competencias Especificas:

Comunicacion.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas:

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

N
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Departamento de Enlace Gubernamental

Reporta a:

Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Realizar la gestion de todas las actividades correspondientes para un mejor

establecimiento de informacion entre el H. Ayuntamiento y otros Gobiernos.

Funcion Basica

Funciones Generales

e Ser enlace ante las dependencias de Gobierno.

o Controlar las actividades de entrega de documentos a dependencias

externas.

+« Gestionar las solicitudes entrantes ante las instituciones externas

correspondientes.
o Recabar y difundir la informacion con las dependencias de Gobierno.

« Entablar conversaciones con entes externos para la gestion de citas o

tramites.

N
.|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion: |Jefa de Departamento de Enlace Gubernamental
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,

Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Perfil de Puesto

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

Logistica, Administracion Publica.
Funcionamiento de la Administracion Publica '

Municipal.

Manejo de Office.
Manejo de Personal.
Comunicacién.

Toma de decisiones.
Control administrativo.
Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.
Trabajo por objetivos.
Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

Vaya
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Relaciones Publicas
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

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

Funciones Generales

o Recepcion de fichas técnicas y/o invitaciones.

o Revision de fichas técnicas (informacion, redaccion,
ortografia y orden del dia del dia).

o Contactar a las areas generadoras del evento.
o Aprobar fichas técnicas.
° Recorrer el lugar del evento previo al inicio del programa.

N
A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Relaciones
Publicas
Reporta a. Presidencia Municipal y Secretaria
Particular
Internas Externas
Todas las areas del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Ayuntamiento. Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Las disposiciones que establece la Constitucion >
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Logistica, Administracion Publica.
Funcionamiento de la Administracion Publica

Conocimientos: s
Municipal.

Manejo de Office.
Manejo de Personal.
Comunicacion.

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

Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:

<~ 4 L
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Area de Logistica de Eventos

Reporta a:

Secretaria Técnica

Funcion Basica

Planificar, coordinar y supervisar actos y eventos oficiales que generen las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento a fin de garantizar que cumpla con

las normas protocolares y de ceremonia requeridas, la calidad operativa y logistica

de la misma.

Establecer Agenda de eventos oficiales, en los que participe la
C. Presidenta Municipal.

Signar oficios necesarios a las unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento que tengan intervencion en la planeacion y ejecucion de
eventos oficiales que generen.

Organizar reuniones de trabajo donde asista la C. Presidenta Municipal.
Elaborar diariamente un compendio (base de datos) para darle atencion
y seguimiento a las solicitudes mediante fichas Técnicas para la
planeacién, organizacion y ejecucién de eventos oficiales.

Registro y archivo de fichas Tecnicas

Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la Presidenta
Municipal.

Coordinar con la Direccion de Administracion, el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos que sean necesarios para
atender eventos oficiales que generen las unidades administrativas del H.

Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinacion de Comunicacién Social
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcion Basica
Cubrir todos y cada uno de los eventos, actos institucionales y actividades

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

Funciones Generales

La Coordinacion de Comunicacion Social tiene como funcion principal difundir
a través de los distintos medios de comunicacion, las obras, acciones, planes,
programas y proyectos de la Administracion Publica Municipal, asi como fomentar
y mantener las relaciones con las instituciones, asociaciones, entidades publicas
y privadas del Municipio mismas que implementara estrategias publicas y
fortalecimiento de la imagen institucional asi como mantener contacto con los
medios de comunicacion para la realizacién de ruedas de prensa y comunicados
oficiales o actividades relacionadas de acuerdo a los requerimientos que se
necesiten dentro de los protocolos.

Ademas de tener las siguientes funciones:

1. Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga
el Municipio.

2. Coordinarse con todas las Areas Municipales que conforman
la administracién para dar difusién a los avances en materia de Gobierno.

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

4. Generar y mantener un registro de la informacion periodistica relacionada

con el Gobierno Municipal y sus funcionarios.
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5. Proporcionar, directamente o a través de terceros, cobertura de fotografia,
video y audio de las actividades que lleve a cabo el Gobierno Municipal, en
coordinacion con otras Areas Municipales, de conformidad con la
normatividad aplicable.

« Monitoreo de redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter).

« Cobertura de eventos para toma de fotografias y videos.

= o Disefio en general.

e Integracion del banco de datos y videos de todas las actividades
oficiales.

o Elaboracion de notas informativas para publicacién en redes
sociales.

« Elaboracion de efemérides, felicitaciones y esquelas.

o Mantener contacto con los medios de comunicacion.



3 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

203

P e

P UALD
JALPA | TERRIBENCIA | ShANZRR

AVANZA cO Oo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Coordinador de Comunicacion Social
Coordina a: Medios de comunicacion, fotografos y reporteros
Internas Externas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

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

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Las disposiciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Logistica, Administracion Publica.
Gomedimbantos Funqlqnam|ento de la Administracion Publica
Municipal.

Habilidades Técnicas:

Manejo de Office.
Manejo de Personal.

Competencias Especificas:

Comunicacién.

Toma de decisiones.

Control administrativo.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Disefio Grafico
Reporta a: Coordinacion de Comunicacion Social

Funciéon Basica

La realizacion del disefio de los diversos soportes graficos, con los que se
comunican mensajes e ideas que se desean transmitir, de una manera creativa y
eficaz de tal manera se logre impactar y comunicar correctamente la informacion,

para que exista una comunicacion efectiva, a través de herramientas tecnologicas.

Funciones Generales

El Departamento de Disefio Grafico tiene como funcién principal dar vida a
todas las necesidades graficas de las obras, acciones, planes, programas vy
proyectos de la Administracion Publica Municipal, a través de la creacion de la de
piezas graficas (imagenes, folletos, revistas, publicaciones, lonas, flyers...) de

conceptos o productos que tienen como objetivo comunicar un mensaje

especifico.
Ademas de tener las siguientes funciones:

6. Disefar:
a. Las publicaciones de efemérides diarias correspondientes a dias y
celebraciones importantes durante el afio.
b. Papeleria necesaria para las Areas Municipales que conforman la
Administracion.
c. Lonas, publicidad y volantes para eventos que se realicen durante la

Administracion, de las diferentes Areas que la conforman.
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d. Todo tipo de publicacién que se requiera para difundir o comunicar
obras, acciones, planes, programas y proyectos de la Administracion

Publica Municipal.

7. Coordinarse con todas las Areas Municipales que conforman
la administracion que requieran algln soporte de disefio para dar difusion a
los avances en materia de Gobierno,

8. Tener reuniones con las Areas que requieran la realizacion de algtn disefio:
de planeacion, revision y aprobacion del proyecto.

9. Mantener contacto con la Secretaria Particular y Coordinacion de

|
.

Y

Comunicacion Social.

g
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Autoridad: Disefador Grafico
Coordina a: Auxiliares de Diseno
Internas Externas

Todas las areas del
Ayuntamiento.

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

Perfil de Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Disefio Grafico
Logistica, Administracion Publica.
Sanscimienics: Funglc_)namlento de la Administracion Publica
Municipal.
e . Manejo de Office.
valiifiGates. Toenieamn Manejo de Suite Adobe (Basicos: Photoshop,
lllutrator)

Ortografia y Redaccion

Competencias Especificas:

Comunicacion.

Toma de decisiones.
Control administrativo.
Enfoque a resultados.
Manejo de crisis.

Trabajo por objetivos.
Tolerancia a la presion.
Pensamiento analitico.
Resolucion de problemas.

Habilidades Humanas:

Facilidad de palabra.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Creatividad.
Estrategia.

Gestion del tiempo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: | Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Reporta a: Presidencia Municipal y Secretaria Particular

Funcion Basica

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento
es la responsable de vigilar el cumplimiento de las normas juridicas en cuanto a
la transparencia, el acceso a la informacion pulblicay a la proteccion de

los datos personales se refiere, obligaciones a las que como entidad publica esta
forzosa a cumplir. E

Funciones Generales

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal es el
ente publico del Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, creado con el fin de
servir como unidad de enlace para la recepcion y tramitacion de las solicitu<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>