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C. JOSE MANUEL HERNANDEZ PEREZ, PRESIDENTE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALAPA, TABASCO, HAGO DE
CONOCIMIENTO A SUS HABITANTES:

Que en ejercicio de las facultades que me confiere el articulo 115 fraccion Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 fraccion | de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; asi como lo dispuesto
por los articulos 2, 29, 47, 65 fraccion Il y 74 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; aprobé lo siguiente:

ACUERDO

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ,
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALAPA, TABASCO

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Reglamento Interior del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Jalapa, Tabasco, tiene la finalidad de establecer y fortalecer las bases normativas que
regulan la organizacién, funcionamiento, atribuciones, coordinacion y actuacion de las
unidades administrativas que integran la administracion publica municipal, con el §
propésito de consolidar una gestion institucional ordenada, eficiente, eficaz,
transparente y orientada al servicio de la ciudadania.

La actualizacién del marco reglamentario municipal responde a la necesidad de
adecuar la estructura y funcioriamiento de la administracién pablica municipal a 1is
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, asi como a las
nuevas exigencias institucionales derivadas de la evolucion del marco juridico federal
y estatal. En este sentido, resulta indispensable contar con un instrumento normativo
que delimite con claridad las facultades, atribuciones y responsabilidades de las
dependencias y entidades municipales.

El presente instrumento se concibe como una herramienta dindmica de organizacion
y gestion administrativa, sujeto a los procesos de actualizacion que resulten necesarios
conforme a la evolucién del marco juridico y a las necesidades institucionales del
municipio, procurando en todo momento que la administracién publica municipal de
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Jalapa, Tabasco, cuente con bases normativas sélidas para cumplir eficazmente con
sus fines y atribuciones, en beneficio de la sociedad jalapaneca.

MISION

Promover el desarrollo integral y sostenible del municipio de Jalapa, Tabasco, a traves
de la prestacion de servicios publicos de calidad, la promocién de la participacién
ciudadana y la implementacién de politicas inclusivas y transparentes que mejoren la
calidad de vida de todos sus habitantes.

VISION

Ser un municipio modelo en Tabasco, reconocido por su gestién eficiente, transparente
y participativa, donde se fomente el bienestar social, econémico y ambiental,
garantizando un futuro préspero y equitativo para las generaciones presentes y futuras,
sustentada en reglamentos internos actualizados y coherentes, fortaleciendo la
confianza ciudadana y contribuyendo al desarrollo sostenible del municipio.

OBJETIVO

Establecer una estructura organizacional eficiente y transparente en el municipio de
jalapa tabasco, que promueva la colaboracion y coordinacion entre las distintas areas
administrativas y operativas, garantizando la prestacién de servicios publicos de
calidad y fomentando el desarrollo integral y sostenible de la comunidad.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. - Que, de conformidad con los articulos 115, fraccion Il, de la
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 65, fraccion |, de la P

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, los Ayuntamientos
cuentan con personalidad juridica y facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que expidan las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y

M J—

Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 868350
dzZd Jalapa, Tabasco, México.




A4

AP

@g JA

2024 - 2027 WL AL i

servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana vy
vecinal.

SEGUNDO. — Que, en ejercicio de dichas atribuciones, los articulos 1, fraccion Il
29, fraccion |ll, 47, 69, 70, 71 y 74 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, establece la facultad de los Ayuntamientos para expedir y aplicar los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, necesarios para el adecuado funcionamiento de la administracion publica
municipal; por lo que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalapa,
Tabasco, se encuentra facultado para establecer y regular la organizacion,
funcionamiento y atribuciones de las dependencias y unidades administrativas que
integran su estructura organica, dentro del &mbito de su competencia.

TERCERO. - Que la reglamentacion de la estructura y funcionamiento de la
administracién publica municipal constituye un mecanismo indispensable para
garantizar que las dependencias y unidades administrativas ejerzan sus
atribuciones con apego a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, eficacia,
honradez, transparencia y rendicién de cuentas, asi como para establecer con
claridad las lineas de autoridad, coordinacién y responsabilidad necesarias para el
cumplimiento de los fines institucionales del Ayuntamiento.

CUARTO. — Que, bajo este marco juridico, el dia 01 de noviembre de 2025 fue
publicado el Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco, en la Edicion nimero 8677,
Suplemento |, Epaca 72, del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, mediante el
cual se establecid la estructura administrativa y se regularon las atribuciones y
funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracién publica municipal, atendiendo a las disposiciones legales federales
y estatales vigentes al momento de su expedicién.

QUINTO. — Que, con posterioridad a la expedicion del Reglamento Interior referido,
se suscitaron diversas modificaciones al marco juridico federal y estatal que inciden
directamente en la organizacion y funcionamiento de la administracién publica
municipal, asi como nuevas necesidades administrativas que hacen necesario
actualizar la estructura organica y las atribuciones de las dependencias y unidades
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administrativas del Ayuntamiento, con el propésito de mantener congruencia entre
la normativa aplicable y la realidad institucional del Municipio.

SEXTO. - Que, en fecha 08 de abril de 2026, el C. Javier May Rodriguez,
Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberanao de Tabasco, presentd ante
el Pleno de la Sexagésima Quinta Legislatura al H. Congreso del Estado de
Tabasco, iniciativa con proyecto de Decreto por el que se reformaron diversas
disposiciones de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, entre
ellas |as relativas a la denominacién de las Direcciones de Seguridad Publica de los
municipios, para establecer, en lo sucesivo, la denominacién de Direcciones de
Seguridad y Proteccién Ciudadana; iniciativa que fue analizada y aprobada por las
diputadas y diputados integrantes de la Comision Ordinaria de Gobernacion y
Puntos Constitucionales de la Sexagésima Quinta Legislatura y publicada el 02 de
mayo de 2026 en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, Edicion ndmero 8729,
Suplemento F, Epoca 72,

SEPTIMO. — Que, asimismo, derivado de la abrogacién de la Ley General de Mejora
Regulatoria y su sustitucién por la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos,
asi como de las acciones emprendidas por el Gobierno del Estado en materia de
simplificacién y digitalizacién administrativa, la Titular de la Agencia Estatal de
Transformacién Digital del Estado de Tabasco solicité a los Ayuntamientos realizar
las acciones necesarias para la creacion de la Autoridad Municipal de Simplificacion
y Digitalizacién.

En atencion a ello, mediante oficio nimero MDJ/PM/104/20226, de fecha 08 de abril
de 2026, el C. José Manuel Hernandez Pérez, Presidente Municipal del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalapa, Tabasco, solicité realizar las
acciones institucionales correspondientes para someter a consideracion del Cabildo
la modificacién del acuerdo mediante el cual se cred la Coordinaciéon de Mejora
Regulatoria del Municipio de Jalapa, Tabasco, dependiente de la Direccién de
Fomento Econémico y Turismo, aprobado el 30 de enero de 2020, a efecto de
adecuarla a la denominacién de Autoridad Municipal de Simplificacién y
Digitalizacién y establecer su dependencia directa de la Presidencia Municipal;
modificacién que fue aprobada por el Cabildo en fecha 16 de abril de 2026.
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OCTAVO. - Que, de igual manera, atendiendo a la naturaleza técnica, preventiva y
operativa de las funciones que desarrolla la Coordinacion de Proteccion Civil, asi
como a la necesidad de fortalecer la capacidad institucional del Ayuntamiento para
prevenir y atender de manera oportuna situaciones de emergencia y riesgo, resulta
juridicamente procedente y administrativamente necesario adscribir dicha
Coordinacion directamente a la Presidencia Municipal, con la finalidad de fortalecer
la unidad de mando, la coordinacién interinstitucional y la capacidad de respuesta
de la administracién publica municipal, esto, en términos del articulo 73, fraccion
XVI, en el cual se reconoce expresamente a la referida Coordinaciéon como parte de
la estructura organica funcional de los municipios, y al articulo 94 Quinquies, donde
se le atribuye funciones especificas.

NOVENO. - Que las modificaciones sefialadas, aunadas a las necesidades
actuales de organizacion y funcionamiento de la administracién pablica municipal,
hacen necesario actualizar las disposiciones que regulan la estructura, atribuciones,
organizacion y funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalapa, Tabasco, a efecto
de que exista correspondencia entre el marco juridico vigente, la estructura organica
municipal y las funciones efectivamente desarrolladas por sus distintas areas.

DECIMO. - Que, en virtud de lo anterior, mediante Circular numero
MDJ/SA/004/2026, de fecha 13 de julio de 2026, el C. Ricardo Ernesto Pérez
Echave, Secretario del Ayuntamiento, solicité a las diversas dependencias que
integran la administracién publica municipal que, en el &mbito de sus respectivas
competencias, remitieran las observaciones, modificaciones, adiciones o, en su
caso, propuestas de derogacion que estimaran pertinentes, con el objeto de
enriquecer y actualizar el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco; en atencion a dicha solicitud,
las diversas dependencias y unidades administrativas que conforman la
administracién plblica municipal remitieron sus comentarios, observaciones y
propuestas de maodificacion respecto de la estructura, atribuciones y funcionalidad
de sus respectivas areas.

DECIMO PRIMERO. — Que, con motivo de lo anterior, mediante oficio nimero
MDJ/SA/425/2026, la Secretaria del Ayuntamiento remitié a la Direccion de Asuntos
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Juridicos las propuestas, observaciones y comentarios formulados por las diversas
dependencias y unidades administrativas, a efecto de que fueran revisados y, en su
caso, validados juridicamente, considerando las modificaciones propuestas a la
estructura y funcionalidad de cada una de las areas, y se procediera a la integracion
del proyecto final del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco.

DECIMO SEGUNDO. — Que la actualizacion del Reglamento Interior permitira dotar
de mayor certeza juridica a las actuaciones de las dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento, al establecer con mayor precision sus respectivas
atribuciones, responsabilidades y relaciones de coordinacién, evitando duplicidad
de funciones, fortaleciendo la organizacion administrativa y favoreciendo la
continuidad y eficiencia de la gestion publica municipal, en beneficio de la poblacion
del Municipio de Jalapa, Tabasco.

DECIMO TERCERO. — Que, de conformidad con los articulos 29, fraccion Ill, 47 y
74 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, mediante oficio

el Director de Asuntos
Juridicos remitié a la Secretaria del Ayuntamiento el proyecto del Reglamento
Interior de la Administracién Pudblica Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Jalapa, Tabasco, una vez realizado el analisis juridico
correspondiente, solicitando que se llevaran a cabo los tramites administrativos
necesarios para someterlo a consideracion y, en su caso, aprobacion del Cabildo E’w\\
del Municipio de Jalapa, Tabasco. "\f

Por lo antes expuesto y fundado, se expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALAPA, TABASCO
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TiTULO PRIMERO
DISPOCIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO DEL REGLAMENTO Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden plblico, interés social y
observancia general en el municipio de Jalapa, Tabasco, tiene por objeto regular la
organizacién, funcionamiento y distribucién de competencias de la administracion
publica municipal, asi como establecer las atribuciones y facultades de las
dependencias y unidades administrativas que la integran, de conformidad con la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, la legislacién aplicable y demas disposiciones juridicas vigentes.

ARTICULO 2. El presente Reglamento son de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas que integran la administracion publica municipal de
Jalapa, Tabasco, asi como para quienes desempefen funciones, comisiones o
actividades dentro de las dependencias y unidades administrativas del ayuntamiento,
en el ambito de sus respectivas competencias.

ARTICULO 3.- La administracién publica municipal de Jalapa, Tabasco, se integra por
las dependencias, unidades administrativas y, en su caso, 6rganos desconcentrado
que establezca la legislacién aplicable, el bando de policia y gobierno, el present
reglamento y demas disposiciones administrativas emitidas por el Ayuntamiento.

ARTICULO 4. Las dependencias y unidades administrativas que integran la
administracién publica municipal deberan contar con una estructura organica acorde _::E
con el organigrama autorizado por el Ayuntamiento Constitucional del municipio de
Jalapa, Tabasco, y ejerceran sus atribuciones de conformidad con el presente
reglamento y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables; asi también
deberan contar, en los casos en que resulte procedente y de acuerdo con la normativa J?f)
aplicable, con su respectivo reglamento interior, manual de organizacion y manual de
procedimientos, instrumentos que deberan guardar congruencia con las atribuciones,
funciones y estructura organica autorizadas.

-~

3 2026

& ano de
Margarita Av. José Maria Pino Suérez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850
Maza Jalapa, Tabasco, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

= br
i

.@Qﬂig =
SN, JALAPAr

2024 . 2027 BL PUENLE DU gingk A

ARTICULO 5.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

|. Administracion Puablica: Conjunto de dependencias, unidades
administrativas y 6rganos que integran la estructura administrativa del h.
ayuntamiento constitucional del municipio de jalapa, tabasco, encargados de
planear, organizar, ejecutar, administrar y evaluar las acciones, programas y
servicios plblicos municipales, en el ambito de sus respectivas competencias;

ll.  Ayuntamiento: Organo de Gobierno integrado por la Presidencia Municipal,
las Regidurias y la Sindicatura, en los términos establecidos por la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y demas
disposiciones juridicas aplicables;

lll. Dependencias: Areas administrativas que forman parte de la administracion
publica municipal y que se encuentran subordinadas jerarquicamente a la
presidencia municipal, a través de las cuales se atienden y despachan los
asuntos de la competencia del Ayuntamiento y de la administracion publica
municipal;

I\V/. Secretaria Particular: Unidad administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal encargada de auxiliar directamente a la persona titular de la
presidencia municipal en la atencién, organizacién, coordinacion vy
seguimiento de los asuntos de caracter particular, institucional y administrativo
que le sean encomendados;

V. Evento: actividad, acto, reunién, ceremonia, sesién, celebracién o encuentro
de caracter institucional, social, civico, cultural, comunitario o administrativo
que sea organizado, cnordinado o en el que participe el ayuntamiento o ciguna
de sus dependencias y unidades administrativas; g

VI. Logistica: Conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacién, gestion y supervisiéon de los recursos ‘humanos, materiales, .
técnicos y operativos necesarios para la adecuada realizacion de los eventos X
y actividades institucionales del ayuntamiento;

VIl. Presidente o Presidenta Municipal: Persona titular de la presidenci
municipal, quien ejerce la representacion politica y administrativa del municipio
en los términos establecidos por la legislacion aplicable;

VIll. Unidades Administrativas: Las areas que integran la estructura organica de
las dependencias y de la Presidencia Municipal, encargadas de ejecutar las
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funciones y atribuciones que les sean conferidas, asi como de apoyar en la
administracién y gestion de los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos, conforme a sus respectivas competencias; y

IX. Municipio: E| municipio de Jalapa, Tabasco, como base de la division
territorial y de la organizacion politica y administrativa del estado de Tabasco,
con personalidad juridica y patrimonio propios, en términos de la legislacion
aplicable.

TITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 6. El Ayuntamiento Constitucional del municipio de Jalapa, Tabasco, se
conformara de las siguientes dependencias administrativas:

|. Presidencia;
Il. Secretaria de Ayuntamiento;
lll.  Contraloria Municipal,
IV. Direcciéon de Programacion;
V., Direccion de Finanzas,
VI. Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;
VIl. Direccién de Desarrollo;
VIIl. Direccién de Famento Econémico y Turismo; 2
IX. Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion,
X. Direccién de Administracion;
Xl. Direccién de Seguridad y Proteccién Ciudadana;
Xll. Direccién de Transito Municipal;
Xlll. Direccion de Asuntos Juridicos,
XIV. Direccién de Atencion Ciudadana;
XV. Direccién de Atencion a las Mujeres;
XVI. Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo; y
XVIl. Coordinacién del Desarrollo Integral de la Familia (DIF).
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TITULO TERCERO
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 7.- La Presidencia Municipal es la dependencia encargada de planear,
organizar y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, permitiendo
optimizar las tareas del o la titular de la Presidencia Municipal, asi como recibir y
canalizar a las personas que acuden al Ayuntamiento en busca de solucionar alguna
problematica a las instancias correspondientes, para facilitar este grupo de procesos.

ARTICULO 8.- El Presidente Municipal, como argano ejecutivo, tiene la representacion
del Ayuntamiento, que le otorga la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco, asi como el despacho de los siguientes asuntos:

|. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en el plan municipal de desarrollo y programas
sectoriales que de el se deriven;

Il.  Formular y someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Bando de Polici
Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativa
de observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sanciona
su cumplimiento;

IIl.  Proponer al Ayuntamiento la creacién de las coordinaciones, organos
administrativos  desconcentrados, necesarios para el adecuado
funcionamiento del gobierno municipal;

IV. Nombrar y remover libremente a los titulares de las dependencias, unidades
administrativas y érganos desconcentrados, con las excepciones establecidas
en la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco;

V. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado, la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, los reglamentos y las resoluciones del
Ayuntamiento;

VI. Convocar y presidir las sesiones ordinarias del Ayuntamiento, teniendo voz
para tomar parte en las discusiones y voto de calidad en caso de empate;
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VI

XI.

Xl

Xl

XIV.
XV.

XVI.
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Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios
para el despacho de los negocios administrativos y la atencién de los servicios
publicos municipales, en apego a la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco;

Vigilar que las dependencias, unidades administrativas, los o6rganos
desconcentrados, se integren y funcionen de acuerdo con la legislacion
vigente y en su caso, expedir los manuales de organizacion y de
procedimientos correspondientes, y disponer lo necesario para mejorar el
servicio;

Con autorizacién del Ayuntamiento, crear juntas, comités, comisiones y
concejos, y asignarles las funciones que conforme a la ley les correspondan;
Someter a la aprobacién del Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, asl
como emitir los acuerdos, las circulares y demas disposiciones que tiendan a
regular el funcionamiento de las dependencias, unidades administrativas,
érganos desconcentrados y dar cumplimiento a los acuerdos del
Ayuntamiento;

Dirigir y vigilar el funcionamiento de los servicios publicos municipales y la
aplicacién de los reglamentos correspondientes;

Vigilar el cumplimiento por parte de los servidores publicos municipales, de los
planes Nacional y Estatal de desarrollo y de los programas que de ellos se
deriven;

Someter al Ayuntamiento la aprobacién del plan municipal de desarrollo,
programas municipales y la declaratoria de provisiones, usos, reservas y
destinos de areas y predios;

Supervisar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo,

Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Pdblica Municipal y
que la inversion de los fondos municipales se haga con estricto apego al
presupuesto;

Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permiso
el aprovechamiento de los bienes de dominio plblico municipal, cuy
autorizaciones tendran siempre el caracter de temporales, revocables y nunca
seran gratuitos;
Calificar y sancionar a los infractores de los reglamentos municipales; e
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XVIII. Informar el Ayuntamiento del estado que guarda la Administracion Publica
Municipal.
SECCION |

AREAS DE APOYO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 9.- Para el despacho de los asuntos de la Presidencia Municipal, se apoya
en las siguientes unidades administrativas:

|. Secretaria Particular,;
Il. Secretaria Técnica;
Ill.  Coordinacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;
IV. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones;
V. Coordinacién de Archivo;
VI. Coordinacién de Comunicacién Social;
VIl. Coordinacién de Proteccion Civil; y
VIIl.  Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion.

SECCION Il
SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 10. - La persona titular de la Secretaria Particular, para el ejercicio de
funciones tendra las siguientes atribuciones:

|.  Tramitar los asuntos y desempefar las comisiones que le encomiende el
Presidente Municipal,
Il. Atender las quejas y sugerencias de la ciudadania que se presenten en la
oficina de |la Presidencia Municipal, S
ll. Ejecutar analisis de los asuntos puestos a la consideracion del Presideqte
Municipal;
IV. Organizar, controlary registrar la atencion al publico, correspondencia, agen
y archivo del Presidente Municipal;
V. Escuchar y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de las
personas servidoras publicas relacionadas con los servicios de la Presidencia
Municipal y darles un adecuado seguimiento; 4
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\/l. Coordinar con la Direccion de Administracion, el suministro de los recursos
materiales, humanaos, financieros e informaticos necesarios para atender los
requerimientos de la Presidencia Municipal y de las 4reas que la integran;

VIl. Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un
servicio eficiente a la Presidencia Municipal;
VIIl. Servir de enlace informativo entre las personas servidoras publicas que

conforman la administracion municipal, para dar a conocer las instrucciones
que gire el Presidente Municipal;
IX. Recibir, revisar y acordar con el Presidente Municipal, la documentacién que
reciba y darle el tramite y seguimiento correspondiente;
X. Ser enlace informativo entre el Presidente Municipal y los Titulares de las
Autoridades Federales, Estatales y Municipales;
Xl. Actualizar los reglamentos, manuales y demas disposiciones que sean
necesarias para su eficiente desempeno;
XIl. Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de |a Presidencia Municipal;
Xlll. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XIV. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XV. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asl como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IlI é
SECRETARIA TECNICA

ARTICULO 11.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Secretaria
Técnica, para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

|. Coordinar y evaluar la integracién del Informe de Gobierno de la Presidendia
Municipal, en los tiempos y formas que la ley establezca;
ll. Elaborar analisis, informes y demés documentos necesarios para los acuerdo
del Presidente Municipal;
ll. Supervisar que los eventos cumplan con todas las condiciones de seguridad y
audiencias previamente establecidas;
IV. Coadyuvar en la integracion del Plan Municipal de Desarrollo;

s bl O
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V.

V1.

VII.

VIILL

Xl.

XII.
X,

Realizar la logistica ante las Entidades Federales y Estatales, cuando se
realizan firma de acuerdos o convenios, para la realizacién de programas de
interés municipal y darles; debidamente seguimiento en su caso;

Dar seguimiento a las minutas y acuerdos de las reuniones de trabajo que
encabeza la Presidencia Municipal;

Organizar |a atencién y la logistica de eventos con personal del Estado y otras
dependencias, segun lo requieran;

Apoyar al Presidente Municipal en la organizacién de giras de trabajo y
audiencias a las delegaciones municipales;

Coordinarse con las areas pertinentes, cuando se realicen eventos masivos;
Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Secretaria Tecnica,

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asl como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV

COORDINACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 12.- La persona servidora pUblica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de las atribuciones conferidas en el el articulo 37 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco (LTAIPET) y articulo 85 de
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco (LPDPPSOET) tendra las siguientes atribuciones:

l.
1.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,
Asesorar y orientar al personal de Ayuntamiento que lo requiera en materia de
transparencia;

2026
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VI.

Vil

VIl

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

XV,

XVI.
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Auxiliar a las personas particulares en la elaboraciéon de solicitudes de acceso

a la informacién y, en su caso, orientarles sobre los sujetos obligados
competentes conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Efectuar las notificaciones correspondientes a las solicitudes en los términos

de la LTAIPET;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las salicitudes de
acceso a la informacion;

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

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
LTAIPET, LPDPPSOET vy en las demas disposiciones aplicables;

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

Auxiliar y orientar a la persona titular que lo requiera con relacién al ejercicio

del derecho a la proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO o de
portabilidad de los aa.os personales;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a la persona titular o su representante debidamente acreditado; o
Informar a la persona titular o su representante el monto de los costos a cubrir
por la reproduccion y envio de los datos personales con base en lo establecido
en las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes paca el
gjercicio de los derechos ARCO o de portabilidad de los datos personalgs;
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XVII.  Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO o de portabilidad de los
datos personales;

XVIIl. Asesorar a las 4reas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales;

XIX. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacién;

XX. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XXl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

' SECCION V
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

ARTICULO 13.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para el ejercicio
de sus funciones tendra las siguientes atribuciones:

|. Mantener y disefiar formas de informacién de las diversas areas del
Ayuntamiento;
Il. Elaborar reportes completos y técnicos de toda la informacién que se genera
en la Coordinacion de TIC'S, para mantener informado al Presidente
Municipal;
l1l.  Mantener los equipos de computo en buen estado; 9
IV. Brindar soporte técnico y mantenimiento a los equipos de cémputo de todas ;
las areas del Ayuntamiento; et
V. Supervisar periédicamente las redes de internet y acceso a las mismas;
VI. Revisar diariamente la pagina web del Ayuntamiento; : J
VIl. Mantener contacto con los proveedores de los diferentes servicios que le ,"zf‘}*-
competen al area de TIC'S (proveedor de la red de internet, pagina del
Ayuntamiento, Sistema de Armonizacién Contable);

VIIl. Capacitar al personal a mi cargo para designar las funciones en el area;
2026 %
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IX. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion;
X. Atender salicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
Xl. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XIl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DE ARCHIVO

ARTICULO 14.- La persona servidora publica que ocupe la Titularidad de la
Coordinacion de Archivo, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 27 de la
Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|r

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacién de archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo
requiera;

Coadyuvar con el area para la elaboracion del manual de organizacién;
Elaborar los instrumentos de control del archivo municipal;

IV. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion
de archivo;
V. Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien
éste designe, el programa anual,
VI. Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen -
las areas operativas; :i‘g
VIl. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de :
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas; it
VIIl. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
IX. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acces
la conservacién de los archivos;
X. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,

histérico, de acuerdo con la normatividad;
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X|. Se apoyara de las areas de archivo de concentracién y area de archivo
histérico, para la realizacion de actividades,;

Xll. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion;

Xlll. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y

XIV. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 15.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de Comunicacién Social, para el ejercicio de sus funciones tendra las
siguientes atribuciones:

|. Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de comunicacién social,
relaciones publicas y de imagen del Gobierno Municipal;

Il. Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la
informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las
actividades, y programas desempefiados por el Presidente y la Administracién
Plblica Municipal, asi como conducir y coordinar las relaciones publicas de
ambos;

ll. impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios
informativos y los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones,
reciban la informacién relevante sobre el desarrollo de los programas y los P
objetivos del trabajo de la administracion publica municipal; : _\gf

I\VV. Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion, procurando
garantizar una adecuada coordinacion institucional;

V. Establecer, dirigir y supervisar las politicas de comunicacién de la
Coordinacién, asi como, planear coordinar y evaluar las actividatgs
necesarias para el despacho de los asuntos propios de su competencia;

VI. Planear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a la difusién
promocion de los programas y acciones del Gobierno Municipal;

e
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VIl. Coordinar con las unidades administrativas del municipio, las politicas de
difusién del Presidente Municipal;

VIIl. Asesorar y apoyar a las dependencias de la Administracién Pablica Municipal
en materia de comunicacion social;

IX. Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas y conferencias con la prensa
local, y nacional, asi como los derivados de los congresos y seminarios en las
materias de competencia de la Administracién Publica Municipal;

X. Fortalecer el sentimiento de nacionalismo a través de la planeacion,
organizacion y difusion de los actos civicos conmemorativos de trascendencia
Nacional y Estatal que promueve el Gobierno Municipal;

Xl.  Monitorear los distintos medios de comunicacién, con la finalidad de detectar
los asuntos relevantes e informar al Presidente Municipal;

XIl. Efectuar la cobertura y difusion de las actividades en las que participe el
Presidente Municipal,
Xlll. Asistir a las actividades y eventos del Gobierno Municipal;
XIV. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion; '
XV. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XVI. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XVIl. Las deméas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VIII
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 16.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la 1/3\

Coordinacion de Proteccion Civil, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo
94 quinquies de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra
siguientes atribuciones:

|. Elaborar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil, previa
evaluacién y aprobacion del mismo por el Concejo Municipal de Proteccion
Civil, este programa debera identificar las zonas y tipos de riesgo a que esta

/
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expuesta la poblacién de su jurisdiccion; asi también los subprogramas de
prevencién, auxilio y recuperacién, indicando sus objetivos, metas vy
estrategias;

Il.  Promover la cultura de proteccién civil, desarrollando acciones de educacion
y capacitacién de la poblacion, en coordinacién con las autoridades en la
materia;

lll. Realizar eventos de capacitacién a la poblacién, en los cuales se impartan
conocimientos basicos que permitan la creacién de una cultura encaminada al
aprendizaje de conductas de autoprotecciéon al mayor nimero de personas
posible;

IV. Ser la primera instancia de vigilancia y aplicacion de medidas de seguridad
para prestar y coordinar el auxilio a la poblacién, en caso de que acontezca un
fenomeno perturbador;

V. Utilizar el Atlas de Peligros Municipal como instrumento fundamental para la
identificacién, evaluacién y gestibn de amenazas;

VI. Emitir los dictdmenes en materia de proteccion civil que tengan por objeto Ia
regulacion de asentamientos humanos, empresas de nueva creacion e
infragstructura en general para la prevencion de riesgos en la jurisdiccion que
le corresponde;

VII. Realizar la inspeccién y vigilancia a las instalaciones publicas o privadas que
sean de su competencia, para verificar el cumplimiento del presente
reglamento y demas disposiciones legales aplicables;

VIlIl. Establecer el proceso de registro y requisitos a cumplir, de aquellos
prestadores de servicios que emiten los programas internos de proteccién civil,  ~¢=
de continuidad de operaciones y estudios de vulnerabilidad y riesgos en
materia de proteccion civil; asi como de capacitacion, de dictamen técnico
especializado, de actividades riesgosas y en general de aquellas vinculadas a ,ﬂ\)\
la proteccion civil;

IX. Desestimar aquellos estudios de vulnerabilidad y riesgos en materia
proteccién civil, que sean emitidos por personas fisicas o personas juridic
que no sean expertos en la materia de proteccion civil y que no se encuentre
listados en el registro de particulares y dependencias publicas que ejercen la
actividad de asesoria, capacitacion, dictamen técnicof.,especializado.
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actividades riesgosas, evaluacion, elaboracién de programas internos y en
general aquellas vinculadas a la proteccion civil;

X. Llevar el registro de los grupos de voluntarios de proteccién civil de
instituciones, organizaciones y asociaciones,

Xl. Elaborar y coordinar los planes y programas de prevencion y auxilio para
apoyo de la poblacién ante la eventualidad de algin desastre o situaciones de
emergencia;

Xll.  Formulary conducir una politica de proteccion civil, de manera congruente con
los Sistemas Estatales y Federales en esta materia;

XIll. La prevencién y el control de emergencias o contingencias que pudieran ser
provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores;

XIV. Imponer sanciones por las infracciones a este reglamento por conducto de su
Coordinador;

XV. Elaborar los inventarios de recursos materiales y humanos disponibles en el
municipio de Jalapa, para los casos de emergencia y desastre;

XVI. Elaborar y proponer a la aprobacién del consejo municipal, los programas
especiales de proteccién civil y el Plan Municipal de Contingencias;

XVIl. Establecer y mantener la coordinacién con dependencias, instituciones y
organismos del sector publico, social y privado involucrados en tareas de
proteccion civil, asi como los otros municipios colindantes de la Entidad
Federativa;

XVIIl. Promover el establecimiento de las unidades internas y programas de
proteccién civil, especiales y de alertamientos respectivos en las dependencias ©
federales, municipales, estabizscidas en el area; _é

XIX. Establecer el sistema de informacién que comprenda:

a) Los directorios de personas e instituciones que participen en las acciones
de proteccion civil;

b) Los inventarios de recursos humanos, materiales y de instalaciones
disponibles, en caso de emergencia,

¢) Mapas de riesgos y archivos histdricos sobre desastres ocurridos e
municipio;

XX. En caso de emergencia, formular el andlisis y evaluacién primaria de la
maghitud de esta y presentar de inmediato esta informacién al Concejo

2026
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Municipal sobre su evolucién, tomando en cuenta la clasificacién de los niveles
de emergencia (prealerta, alerta y alarma);

Emitir dictamenes y aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar
riesgos que puedan ocasionar dafios a las personas, sus bienes o posesiones;
Rendir y emitir los dictdmenes, acuerdos, resoluciones de medidas de
proteccion civil, de factibilidad, dictamenes de diagndstico, riesgo y demas
resoluciones que le sean solicitadas y esté obligado a realizar, de acuerdo a
lo dispuesto en el presente Reglamento y demas disposiciones legales de |a
materia, previo el pago de los derechos contemplados en la Ley de Ingresos
Municipal;

Expedir y revalidar los dictdmenes, constancia de afectacién, constancias de
validacién de operacion de proteccion civil, previo pago de los derechos
correspondientes;

Promover la realizacion de cursos, ejercicios y simulacros en los centros
educativos de los distintos niveles, que permitan mejorar la capacidad de
respuesta de los participantes en el Sistema Municipal;

Realizar inspecciones a empresas cuya actividad pudiera provocar algin
riesgo o desastre, para efectos de constatar que cuentan con las medidas de
seguridad requeridas para su operacion,

Informar oportunamente a la poblacion sobre la probable existencia de una
situacion de alto riesgo, siniestro o desastre, a efecto de tomar las medidas de
proteccion civil adecuadas;

Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentar
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superi
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IX
AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

2026
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ARTICULO 17.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de Autoridad
Municipal de Simplificacién y Digitalizacién, para el ejercicio de sus funciones tendra
las siguientes atribuciones:

V.

VL.

VIl

Xl.

XII.

Kl

Coordinar, implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de los Modelos

Nacionales, herramientas, acciones y objetivos de esta Ley;

Revisar el marco regulatorio local y, en su caso, realizar recomendaciones de

acciones de simplificacion y digitalizacién de Tramites y Servicios a los Sujetos

Obligados y coordinar su implementacion;

Brindar asesoria técnica y capacitacion a los Sujetos Obligados para el

cumplimento de las disposiciones establecidas en la presente Ley;

Dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio y su Propuesta Regulatoria;

Promover la evaluacion de Regulaciones existentes a través del Analisis de

Impacto Regulatorio ex post;

Aprobar y supervisar el cumplimiento de la Agenda Regulatoria y la Agenda

de Simplificacién y Digitalizacién de los Sujetos Obligados;

Realizar propuestas de simplificacién y digitalizacién de Tramites y Servicios

a los Sujetos Obligados, asi como coordinar y supervisar su implementacion;

Realizar las acciones necesarias para implementar los modelos y estandares

de homologacién de Tramites y Servicios emitidos por la Autoridad Nacional;
Supervisar que los Sujetos Obligados mantengan actualizada la informacién de
sus Tramites y Servicios en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios

A

y en el Registro de Regulaciones y, en su caso, requerir a los Sujetos Obligados @

su inmediata astualizacion;,

Coordinar actividades y proyectos con los sectores sociales y econémicos en
los temas relacionados con la presente Ley;

Celebrar acuerdos interinstitucionales en el ambito internacional en materia de
buenas practicas regulatorias, simplificaciéon y digitalizacién de Tramites
Servicios; i
Generar en coordinacion con los Sujetos Obligados una infraestructura de datos
consumible que facilite los procesos de digitalizacion de Tramites y Servicios;
Desarrollar e implementar en coordinacién con los Sujetos Obligados,
soluciones tecnolégicas para la digitalizacién de Tramites y Servicios;
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XIV.  Habilitar Ventanillas Digitales de Tramites y Servicios interinstitucionales o
sectoriales para la atencion de tramites o servicios,

XV. Establecer la coordinacién con la Autoridad Nacional y los Enlaces de
Simplificacion y Digitalizacién de los Sujetos Obligados para el cumplimiento de
las disposiciones previstas en esta Ley;

XVI. Compartir a la Autoridad Nacional el cédigo fuente de las soluciones
tecnolégicas desarrolladas por los Sujetos Obligados por si o a travées de
terceros, para integrarlo al Repositorio Nacional de Tecnologia Publica,

XVIl.  Apoyary acompafar a los Sujetos Obligados en la recepcién, implementacion
y actualizacién de las soluciones tecnologicas;

XVIll. Establecer canales de atencion para resolver dudas, brindar asesoria y, en su
caso, asistencia a las personas que gestionen Tramites y Servicios, y

XIX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le

encomiende directamente el Ayuntamiento o la Presidente Municipal.

CAPITULO Il
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 18.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Secretaria -0\
del Ayuntamiento, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 77 de la Ley “"gx_\,
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones: N

I. Dirigir y conciliar las relaciones del Ayuntamiento con los sectores de la
poblacién del municipio; v
Il. Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de Cabildo y fungir como
secretario de actas en las mismas, asentandolas en el libro correspondiente,
el cual debera autorizar en todas sus fojas;
Ill.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de culto public
y poblacién, en colaboracién con las Autoridades Federales y Estatales;
IV. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;
V. Vigilar la integracion y actualizacion de los padrones de marcas de ganado y
de personal adscrito al Servicio Militar Nacional;
VI. Vigilar y preservar la demarcacion territorial del municipio, mediante estudios
de campo y la elaboracién de registros debidamente actualizados;
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Ser el conducto para presentar al ayuntamiento las iniciativas, proyectos de
reglamentos, acuerdos, ordenes y demas disposiciones de observancia
general en el municipio, los que debera suscribir de forma conjunta con el
Presidente Municipal, y en su caso, tramitar su publicacién e instruir su
difusion;

Compilar y difundir la legislacién federal, estatal y municipal, en coordinacion
con la Direccion de Asuntos Juridicos;

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

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

Vigilar el cumplimiento y correcta aplicacién de
reglamentarias en materia de delegaciones municipales,
Realizar reuniones periédicas con los delegados, subdelegados, jefes de
sector y jefes de seccion municipales, asesordndolos y capacitandolos, para
el cumplimiento de sus atribuciones;

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

Expedir y certificar las copias de los documentos oficiales del municipio;
Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras ,"%
normativas aplicables a la Secretaria del Ayuntamiento;

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentaria
aplicables, asl como aquellas que le asigne expresamente su superi
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

las disposiciones

SECCION |
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ARTICULO 19.- Para elldespacho de los diversos asuntos de la Secretaria del
Ayuntamiento, esta se auxiliara de las siguientes areas y coordinaciones:

|. Coordinacién de Normatividad y Fiscalizacion;
Il.  Oficialia del Registro Civil,
lll. Coordinacién de Bienestar;
I\V. Coordinacion de Asuntos Religiosos;
V. Coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento y Unidad de
Manifestacion de Fierro; y
VI. Coordinacion de Delegados.

SECCION Il
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION

ARTICULO 20.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinaciéon de Normatividad y Fiscalizacién, tendra las siguientes atribuciones:

[.  Vigilar que los establecimientos comerciales del municipio de Jalapa, cumplan
con los requisitos respectivos para su funcionamiento, en coordinacion con las
autoridades de fomento econdmico, limpia, salud y de obras, asentamientos y
servicios municipales;

ll.  Supervisar el orden de las funciones de los depésitos, bares, cantinas y
restaurantes con ventas de bebidas alcohdlicas, de acuerdo a las licencias en
sus horarios de apertura y cierre, asi como los reglamentos de leyes aplicables
a las faltas a que haya lugar;

lll. Verificar las vigencias de las licencias expedidas, por finanzas del Estado de
acuerdo al giro comercial;

IV. Organizar a los locatarios de los locales del Mercado Publico "20%de
Noviembre”, realizando reuniones periédicas para el servicio al ciudadano;

V. Recibir las quejas ciudadanas y darles solucién a las que son de nuest
competencia canalizando a las dependencias Estatales y Municipales
correspondientes;

VI. Participar en la supervision del cumplimiento de las disposiciones en materia
de mercados, rastros y panteones;

VII.  Habilitar notificadores, relativos en la materia;

e Tate T~
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VIIl. Extender y notificar citatorios con motivo de violaciones al Bando de Policia y
Gobierno;

IX. Coordinarse con la Direccién de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, para la
realizacion de operativos de vigilancia a los diversos eventos con anuencias
para expender bebidas embriagantes otorgadas;

X. Supervisar que los ministper, depoésitos, bares y restaurantes no estén
vendiendo fuera del horario establecido;

Xl. Realizar los cobros correspondientes de los diferentes rubros tales como:
puestos fijos y semifijos, mercados sobre ruedas, mercados publico, permisos
de ocupacién de la via publica, entre otros realizando el depésito del efectivo
en la Direccién de Finanzas Municipal;

Xll. Informar a la Direccién de Finanzas lo recaudado de los diferentes rubros;

XIll. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion;

XIV. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XV. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XVI. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

| i
KJ&

SECCION Il
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

.

ARTICULO 21.- La persona servidora ptblica que ocupe la titularidad de la Oficialia
de Registro Civil, ademas de las atribuciones que le confiere el articulo 30 del
Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco, tendra las siguien
atribuciones:

|. Realizar las acciones correspondientes para inscribir, autorizar, certificar y dar
publicidad a los hechos y acto constitutivos o modificativos del estado civil de
las personas, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Civil del Estado
de Tabasco y demas disposiciones legales;

-
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Elaboracién de las inscripciones de actas en los formatos oficiales, que
corresponden a nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio,
divorcio administrativo, defunciones e inscripcién de sentencias ejecutorias;
Supervisar la correcta elaboracion de las inscripciones de actas en los
formatos oficiales, que corresponden a nacimiento, reconocimiento de hijos,
adopcién, matrimonio, divorcio administrativo, defunciones e inscripcién de
sentencias ejecutorias;

Supervisar la correcta elaboracion de actas certificadas;

Firmar y expedir los documentos oficiales: actas, copias certificadas,
negativas, traslado de cadaveres y érdenes de inhumacion;

Dar tramite a todas las solicitudes de asentamientos, matrimonios,
defunciones, divorcios y certificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente;
Mantener constante comunicacion con cada uno de los Oficiales del Registro
Civil, con la finalidad de procurar el mejor servicio a la ciudadania;

Brindar apoyo y asesoria en materia civil a las dependencias que asi lo
soliciten;

Enviar los informes de los actos llevados a cabo a las dependencias del
Ayuntamiento que lo requieran para difundir las actividades de las Oficialias
del Registro Civil;

Trabajar en coordinacién con la Direccion General de Registro Civil del Estado
para realizar eventos colectivos en las comunidades del municipio;

Elaborar la documentacion relativa a los actos del registro civil de las personas;
Realizar los matrimonios en oficina y a domicilio;

Realizar los divorcios administrativos después de recibida la solicitud
correspondiente, asi como levantar el acta de divorcio conforme la sentencia
ejecutoria que remita el Juzgado;

Enviar reporte mensual de las actas expedidas y cobros a la Direccién
Finanzas, asi como la relacién de matrimonios a domicilio para pago
comision;

Atender al plblico en aclaraciones, informacién, orientacién juridica,
orientacion sobre tramites ante otras dependencias, relacionadas con los
servicios que ahi se ofrecen;

Brindar el servicio de blsqueda e informar al solicitante sobre su situacion,;
Custodiar los Libros que resguardan las actas; 5
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Supervisar que las instalaciones de la Oficialia se mantengan en orden,
incluyendo el archivo;

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
COORDINACION DE BIENESTAR

ARTICULO 22.- La persona que ocupe la titularidad de la Coordinacion de Bienestar,
tendra las siguientes atribuciones:

VI
VII.

VIIL

2026
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Ser enlace con las dependencias encargadas de los programas sociales
federales y estatales;

Realizar las acciones de promocién de los programas y actividades de
programas sociales estatales y federales;

Implementar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales, asegurando el acceso a toda la poblacion vulnerable; =
Vigilar que la poblacién vulnerable de Jalapa que sea considerada dentro de

los programas sociales federales y estatales de acuerdo con los parametros i
de cada uno de los programas;

Procurar la continuidad y mejoramiento de las personas vulnerables en los
programas o acciones que promueve las dependencias encargadas de los
programas sociales federales o estatales; R
Apoyar en la logistica para la entrega de los programas sociales de Bienestay;
Apoyar en la localizacion de las personas beneficiarias de los programa
sociales, para la entrega de sus tarjetas;

Coadyuvar en comUn acuerdo con los delegados para promocionar las fechas
de entrega de los programas sociales;

Elaborar instrumentos normativos, para hacer mas eficiente el desarrollo de

las actividades del area;

=
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X. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Xl. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XIl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

ARTICULO 23.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de Asuntos Religiosos, tendra las siguientes atribuciones:

|. Planear, organizar, dirigir y ejecutar la politica de Gobierno Municipal en
materia de asuntos religiosos;

Il. Enlace entre el Ayuntamiento y las Asociaciones Religiosas;

Il. Desarrollar proyectos con la finalidad de garantizar y proteger las libertades
religiosas y de culto en coordinacién con dependencias Federales o Estatales g\
que tengan competencia en este ambito; Nﬁ

IV. Brindar asesorias y a las asociaciones religiosas con el Ejecutivo del Estado
para facilitar los tramites en materia religiosa;

V. Establecer con las asociaciones religiosas, una agenda municipal de ‘»ﬁ
actividades para apoyarlos de manera integral;

VI. Realizar padrén de asociaciones religiosas existentes en el municipio;

VIl. Atender, canalizar y dar seguimiento a las inconformidades y quejas de las
Asociaciones;

VIll. Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y culto piblico y su reglamento
través de talleres y cursos;

IX. Informar periédicamente sus actividades a su jefe inmediato;

X. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion;

Xl. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica;

Xll. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

g -
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XIll. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior

jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO Y UNIDAD
DE MANIFESTACION DE FIERRO

ARTICULO 24.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento y Unidad de Manifestacion de
Fierro, ademas de las atribuciones conferida en el articulo 38 de la Ley de Servicio
Militar y articulo 36 de la Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco, tendra las

siguientes atribuciones:

Coordinar las tareas de reclutamiento de jévenes que requieren de la cartilla
del Servicio Militar Nacional;

Elaborar informe mensual de jovenes alistados al servicio militar;

Elaborar los padrones de personas en edad militar;

IV. Elaborar al final del afio el balance final de todas las cartillas expedidas; R
V. Participar en las reuniones que para fines de reclutamiento realiza la autoridad _£H
militar;
VI. Difundir la convocatoria para la asignacién de la cartilla del Servicio Militar c
Nacional; J-'ﬂ
VI, Difundir el listado de los requisitos para obtener la cartilla del Servicio Militar
Nacional:
VIIl. Expedir constancia de no haber tramitado la cartilla;
IX. Expedir constancia al ciudadano que solicite su nimero de matricula;
X. Llevar el registro de las cartillas de identidad militar que sean nulificadas;
Xl. Organizar el sorteo segun la fecha que sefiale la Zona Militar;
Xll. Formular la documentacion segin listados de bola blanca y bola negra en
sorteo;
XIl. Tramitar la documentacién oficial correspondiente ante la Autoridad Militar,
XIV. Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado;
XV. Creary mantener actualizado el Padron Municipal de Marcas de Ganado;

Margarita
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XVI. Elaborar la baja del registro de fierro, marca o tatuaje del productor que decida
dejar de utilizarlo;
XVIl. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;
XVIIl. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XIX. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XX. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DE DELEGADOS

ARTICULO 25.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de Delegados, ademas de las atribuciones conferida en el articulo 99 y
100 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes
atribuciones: R

|.  Programar reuniones con los delegados cuando sean necesarias;
Il.  Vigilar que los acuerdos llevados a cabo con los delegados se cumplan;
IIl. Atender la problematica que presentan los delegados en sus comunidades; A{
I\VV. Gestionar la atencion de los delegados ante las Direcciones;
V. Vigilar las actividades que realizan los delegados en sus comunidades;
VI. Dar a conocer el reglamento a los delegados municipales;
VII. Coordinar las funciones de los delegados municipales;

VIIl. Informar a los delegados municipales sobre los programas sociales gque
proporciona el Ayuntamiento, asi como las dependencias federalés y
estatales;

IX. Apoyar a los delegados salientes en los procesos de entrega de |
delegaciones municipales o areas que se trate en términos de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco;

X. Entrega de diversas constancias que extienden los delegados;

X|. Coadyuvar en el proceso de eleccion de delegados municipales;
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XIl. Informar al Secretario de Ayuntamiento de las quejas y denuncias en contra
de los delegados municipales, para su debido tramite;

Xlll. Coadyuvar al Secretario de Ayuntamiento, en la coordinacion de las
audiencias publicas que el Presidente Municipal realice en las Delegaciones
Municipales;

XIV. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

XV, Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

XVI. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XVIl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO Il
CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULO 26.- El estudio, planeacién, tramite y resolucion de los asuntos que son
competencia de la Contraloria, asi como su representacion corresponden -
originalmente al Contralor, quien, para su mejor atencién y despacho, podra delegar N
sus facultades en los servidores plblicos subalternos, sin perjuicio de que pueda - o
ejercer dichas atribuciones de forma directa excepto aquellas que por disposicion

de Ley o Reglamentarias, deba ejercer directamente. _3\

ARTICULO 27.- Ademas de las atribuciones establecicias en el articulo 81 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, corresponden al Contralor las
atribuciones siguientes:

l. Llevar a cabo revisiones administrativas, contables, operacionales tecnic
y juridicas a las unidades administrativas de manera preventiva y correctiv
tendientes a verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones
relacionadas con el Manual de Normas Presupuestarias y demas
disposiciones legales aplicables;

I. Planear y ejecutar sin previo aviso a las unidades administrativas, el
Programa Anual de Trabajo previa autorizacién del Honorable Cabildo, que

2026

Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esg. Cop'la Calle Mfgu'cﬂ Hidalgo S/N C.P. 86830
dazZa Jalapa, Tabasco, México.




Al

2024 - 2027

Il

VI.

VL.

VIII.

Xl.

XIIL.

&

incluye arqueos de caja, revision de gabinete, revisién fisica de la obra
publica, control administrativo y normativo de los ingresos y egresos del
gjercicio fiscal correspondiente y su congruencia con el presupuesto de
Bgresos;

Requerir a las unidades de la administracién municipal, documentacién
comprobatoria y justificativa del ejercicio del gasto publico;

Durante el mes siguiente al que corresponda del ejercicio fiscal que se
concluye, el Contralor Municipal presentara un informe al Presidente
Municipal sobre el resultado de la evaluacién realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan, asi como las acciones de control y
revision que realice la Contraloria en el gjercicio de sus atribuciones;
Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Contraloria
Municipal y presentarlos ante la Direccion de Administracion, para su
posterior aprobacién al Cabildo;

Proponer al Cabildo los proyectos de Reglamentos, lineamientos, acuerdos
y demas disposiciones normativas dentro del ambito de su competencia;
Instruir a los Titulares de las unidades administrativas para dar acceso
fisico, atender los requerimientos de informacion y coadyuvar con las
acciones de auditorias que realicen a la administracién municipal los entes
fiscalizadores:

Dar seguimiento a través de la Subcontraloria Municipal, al cumplimiento de
las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditarias
practicadas por los entes fiscalizadores del Estado y la Federacién;
Integrar las respuestas que en el ambito de su competencia rindan las
unidades administrativas para presentar la informacién o solventacién, a los
entes fiscalizadores en el ambito Federal y Estatal.

Coadyuvar al funcionamiento del Sistema de Control Interno;

Requerir o solicitar en via de colaboracion a las unidades administrati
dependencias y entidades, informes respecto algun hecho, constancia
documento que obre en sus archivos o del que hayan tenido conocimiento
por razén de la funcién que desempenian, para los efectos de cumplir con
sus facultades y atribuciones;

Coordinar, revisar e integrar la Autoevaluacion Presupuestal Financiera y
Programatica, con los informes que generen las unidades administrativas,

2026

ano de

Margarita Av, José Maria Pino Sudrez Esq. Copla Calle Misuel Hidalgo SN C.P, 86850

M dZd Jalapa, Tabaseo, México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
‘?-é < A JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

“2f JALAPA

2024 .« 2027 HUTHLE W s Balirala

e

para enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, dentro del
mes siguiente al trimestre que corresponda;

Xlll.  Coordinar e integrar el informe mensual de acciones de control interno
ejecutados por la Contraloria Municipal, derivado del Programa Anual de
Trabajo del ejercicio fiscal que corresponda, a partir de los informes de
actividades que generen los departamentos y unidades de la Contraloria,
para enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, dentro de los
quinces dias siguientes al mes que corresponda;

XIV.  Promover, vigilar y difundir informacién que tenga como objetivo que los
servidores publicos cumplan con la presentacion de sus declaraciones de
situacién patrimonial y conflicto de interés y fiscal, a fin de que cumplan con
su obligacién de rendir cuentas; dentro de los plazos establecidos por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

XV. Recepcionar los acuses de las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
intereses, que presenten los servidores publicos de manera electrénica en
la plataforma Declara Autbnomos Tabasco;

XVI.  Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica, asi como del
ejercicio y aplicacion del gasto;

XVII.  Recibir e iniciar a través de la unidad correspondiente las investigacionesa
que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 23&

XVIII. Substanciar y en su caso resolver, a través de la Unidad que corresponda '
los procedimientos de responsabilidad administrativa que sean de su
competencia, en términos de Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

XIX.  Presentar denuncias por hechos de corrupcion sefnalados como delitos en
el Cédigo Penal Estatal y Federal, ante la Fiscalia Especializada e
Combate a la Corrupcion del Estado de Tabasco, o en su caso, formular |
querella respectiva en el supuesto de detectar conductas que puedan ser
constitutivas de delitos;

XX. Instruir y resolver los recursos o medios de impugnacion presentados en
contra de sus resoluciones de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables;

v
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XXl. Implementar las acciones permanentes que aseguren la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos, divulgando el Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Jalapa, Tabasco;

XXIl. Otorgar capacitacion y orientacion a los servidores publicos del Municipio,
en materia de las atribuciones que le corresponden,

XXIl. Exhortar a las unidades administrativas sobre la regularizacion,
actualizacion y cumplimiento de la normatividad relativa a las facultades,
atribuciones y funciones reglamentarias correspondientes;

XXIV. Coordinar, programar, supervisar e intervenir en los procesos de entrega y
recepcion de las éareas del Ayuntamiento, ademas de recibir las
observaciones formuladas en dichos actos y dirigir las diligencias de los
procesos aclaratorios a solicitud de la unidad administrativa que
corresponda;

XXV. Supervisar la administracién y conservacién de los bienes propiedad del
Municipio, asi como el aprovechamiento de los recursos materiales bajo
criterios de eficiencia y racionalidad; {3

XXVI, Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes ¥
muebles e inmuebles Municipales, para ello la Direccién de Administracion
debera informar a la Contraloria Municipal por escrito; :

XXVIl. Solicitar a la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios X\\
Municipales, el Programa Anual de Obras, del ejercicio fiscal que
corresponda, quien, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, debera
entregarlo sin demora;

XXVII. Vigilar y dar seguimients que las obras que en forma directa o en
participacion con otros organismos realice el Municipio cumplan con las
disposiciones legales aplicables;

XXIX. Participar y suscribir el acta de entrega recepcion fisica de la obra public

XXX. Vigilar que los ingresos reportados por las Unidades Administrativas s
encuentren recaudados por la Direccién de Finanzas;

XXX|. Cotejary certificar |a fiel reproduccion de documentos originales existentes
en la Contraloria Municipal, con excepcién de las Autoridades
Investigadora, Substanciadora y Resolutora, en el ambito de sus facultades
atribuidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o
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Designar un enlace de Transparencia para dar cumplimiento con las
disposiciones legales aplicables en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

Designar un enlace de Archivo para dar cumplimiento con las disposiciones
legales aplicables en materia de Archivo;

Coordinarse con la Direccién de Administracion para la actualizacion y
supervision del cumplimiento del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno del Municipio de Jalapa,;

Habilitar notificadores, en términos de las disposiciones normativas
correspondientes a la Contraloria Municipal; y

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentanas
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente el Presidente
Municipal, de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
DE LAS AREAS DE APOYO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULO 28.- Para el despacho de los diversos asuntos de la Contraloria
Municipal, esta se auxiliara de las siguientes areas:

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

Subcontraloria;

Departamento de Auditoria y Procesos Administrativos
Departamento de Obras;

Unidad investigadora;

Unidad Substanciadora;

Unidad Resolutora; y

Area Juridica.

SECCION I
SUBCONTRALORIA

ARTICULO 29.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Subcontraloria, tendra las atribuciones siguientes:

2026

Participar previa instruccién del Titular de la Contraloria Municipal y en el
ambito de su competencia, de acuerdo a los reglamentos, lineamientos y
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manuales previamente establecidos, en las comisiones, comités, érganos
colegiados y/o equipos de trabajos institucionales, con el proposito de
contribuir al cumplimiento normativo;

Atender y dar seguimiento oportuno a los requerimientos, informes y
solicitudes de informacién de los entes fiscalizadores para cumplir en los
términos legales;

Informar periddicamente al Titular de la Contraloria del seguimiento de las
observaciones y recomendaciones derivadas de las auditarias practicadas
por los entes fiscalizadores del Estado y Federacion;

Solicitar a las areas, preparar y enviar la informacién, datos, documentos o
archivos digitales que requieran las distintas entidades de fiscalizacion u
otras instancias del ambito estatal y federal,

Suscribir los oficios de solicitud de informacion para el cumplimiento de los

requerimientos

de los érganos fiscalizadores por ausencia del Contralor

Municipal o cuando las necesidades del servicio publico lo requieran para
cumplir con los términos legales;

Supervisar, vigilar y controlar las actuaciones y trabajos que realicen los
departamentos de obras, auditoria y procesos administrativos, area juridica;
Vigilar y dar seguimiento a los procesos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, enajenaciones, asi como de obra
publica y servicios relacionados con la misma, en términos de la
normatividad aplicable;

Inspeccionar que el Departamento de Obras de la Contraloria, verifique los
avances y conclusién de cada uno de los proyectos de obra, emita el
dictamen respectivo, revise la documentacion comprobatoria y justificati
en cumplimiento a las leyes reglamentarias en la materia;

Supervisar que el registro en el padron de contratistas cumpla con los
requerimientos sefialados por el Ayuntamiento y las leyes aplicables en la

materia;

Vigilar que se lleve el control y registro de altas y bajas de contratistas
sancionados en la Plataforma del Sistema Estatal Anticorrupcion,
supervisando la actualizacién en la Plataforma Digital del Sistema Nacional

Anticorrupcion;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Requerir informe al Jefe de Departamento de Obras de la Contraloria, sobre
el estado y desarrollo de las obras que se gjecuten para la supervisién de
las mismas;

Participar en los procesos de entrega recepcion fisica de las obras publicas;
Verificar que los ingresos reportados por las Unidades Administrativas se
encuentren recaudados por |la Direccion de Finanzas;

Vigilar que la cuenta publica sea presentada por la Direccién de Finanzas
Municipal en los términos legales aplicables;

Participar en representacién del Contralor Municipal, en las sesiones de los
comités de compra y de obras en su ausencia o cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran;

Realizar las gestiones administrativas y de coordinacién interinstitucional
que le solicite el Contralor Municipal;

Verificar la correcta elaboracién y actualizacién de los inventarios generales
de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Revisar las reglas de operacidon presentadas por las unidades
administrativas y en su caso emitir las recomendaciones respectivas;
Coadyuvar en la vigilancia del gasto publico para lograr el maximo
rendimiento de los recursos;

Vigilar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos de planeacion,
control y evaluacién de la Administracion Publica Municipal;

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su jefe inmediato
o su superior Jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION lII
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 30.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad del
Departamento de Auditoria y Procesos Administrativos, tendra las atribuciones
siguientes:

& 2026

Recibir, revisar y validar la integracién de la Autoevaluacion Programatica y
la Autoevaluacién Presupuestal Financiera, asi como su seguimiento para

ano de [

Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq, Con la Cofle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850

Maza Jatapa, Tabasto, México,

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

4 )
T i
Lo '} '1'*

JALAPA;

3034 . 2037 BLBENLI U3 GUREN S8 At

la presentacién ante el Organo Superior de Fiscalizacion en los tiempos
establecidos;

B Vigilar que la integracion y presentacion de la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto por parte de las dependencias
administrativas se ajusten al calendario establecido de conformidad con el
Manual de Normas Presupuestaria para el Municipio de Jalapa;

1. Formular en coordinacién con las areas de la Contraloria el Programa Anual
de Trabajo para presentar al Contralor,;

IV.  Coordinarse con la Direccién de Administracién para la realizar el conteo
fisico y actualizacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento;

V. Coadyuvar con el Subcontralor para llevar a cabo las revisiones del
gabinete, arqueos de caja, revision de control administrativo y normativo,
por instrucciones del Titular de la Contraloria;

VI.  Informar al titular de la Contraloria sobre el seguimiento de las revisiones

internas practicadas; JQ;
VIl.  Apoyar en la integracién del informe anual de actividades de la Contraloria; S
VIIl. Gestionar los recursos materiales, mobiliario y equipos requeridos ante la
Direccién de Administracion, conforme a lo dispuesto en el Manual de
Normas Presupuestarias para el Municipio de Jalapa, Tabasco; _A:\
IX. Promover el uso racional del material de oficina, impresién y fotocopiado;
X. Supervisar la realizacién de los servicios de limpieza, mantenimiento a
infraestructura, equipo y mobiliario de la Contraloria Municipal;
Xl.  Informar a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccion de
Administracién sobre las incidencias del personal,
Xil.  Atender los requerimientos que formulen las autoridades en materia de

Transparencia, a fin de dar cumplimiento al derecho de acceso a la -
informacion puablica, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pulblica del Estado de Tabasco;

XIll.  Fungir como enlace del Archivo quien se coordinara con el Titular de la
Coordinacién de Archivo para dar cumplimiento a las responsabilidades y
actividades que sefalen las disposiciones legales conferidas por la
normatividad aplicable; y
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XIV. Realizar todas aquellas actividades que el Contralor Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el tramite que se
haya realizado.

SECCION IV
DEPARTAMENTO DE OBRAS

ARTICULO 31.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad del
Departamento de Obras tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

l. Atender e inscribir en el Registro Unico de Contratistas a todas aquellas
personas fisicas y/o juridicas colectivas que cumplan con los requisitos
establecidos por el Ayuntamiento y la legislacion aplicable en la materia;

Il Monitorear el registro de las altas y bajas de contratistas de acuerdo al
listado emitido por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado
de Tabasco;

[l Revisar documentalmente las licitaciones, anticipos y estimaciones
(parciales y finiquitas), asi como emitir el dictamen técnico sobre su
procedencia o improcedencia, con base en la legislacion en la materia y
otras disposiciones aplicables con la finalidad de realizar el tramite
administrativo correspondiente; en caso de que no cumplan, debera
formular las observaciones pertinentes;

IV.  Supervisar fisicamente las obras en ejecucién para verificar el cumplimiento
de los términos de los contratos suscritos entre el contratista y el municipio;

= Ky

V. Derivado de la supervisién de las obras, emitir las observaciones al area
correspondiente;
VI,  Revisar las licitaciones y érdenes de pago de anticipos y estimaciones

(parciales y finiquitas) para determinar su procedencia y, en su caso,
formular las observaciones correspondientes cuando no sean procedentes;
VII. Llevar un registro en relacién a los proyectos de obra a concluir
programaticamente en el mes que corresponda;
VIIl.  Acudir a los procesos de entrega-recepcion fisica de las obras para
constatar su conclusion conforme al Programa de Ejecucién de la Obra y
participar en el acta correspondiente. Si se detectan inconsistencias o
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incumplimientos, debera presentar ante la Contraloria Municipal el dictamen
respectivo para su tramite correspondiente;

IX. Asistir a las sesiones del Comité de Obra Publica Municipal en
representacion de la Contraloria, e informar oportunamente al Contralor;

X Emitir el Informe Mensual de revisién de estimaciones y visitas realizadas a
las obras, para su integracion en el Informe de Acciones Mensual dirigido al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

Xl.  Atender y dar seguimiento oportuno a los requerimientos, informes y
solicitudes de informacion derivados de la Auditoria Técnica realizada por
los entes fiscalizadores, asegurando el cumplimiento en los términos
legales establecidos;

XIl.  Solicitar, compilar y remitir a las entidades de fiscalizacion y otras
instancias, la informacién, datos, documentos o archivos digitales
requeridos en el marco de la Auditoria Técnica;

Xll.  Fungir como Administrador Local del Ayuntamiento para la operacion del
sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a la Obra Publica (BESOP);

XIV. Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia relacionadas con .
el area de obras pUblicas, conforme a la normatividad aplicable; y :E'E

XV. Realizar todas aquellas actividades que el Contralor Municipal le i
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el tramite que se
le haya dado. ch"

SECCION V
UNIDAD INVESTIGADORA

ARTICULO 32.- La Persona Servidora Plblica que ocupe la titularidad de la Unidad
Investigadora tendra a su cargo las atribuciones siguientes: -

k Recibir las quejas y denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Jalapa y particulares, cuyas
funciones estén sujetas a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable.

Il. Recibir denuncias anénimas, manteniendo con caracter de confidencial la
identidad de las personas que denuncien las presuntas infracciones;

.
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. Iniciar por oficio, denuncia o auditoria, la investigacion por presuntas faltas
administrativa que sean de su competencia, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables;

IV.  Requerir informacion relacionada con las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, asi como tener acceso a la informacion necesaria
para el esclarecimiento de los hechos dentro de las investigaciones que
inicie;

V. Vigilar que en el transcurso de las investigaciones que realice se cumpla
con los principios de oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la
investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el
resguardo del expediente en su conjunto;

VI.  Suscribir los acuerdos para habilitar al personal a su cargo para realizar
actuaciones, diligencias y notificaciones en los procedimientos de
investigacién seguidos a los servidores publicos del Ayuntamiento y
particulares;

VIl.  Requerir a las personas fisicas o juridicos colectivas publicas o privada,
informaciéon o documentacién necesaria para el esclarecimiento de los
hecho en materia de investigacién en términos de la Ley General de NC
Responsabilidades Administrativas, incluyéndose aquella que las
disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter de reservada _
o confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de faltas *}ﬁ
administrativas, obligdndose a mantener la misma con reserva o secrecia
acorde a las disposiciones legales aplicables.

VIIl. Acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos que reciba,
relacionados con los procedimientos administrativos de investigacion de su
competencia;

IX. Derivado de las investigaciones que realice y con base al analisis de los:
hechos y la informacién recabada, determinara la existencia o inexistencia
de la infraccién formulando en su caso el acuerdo de calificacion de las
faltas administrativas o el acuerdo de conclusion y archivo del expediente;

X. Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa para turnarlo a
la autoridad substanciadora adscrita a la propia Contraloria Municipal;

el
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Xl.  Atender el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion
de las faltas no graves, conforme a lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Xll.  Habilitar servidores publicos a su cargo para que realicen notificaciones
derivadas de las actuaciones que se efectien en los procedimientos de
responsabilidad administrativa;

XIll.  Solicitar a las autoridades Substanciadoras y/o Resolutoras la aplicacién de
medidas cautelares con estricto apego a la legalidad;

XIV. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus
determinaciones,

XV. Mantener la reserva y secrecia, de los asuntos de su competencia, acorde
a las disposiciones legales aplicables;

XVI. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en su caracter de
autoridad investigadora ante el Tribunal de Justicia Administrativa conforme
a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XVIl. Expedir copias certificadas de las actuaciones que obren en los
expedientes, previo cotejo de las mismas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; o 5]

XVIII. Impugnar, en su caso, la abstencién de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto por la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; '37{

XIX. Emitir, en su caso, Acuerdo de conclusién y archivo del Expediente,
debidamente fundado y ampliamente motivado;

XX. Informar al Contralor Municipal sobre determinaciones recaidas en los
asuntos de los que conozca, el estado que guarda cada uno de los
Expedientes de Investigacién, los acuerdos que emita de Conclusion
Archivo, y de cualquier ofra indole; y

XXI. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
Transparencia de la Contraloria Municipal y/o coordinarse con el antes
mencionado enlace para los efectos de mantener actualizada la informacién
plblica en el Portal, resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e
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XXIl. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
Archivo de la Contraloria para dar cumplimiento a las responsabilidades y
actividades gue senalen las disposiciones legales aplicables y

XX,

Las demas que le atribuya la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, |las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que
le asigne expresamente su superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad vigente,

SECCION VI
UNIDAD SUBSTANCIADORA

ARTICULO 33.- La Persona Servidora Ptiblica que ocupe la titularidad de la Unidad
Substanciadora tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

VL.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que le remita
la Autoridad Investigadora, para su admisién o prevencién de acuerdo a lo
establecido en los articulos 112, 195 y 208 fraccién | de Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Desahogar el procedimiento para la imposicién de medidas cautelares con
estricto apeqo a la legalidad, sujetandose a lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus
determinaciones;

Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
cuando se fraten de actos u omisiones que hayan sido calificados como
faltas administrativas no graves, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Habilitar servidores publicos a su cargo para que realicen notificaciones
derivadas de las actuaciones que se efectien en los procedimientos de
responsabilidad administrativa;

Recibir el recurso de reclamacién que se promueva en contra del acuerdo
por el que se tenga como no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba, las que
decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad
antes del cierre de instruccion, y aquellas que admitan o rechacen la

Hacer
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intervencién del tercero interesado y remitir al tribunal competente en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

VIl. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de
autoridad substanciadora ante el Tribunal de Justicia Administrativa
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

VIIl. Declarar abierto el periodo de pruebas y alegatos y recibir los mismos de
las partes;

IX. Tratandose de Falta Grave, dentro de los tres dias habiles siguientes de
haber concluido la audiencia inicial, debera, remitir al Tribunal competente
los autos originales del expediente, asi como notificar a las partes de la
fecha de su envié, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la
resolucion del asunto;

X. Dar tramite ante la autoridad resolutora cuando las partes hagan de su
conocimiento alguna causa de sobreseimiento;

Xl.  Remitir el expediente a la autoridad resolutora para el desahogo de las
pruebas; T2

Xll. Remitir el expediente a la autoridad resolutora, para la emision de la 1&'
resolucion correspondiente;

Xlll. Informar al Contralor Municipal sobre determinaciones recaidas en los

asuntos de los que conozca, el estado que guarda cada uno de los X\
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa de cualquier otra indole;

XIV. Expedir copias certificadas de las actuaciones que obren en los
expedientes, previo cotejo de las mismas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

XV. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
Transparencia de la Contraloria Municipal y/o coordinarse con el antes
mencionado enlace para los efectos de mantener actualizada la informacion
publica en el Portal, resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XVI. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
Archivo de la Contraloria para dar cumplimiento a las responsabilidades y
actividades que senalen las disposiciones legales aplicables y;

— o 40 P
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XVIl. Las demas que le atribuya la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, disposiciones legales aplicables, asi come aquellas que le
asigne expresamente su superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad vigente.

SECCION VI
UNIDAD RESOLUTORA

ARTICULO 34.- La Persona Servidora Plblica que ocupe la titularidad de la Unidad
Resolutora, tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

l. Instaurar, controlar y mantener actualizado el Registro Municipal de
Servidores Publicos Sancionados,

Il. Registrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores y Contratistas
Sancionados de la Administracion Pablica Municipal;

1l. Emitir la sentencia interlocutoria, en los incidentes promovidos durante el
procedimiento de responsabilidad administrativa, sujetandose a lo
dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, *;,%\

IV.  Dictar autos para mejor proveer que le permitan obtener pruebas para el b
esclarecimiento de los hechos;

V. Valorar y justipreciar las pruebas para la emision de una Resolucion ,f’
apegada a la verdad histérica de los hechos y a los principios y derechos
humanos de seguridad juridica;

VI.  Imponer una o mas de las sanciones administrativas sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, siempre y cuando sean
compatibles entre ellas v de acuerdo a la trascendencia de la Falta
administrativa no grave;

VIl. Recibir el recurso de revocacién que se promueva en contra de la
Resolucion dictada, y remitir al Tribunal competente en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

VIIl. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de
autoridad resolutora ante el Tribunal de Justicia Administrativa conforme a ,
lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, \

IX.  Conocer, atender y resolver las causas de sobreseimiento e improcedencia;
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X. Declarar cerrada la instruccién y citar a las partes para oir la resolucién en
los procedimientos de responsabilidad administrativa que establece la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Xl Informar al Contralor Municipal las determinaciones recaidas en los asuntos
de los que conozca, el estado que guarda cada uno de los Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa;

XIl. Habilitar servidores publicos a su cargo para que realicen notificaciones
derivadas de las actuaciones que se efectlen en los procedimientos de
responsabilidad administrativa;

Xlll. Expedir copias certificadas de las actuaciones que obren en los
expedientes, previo cotejo de las mismas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

XIV. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
Transparencia de la Contraloria Municipal y/o coordinarse con el antes
mencionado enlace para los efectos de mantener actualizada la informacion
publica en el Portal, resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

XV. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de M
Archivo de la Contraloria para dar cumplimiento a las responsabilidades y .
actividades que sefialen las disposiciones legales aplicables y;

XVI. Las demas que le atribuya Ley General de Responsabilidades
Administrativas, |las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que
le asigne expresamente su superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad vigente.

-~

Ky

SECCION Vil
AREA JURIDICA

ARTICULO 35.- La Persona Servidora Pablica que ocupe la titularidad del Area
Juridica, tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

l. Organizar y participar previa designacion por parte del Titular de la
Contraloria, en los procesos de Entrega Recepcion de las Unidades
Administrativas;
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Il. Calendarizar el proceso de aclaraciones pertinentes de conformidad con la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los
Poderes Pulblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco, previa solicitud de la Unidad
Administrativa que se trate,

M. Elaborar el programa de entrega recepcion y los lineamientos de la
Administracion Publica Municipal por el término de gestion y/o por el
mandato de Ley y someterlo a consideracion del Titular de la Contraloria
Municipal;

IV,  Capacitar técnicamente a los servidores publicos en la preparacion, revision
e integracion de la documentacién soporte de los anexos que formaran
parte de las actas de entrega y recepcion, asi como supervisar y evaluar los
avances correspondientes;

V. Fungir como enlace de la Secretaria Técnica del Sistema Estatal
Anticorrupcion del Estado de Tabasco (SESEA) y Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno del Estado de Tabasco, para el manejo del Sistema ; ;3
Declara Auténomos Tabasco, asi como enlace del Sistema Electrénico de NS
Entrega Recepcion;

VI Informar al Contralor Municipal de las notificaciones y diligencias a su cargo;

VIl.  Coadyuvar con el Departamento de Auditoria Municipal para llevar a cabo ”ﬂ
los arqueos de caja, revisién de control administrativo y normativo, por
instrucciones del Titular de la Contraloria Municipal;

VIlIl. Registrar y custodiar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses que presenten los servidores publicos del Gobierno Municipal, asi
como promover su presentacion adecuada y oportuna;

IX.  Vigilar el cumplimiento de los servidores publicos municipales de |
declaraciéon de situaciéon patrimonial y de interés de inicio, modificacion y
conclusién, en caso de incumplimiento sin causa justificada, se dara parte
de inmediato a la Unidad de Investigacién, por presunta responsabilidad por
la comisién de las faltas administrativas correspondientes;

X. Dar tramite y/o atender oportunamente los requerimientos y solicitudes de .
informacién de las autoridades jurisdiccionales como los Juzgados J
Federales, Tribunal de Justicia Administrativas, Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje, para cumplir en los términos legales;
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Xl.  Dar tramite a los procedimientos de responsabilidad administrativa que se
substancian con la Ley abrogada de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco, para previo acuerdo con el Contralor
Municipal emitir los acuerdos respectivos y suscribir las resoluciones legales
correspondientes;

XIl.  Participar en la planeacién de los programas de trabajo anual y programas
de capacitacion;,
XIll.  Participar previa designacién del Contralor Municipal como representante

de la Contraloria ante Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés,
informando al Contralor los respectivos acuerdos;

XIV. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, en los
términos de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco;

XV. Atender los requerimientos que formulen las autoridades en materia de
Transparencia, a fin de dar cumplimiento al derecho de acceso a la
informacion publica, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco, y )ﬂ

XVI. Realizar todas aquellas actividades que el Contralor Municipal le
encomiende y delegue, debiendo informar oportunamente el tramite que se
le haya dado.

SECCION IX
DE LA SUPLENCIA EN LA CONTRALORIA

ARTICULO 36.- La ausencia del Contralor en caso de que se encuentre
comision, vacaciones o atendiendo asuntos de indole personal, sera suplida por
Subcontralor o conforme a la designacién que para tal efecto realice.

ARTICULO 37.- La ausencia del titular de la Subcontraloria, sera suplida por el
inferior jerarquico inmediato que este mismo designe por escrito o por el gue sea
designado por el Contralor cuando el Subcontralor no haya realizado dicha
designacion.
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CAPITULO IV
DIRECCION DE PROGRAMACION

ARTICULO 38.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccion
de Programacion, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 80 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|. Coordinar la instalacién y operacion de las instancias de planeacion para el
desarrollo municipal y la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo;

Il. Fomentar la coordinacion entre los Gobiernos Municipal, Estatal y Federal, asi
como entre los sectores social y privado, a través del comité de planeacion
para el desarrollo del municipio, para la instrumentacién a nivel municipal de
los planes de desarrollo municipal, estatal y federal;

ll. Establecery actualizar el sistema de presupuesto conforme a los lineamientos
que emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

IV. Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias “‘-;ﬂ
y 6rganos administrativos del Gobierno Municipal para elaborar el programa \é‘!
operativo anual y los proyectos especificos que fije el Ayuntamiento, =

V. Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, acciones,
estructuras financieras y fuentes de financiamiento; a fin de apoyar los criterios _5{..)
respectivos en la formulacion del presupuesto de egresos anual;

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

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

VIIl. Realizar las tareas de control y seguimiento programatico y presupuestal en la
ejecucion de los programas de inversién y acciones municipales y concertadas
conforme a la normatividad,

IX. Apoyar las actividades que, en materia de investigacion y asesoria para la
planeacion, realicen las dependencias y 6rganos administrativos del Gobierno
Municipal,
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X.

Xl

Xll.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

AIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXl

= JA

fu

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

Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas y los
periodos de ejecucion programados e informar a las unidades generadoras del
gasto y a la Contraloria Municipal de las observaciones encontradas;
Participar en los programas para la modernizacion y simplificacién de los
sistemas administrativos del Gobierno Municipal,

Informar a Cabildo, las adecuaciones al presupuesto de egresos municipal,
Formular la apertura programatica del presupuesto de egresos municipal,
conforme a los lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC);

Integrar la propuesta del anteproyecto de presupuesto de egresos del
municipio, de acuerdo a la Ley de Ingresos y a los objetivos, estrategias y
lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo;

Analizar las propuestas de inversion, con el fin de que sean congruentes a los
objetivos, estrategias y lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de
Desarrollo;

Elaborar, registrar y tramitar los oficios de aprobacion, adecuaciones y cédulas
de planeacion y programacion presupuestarias de las acciones y proyectos
aprobados por la Direccién de Programacion;

Cumplir las disposiciones legales municipales, estatales y federales que en
materia de programaciéon norman el funcionamiento y operacién de los
programas de inversion,

Elaborar los informes mensuales del estado del presupuesto de egresos pa
la integracion de la Cuenta Publica;

Elaborar el cierre del ejercicio del presupuesto de egresos municipal;
Coadyuvar con los informes presupuestales para la integracion de la
autoevaluacion trimestral;

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

%
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XXIV. Elaborar el informe trimestral de las adecuaciones al Programa Operativo
Anual;
XXV. Coordinarse con las unidades generadoras del gasto para la elaboracién de
reportes e informes sobre la ejecucion de los proyectos de inversion;
XXVI. Elaborar el consolidado de los programas de inversion para el Informe de
Gobierno Anual;
XXVII. Elaborar el informe de adecuaciones presupuestarias que la Direccion de
Programacion presenta a la comision edilicia de programacion;
XXVIIl. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccion;
XXIX. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;
XXX. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XXX|. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

W/

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION =

.

ARTICULO 39.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Programacion, se
apoya de los siguientes enlaces:

|. Enlace de Planeacion;
Il.  Enlace de Asuntos Juridicos; y
Ill.  Enlace de Politica Presupuestal.

SECCION Il
ENLACE DE PLANEACION

ARTICULO 40.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de Enlace de
Planeacién, tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar con las unidades generadoras del gasto, la formulacién, publicacién
y difusién del Plan Municipal de Desarrollo, y coadyuvar en la elaboracién de
los programas sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano plazo;
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ll.  Proponer planteamientos, estudios, estadisticas e informacién en general,
para integrar el Plan Municipal de Desarrollo; asi como para los programas
operativos anuales;

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

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

V. Coadyuvar en la determinacién de las prioridades programaticas para el
cumplimiento de los objetivos y lineas de accién del Plan Municipal de
Desarrollo;

VI. Coadyuvar con la direccion de programacion en la coordinacion del
seguimiento de los programas de inversion y del Plan Municipal de Desarrollo;

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

VIll. En coordinacién con la Direccion de Programacion, verificar que la ejecucion
y operacion de los programas de inversiones respondan a los objetivos, -
estrategias y lineas de accion fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo; t&
IX. Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento de los subcomités f

que integran el comité de planeacién para el desarrollo municipal,

X. Impulsar la realizacién de estudios y acopio de informacion, que permitan _g\
orientar las asignaciones de recursos;

Xl. Colaborar en la realizacién de programas especiales, sean sectoriales,
regionales de corto o mediano plazo; :

Xll.  En coordinacién con las dependencias del Gobierno Municipal, evaluar el Plan
Municipal de Desarrollo; y el Programa Operativo Anual;

XIll.  Apoyar la elaboracién y revisién de las matrices de marco légico y las matrices
de indicadores de resultados, que realicen las dependencias del Gobierno
Municipal, asi como revisar los proyectos de las dependencias, con base a
dichas matrices; y

XIV. Propiciar la vinculacién con los otros niveles de Gobierno, para coordinar
acciones y potenciar el gasto publico, con el apoyo de los subcomites
sectoriales del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal,
(COPLADEMUN).
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SECCION Il
ENLACE DE ASUNTOS JURIDICOS

ARTICULO 41.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de Enlace de
Asuntos Juridicos, tendra las siguientes atribuciones:

|. Asesorary asistir con los reglamentos y lineamientos vigente a la Direccion.

Il. Informar trimestralmente a la Direccién, de los convenios que se inicien con
motivo de la aplicacion de la normatividad, de acuerdo al ambito de su
competencia,

Ill. Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas
de inspeccion levantadas por infracciones a la normatividad y los acuerdos de
resolucién administrativa respectivos conforme la materia que corresponda
dentro del ambito de la competencia de la Direccion;

IV. Revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el
ambito de la competencia de la Direccion;

V. Coordinar la solventacion de observaciones y cargos, determinando las
condiciones para la presentacion eficaz y oportuna de éstas, ante la entidad “:i\
fiscalizadora: ,ilf}

VI. Dar seguimiento a las observaciones presentadas a la Direccion de
Programacion Municipal;

VII. Atender los requerimientos de informacién para efectos de transparencia y y
acceso a la infermacion publica;

VIIl.  Verificar que la informacion contenida en los expedientes técnicos cumpla con
la normatividad establecida segin la fuente de financiamiento para su
ejecucion,;

IX, Mantener un adecuado seguimiento de los programas de obra publica
municipal;

X. En coordinacién con la Direccién, prestar |la asesoria que le sea requerida en
materia de su competencia, incluida la planeacion, presupuestacion y
seguimiento de la Hacienda Publica;

Xl. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables al area;
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Xll. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Tabasco;

XIll.  Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XIV. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
ENLACE DE POLITICA PRESUPUESTAL

ARTICULO 42.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de Enlace de
Politica Presupuestal, tendra las siguientes atribuciones:

I. Llevar el control y ejercicio presupuestal conforme a las politicas, normas y
lineamientos aplicables;
Il.  Asesorar a las distintas areas administrativas para la correcta aplicacién del <
gasto;
Ill. Conciliar mensualmente con la Direccién de Finanzas el presupuesto ejercido;
IV. Coadyuvar con el Director para establecer y actualizar las politicas, normasy
lineamientos para el correcto ejercicio del presupuesto de egresos; )—k\
V. Mantener actualizado el sistema informatico para el control del presupuesto de
egresos;
VI. Revisar la documentacién comprobatoria y aplicar las afectaciones de las
érdenes de pago y vales en los programas y proyectos autorizados; y
VIl. Elaborar los informes mensuales )/ trimestrales sobre el ejercicio del
presupuesto para la rendicion de cuentas de la Direccion de Programacio
ante las instancias normativas de caracter federal, estatal y municipal, a
como de las principales partidas presupuestales considerando su techo
financiero anual asignado.

4,
s

CAPITULO V
DIRECCION DE FINANZAS
ano dc. EENES e R ]
Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850

MHZH Jalapa, Tabasco, México.



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

7,
e JALAPA

2024 - 2027 LEMERARNR

ARTICULO 43.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccion
de Finanzas, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 79 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Vigilar el eumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en el municipio y suministrar, en términos de la legislacién vigente
en materia de transparencia, la informacién fiscal y financiera a quienes lo
soliciten;

Il.  Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracion fiscal se
contengan en los convenios firmados entre el Gobierno Estatal y el
Ayuntamiento;

Ill.  Proponer a la Presidencia Municipal los proyectos de reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que se requieren para la administracion de
las finanzas municipales y vigilar el cumplimiento de las mismas;

IV. Formular los anteproyectos de Ley de Ingresos Municipal e intervenir en la
elaboracién modificacion, en su caso, y glosa del presupuesto de egresos
municipal; \v&

V. Recaudar las contribuciones del municipio, incluyendo aquellas de naturaleza X,'%
Estatal, en los términos de las leyes y convenios de coordinacion respectivos;

VI. Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad )

del municipio;
VIl. Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal;
VIll. Presentar cada mes la Cuenta Publica ante el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de Tabasco;

IX. Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y
obligaciones para el Ayuntamiento;

X. Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y
formular mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos
financieros y tributarios del municipio;

Xl. Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal,
presentando al Presidente Municipal informe pormenorizado del ejercici
fiscal:

Xll. Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal que se efectuen las
solventaciones sobre las observaciones a la Cuenta Publica que finque la

ano de
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Legislatura del Estado, a través del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco;

XIll. Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas domiciliarias
y requerimientos, el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales
contenidas en las disposiciones legales en la materia y en los convenios que
para tal efecto se celebren;,

XIV. Enviar informes a la Presidencia Municipal sobre los ingresos y el gjercicio del
gasto publico;

XV. Mantener actualizado el Padréon Municipal de Contribuyentes y llevar la
estadistica de ingresos del municipio;

XVI. Imponer en su caso, sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos

fiscales;
XVII.  Llevar el registro y control de la deuda publica del municipio;
XVII. Informar al Presidente Municipal la situacién financiera del municipio;
XIX. Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacion con sus
obligaciones fiscales municipales; ““Ff‘“

XX. Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechos y <
obligaciones para el Ayuntamiento con la intervencién de la Direccién de
Programacion y/o de la Direccién de Administracion;

XXI. Proponer al Presidente Municipal la cancelacion de créditos incobrables a
favor del municipio, dando cuenta inmediata al Sindico de Hacienda y a la
Contraloria Municipal; en este supuesto, se requerira autorizacion de las dos
terceras partes de los miembros del Cabildo para la aprobacion definitiva;

XXIl.  Previo acuerdo del Presiclente Municipal, ser el fideicomitente del municipio en
los fideicomisos que al efecto se constituyan;

XXIIl.  Tramitary resolver los recursos administrativos en la esfera de su competencia
y las que deriven del ejercicio de las facultades conferidas en las disposiciones
legales de la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren;

XXIV. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Presidente, la
Secretaria del Ayuntamiento o derivada por acuerdo de Cabildo;

XXV. Implementar el Sistema de Contabilidad Gubernamental Municipal,

XXVI. Emitiry evaluar las politicas, criterios y lineamientos en materia de contabili
municipal e integrar la Cuenta Publica del municipio para- su revisién
calificacion en los términos de la normativa aplicable;

ano de
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XXVIl. Ordenar el cumplimiento de los pagos a favor del municipio, por concepto de
aprovechamientos estatales y demas recursos que correspondan;

XXVI. Celebrar previo acuerdo de cabildo y autorizacion del congreso, cuando asi se
requiera, los contratos y convenios para la obtencion de empréstitos, créditos
y demas operaciones financieras de deuda publica; suscribiendo los
documentos y titulos de crédito requeridos para tales efectos;

XXIX. Participar en la formulacién, promocion e instrumentacion de los programas
municipales convenidos entre el Ayuntamiento y el Gobierno del Estado u otros
municipios de la entidad;

XXX. Dirigir y evaluar la operacion de las Subdirecciones y Coordinaciones a su
cargo;

XXX|. Participar en la formulacién de la glosa de la Cuenta Pdblica que finque la
legislatura del congreso del estado a través del Organo Superior de

Fiscalizacion;
XXXIl. Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del
municipio de acuerdo con la normativa respectiva; 0
XXXIIl. Habilitar notificadores, relativos en la materia; \r_i

XXXIV. Designar un enlace de transparencia quien se coordinara con el Titular de la
Coordinacion de la Unidad de Transparencia para dar cumplimiento a las
solicitudes de informacion, obligaciones de la plataforma nacional de
transparencia (PNT); mantener actualizada la informacién publica en el portal,
resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso; y las demas
responsabilidades y actividades que sefialen las disposiciones legales
conferidas por la normatividad aplicable,

XXXV. Designar un enlace de archivo quien se coordinara con el Titular de
Coordinacion de Archivo para dar cumplimiento a las responsabilidades y
actividades que senalen las disposiciones legales conferidas por la
normatividad aplicable; y

XXXVI. Las demas responsabilidades y actividades que senalen las disposiciones
legales conferidas por las leyes, asi como las que encomiende el Presidente
Municipal.

pias
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SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE FINANZAS

ARTICULO 44.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Finanzas, se
apoya de las siguientes unidades administrativas:

|. Subdireccion de Ingresos;
Il.  Subdireccion de Egresos; y
lll. Coordinacién de Catastro.

SECCION 1l
SUBDIRECCION DE INGRESOS

ARTICULO 45.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Ingresos, tendra las siguientes atribuciones:

|. Programar, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de recepcion y
recaudacion del municipio de Jalapa;

Il. Establecer las politicas de recaudacién y vigilancia de impuestos y derechos
municipales y vigilar que se apliquen las establecidas por la Secretaria de
Hacienda a través del servicio de administracién tributaria en materia de
impuestos federales coordinados;

ll.  Proyectar la modernizacién del equipo para la recaudacion tributaria, con
identificacion de los sistemas establecidos de los ingresos municipales y
federales y estatales coordinados;

I\V. Coordinar, vigilar y mantener actualizada |a estructura de las cajas recepto
de impuestos y derechos, de acuerdo con lo establecido por la Direccién
Finanzas;

V. Establecer y autorizar los programas de orientacion y difusion fiscal para la
asistencia de los contribuyentes de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccién de Finanzas;

VI. Coordinar y vigilar los procedimientos legalmente aplicables para la
elabaracion de las liguidaciones de créditos fiscales, tanto de los determinados
por auditoria como por cumplimiento voluntario;

K%
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Acordar con el Titular de la Direccion de Finanzas todos los asuntos que
afecten los ingresos del municipio;

Recaudar los ingresos propios del municipio, asi como las participaciones y
aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de
coordinacién respectivos;

Llevar el registro de los ingresos y reportarlos mensualmente al Titular de la
Direcciéon de Finanzas;

Organizar y coordinar las funciones de las areas a su cargo;

Habilitar notificadores, relativos en la materia;

Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
Normativas aplicables a la Subdireccion;

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION I
SUBDIRECCION DE EGRESOS

ARTICULO 46.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccién de Egresos, tendra las siguientes atribuciones:

Coordinar la administracion de los recursos financieros recaudados vy
ministrados para el ejercicio del presupuesto en su correcta aplicacion,
acuerdo con la normatividad vigente;

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras a cargo de
Ayuntamiento e informar al Director sobre el comportamiento de las mismas;
Efectuar los pagos con base en el presupuesto de egresos autorizado, y por
los conceptos efectivamente devengados, siempre que se hubieren registrado
y contabilizado debida y oportunamente las operaciones consideradas en éste;
Vigilar la amortizacion anticipada de la deuda publica;

Concentrar y custodiar los recursos econémicos en los términos de las
disposiciones legales aplicables, convenios y acuerdos respectivos;

o

A A
2020
afto de —————mrzzr
Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq, Con la @alle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850
MEIZH Jalapa, Tabasco, México,

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

L Uy

.-
” JALA
2024 - 2027 B RURILANE SRR SA R

PAr

VI. Acordar con el Director todos los asuntos que afecten los egresos del

municipio;

VIl. Informar mensualmente de los movimientos financieros y conciliaciones
bancarias para la integracién de la Cuenta Publica;

VIll. Determinar y realizar el pago de impuestos federales y estatales;

IX. Atender los requerimientos que de manera fundada le realice el enlace de
transparencia de la Direccién de Finanzas y/o coordinarse con el antes
mencionado enlace para los efectos de mantener actualizada la informacién
publica en el portal, resguardar los archives y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica;

X. Analizary revisar que los registros contables se generen con base acumulativa
y en apego a los postulados basicos de contabilidad gubernamental;

Xl. Coadyuvar en la integracién de la Cuenta Publica;

XIl. Realizar la disponibilidad financiera mensual y conciliar los saldos
presupuestales y financieros por cada fuente de financiamiento; &

XIll.  Emitir los estados financieros mensuales y Cuenta Publica Anual, de 3
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de &“é
Disciplina Financiera, Lineamientos y Acuerdos del Consejo Nacional de
Armonizacién Contable;

XIV. Coadyuvar con la Contraloria Municipal para las solventaciones de las
observaciones emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion;

XV. Analizar y conciliar con Administracion y Programacion la determinacién del
impuesto sobre la renta;

XVI. Generar los informes de autoevaluacién trimestral correspondiente a la
Direccion de Finanzas;

XVII.  Generar el informe mensual y trimestral de la deuda para su entrega en
Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado de Tabasco,

b

XVIIl. Realizar y solventar la evaluacion trimestral del SEVAC,; N
XIX. Efectuar los reintegros de los remanentes e intereses de los recursos .
federales:

XX. Enterar a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado de Tabasc
a la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno las retenciones aplicadas a los!

-
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contratos de obra puUblica correspondientes al 5 al millar de Vigilancia
Inspeccién y Control de la Obra Publica (VICOP),
XXI. Habilitar notificadores, relativos en la materia;

XXIl. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y ofras
normativas aplicables a la Subdireccion;

XXIll. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XXIV. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
COORDINACION DE CATASTRO

ARTICULO 47.- La persona servidora publica que ocupe la ftitularidad de la
Coordinacion de Catastro, tendra las siguientes atribuciones:

I. Realizar la inscripcién y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal,

Il. Identificar los inmuebles mediante la localizacion geografica y asignacién de
la clave catastral que corresponda;

[ll. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcidn o actualizacién;

IV. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y
alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del municipio;

V. Efectuar inspecciones de campo, levantamientos topograficos catastrales y
verificacion de linderos, en los términos de los ordenamientos
correspondientes;

VI. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal
y estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas y notarias publicas
gestoras, los documentos, datos o informes que sean necesarios para la
integracion y actualizacion del padrén catastral municipal en el Sistema
Catastral de Tabasco (SICATTAB);

VIl. Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesion 8e
los inmuebles y demas documentacion requerida para integrar los expediente
que acrediten la inscripcion o actualizacion en el padrén catastral municipal;

2026 /
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VIIl. Area de cartografia y dibujo, esta unidad administrativa realiza los trabajos de
campo y gabinete, integrando los predios nuevos, verificando linderos, entre
otros; emite y entrega los resultados, a efecto de que en forma eficiente y
oportuna se dé respuesta a la gestion catastral solicitada, lo anterior, de
conformidad con las normas, lineamientos y técnicas para la ejecucion de los
trabajos;
IX. Habilitar notificadores, relativos en la materia;
X. Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Coordinacion;
Xl. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco;
XIl.  Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
Xlll. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su- superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
DE LA SUPLENCIA EN LA DIRECCION DE FINANZAS

Ky

ARTICULO 48.- La ausencia del Director de Finanzas, en caso de que se encuentre
de comision, vacaciones o atendiendo asuntos de indole personal, sera suplida por el
Subdirector o conforme a la designacién que para tal efecto realice. ,!?.g

CAPITULO VI
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

ARTICULO 49.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ademas de las
atribuciones conferidas en el articulo 84 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, tendra las atribuciones siguientes:

|. Disenar y coordinar el programa anual de obras publicas, alineandolo con
plan municipal de desarrollo y los objetivos estratégicos del ayuntamiento;
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Il. Supervisar y gestionar la ejecucion de proyectos de infraestructura,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos técnicos, administrativos y
normativos;

lll. Elaborar proyectos de mejora de los servicios municipales que presta la
direccion, de acuerdo con las necesidades y caracteristicas del municipio;

IV. Coordinar y autorizar el mantenimiento de bienes inmuebles y el alumbrado
publico del municipio;

V. Coordinar con el area administrativa y juridica para garantizar que todos los
procedimientos de contratacién se desarrollen de acuerdo con las
disposiciones legales y de fiscalizacion, cumpliendo con las normativas
estatales, federales y municipales vigentes;

VI. Coordinar con las areas técnicas y administrativas para garantizar el
cumplimiento estricto de los procedimientos establecidos por la ley de obras
plblicas y los reglamentos municipales, garantizando que se realicen de
manera eficiente y en apego a la legalidad;

VII. Asegurar la transparencia y legalidad en la ejecucién de las obras publicas,
promoviendo la rendicion de cuentas y atendiendo cualquier observacion
proveniente de los 6rganos de fiscalizacion y auditoria, conforme a lo que
establece la ley de obra publica y los procedimientos de supervision aplicables;

VIll. Gestionar de manera eficiente los recursos financieros, materiales y humanos o
necesarios para la correcta ejecucion de proyectos de infraestructura y Al
servicios municipales, asegurando el cumplimiento de los objetivos
establecidos, optimizando los recursos disponibles y garantizando la
transparencia en su utilizacion;,

IX. Coordinar y supervisar al personal operativo y administrativo de la Direccion,
incluyendo las coordinaciones de ramo 33 y servicios municipales, fomentando
su capacitacion y desarrollo;

X. Autorizar el tramite de la elaboracién de requisiciones y documentos
administrativos provenientes de las coordinaciones, jefaturas y cuadrillas de
campo, asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos;

XI. Supervisar la integracién de expedientes unitarios de la cuenta publica
mensual y los expedientes de concursos y licitaciones de obra publica; \

eri

XIl. Asegurar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativas en mat
de obra ptblica, ordenamiento territorial y servicios municipales;

2026
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Promover el desarrollo urbano del municipio, asegurando el crecimiento
ordenado, sustentable y conforme a las normativas de uso de suelo, para
garantizar una planificacién adecuada que favorezca la calidad de vida de los
habitantes;

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios
municipales y el ramo 33, asegurando la correcta implementacion y operacion
de los programas correspondientes a estos servicios en el municipio;
Programar y gestionar el mantenimiento de las infraestructuras a través de la
coordinacién de servicios municipales, garantizando su funcionalidad, mejora
continua y una adecuada atencion a las necesidades de la poblacion;
Representar a la direccién en reuniones con organismos gubernamentales,
instituciones académicas y el sector empresarial, con el fin de gestionar
proyectos y recursos;

Atender y canalizar |as solicitudes ciudadanas relacionadas con infraestructura
y servicios municipales, promoviendo mecanismos de transparencia y
rendicion de cuentas;

Coordinar la integracion de expedientes de licitaciones y concursos para la
ejecucion de proyectos;

Supervisar y guiar las acciones del municipio en relacion con el uso del suelo
y la planificacién del desarrollo urbano y rural, en cumplimiento con las
normativas locales y federales;

Coordinar con las autoridades estatales y federales para asegurar que el
municipio cumpla con los lineamientos y directrices que orientan el
ordenamiento territorial y ¢l desarrollo urbano sostenible;

Facilitar el otorgamiento de permisos econdmicos al personal de base
sindicalizado y de confianza, conforme a las facultades que le otorga la ley;
Habilitar notificadores, relativos en la materia;

Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Direccion;,

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;
Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
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XXVI. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

ARTICULO 50.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se apoyara de las siguientes
unidades administrativas:

|.  Subdireccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales;
Il.  Coordinaciéon de Ramo 33,
Ill. Coordinacién de Servicios Municipales;
I\V. Departamento de Administracién y Archivo;
V. Departamento de Proyectos;
VI|. Departamento de Supervision de Obra; y \i
VIlI. Departamento de Licitaciones. =

SECCION I
SUBDIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

ARTICULO 51.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, tendra las
siguientes atribuciones:

|.  Apoyar al director en la coordinacion de los equipos responsables de la
ejecucion y seguimiento de obras;
Il. Coordinar la elaboracién de estudios y proyectos técnicos requeridos para la
ejecucion de obras;
Ill.  Supervisar la correcta integracion de los expedientes técnicos administrativos
de cada proyecto;
IVV. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y administrativos
' los proyectos de infraestructura;
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V. Servir como enlace para canalizar las observaciones de auditorias a los
departamentos correspondientes (Supervision, Licitaciones, etc.) y dar
seguimiento a las acciones correctivas que estos implementen.

VI. Dar seguimiento a las actividades del personal operativo y administrativo de
las coordinaciones bajo su cargo;

VII. Vigilar el cumplimiento de la normatividad en los proyectos y programas
implementados;

VIIl. Coordinar y supervisar la atencion a las auditorias de los 6rganos
fiscalizadores. Apoyar en la integracion y revision de la documentacion
requerida asegurando el cumplimiento de los plazos y la calidad de la
informacién presentada.

IX. Representar a la direccién en reuniones con instituciones y organismos
relacionados con la obra publica y el desarrolio municipal;

X. Fungir como enlace con dependencias municipales, estatales y federales para
la correcta gestién de tramites y proyectos;

Xl.  Proponer mejora en los procesos de trabajo para incrementar la eficiencia y

reducir costos; “f\

Xll. Promover el uso de tecnologias y herramientas que optimicen la supervision y
el seguimiento de obras;

Xll.  Realizar cualquier otra actividad relacionada con el ambito de la Direccion que
sea considerada pertinente y designada por el Director, en funcién de las
necesidades operativas, estratégicas o de gestion;

XIV. Fomentar una cultura de rendicion de cuentas y acceso publico a la
informacién, asegurando que los procesos de obra plblica se desarrollen bajo
un marco de total transparencia;

XV. Habilitar notificadores, relativos en la materia;

XVI. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccion;

XVIl. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

XVIIl.  Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y \

4

XIX. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentaria
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superio
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.
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SECCION Il
COORDINACION DE RAMO 33

ARTICULO 52.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de Ramo 33, tendra las siguientes atribuciones:

|. Gestionar la participacion de la comunidad en los proyectos financiados por el
ramo 33, asegurando que las iniciativas estén alineadas con las necesidades
de los ciudadanos;

Il. Integrar y formar comités de obra en las comunidades, promoviendo la
colaboracién y participacion ciudadana en los proyectos;

. Dar seguimiento a las comunidades para garantizar el cumplimiento de los
requisitos necesarios para la ejecucion de los proyectos;

IV. Facilitar la comunicacién entre la poblacién y las autoridades municipales para
resolver inquietudes y asegurar el impacto positivo de los proyectos en la
comunidad,; .

V. Solicitar a la direccién de obras, el disefio y la elaboracion de proyectos de o
infraestructura y servicios municipales financiados con recursos del ramo 33, E.;

VI. Asegurar que las propuestas de proyectos resultantes de la priorizacion
comunitaria sean presentadas a la direccion de obras, para su evaluacion y
disefio técnico; }ﬁ

VIl. Gestionar la asignacion y distribucién de los recursos del ramo 33,
garantizando la ejecucion eficiente de los proyectos dentro del presupuesto y
los tiempos establecidos;

VIIl. Supertvisar la ejecucién de las obras plblicas financiadas con recursos del
ramo 33, asegurando el cumplimiento de los lineamientos técnicos,
presupuestales y normativos;

IX. Coordinar con la direccién de obras publicas el seguimiento y cumplimiento de
la MIDS (Matriz de Inversién para el Desarrollo Social);

X. Facilitar la integracién de la MIDS con los proyectos del ramo 33 y reportar
ajustes necesarios para garantizar el uso adecuado de los recursos;

X|. Coordinar la capacitacion del personal relacionado con la MIDS, aseguran
la actualizacion en los procesos y normativas de gestion de proyectos sociales;

Margarita Av, José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo /N C.P. 86850
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Apoyar en el seguimiento de la informacién subida a la plataforma, asegurando
su actualizacion en todas las fases de los proyectos;

Colaborar con la direcciéon de obras en la solventacion de auditorias,
asegurando la correcta justificacion de los proyectos conforme a los
requerimientos de los érganos de control;

Colaborar en la integracién y recopilacion de los expedientes unitarios de obra,
asegurando que se incluyan todos los documentos necesarios conforme a los
lineamientos establecidos;

Brindar apoyo en el resguardo de los expedientes unitarios y proporcionar
asistencia en su integracién cuando sea necesario, especialmente para la
solventacion de auditorias;

Mantener comunicacién constante con la direccién de obras, para asegurar la
correcta ejecucién de los proyectos financiados con recursos del ramo 33;
Rendir cuentas a la direcciéon de obras, sobre la gestion del personal
involucrado en los proyectos, incluyendo listas de asistencia y otra informacién
relevante;

Reportar el uso de recursos materiales para cada proyecto, enviando
requisiciones conforme a los procedimientos establecidos y supervisando su
correcta adquisicion;

Asegurar que los recursos materiales, humanos y financieros sean )_QE
gestionados y aplicados conforme a los objetivos del municipio de Jalapa,
buscando siempre la optimizacién y el cumplimiento de las normativas;

Seguir los procedimientos internos establecidos para la ejecucion de

K

_proyectos, supervision de recursos y la gestion de documentacion,

garantizando la transparencia y eficiencia en los procesos;

Atender las solicitudes e inconformidades de la ciudadania relacionadas con

los proyectos financiados por el ramo 33, gestionando su resolucién en
coordinacion con otras areas de la Direccion;

Promover la participacién ciudadana en la supervision y ejecucion de los '
proyectos, asegurando que se den respuestas adecuadas a las necesidades

de la comunidad;

Realizar cualquier otra actividad relacionada con el ambito de la Direccidn

entregar la informacion solicitada por el director o subdirector, conforme a las
necesidades operativas, estratégicas o de gestion;
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XXIV. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el ambito del ramo 33 vy los
proyectos sociales financiados con recursos federales que le sea
encomendada por el director de la direccién de obras publicas, ordenamiento
territorial y servicios municipales, con el fin de cumplir con los objetivos y
necesidades operativas de la direccion;

XXV. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

XXVI. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Tabasco;,

XXVII.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

XXVIIl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV ,
COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES \%

ARTICULO 53.- La persona servidora pulblica que ocupe la titularidad de la E“d
Coordinacion de Servicios Municipales, tendra las siguientes atribuciones:

|. Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento de la infraestructura “'&k
urbana, incluyendo vialidades, espacios publicos, redes de drenaje, alumbrado
publico, agua potable, saneamiento y otros servicios municipales;

Il. Planificar y gestionar los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para la operacion eficiente delos servicios municipales;

ll. Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad, seguridad vy
normatividad en los servicios proporcionados,

IV. Elaborar informes periédicos sobre el estado de los servicios municipales y el
avance de las actividades de mantenimiento y conservacion;

V. Disefary coordinar la ejecucion de proyectos y programas de mantenimiento y
mejora de la infraestructura urbana y los servicios municipales, alineados con
los objetivos del plan municipal de desarrollo;

VI. Garantizar la correcta implementacion de los proyectos aprobados, velan
por el cumplimiento de los plazos, presupuestos y especificaciones técnica
establecidas;

“0e
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VIl. Coordinar la elaboracion de proyectos técnicos y estudios necesarios para la
ejecucion de obras de infraestructura urbana;

VIll. Supervisar al personal encargado del mantenimiento de los servicios
municipales, asegurando que cuenten con la capacitacion adecuada y trabajen
de acuerdo con las paliticas y procedimientos establecidos;

IX. Coordinary dirigir las cuadrillas de campo y los equipos técnicos que realizan el
mantenimiento y conservacion de los servicios municipales;

X. Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad y proponer

medidas de mejora, capacitacion o reestructuracion en caso necesario;

Xl. Atender y canalizar las solicitudes ciudadanas relacionadas con los servicios
municipales, asegurando que sean gestionadas y resueltas en tiempo y forma;

XIl. Coordinar con otras areas de la direccion de obras, para asegurar la correcta
atencion a las solicitudes y necesidades de la poblacion;

XIll.  Promover la participacion ciudadana en la mejora de los servicios municipales, 1
fomentando la colaboracién y el compromiso de la comunidad; D
XIV. Asegurar que todas las actividades realizadas en el ambito de los servicios \;g_s

municipales se lleven a cabo conforme a las normativas locales, estatales y
federales, asi como las politicas internas del gobierno municipal; oy
XV. Garantizar la transparencia en la ejecucién de los recursos asignados a los ‘%

servicios municipales, asegurando que los procesos sean claros, auditables y
responsables;

XVI. Colaborar con los 6rganos de fiscalizacion en caso de auditorias o revisiones
relacionadas con la gestion de los servicios municipales;

XVIl. Planificar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo de la
infraestructura municipal, garantizando su conservacion en Optimas
condiciones y evitando la interrupcion de los servicios;

XVIIl. Gestionar los inventarios de materiales, herramientas y equipos necesarios
para el mantenimiento de los servicios, asegurando su disponibilidad y buen
estado;

XIX. Implementar medidas de eficiencia en el uso de los recursos materiales
financieros destinados a los servicios municipales, promoviendo la austerid
y el ahorro;
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XX. Elaborar y presentar informes periédicos sobre el estado de los servicios
municipales, el cumplimiento de los programas de mantenimiento y los
resultados de las acciones implementadas;

XX|. Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y proponer acciones
correctivas o de mejora para optimizar los servicios prestados;

XXIl. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el ambito de los servicios
municipales que le sea encomendada por el director de la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, con el fin de cumplir con los
objetivos y necesidades operativas de la Direccion;

XXIll. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacién;

XXIV. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

XXV. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XXVI. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y ARCHIVO

ARTICULO 54.- La persona servidora pulblica que ocupe la ftitularidad del
Departamento de Administracién y Archivo, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Supervisar la correcta integracion, recepcion, registro, clasificacion y resguardo
de oficios y documentos que ingresan y egresan de la Direccion;
Il. Implementar procesos para la organizacion, digitalizacién y conservacion de
archivos, optimizando su consulta;
lll. Controlar el archivo de asistencia, requisiciones y expedientes administrativos;
IV. Supervisar la correcta elaboracion y seguimiento de las requisiciones de las
areas de la Direccion;
V. Asegurar que el material solicitado sea entregado y distribuido a las areas
correspondientes;
VI. Identificar y proponer mejoras en los procesos administrativos para optimizar
gestion de recursos;

ol
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VII.  Tramitar las estimaciones de obra, verificando que la documentacion cumpla
con los requisitos administrativos antes de su autorizacion,;
VIll.  Revisar la integracién de expedientes de estimaciones;

IX. Coordinar con las areas técnicas y de supervision para la correcta elaboracion
y sustentacién de las estimaciones;
X. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo (Jefe de Area,
Auxiliares Admirativos, personal de Requisiciones, Archivo e Intendencia);
X|. Garantizar que las tareas se realicen de manera oportuna y conforme a las
politicas del gobierno municipal;
XIl. Promover un ambiente de trabajo ordenado y eficiente;

Xlll.  Coordinar la administracion del personal de la Direccion (llcenmas vacaciones,
listas de asistencias y permisos);

XIV. Actuar como enlace con el sindicato para gestionar asuntos relacionados con
los derechos y obligaciones del personal sindicalizado;

XV. Supervisar las actividades de la Ventanilla Unica para asegurar un servicio
calidad y la transparencia en los procesos; ~ 3

XVI. Coordinar la recepcion y resolucién de solicitudes ciudadanas; 35;?

XVIl. Coordinar la recopilacién, organizacion y entrega de la documentacion
requerida por los érganos de auditoria;

XVIIl. Dar seguimiento a la actualizacion y resguardo de los archivos y documentos M
relacionados, asegurando que estén disponibles y en orden para cuando se
requieran;

XIX. Asegurar que la informacién administrativa y los expedientes que pasan por el
departamento se gestionen conforme a los procedimientos para facilifar su
revision en futuras auditorias;

XX. Gestionar la resolucién de problemas administrativos que surjan dentro de su
area,

XX|. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el ambito de la Direccién que
sea designada por el Director, en funcién de las necesidades operativas o
estratégicas;

XXIl. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y olras
normativas aplicables al departamento;
XXIl.  Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley Transparenci

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco;

-
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XXIV. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

XXV, Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como aquellas que le asigne expresamente su superior jerarquico de
conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

ARTICULO 55.- La persona servidora pulblica que ocupe la titularidad del
Departamento de Proyectos, tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, supervisar y delegar las actividades del equipo (topégrafo, cadista
y ayudantes), garantizando que los proyectos se ejecuten conforme a los
plazos y calidad establecidos;
Il.  Asegurar que los proyectos cumplan con las normativas, especificaciones
técnicas y requisitos legales para su viabilidad y cumplimiento;
lll.  Supervisar la realizacion de los levantamientos topograficos, verificando que -
los datos sean exactos y se interpreten correctamente para la elaboracién de Fﬁ
proyectos de infraestructura; —“@
IV. Velar por la precisién de los levantamientos en el terreno, asegurando su
adecuada integracion en los proyectos; P
V. Coordinar con el topografo para realizar los analisis correspondientes de los
datos obtenidos en los levantamientos y garantizar su correcta incorporacion
en los proyectos de obra;
VI. Supervisar la elaboracién de planos y disefios graficos del proyecto,
asegurando que sean detallados, precisos y conforme a las especificaciones;
VII. Asegurar que el cadista utilice herramientas y software adecuados para la
correcta elaboracion de los planos y su integracion en el sistema de gestion
del proyecto;
VIII.  Verificar que los planos sean claros y comprensibles para facilitar la ejecucion
de las obras;
IX. Coordinar la integracién de los levantamientos topograficos, planos y otros
datos técnicos necesarios para completar los proyectos;
X. Supervisar la recopilacion de informacion y elaboracion de informes técnleQs
que sustenten las propuestas ante autoridades y organismos competentes;

—
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Xl. Garantizar que los proyectos estén debidamente respaldados con la
documentacion técnica pertinente y que cumplan con los requisitos legales y
normativos;

Xll. Supervisar la integracién de los datos relativos al nombre del proyecto, los
conceptos, volimenes y precios, asegurando su correcta precision;

Xlll.  Mantener una colaboracion estrecha con el analista de precios para asegurar
la viabilidad financiera y correcta estimacion de los costos del proyecto;

XIV. Supervisar |la asignacion de tareas y recursos dentro del equipo, garantizando
la eficiencia y el cumplimiento de los plazos establecidos;

XV. Gestionar el equipo, promoviendo un ambiente colaborativo y asegurando que
todos los miembros cuenten con la formacién necesaria para sus roles;

XVI. Coordinar horarios y tiempos de trabajo, ajustando los planes para cumplir con
los plazos establecidos para la entrega de los proyectos;

XVIl. Velar por el cumplimiento de las normativas internas en los procesos
relacionados con los levantamientos topograficos, elaboracion de planos e
integracién de proyectos;

XVIII.  Asegurar que todos los trabajos realizados cumplan con las politicas de \{ﬁ
seguridad, el ordenamiento territorial y las regulaciones municipales vigentes; SC:’

XIX. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y ofras
normativas aplicables al departamento; ){f‘i

XX. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de :
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XXl. Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XXIl. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

Articulo 56.- La persona servidora plblica que ocupe la titularidad del Departamento

de Supervision de Obras, tendra las siguientes atribuciones: \
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|. Coordinar las actividades de los residentes de obra y supervisores,
asegurando que las obras se ejecuten conforme a los proyectos aprobados,
en tiempo y forma;

Il. Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en cada etapa de la obra,
promoviendo buenas practicas en construccion y seguridad,

lll. Realizar visitas constantes a las obras para verificar avances, calidad y
condiciones de trabajo;

IV. Informar a la direccion de obras sobre cualquier incidencia, retraso o
necesidad de ajuste en los proyectos;

V. Asignar tareas y responsabilidades a los residentes de obra y supervisores,
asegurando que cada uno cumpla con sus funciones de manera eficiente;

VI. Mantener comunicacién fluida con los equipos en campo y la direccion,
generando reportes sobre el estado de los proyectos;

VIl. Orientar a los supervisores y residentes de obra en los procedimientos
internos, normativas y politicas de austeridad;

VIIl.  Supervisar y coordinar al equipo de residentes de obra y supervisores a su
cargo, asegurando el cumplimiento de los proyectos conforme a la
planificacion establecida;

IX. Gestionar los recursos humanos necesarios para cada obra, optimizando la -
distribucién del personal y asegurando el cumplimiento de horarios y ,\«\\
responsabilidades;

X. Supervisar la correcta integracién de los expedientes de obra, garantizando
que contengan la documentacion técnica y administrativa requerida;

Xl. Gestionar la entrega de informes de avance, reportes fotograficos y actas de
supervision de manera periodica;

Xll. Coordinar con la Direccién y la jefatura de administracién y archivo la
solventacion de auditorias, asegurando que toda la informacién esté disponible
y actualizada;

XIl. Instruir al personal en la elaboracién de reportes sobre los trabajos realizados,
con el objetivo de desarrollar una bitacora de consulta que permita el
seguimiento detallado de las actividades de la cuadrilla de obras publicas;

XIV. Solicitar requisiciones de materiales, equipo y herramientas a través de
direccién con suficiente anticipacion para evitar retrasos en la ejecucion de |
obras;
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Supervisar el uso adecuado de los recursos, evitando desperdicios y
asegurando que los insumos se utilicen eficientemente;

Coordinar con la cuadrilla de campo el control de insumos destinados a los
servicios que realizan,

Garantizar que todas las actividades relacionadas con la gestion de obras
plblicas se alineen con la normativa vigente, especialmente en lo que respecta
a COMPRANET;

Apoyar a la residencia y supervision con la correcta actualizacion de la bitacora
electronica, la cual debe reflejar de manera precisa todas las operaciones,
acuerdos y estimaciones realizadas durante la ejecucion de las obras;
Garantizar que el tramite de las estimaciones se realice conforme a los
requisitos establecidos por contraloria y finanzas del municipio, asegurando
que sean presentadas con |la documentacion correspondiente y en los plazos
estipulados;

Colaborar con la jefatura de proyectos en la planificacién y elaboracién de
proyectos de infraestructura, asegurando que cumplan con los lineamientos y
necesidades del municipio;

Instruir y coordinar a los residentes de obra para que participen activamente
en la recopilacion de informacién, levantamientos y desarrollo técnico de los
proyectos;

Garantizar que los proyectos se alineen con las condiciones reales en campo,
aportando la experiencia y conocimientos adquiridos en la supervision de
obras previas,

Elaborar el reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables al departamento;

Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y

Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VIl
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

-
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ARTICULO 57.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad del
Departamento de Licitaciones, tendra las siguientes atribuciones:

|. Planificar, organizar y coordinar los procesos de licitacién conforme a la
normativa vigente;
[I. Asegurar la correcta integracion de los expedientes de licitacion,
garantizando que cuenten con la documentacion requerida;
Ill. Publicar las convocatorias en los sistemas y plataformas oficiales, como
COMPRANET y medios institucionales;
IV. Coordinar la recepcion y apertura de propuestas, asegurando transparencia y
cumplimiento de los procedimientos establecidos;
V. Gestionar la comunicacién con proveedores y contratistas, resolviendo dudas
y aclaraciones en las diferentes etapas del proceso,
VI. Verificar que las bases de licitaciéon cumplan con las disposiciones legales y

normativas aplicables;
VIl. Asegurar la correcta aplicaciéon de los criterios de evaluacion técnica y \dé
econdémica en los procesos de adjudicacion;
VIIl. Coordinar la elaboracién de actas de apertura, evaluacion y fallo de las )
licitaciones; ,'.-{’[
IX. Supervisar que los procesos de licitacion cumplan con los principios de
transparencia, equidad y eficiencia;
X. Administrar y actualizar el archivo de licitaciones, asegurando la disponibilid
de la informacidn para auditorias y revisiones;
Xl. Elaborar reportes periédicos sobre el estado de las licitaciones vy
adjudicaciones;
Xll. Coordinar con las areas de seguimiento de obra y finanzas para garantizar el .
cumplimiento de los contratos adjudicados; \
Xlll. Presentar informes sobre la gestion de licitaciones a la direccion de obras
plblicas y otras instancias correspondientes;
XIV. Coordinarse con contraloria, finanzas y otras instancias para el correcto
desarrollo de los procesos de contratacion;
XV. Mantener comunicaciéon con organismos de fiscalizacién para garantizar el
cumplimiento de la normatividad en las licitaciones;
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XVI. Participar en reuniones y capacitaciones sobre normativas y procedimientos
en materia de contrataciones publicas;
XVIIl. Entregar informes solicitados por las dependencias federales, asegurando la
disponibilidad y precision de la informacion requerida,
XVIII. Identificar oportunidades de mejora en los procesos de licitacion y contratacion
para optimizar tiempos y recursos;
XIX. Implementar herramientas tecnoldgicas para agilizar y hacer mas eficientes los
procesos de licitacion;
XX. Proponer estrategias para fomentar la participacion de proveedores y
contratistas en los procesos licitatorios,;
XX|. Elaborar el reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables al departamento;
XXIl. Atender solicitudes de transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
XXIll.  Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y -
XXIV. Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias ﬁ
aplicables, asl como aquellas que le asigne expresamente su superior X
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IX ’é\'
DE LA SUPLENCIA DE TITULARES

ARTICULO 58.- La ausencia del Director de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, en caso de que se encuentre de comisién, vacaciones o
atendiendo asuntos de indole personal, sera suplida por el Subdirector o conforme a
la designacién que para tal efecto se realice.

ARTICULO 59.- La ausencia del titular de la Subdirector, sera suplida por el inferior
jerarquico inmediato que este mismo designe por escrito o por el que sea designado
por el director cuando el subdirector no haya realizado dicha designacién.

ARTICULO 60.- La ausencia del titular de la coordinacién, sera suplida por el inferigr
jerarquico inmediato que este mismo designe por escrito o por el que sea designad
por el director de area, el suplente ejercera todas las atribuciones y responsabilidade
del coordinador mientras dure la ausencia del titular.

gy —

Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86830
dzZd Jalapa, Tabasco, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

2024 . 3037 HE BBEULI B UL G AN

CAPITULO VI
DIRECCION DE DESARROLLO

ARTICULO 61.- La persona servidora plblica que ocupe la titularidad de Direccién de
Desarrollo, ademas de las atribuciones conferidas en el Articulo 82 de la Ley Organica
de los municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Fomentar el desarrollo en el municipio en materia agricola, pecuaria, acuicola,
y social, en el municipio;

Il. Generar, impulsar y difundir proyectos de inversién que fomenten la
modernizacion de los sistemas productivos agricolas, pecuarios, acuicolas y
sociales, asl como aquellas relativas a la sanidad agropecuaria y llevar la
difusion de los mismos;

Il.  Dirigir, coordinar, desarrollar, controlar e instrumentar programas de fomento
y desarrollo agricola, pecuario, acuicola, y social en el municipio;

IV. Proponer a la presidenta municipal la celebracién de contratos, convenios
acuerdos de cooperacion, con diversas dependencias e instituciones, en los
asuntos relacionados con las atribuciones de la direccion;

V. Servir como 6rgano de consulta y asesoria en materia agricola, pecuaria,
acuicola, social y sanidad agropecuaria;

VI. Promover medios de coordinacién con dependencias y entidades de ayuda
federal y en la creacion de proyectos bilaterales de investigacion, capacitacion,
asesoria y fomento de la actividad agricola, acuicola, social y sanidad
agropecuaria; con las atribuciones que les encomiende;

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

VIIl. Designar personas servidoras publicas subalternos ante los comites,
comisiones, consejos, fideicomisos y juntas, en los que forme parte, que
actien;

IX. Elaborar informes relativos a la ejecucién y evaluacion de programas de
beneficio social que coordina;

X. Programar y dar seguimiento a las demandas de organizaciones\de
productores;

Xl. Promovery apoyar a las organizaciones de productores, agricolas, ganader
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Xll.  Vigilar la preservacién de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar
su potencial productivo;

Xlll.  Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fitopecuarias;

XIV. Ejercer, por delegacion de la presidenta municipal las atribuciones y funciones
que, en materia agropecuaria y pesquera, contengan los convenios firmados
entre el poder ejecutivo del estado y el ayuntamiento;

XV. Realizar directamente o en coordinacion con el gobierno del estado, camparias
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que
atacan las especies vegetales y animales en el municipio;

XVI|. Fomentary apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria
y forestal, asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren la produccion
en dichos campos,

XVIl.  Apoyar la creacion y desarrollo de agroindustriales en el municipio y fomentar
la industria rural:

a) Promover la organizacién social y comunitaria en las diversas localidades del
municipio, bajo un esquema de democracia participativa;

b) Coordinar acciones con la unidad de atencién social del gobierno del estado,
en la elaboracién y ejecucién de los programas de desarrollo social;

¢) Fomentar actividades sociales y productivas que permitan la generacion de
empleos y el incremento de los ingresos de personas, familias, grupos,
comunidades, pueblos y organizaciones sociales y productivas;

d) Evaluar los programas y politicas publicas en materia de desarrollo social que
se realicen en el ambito de su competencia, con la participacion de los sujetos
sociales e institucionales que sean corresponsables en materia de aesarrollo
social; y

e) Promover en el ambito municipal, la organizacion y la participacion ciudadana
que garanticen la articulacion de las politicas sociales del ayuntamiento en los
niveles comunitario y regional.

XVIIl. Colaborar con el comité de planeacion municipal y la direccién de finanzas, en
la recepcion, destino y evaluacion de los fondos de transferencias

presupuéstale a favor del municipio, que se deriven de asignaciones<o

aportaciones federales, para el combate a la pobreza, el impulso de mi
regiones o el desarrollo social de |la poblacidn de la localidad;
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XIX. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Direccion;

XX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XXI|. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo,

XXIl. Y las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

ARTICULO 62.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Desarrollo, se
apoya en las siguientes areas:

|.  Subdireccion de Desarrollo; s
Il.  Vivero Municipal,
lll. Rastro Municipal; y
V. Taller Agricola. ﬁ]

SECCION Il
SUBDIRECCION DE DESARROLLO

ARTICULO 63.- La persona servidora publica que ocupe la ftitularidad de la
Subdireccién de Desarrollo, tendra las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar al titular de la Direccion de Desarrollo en la ejecucién, seguimiento
control operativo de los programas, proyectos y acciones de desarrollo social,
agropecuario, forestal, pesquero y econdmico implementados por el
Ayuntamiento;

Il. Coordinar las actividades administrativas y operativas necesarias para la
correcta ejecucion de los programas de fomento y promocién socioeconomica
en las comunidades del municipio;

Il.  Ejercer, por delegacion de la direccién, las atribuciones y funciones que,
materia agropecuaria, pesquera y forestal, contengan los convenios firmadgs
entre el ayuntamiento y otras entidades publicas, privadas o particulares;
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IV. Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los programas y acciones de apoyo al
desarrollo agricola, ganadero, forestal, pesquero y agroindustrial del
municipio;

V. Brindar atencién, orientacién y apoyo técnico-operativo a productores,
organizaciones sociales, grupos comunitarios y beneficiarios de programas de
desarrollo;

VI. Integrar, actualizar y resguardar los expedientes técnicos, padrones, registros
y documentacién relacionada con los programas y acciones competencia de
la Direccion;

VIl. Coordinar la logistica y operacion de campanas, cursos, talleres,
capacitaciones y actividades de asistencia técnica dirigidas a productores y
grupos sociales;

VIIl. Coadyuvar en la organizacién y fortalecimiento de asociaciones de
productores agricolas, ganaderos, forestales, pesqueros y demas
organizaciones comunitarias; \“53

IX. Auxiliar en la implementacién de campafias de sanidad Fito pecuaria, asi J?_:
como en las acciones de prevencion y combate de plagas, enfermedades y
siniestros que afecten la produccién agropecuaria del municipio; i

X. Realizar visitas de campo, inspecciones, levantamientos de informacion y J%

diagnésticos comunitarios que permitan identificar necesidades y areas de
oportunidad para el desarrollo municipal;

Xl. Supervisar la correcta ejecucion de obras, acciones y apoyos rurales que se
realicen por el Ayuntamiento, en coordinacion con otras autoridades o
particulares;

XIl. Elaborar informes técnicos, estadisticos y reportes de avance de los
programas y acciones desarrolladas por la Direccion;

XIll. Dar seguimiento operativo a los planes, programas y proyectos de desarrollo
social aprobados por el Ayuntamiento o instruidos por el presidente Municipal;

XIV. Auxiliar en la integracion de propuestas y proyectos para la gestion de
recursos y programas federales, estatales y municipales en beneficio de las
comunidades;

XV. Promover la participacion ciudadana y comunitaria en las acciones
programas de desarrollo social y productive del municipio; '
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XVI. Coordinar acciones de atencidn y apoyo técnico a comunidades indigenas y
grupos en situacién de vulnerabilidad para la ejecucion de proyectos
productivos y sociales;

XVIl. Vigilar el adecuado uso, control y comprobacion de materiales, apoyos,
insumos y recursos asignados a los programas operativos de la Direccion;

XVIII.  Auxiliar al Director de Desarrollo en la coordinacién interinstitucional con
dependencias federales, estatales, municipales y organizaciones sociales
relacionadas con el desarrollo municipal;

XIX. Coordinar al personal operativo y administrativo adscrito a la Subdireccion,
vigilando el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades;

XX. FEjecutar las instrucciones y acuerdos emitidos por el Ayuntamiento, el
presidente Municipal y/o el Director de Desarrollo, en el ambito de su
competencia; y

XX|. Las demas que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le encomiende el Director de Desarrollo, el
Ayuntamiento o el presidente Municipal.

SECCION 1l o
VIVERO MUNICIPAL b

ARTICULO 64.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad del Vivero
Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Sembrary preservar las plantas del vivero municipal;

Il. - Darle mantenimiento al equipo de plantacion de arboles;

lll. Presentar proyectos de mejora forestal;

IV. Elaborar proyectos para la siembra y mejora de las plantas con que cuenta el
vivero;

V. Realizar capacitaciones para los empleados y publico en general en la
plantacién, conservacién y mejoras de arboles frutales, maderables y de
ornato;

VI. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables al area;

VIl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Y ailel ~
2026
ano de
Margarita Av, José Maria Pino Sudrez Esq Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850

MHZH Jalapa, Tabaseo, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

i

2024 . 2027

VIl
IX.

e

——

JALAPX

i Ayl i

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones lLegales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
RASTRO MUNICIPAL

ARTICULO 65.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad del Rastro
Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

l.
Il
.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de los rastros municipales;

Vigilar y supervisar el sacrificio de ganado en los rastros municipales;
Revisar que los hatos ganaderos se encuentren libres de enfermedades al
momento del sacrificio;

IV. Vigilar que los tablajeros, cumplan con los requisitos necesarios para el
sacrificio de ganado;
V. Cumplir con las normas de sanidad establecidas por la ley;
VI. Llevar un control y registro de fierros de los productores;
VIl. Proporcionar a la poblacién carne que retna las condiciones higiénicas y
sanitarias para su consumo;
VIIl.  Controlar la introduccién de animales a través de su autorizacion legal;
IX. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables al area;
X. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Xl. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
Xll. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias

aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
TALLER AGRICOLA
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ARTICULO 66.- La persona servidora publica que ocupe la fitularidad del Taller
Agricola, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Vigilar y coordinar los trabajos de reparacién y conservacion de la maquinaria
agricola, propiedad de este ayuntamiento,
Il.  Realizar actividades de supervision de los trabajos de mecanizacion agricola;
Ill. Realizar los registros de asistencia del personal asignado;
IV. Elaborar presupuesto de las necesidades, para la reparacién de maquinarla;
V. Apoyar las actividades de los diferentes sectores de la direccién de desarrollo;
VI. Ejercer por delegacién del director de desarrollo las atribuciones y funciones,
que en materia de maquinarla agricola le corresponda;
VIl. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y ofras

normativas aplicables al area; N
VIIl.  Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de N
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; @

IX. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

X. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior _
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente. i\

et T

CAPITULO VI
DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

ARTICULO 67.- La persona servidora ptblica que ocupe la titularidad de la Direccion
de Fomento Econémico y Turismo, ademas de las atribuciones conferidas en el
articulo 83 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las
siguientes atribuciones:

|.  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
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;
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lll. Organizar y desarrollar programas de simplificacion administrativa para
impulsar la atraccién de inversiones productivas; asi como desregular la
tramitologia necesaria para la instalacion y operacién 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 inversion 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. Servir de enlace entre el Gobierno Municipal y las dependencias federales y
estatales para fomentar el desarrollo econémico en el Municipio;

VIIl.  Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y \p
proteccién del comercio de primera mano en el municipio; s

IX. Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la XK
materia, la prestacién de servicios turisticos promoviendo su calidad y la
profesionalizacién de los prestadores;

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

Xl.  Promover y difundir los lugares y eventos turisticos del Municipio;

Xll.  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;

Xlll. 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;

XIV. Expediry firmar los permisos de funcionamiento de acuerdo a lo previsto en el
TITULO SEXTO; COMERCIO, INDUSTRIA Y TRABAJO, del Bando de Policia
y Gobierno que se encuentre vigente,

XV. Enlace del municipio con el Gobierno del Estado, en relacién al tema de |
exposicion del Municipio en la feria anual del Estado;
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XVI. Coadyuvar en la organizacion de la Feria Municipal;

XVII. Habilitar servidores publicos a su cargo para que realicen notificaciones
derivadas de las actuaciones que se efectien en los procedimientos aplicables
en la Direccién;

XVIII. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Direccion;

XIX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XX. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

XX|. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

ARTICULO 68.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Fomento .
Econémico y Turismo, se apoya en las siguientes unidades administrativas: \%
N

|.  Subdireccién de Turismo y Proyectos; y
Il. Departamento de Economia y Alianzas Estrategicas

SECCION II %1
SUBDIRECCION DE TURISMO Y PROYECTOS

ARTICULO 69.- La persona servidora plblica que ocupe la titularidad de la
Subdireccién de Turismo y Proyectos, tendra las siguientes atribuciones:

|. Lograr que la actividad turistica contribuya al desarrollo de las actividades
turisticas, asi como a la atencién de las necesidades sociales y culturales del
Municipio;

Il.  Fijar lineamientos para optimizar los recursos turisticos y elevar la calidad de
la oferta turistica;

. Establecer mecanismos de apoyos a las empresas y prestadores de servi
turisticos, para que amplien y mejoren la calidad de sus servicios y gener
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mayores empleos, asi como a quienes realicen nuevas inversiones que
apunten al turismo;

IV. Establecer las bases para la coordinacién con las entidades federativas y el
estado para la aplicacién de programas en términos de la legislacion federal
vigente;

V. Propugnar por la conservacion de estilos arquitectonicos, arménicos en la
zonas y centros de atraccion turistica;

VI. Promover y fomentar una cultura turistica entre los habitantes del Municipio y
prestadores de servicios turisticos;

VIl. Coadyuvar en las acciones de los sectares social y privado para la prestacion
de servicios turisticos;

VIIl. Realizar una labor permanente de promacién y difusién de los centros y zonas
de interés turisticos, como de los valores culturales del Municipio,
considerados estos como atractivos turisticos;

IX. Promover el rescate y preservacion de las tradiciones y costumbres del
Municipio que constituyan un atractivo turistico apoyando las iniciativas
tendientes a su conservacion,;

X. Promover el turismo en general, que propicien el desarrollo sustentable con
impacto econdmico, social y cultural de los centros y zonas de interés turistico :@
del municipio, preservando el patrimonio turistico, el medio ambiente, la f‘
biodiversidad y los ecosistemas;

Xl. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccién;

Xll. Atender soliciitides de Transparencia de conformidad con ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XIll. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

XIV. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglament
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Supe
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION 1l
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

4 a '.'.: =
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ARTICULO 70.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de
Departamento de Economia y Alianzas Estratégicas, tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Promover el trabajo decente de los vecinos del municipio, inclusivo y
sostenible, el empleo pleno y productivo mediante los objetivos de la agenda
global,

Il.  Vincular a las y los buscadores de empleo del municipio en un trabajo digno.
El servicio otorgado sera gratuito y tendra como funcién captar la oferta de
trabajo disponible en los diferentes sectores de la actividad econdmica y
ofrecerla a los buscadores de empleo;

Ill. Coordinar los programas para el autoempleo con las secretarias del ramo
federal y/o estatal atendera en todo momento los lineamientos secretaria del
trabajo y prevision social, asi como los sistemas nacional y estatal de empleo,
asi como las demas atribuciones que se establecen en el reglamento interior
de la direccion de desarrollo econdémico;

IV. Coordinar y atender los programas de trabajo en el extranjero mediante el
servicio nacional de empleo;

V. Gestionary promover convenios con empresas, instituciones y otras entidades ™.
para coadyuvar en beneficio del primer empleo; :

VI. Promover y desarrollar eventos presenciales masivos para acercar
oportunidades de empleos dignos y de calidad para la oferta y demanda de los
buscadores de empleo del municipio;

VIl. Generary mantener actualizado el registro de vacantes de oferta de empresas
regionales;

VIll. Mantener el registro de la poblacién econémicamente activa, tasa
desocupacion, tasa neta de participacion y poblacién, es decir no tiene
empleo y lo esta buscando;

[X. Coordinar y atender proyectos de autoempleo proporcionando a las y los
emprendedores del municipio herramientas necesarias para su crecimiento a
través de talleres, conferencias, cursos y asesorias;

X. Trabajar conjuntamente con las areas responsables para dinamizar el
desarrollo econémico del municipio con temas de autoempleo y
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emprendimiento vinculando alternativas de un trabajo digno y de calidad para
los vecinos del municipio;

Xl. Promover la capacitacion de valor agregado, tanto del sector empresarial
como del sector laboral y gobierno en coordinacion con instituciones y
organismos publicos y privados, para alcanzar mejores niveles de
productividad y calidad humana, asi come difundir los resultados y efectos de
dicha capacitacion;

XIl. Promoverd la incorporacion al sector laboral de las personas con diversidad
funcional, de las mujeres y de las personas adultas mayores, sin permitir
discriminacién alguna;

XIll. Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia y las demas que
le confieran los acuerdos de cabildo, el director y disposiciones legales
aplicables;

XIV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables al Departamento;

XV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XVI.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y A

XVIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias "“@
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior ﬁf
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO IX Aﬂ
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

ARTICULO 71.- La persona setvidora publica que ocupe la titularidad de la Direcci
de Educacién, Cultura y Recreacién, ademas de las atribuciones conferidas en
articulo 85 de la Ley Orgénica de los municipios del Estado de Tabasco, tendra la
siguientes atribuciones:

|.  Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacion;

Il. Coadyuvar y fortalecer en los planes y desarrollo de la educacion que se
ofrezca en el Municipio;
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Promover y facilitar en coordinacién con los gobiernos Federal y Estatal
programas permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacion y demas
programas especiales;

Vigilar en el @mbito municipal, la aplicacién de los articulos 3 y 123 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su Legislacion
reglamentaria;

Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinaciéon en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el
gobierno del Estado;

Fomentar, vigilar y conservar las bibliotecas, museo, auditorio, espacios
culturales, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas
culturales y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como
promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio;
Establecer un sistema de reconocimiento y estimulos al sector educativo del
municipio;

Difundir los valores culturales del Municipio;

Apoyar en la exposicién del Municipio en la feria anual del Estado y municipal;
Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a Direccion;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Supsy
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |

RECREACION

ARTICULO 72.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Educacion,
Cultura y Recreacion, se apoya en las siguientes unidades administrativas:

Margarita
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Coordinacion de Casa de la Cultura;
Coordinacion de Deportes;
Coordinacién de Bibliotecas; y
Coordinaciéon de Museo del Dulce.

SECCION II
SUBDIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

ARTICULO 73.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccién de Educacién, Cultura y Recreacion, tendra las siguientes atribuciones:

l.

IL.
I1.
V.
V.
VI,
VII.

VIII.
Xl.
XIl.
X1,
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Proponer, priorizar y supervisar los programas de la DECUR;

Supervisar la elaboracién de informes financieros y de avances fisicos;
Supervisar los tramites del personal;

Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas de adquisiciones;

Supervisar la elaboracion de requisiciones y érdenes de trabajo;

Gestionar y controlar los activos fijos y materiales de consumo;

Cuidar y supervisar el mantenimiento de bienes inmuebles y recursos
materiales;

Promover actividades civicas en las escuelas;

Contribuir en el desarrollo del programa de Educacion, Cultura y Recreacion;
Facilitar y fortalecer los programas para reducir la desercion escolar, \C
Integrar y organizar comités de participacion social, By
Elaborar y presentar un informe mensual por escrito de las actividades
realizadas; 2
Ser corresponsable en la responsabilidad de los proyectos, mando, orden vy ‘g_\
ejecucion, asi como de los servicios diversos de la DECUR,; '
Proponer politicas y programas municipales;

Ejecutar los programas aprobados;

Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otra
normativas aplicables a subdireccién;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

L~
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XIX. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION Il
COORDINACION DE CASA DE LA CULTURA

ARTICULO 74.- La persona servidora publica que ocupe la ftitularidad de la
Coordinacion de la Casa de la Cultura, de la Direccién de Educacion, Cultura y
Recreacion, tendra las siguientes atribuciones;

|. Convocar a asamblea ciudadana para la eleccion del Comité Ciudadano de la
Casa de la Cultura de acuerdo a lo establecido en el Normativo vigente;

Il. Elaborar el Plan Operativo Anual institucional y el Plan de gastos de los fondos
de apoyo asignados en coordinacién con el Comité Ciudadano,

Ill.  Desarrollar acciones de difusién cultural, formacién artistica y gestion cultural
con equidad e inclusién social en el municipio;

IV. Formar parte de mesas de trabajo interinstitucionales de la localidad que
fornenten la convivencia, la participacion ciudadana y dinamizacién del espacio
publico;

V. Dirigir programas de atencién cultural en coordinacion con Centros Educativos
y otras instituciones;

VI. Impulsar iniciativas ciudadanas que demanden servicios culturales enfocados
a preservar la memoria histérica, las tradiciones y el patrimonio cultural de la
comunidad,; .3(3

VIl. Dirigir y supervisar el trabajo técnico-operativo y administrativo del personal
bajo su cargo;

Vill. Elaborar y presentar un informe mensual por escrito de las actividad
realizadas;

IX. Implementar procesos de trabajo técnico-operativo y administrativo en la Casa
de la Cultura, mediante el uso de metodologias que aseguren el cumplimiento
de los planes de trabajo;

X. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

.l'I l‘: o
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Xl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Xll. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
Xlll. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
COORDINACION DE DEPORTE

ARTICULO 75.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién de Deportes, de la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion, tendra
las siguientes atribuciones:

I.  Administrar los recursos humanos, materiales con los que cuenta la
Coordinacién de Deporte Municipal;
ll.  Promover la cultura fisica entre los habitantes del municipio a través de
programa de Deporte;
[ll. Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos;
IV. Fomentar la organizaciéon de encuentros deportivos locales a nivel estatal,
regional y nacional; ; =
V. Impulsar la creacion de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas }é
fortaleciendo la existente;
VI, Promover la creacion de nuevos espacios dedicados a la practica del deporte;

VII. Proporcionar la realizacion de programas de capacitacion en relacion al Jal
deporte;
VIIl.  Elaborar programas deportivos municipales;

IX. Involucrar a los sectores publicos, social y privado en el deporte municipal:
X. Crear el registro municipal de deporte;
X|. Elaborar y presentar un informe mensual por escrito de las actividades
realizadas;
Xll.  Promover, organizar, fomentar la cultura fisica, el deporte, la recreacion, la
salud fisica y mental para desarrollar una mejor calidad de vida en la
comunidad mediante una practica sistematica;
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XIll. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

XIV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica;

XV. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

XVI. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
COORDINACION DE BIBLIOTECAS

ARTICULO 76.- La persona servidora pulblica que ocupe la titularidad de la
Coordinacion de Bibliotecas, de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion,
tendra las siguientes atribuciones:

|. Organizar y conservar en 6ptimas condiciones los materiales que integran su
acervo y ponerlos a disposicién de la comunidad,

Il.  Difundir y promover el uso de los materiales, los servicios y las actividades que
en ella se realizan;

lll. Implementar los programas de fomento y animacién a la lectura entre la
poblacién usuaria, principalmente entre la poblacion infantil y adolescente de
la comunidad;

IV. Proporcionar los servicios culturales complementarios que indica la Ley v
General de Bibliotecas; =

V. Brindar el servicio de asesoria y atencién integral a las personas usuarias de
manera democratica, sin prejuicios de género, raza, diversidad sexual, edad,
identidad cultural o religion;

VI. Conservar y mantener en 6ptimas condiciones el mobiliario, equipamiento \ -
digital, instalaciones sanitarias y estanteria al servicio de la biblioteca publica; '

VIl. Mantenerse actualizado y capacitado por parte de la Direccién General de
Bibliotecas:

VIIl. Elaborar y presentar un informe mensual por escrito de las actividades
realizadas;

IX. Supervision y vigilancia de las bibliotecas rurales del municipio;
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Gestionar el mantenimiento de la biblioteca municipal y rurales del municipio;

Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DE MUSEO DEL DULCE

ARTICULO 77.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacion de Museo del Dulce, de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion,
tendra las siguientes atribuciones:

I.
ll-

VL.
VII.

VI

La promocién y difusion del arte y la cultura en cualquiera de sus formas,
Exhibir obras de arte en sus diversas manifestaciones;

Fomentar e impulsar la curaduria y la investigacién estética de las artes en
general;

Producir, organizar, promover y apoyar actividades, talleres, conferencias en
general,

Fomentar las relaciones de intercambios y apoyos con museos;

Intensificar el dialogo museo — artista — publico;

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
logro de sus objetivos;

Fomentar y promover la educacion, la reflexién, el conocimiento y el disfrute
de los valores artisticos;

Promover la adquisicion, conservacion, investigacion y estudios de obras de
valor artistico e historico;

Establecer convenios de intercambio o itinerancia de proyecto y materiales
generados de los museos;

Desarrollar actividades didacticas relacionadas con sus exposiciones o
colecciones;

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

2026
ano de
Margarita

Maza

Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/IN C.P. 86850
Jalapa, Tabasco, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

XIl.  Elaborar y publicar monografias, material didactico, catalogo de las
exposiciones para el piblico;
Xlll.  Elaborar y presentar un informe mensual por escrito de las actividades
realizadas;
XIV. Realizar cualquier otra funcién inherente a la mision del museo;
XV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacién;
XVI. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
XVIl.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
XVIIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente. _\_(:_)

4

CAPITULO X
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARTICULO 78.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccion )ﬁ
de Administracién, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 86 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|. Planear y administrar los recursos humanos, materiales y los servicios de la
administracion publica municipal;

Il. Llevar a cabo el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesion
del ayuntamiento municipal; -

Ill. Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, e
base a los programas de las dependencias y 6rganos administrativos de |
administracion publica municipal;

V. implementar y actualizar el inventario de los bienes propiedad del gobierno
municipal, en coordinacion con las dependencias y organos administrativos
municipales; expedir y aplicar normas o lineamientos para su cuidado y uso
racional;

V. Analizar y aprobar las politicas para el control y registro de los insumos vy
materiales del departamento de almacén municipal,

-

2026
afo de
Margarita Av, José Maria Ping Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S'N C.P. 86830

dazda Jalapa, Tabasco, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

——

LA PAr

g
b aiigs

VI. Reclutar, seleccionary contratar personal, en base a los perfiles y necesidades
gque las diversas dependencias de la administracién publica municipal
requieran, para cumplir de manera eficaz y eficiente con sus funciones;

VIl. Coordinar programas de capacitacién para el personal de las diferentes areas
que integran la administracion publica municipal;

VIIl.  Coordinar con la Direccién de Finanzas, la adquisicién de bienes e insumos y
pago de obligaciones, asi como la elaboracién y distribucién oportuna de la
némina para el pago al personal que labora en la administracion publica
municipal, apegandose a la normatividad en la materia y al presupuesto
autorizado;

IX. Coordinar la metodologia para la elaboracion de manuales de procedimiento
y de organizacion de las dependencias de la administracién publica municipal; ";?Q

X. Atender las controversias |laborales, en coordinacién con la direccion juridica f
y/o la contraloria interna municipal,

Xl.  Emitir los lineamientos de operacion del proceso de administracién de recursos
humanos, que permitan contribuir al desempefio de las funciones de la X
administracion; '

Xll. Determinar los criterios de la administracion y mantenimiento relativo a los
bienes muebles e inmuebles, que permita contribuir al funcionamiento de las
areas;

Xlll. Planear y organizar los recursos humanos, materiales y los vehiculos que
requieren las dependencias y entidades para el conveniente funcionamiento
de la administracion; X

XIV. Atender los asuntos relacionados con nombramientos y plantilla de person
ante el érgano superior de fiscalizacion del estado;

XV. Garantizar la correcta realizacion de los tramites de alta, bajas, cambios,
permisos y licencias entre otros por parte de la coordinacién de recursos
humanos, asi como, propiciar la capacitacién, adiestramiento, motivacion e
incentivacion de los servidores publicos;

XVI. Elaborar la propuesta de programa operativo anual de las diversas fuentes de
financiamiento y presentarla ante la direccién de programacion,

XVII. Elaborar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobacion del
presidente municipal;

f s Vo I
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV,

XXVI.

AXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX,
XXXI.

Mantener informado al presidente municipal del avance de los programas
institucionales;

Gestionar ante las dependencias federales y estatales la firma de convenios y
acuerdos para la realizacién de los programas propios del ayuntamiento;
Recibir, analizar y evaluar, oficios y reportes de incidencias enviados por las
diversas areas que integran la administracion;

Elaborar convenios y contratos de trabajo. de conformidad con los
lineamientos establecidos por el presidente municipal y la legislacion
correspondiente y vigilar su cumplimiento;

Participar en las negociaciones con el sindicato unico de trabajadores del
estado, municipios e instituciones descentralizadas del estado de tabasco. y
controlar el cumplimiento del convenio de prestaciones socio-econémicas
aplicables a los trabajadores sindicalizados;

Autorizar el suministro de recursos materiales y de servicios que requieran las
dependencias municipales, para el desarrollo de sus funciones;

Diseriar, proponer, implementar, asignar, proporcionar y dar mantenimiento a
los sistemas informaticos de las diversas areas de la administracion publica
municipal;

Proponer en cabildo para su aprobacién, previo acuerdo con el presidente
municipal, las politicas y tabuladores correspondientes para la remuneracion
gue debe otorgarse a los servidores publicos;

Respaldar a la contraloria municipal en la formacién y actualizacién de los
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico;
Atencién de los requerimientos de informacion por parte de los Entes
Fiscalizadores y entregar la informacién a la Contraloria Municipal;
Suministrar el combustible (Magna y/o Diésel) al parque vehicular dependiente
de las diferentes Direcciones y Organismos descentralizados que forman el H.
Ayuntamiento de Jalapa, Tabasco;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
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SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARTICULO 79.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Asuntos juridicos,
se apoya en las siguientes unidades administrativas:

|. Subdireccion de Administracion;

II.  Subdireccion de Recursos Humanos;
lll. Departamento de Recursos Materiales;
V.  Almacén general;

V. Area de Control de Combustibles; y
VI. Area de Inventarios.

SECCION Il R
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION E

ARTICULO 80.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Administracién, tendra las siguientes atribuciones: ;K\

|.  Organizar las actividades del personal de la Subdireccion Administrativa;

Il. Coordinar la supervision de las necesidades de las Direcciones y
dependencias en base a las requisiciones, érdenes de trabajo que presentan
para la realizacion de sus actividades;

lll. Gestiéon de la forma de pagos y plazos crediticios con los Proveedores de
Bienes y Servicios;

V. Supervisar que se lleve un control de Compras y/o Adquisiciones en
Coordinacién con el Director de Administracion y de Programacion;

V. Coordinar la supervision de las Areas de Recursos Materiales y Almacén
Municipal, con el objetivo de que las areas se encuentren en armonia para el
buen funcionamiento de los programas y acciones;

VI. Demas relativos con las encomiendas por parte del Director de Administracién
y de la Primera Autoridad,;
VIl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
VIII.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y N

-
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IX. Las demas que atribuyan las Disposiciones lLegales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente Superior jerarquico
de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION 1l
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 81.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Recursos Humanos, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar con el director de administracion la determinacion de los recursos
humanos necesarios que se requieran para el debido cumplimiento de los
programas y objetivos del gobierno municipal;

Il. Ejecutar las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que consoliden "$
la estructura salarial del personal, vigilando que la asignacion de los sueldos y .Xf}
salarios se realice conforme a los lineamientos previamente establecidos;

lll. Coordinar la elaboracién de némina quincenalmente, asi como las listas de
raya para el pago de los sueldos y salarios y efectuar las deducciones -
correspondientes; >
I\VV. Proponer y difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al
reclutamiento, seleccién y contratacion de los recursos humanos;

V. Proyectar los programas de capacitacion y desarrollo de personal en
coordinacién con el area de capacitacion de la coordinaciéon de modernizacién
e innovacion municipal;

VI. Atender los asuntos relacioni.dos con nombramientos y plantilla de personal
ante el érgano superior de fiscalizacion del estado;

VIl. Llevar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la
administracién municipal, clasificados por areas, categorias, sueldos, horarios
y responsabilidades;

VIIl. Establecer horarios de trabajo que sean justos tanto para los empleados como
para la organizacion, asi como sistemas eficientemente que permitan su
control; apegado a la normatividad vigente;

IX. Supervisar la adecuada integracién y resguardo de los expedientes del
personal adscrito a las dependencias y o6rganos administrativos de la
administracion publica municipal,

- E o ¥
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XV.

XVI.
XVII.
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Coadyuvar en las labores de reclutamiento, selecciéon y contratacién del
personal de la administracion piblica municipal, de conformidad con el
presupuesto autorizado;

Proyectar los programas de capacitacion y desarrollo de personal en
coordinacion con el area de capacitacion de la coordinacion de modernizacién
e innovacion municipal;

Realizar los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes para
el otorgamiento de las prestaciones sociales, a que tenga derecho el personal
de la administracion plblica municipal;

Integracion de la plantilla laboral (todos los movimientos que se generan) que
forma parte de la cuenta publica mensual, que se envia al Osfe;

Informar las altas y bajas de personal a Contraloria,

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 82.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad del
Departamento de Recursos Materiales, tendra las siguientes atribuciones:

2026

Presentar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios ante
el comité de compras;

Ejercer actividades de control y administracion de los bienes muebles e
inmuebles que integran el Municipio;

Proporcionar el servicio de aseo y vigilancia de los edificios publicos;

Evaluar el desempefio de los diferentes prestadores de servicios para su
contratacion, buscando los mejores servicios de calidad y eficiencia;

Apoyar a las Direcciones y/o Coordinaciones de la Administracion Municipal.
en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos de las partida

relativas a servicios de mantenimiento de los bienes muebles y combustibles;_
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VI.
VL.

VIII,

Xl

XII.
X,
XIV.

XV.
XVI.

i DU R L oL

Coadyuvar en el comité de compras de acuerdo al reglamento del mismo;
Asegurar el cumplimiento de las compras para garantizar la adquisicion de
bienes y servicios, de acuerdo a las normas vigentes establecidas;
Cerciorarse que los requerimientos de compras esten bien definidos antes de
comenzar a realizar las adquisiciones;

Validar que los proveedores estén registrados en el padrén y cuenten con la
documentacion completa para prestar servicios;

Realizar las cotizaciones de los requerimientos de las dependencias, tomando
en cuenta los tiempos de entrega, la calidad y la forma de pago;

Revisar que la documentacion requerida para el proceso de compra sea
generada oportunamente y tenga toda la informacién necesaria para su
tramite;

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de los vehiculos;
Asegurarse que los bienes y/o servicios estén en tiempo y forma;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que te asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION V
AREA DE ALMACEN GENERAL

ARTICULO 83.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad del Area de
Almacén General, tendra las siguientes atribuciones:

Margarita

Maza

Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes de la administracién
publica municipal y supervisar que éstos se lleven a cabo eficientemente;
Controlar y supervisar la recepcién de ordenes de trabajo y documentacion
comprobatoria de dotacién de bienes y servicios, para su comprobacién ante
la direccién de programacion;

Supervisar y controlar el suministro de bienes para el éptimo funcionamiento
de las dependencias del ayuntamiento;

2026
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IV. Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los procedimientos para
adquirir y proveer los recursos materiales y servicios generales a las
dependencias del ayuntamiento;

V. Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que conforman
el patrimonio municipal, proponiendo la implementacién de mecanismos
adecuados para el mismo;

VI. Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control 6ptimo de los
expedientes que conforman el archivo referente a inventarios y adquisiciones;

VIl. Vigilar el uso correcto de los bienes materiales y servicios generales por parte
de las dependencias y organos administrativos de la administracion publica
municipal;

VIIl.  Vigilar que las erogaciones efectuadas por las dependencias y o6rganos
administrativos del gobierno municipal, respecto a recursos materiales y
servicios generales se realice conforme al presupuesto de egresos autorizado;

IX. Realizar los tramites correspondientes sobre los concursos que se lleven a \P’
cabo para adquisicion de materiales y activos; “‘ﬁ

X. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Xl.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y @

Xll. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
AREA DE CONTROL DE COMBUSTIBLES

ARTICULO 84.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad del Area de
Control de Combustibles, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Mantener actualizado el padrén vehicular del Municipio;
Il. Realizar los tramites pertinentes para efectuar el pago de impuestos y pago de
derechos de los mismos;
. Realizar y llevar el control de las bitacoras de combustible.

SECCION Vi
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AREA DE INVENTARIOS

ARTICULO 85.- La Persona Servidora Plblica que ocupe la titularidad del Area de
Inventarios, tendra las siguientes atribuciones:

I. Realizar el Inventario y administrar los bienes Inmuebles y Muebles, propios o
plblicos propiedad del Municipio y conciliar con la direccion de finanzas;

Il. Elaborar los resguardos de los bienes Muebles de las diferentes Direcciones,
actualizarlos o cancelarios segun sea el caso;

Ill. Solicitar la contratacién de seguros por los bienes Muebles e Inmuebles que
lo requieran y que sean propiedad del Ayuntamiento;

IV. Tramitar el pago de contribuciones a que haga lugar por los bienes Muebles e
Inmuebles;

V. Preparar los expedientes técnicos para la separacion o incorporacion de
dominio publico, incluyendo los avallos ante las autoridades fiscales
competentes; ﬁ

VI. Coordinar con las dependencias Municipales correspondientes las subastas =
de los Inmuebles y Muebles dados de baja, autorizado por Cabildo; BQ:
VII. Supervisar la aceptacién de areas propuestas a donaciones Municipales
resultantes de una autorizaciéon de cualquier desarrollo urbano en la ciudad; y
VIIl.  Las demas que le sean asignadas por Recursos Materiales y el Director. zﬂ\

CAPITULO XI
DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

ARTICULO 86.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccién
De Seguridad y Proteccién Ciudadana, ademas de las atribuciones conferidas en el
articulo 92 inciso A) de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
tendra las siguientes atribuciones:

|. Establecer, coordinar, promover, dirigir y controlar con sujecién a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como a las instrucciones
que emita el cabildo, y la persona titular de la presidencia municipal <los
programas, politicas, lineamientos, estrategias y  acciones relativas a

=
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seguridad, orden publico, asi como aquellas que establezca el plan municipal
de desarrollo, en el ambito de su competencia;

Il. Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares, nombramientos provisionales
para que el personal adscrito a la direccion atienda el despacho de los asuntos
inherentes a la unidad administrativa y operativa; asi como aquellas
disposiciones que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones
conferidas en el presente reglamento;

ll. Solicitar informes y, en su caso, acordar con las personas titulares de las
unidades administrativas algun asunto que requiera su atencién directa, en
términos de su competencia;

IV. Conceder audiencia al publico, para tratar asuntos de su competencia;

V. Solicitar informes a las unidades administrativas de los acuerdos y convenios
en los que la direccién sea parte, a efecto de verificar su cumplimiento;

VI. Proponer, a la persona ftitular de la presidencia municipal, los
nombramientos del personal de las unidades administrativas a su cargo;

VIl. Presentar a la instancia correspondiente, el programa presupuestario y la
propuesta de anteproyecto del presupuesto de egresos de la secretaria, para
el ejercicio fiscal correspondiente, asi como las modificaciones, conforme a la
normatividad aplicable;

VIll.  Proporcionar, a las instancias competentes, previa validacion de la unidad
administrativa y operativa, los datos relativos a las actividades desarrolladas
por la direccién, para la formulacién del informe del municipio;

IX. Vigilar de manera general el disefio, implementacion y operacion del control
interno para el logro de las metas y objetivos de la direccién, en coordinacion
con la instancia competente;

X. Verificar que se desarrollen conforme a derecho los procedimientos de
investigacion alos actosy conductas del personal operativo y Ia
determinacién de responsabilidades que en su caso procedan;

Xl. Hacer del conocimiento de la contraloria los posibles hechos u omisiones en
los que pudieran haber incurrido las personas servidoras publicas, ep el
gjercicio de sus funciones, en perjuicio de la administracion, ya sea que poRsi
misma advierta o que le sean informados por las personas titulares de
unidad administrativa y operativa;

=
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Xll. Integrar y articular el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria y la
estrategia municipal al interior de la direccion, de conformidad con las
disposiciones que regulen la materia y designar a la persona servidora publica
que fungira como enlace de mejora regulatoria;

XIll. Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean
conferidas por la persona titular de la presidencia municipal;

XIV. Coordinar y atender oportunamente las instrucciones que reciba de la persona
titular de la presidencia municipal o el ayuntamiento, dando cuenta de su
cumplimiento;

XV. Informar, a solicitud de la persona titular de la presidencia municipal, el
desarrollo, avance y resultados de los asuntos competencia de la direccion;

XVI. Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos con los
sectores publico y privado en los asuntos competencia de la direccion, de
conformidad con los acuerdos expedidos por el ayuntamiento, observando la
legislacién aplicable, y dar seguimiento a los mismos; h%

XVIl.  Autorizar la elaboracién y aplicacién de los sistemas, estudios administrativos O
y técnicos que requiera la operacion de la direccion,;

XVII. Informar a la sindicatura municipal, de presuntos hechos constitutivos de delito
de los que tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del
ayuntamiento o la secretaria, a efecto de que la primera formule denuncia o
querella ante las autoridades competentes;

XIX. Integrar, dirigir y evaluar las comisiones de trabajo que se estimen pertinentes,
para el mejor funcionamiento de la Direccién de Seguridad y Proteccién
Ciudadana,;

XX. Comparecer ante las comisiones o el cabildo, en términos de las disposiciones
legales, para dar cuenta del estado que guarden los asuntos competencia de
la direccion;

XXI. Auxiliar a otras autoridades cuando sea requerido para ello, conforme a lo
establecido por los articulos 16 y 21 de la Canstitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XXIl. Instruir el cumplimiento y participacion de las personas servidoras publicas
en el sistema de justicia penal, cuando asi sea requerido por las autoridades:
de procuracion de justicia y jurisdiccionales conforme a los pracedimlentas que
establecen los ordenamientos legales aplicables;

4
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XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX,

XXXI.

XXXII

XXX,

______\
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Establecer la coordinacién y ejecucién de programas, estrategias y acciones
que deriven de los acuerdos con las instancias federales y estatales y
municipales,

Verificar que se atiendan de manera oportuna atiendan las peticiones de los
ciudadanos relativas a la competencia de la direccion;

Instruir y supervisar la organizacion, direccién, control y evaluacion del
desempefio de la unidad administrativa y operativa;

Emitir indicaciones especificas en materia de seguridad, orden publico y
control de transetntes, que por su coyuntura e impacto deban implementarse
en el municipio;

Verificar el cumplimiento de los programas de prevencion social del delito y la
creacién de comités ciudadanos en la materia, asi como la consolidacion de
los existentes;

Informar y difundir a la poblacién en general, en coordinacion con la instancia
correspondiente, las acciones y campafias de seguridad publica;

Conducir la politica de promocion a la participacion ciudadana en la
formulacion de planes, programas, politicas, estrategias y acciones de
seguridad,

Impulsar y coordinar procesos de acreditacién de la secretaria, por parte de
organismos ciudadanos e instituciones con reconocimiento para el referido
proceso, garantizando la implementacion progresiva, integral y completa de
estandares nacionales e internacionales en materia de seguridad,
Instruir y verificar que el personal operativo aplique correctamente los
lineamientos, procedimientos y politicas de actuacion policial, disefiados
sustentados en el respeto a los derechos humanos y en los ordenamientos d
observancia general;

Instruir y verificar que los programas, politicas y acciones transversales de
desarrollo institucional tengan soporte documental y sean ejecutadas por las
unidades administrativas;

Impulsar el disefio, implementacion vy fortalecimiento  de los
procedimientos de seleccion, formacion, capacitacion y profesionalizacion del
personal operativo de la direccién a fin de cumplir con lo establecido en la
normatividad aplicable;

-"J.
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Dirigir los programas y procedimientos necesarios para la integracion,
recopilacion, analisis y resguardo de la informacién en materia de seguridad y
que ésta sea objetiva, completa y oportuna para incrementar los estandares
de efectividad de las instancias de operatividad policial;

Autorizar el proceso de suministro, intercambio, sistematizacion, actualizacion
y uso de la informacion y bases de datos de la direccién, con autoridades e
instancias federales, estatales y municipales, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Conocer los estudios de seguridad que se elaboren por la direccion;

Remitir a las autoridades competentes la informacién que le sea solicitada,
excepto aquella considerada en la legislacién como reservada o confidencial;
Instruir y conducir el proceso de planeacion y la integracion de programas,
proyectos y presupuestos, asi como su alineacién al plan municipal de
desarrollo y a los componentes normativos, operativos y estratégicos del
sistema nacional de seguridad publica;

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento del programa rector de
profesionalizacién y las politicas que al respecto emita el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Conocer de las faltas e incumplimiento al régimen disciplinario en que incurra
el persanal operativo de la direccion;

Instruir lo conducente para la realizaciéon de los procedimientos relativos al
servicio profesional de carrera policial de acuerdo con lo establecido pot la
normatividad aplicable; :
Conocer y, en su caso, validar los contenidos de la informacién como medick
de interlocucion con la sociedad, en materia de comunicaciéon social y
transparencia,

Dar cumplimiento y seguimiento al proceso de evaluacion y control de
confianza para el ingreso y la permanencia del personal operativo;

Llevar un registro del personal operativo que sea separado del servicio por no
obtener el certificado emitido por los centros de evaluacién y control de
confianza;

Validar la creacion de grupos especiales a propuesta de la persona titular de
la direccion;

o
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Instruir y supervisar la debida ejecucion de los planes, programas, politicas y
acciones en materia de control y seguridad, asi como las estrategias
convenidas y coordinadas con las autoridades federales y estatales;

Promover y

dar  seguimiento a los proyectos para la modernizacién

tecnolégica en las funciones sustantivas de la direccion y que son de impacto
y beneficio a la sociedad,

Coordinar y controlar, en el ambito de su competencia, los recursos humanos,
materiales y financieros de la direccién, con base en el presupuesto de
egresos autorizado;

Coadyuvar en la coordinacion de acciones con las instituciones plblicas y
privadas en el disefio e implementacién de estrategias y procedimientos en
materia de proteccion, a fin de prevenir, mitigar, preparar, auxiliar, rehabilitar,
restablecer y reconstruir, antes, durante y después de situaciones de

emergencia;

Dar seguimiento permanente a los programas de proteccion, a fin de estar
preparados en caso de cualquier contingencia que se suscite en el municipio;
Acudir a los llamados de las comisiones del cabildo para rendir los informes
correspondientes de la direccion;

Coordinar la actualizacion referente a la integracion del inventario de recursos
humanos y materiales existentes y disponibles, para los casos de atencion de

emergencias,

Coordinar las acciones de auxilio a personas, asi como |la rehabilitacion de |
servicios publicos para aminorar los efectos destructivos, en caso de ries
catastrofe o calamioad publica;

Coordinar a las dependencias y entidades, asi como a las instituciones
privadas responsables de la operacién de los diversos servicios vitales y

sistemas estratégicos en el municipio de Jalapa, a fin de prevenir, mitigar,
preparar, auxiliar, rehabilitar, restablecer y reconstruir, antes, durante y
después de situaciones de alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre;

Vigilar el cumplimiento de los proyectos relacionados con los programas

municipales de proteccion ciudadana;
Controlar la ejecucion de los programas de capacitacion en materia de
proteccion ciudadana,

2026
ano de
Margarita

Maza

Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850
Jalapa, Tabasco, Méxivo.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

s

e JALAPA:

2024 - 2027 e A

LVII. Supervisar y evaluar el sistema de proteccién ciudadana, implementando las
estrategias necesarias para proporcionar orientacién, apoyo y seguridad a la
poblacién;

LVIIl. Coordinarse con las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, Estatal y Municipal, asi como con los municipios colindantes al
municipio de Jalapa, para la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo a la
poblacién en situaciones de emergencias y desastre;

LIX. Convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones de caracter publico,
privado o social, grupos voluntarios y en general, a todos los habitantes del
municipio, a participar de las acciones de auxilio en circunstancias de
emergencia riesgo y desastres;

LX. Disenar, instrumentar e impulsar estrategias para atender las demandas y
propuestas vecinales, procurando la ejecucion de acciones para disminuir los
factores de riesgo e incrementar los de proteccién en materia de prevencion;

LXI. Validar los modelos, técnicas y procedimientos para evaluar los ejercicios de
respuesta ante situaciones de alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre;

LXIl. Proponer mecanismos de comunicacién social en situaciones de alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre; 2‘;\

LXIll. Observar que se elabore y ejecute el plan de continuidad de operaciones del '
sistema municipal de protecciéon ciudadana y de la direccion;

LXIV. Validar las campafias preventivas en materia de proteccion ciudadana para
difundirlas a través de radiodifusoras, televisoras, medios electrénicos, redes
sociales y pagina web en el municipio;

LXV. Salicitar acceder al fondo municipal para la atencién de emerygéencias, y en s
caso emitir declaratorias de emergencia o desastre, en los términos de la
reglas de operacion de los fondos respectivos;

LXVI. Promover, la realizacion de acciones dirigidas a una estrategia integral de los
instrumentos de administracién y transferencia de riesgos, a través de
herramientas tales, como la identificacién de la infraestructura por asegurar, el
analisis de los riesgos, las medidas para su reduccién y la definicion de los
esquemas de retencién y aseguramiento;

LXVIl. Emitir los dictamenes de justificacion, contratos de adquisiciones,
arrendamientos y  servicios correspondientes a su cargo, conforme al

Ky
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presupuesto asignado a la direccién, previa validacion de las unidades
administrativas correspondientes;

LXVIIl. Autorizar los programas de inspecciones y visitas que ejecute el h.
ayuntamiento y la direccion,;

LXIX. Coordinar e implementar acciones, estrategias y programas encaminados a la
atencion de las personas que sean victimas de delito, en el ambito de su
competencia,

LXX. Supervisary garantizar que se cumpla con las obligaciones que se deriven de
la ley general en materia de desaparicién forzada de personas, desaparicion
cometida por particulares y del sistema nacional de busqueda de personas y
demas instrumentos normativos que de ella se deriven, asi como la ley de
blisqueda de personas del estado de tabasco;

LXXI. Instruir la elaboraciéon de convocatorias, para la participacion o seleccion del
personal operativo, administrativo o ciudadania en determinadas funciones o
actividades o cargos dentro de la direccién, en términos de las leyes
aplicables;

LXXIl. Autorizar el otorgamiento de seguridad personal, a las personas servidoras
publicas del ayuntamiento que, por la naturaleza de sus funciones
relacionadas con la seguridad publica y sus estrategias, se encuentre en
riesgo su vida e integridad fisica,

LXXIIl. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Direccién;

LXXIV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

LXXV. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

LXXVI. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

§

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIUDADANA
2026
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ARTICULO 87.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Seguridad y
Proteccién Ciudadana, se apoyara de los siguientes:

“.
I”-

Subdireccion Administrativa;
Subdireccién Operativa;
Comision de Honor y Justicia,

V. Comision de Asuntos Internos;
V. Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial,
VI. Coordinacién de Género en Atencién a Victimas de Violencia y Grupos
Vulnerables;
VIl. Plataforma México;
VIll. Banco de Armamento y Equipo Policial;
IX. Centro de Comando y Control C2; “‘;C\
X. Enlace de Acreditacion, Formacién Policial y Capacitacion (CUP) \lt
Xl. Enlace de Centro de Evaluacion de Control y Confianza;
Xll. Mesa de Guardia;
XIlll. Policias; -
XIV. De la Suplencia del Titular. | X

SECCION Il
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 88.- La persona servidora publica, que ocupe la titularidad de la
Subdireccion Administrativa, tendra las siguientes atribuciones:

Dirigir y coordinar el proceso de planeacién, programacién y control d
desempefio de la subdireccion administrativa a su cargo;

Despachar mediante instrumento idéneo, las érdenes y acuerdos que, en
materia administrativa emita la persona titular de la direccion, dando
seguimiento puntual a su cumplimiento;

Solicitar informes y en su caso acordar con las personas titulares de las areas
a su cargo, algun asunto que requiera su atencion directa en términos de su
competencia;

Integrar y resguardar el archivo documental de la persona ftitular de la
direccién, en apego a las disposiciones administrativas aplicables;

e
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V. Coordinar la participacién de la persona fitular de la direccion, en eventos

oficiales;

VI. Coordinar y apoyar en la celebracion de reuniones de la persona titular de la
direccion;

VII. Organizar coordinar y dar seguimiento a la agenda de la persona titular de la
direccion;

VIIl.  Verificar que, en el ambito de las atribuciones de cada enlace administrativo,
se |leve a cabo de manera oportuna y correcta, la atencién de las demandas,
soluciones o asuntos relacionados con la gestién de la direccién;

IX. Establecer comunicaciéon y coordinaciéon con el personal homélogo de las
dependencias y entidades, para el debido cumplimiento de sus funciones;

X. Preparar y organizar la informacién para las actividades de presentacién,
exposiciones y demas eventos responsabilidad de la persona titular de la é
direccién, en coordinacion con la subdireccion operativa;

Xl. Coordinar las acciones de la persona servidora publica que haya sido
designada como enlace ante la coordinacion general de comunicacion social
del honorable ayuntamiento del municipio de jalapa; )q

Xll. Instruir la elaboracién y validar el programa presupuestario, la matriz de
indicadores para resultados, noticia administrativa y demas instrumentos de
planeacion, programacion y evaluacién, asi como los medios de verificacion
que les corresponda en el ambito de su competencia y de conformidad con la
metodologia y lineamientos que establezcan las instancias correspondie

XIll.  Procurar la difusién de informacion de la dependencia a ciudadania, a trav
de los medios de comunicacién escritos y electronicos, asi como en red
sociales a fin de difundir las acciones de la direccion; buscando siempre una
imagen de excelencia y respeto a los derechos humanos, para la preservar el
orden y la paz colectiva;

XIV. Participar en el ambito de su competencia, previa designacion de la persona
titular de la direccién, en los comités, juntas, consejos y otras figuras similares,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de estas;

XV. Promover el desarrollo e impulso de la cultura de la legalidad, asi como la
promocion de la ética en el servicio publico en coordinacion con las instancias
correspondientes;
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XVI. Coordinar la integracion de los proyectos, estudios, investigaciones y
diagnésticos que elaboren la subdireccion administrativa a su cargo;

XVII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que
por delegacién o suplencia le corresponda,;

XVII. Verificar la debida asistencia, puntualidad y estancia de las personas
servidoras publicas a su cargo en sus respectivas oficinas, lugares de
adscripcion o servicio, asi como aplicar los mecanismos de control, reporte de
fatiga y en su caso sistemas biométricos, integrando los informes respectivos
para su aplicacién en némina, sanciones o procedimientos que correspondan;

XIX. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccién;

XX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; ‘%}q\

XXl. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y .(3

XXIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente,

SECCION Il
SUBDIRECCION OPERATIVA

ARTICULO 89.- La persona servidora publica, que ocupe la titularidad de Ila
Subdireccion Operativa, tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y supervisar el control del archivo y la correspondencia de
direccién, asi como implementar en coordinacién con la subdirecci
administrativa, las medidas técnicas, administrativas tecnolégicas, d
organizacion y preservacion para la adecuada conservacion del archivo
elaborando los instrumentos archivisticos establecidos en la ley general de
archivo y demas normatividad aplicable;

Il. Integrar y revisar los informes de actividades de la direccion, en coordinacion
con las personas titulares de la unidad administrativa;

Il Disefary operar el procedimiento, asi como coordinar y supervisar la ejecucion
y cumplimiento de los acuerdos y demas resoluciones de la persona titular de

la direccién; .
-
i
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IV. Propiciar la comunicacién y coordinacion oportuna, objetiva y directa con las
dependencias y entidades, para el debido cumplimiento de los asuntos que
sean competencia de la direccion;

V. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y determinaciones de la persona
titular de la direccion para su cumplimiento;

VI. Analizar, canalizar, asesorar y dar seguimiento a los proyectos especificos
encomendados por la persona titular de la direccién, en coordinacion con la
unidad administrativa competente;

VIl. Dar cuenta a la persona titular de la direccién, para el caso que se requiera de
su intervencién directa en el ambito de sus atribuciones, cuando la unidad
administrativa, previa justificacion para ello, asi lo solicite;

VIIl.  Participar en las comisiones y comités en las que requieran a la direccion, dando
seguimiento al resultado de las mismas para su debida observancia;

IX. Supervisar que se cumplan con oportunidad los informes de actividades de la
direccién, integrando la informacion previa validacion de la unidad
administrativa, para el tramite correspondiente;

X. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos, R\
informativos y de operatividad, con el fin de facilitar la toma de decisiones de la |
persona titular de la direccion y para conocimiento de diversas
instituciones gubernamentales en el ambito municipal, que lo soliciten;

Xl.  Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica gque
requieran las dependencias y entidades, de acuerdo con las politicas y norma
aplicables;

XIl.  Fungir como enlace de la direccién, con la finalidad de mantener una
comunicacion que permita dar cumplimiento y seguimiento a los programas y
acciones en los que deba intervenir y le encomiende la persona titular;

Xlll. Brindar asesoria a la unidad administrativa que integran la direccion para
cumplir con la informacién requerida por parte de diversas dependencias y
entidades;

XIV. Establecer mecanismos para la obtencion de la informacion necesaria para la
generacion de documentos informativos y carpetas histdricas;

XV. Realizar y entregar a la instancia correspondiente, la noticia administrativa y
estadistica de la direccién, de acuerdo con la normatividad aplicable;

2026
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XVI. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccion;
XVIl.  Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XVIII.  Atender los requerimientos en materia de la Ley de Archivo; y
XIX.  Las demas que atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior jerarquico de
conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA 1

ARTICULO 90.- La comisién tiene por objeto establecer las disposiciones y i
procedimientos que rigen la actuacién de la direccion.

ARTICULO 91.- La comisién de honor y justicia actuara con imparcialidad,
transparencia, legalidad, respeto a los derechos humanos y equidad de género. ,;B]

ARTICULO 92.- La comisién de honor y justicia estara integrada por los siguientes
miembros:

. Director;
Il.  Secretario técnico; y
lll. Dos vocales

Los miembros de la comisién seran designados por el h. ayuntamiento del municipio
de jalapa, tabasco, mediante acuerdo de cabildo.

ARTICULO 93.- Funciones de los miembros de la comisién de honor y justicia, seran
las siguientes:

|.  El director tendra la responsabilidad de dirigir las sesiones y representar a la
comisién;

Il. El secretario se encargara de levantar las actas de las sesiones y llevar
registro de los acuerdos tomados;

W a Ve ¥
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lIl.  Los vocales participaréan en la toma de decisiones y en la vigilancia del
cumplimiento de los acuerdos.

ARTICULO 94.- Las sesiones de la comisién se convocaran por el director con al
menos 48 horas de antelacién, salvo en casos de urgencia debidamente justificados.

Para que las sesiones de la comisién sean vélidas, debera estar presente la mayoria
de sus miembros.

Las decisiones de la comisién se tomaran por mayoria de votos de los miembros
presentes en la sesion.

ARTICULO 95.- La comisién llevara a cabo los procedimientos disciplinarios de é
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, garantizando el
derecho de audiencia y defensa de los involucrados.

ARTICULO 96.- Las sanciones que imponga la comisién podran ser desde una }ﬁ\
amonestacion hasta la separacion del cargo, dependiendo de la gravedad de la falta
cometida.

SECCION V
COMISION DE ASUNTOS INTERNOS

ARTICULO 97.- La comisién de asuntos internos dependera directamente de la
persona titular de la direccion, y su ftitular tendrd ademas de las facultades y
obligaciones sefialadas en el presente reglamento, las siguientes:

I. Investigar de oficio los actos u omisiones del personal operativo, emitiendo las
recomendaciones conducentes a los 6rganos colegiados de la direccién, sin
perjuicio de las atribuciones que corresponden a la contraloria municipal;

Il.  Recibir y dar seguimiento a las quejas o denuncias que se formulen o aquellas
que por cualquier otro medio se tenga conocimiento, en contra del personal
operativo que con motivo de sus funciones contravengan la normativid
aplicable, para lo cual integrara el expediente de investigacién correspondien
bajo los principios de eficiencia, imparcialidad, honestidad y justicia;
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lll. Coordinar las recomendaciones emitidas porla comision estatal de los
derechos humanos a la persona titular de la direccion y a las persona titular de
la subdireccion administrativa;

IV. Ordenar la practica de actuaciones y diligencias en las investigaciones
iniciadas para aportar datos o recabar evidencias que permitan esclarecer los
hechos de la queja o denuncia;

V. Solicitar informacién y documentacion a la subdireccion administrativa,
instituciones plblicas o privadas y demas autoridades que auxilien en la
investigacion de que se trate, para el cumplimiento de sus fines;

VI. Citar a las personas servidoras piblicas sometidas a investigacion o, en su ﬁ
caso, a aquéllos que puedan aportar datos para la misma; k:\

VIl. Elaborar actas circunstanciadas, cuando asi corresponda, para hacer constar ,(j
hechos o conductas relacionados con la investigacion,;

VIIl. Dar vista a la contraloria o a la autoridad competente, de conductas en que
incurra el personal operativo, seguin corresponda, cuando éstas puedan ser \
constitutivas de responsabilidades administrativas en los términos de la ley '%\
general de responsabilidades administrativas o disposiciones penales, vy
demas normatividad legal y administrativa aplicable;

IX. Recomendar alos 6rganos colegiados de la direccion, el inicio del
procedimiento correspondiente, al contar con elementos suficientes, para
acreditar la irregularidad y probable responsabilidad del personal operativo,
remitiendo para ello, el expediente de investigacion respectivo y, en su caso,
proponer las medidas precautorias;

X. Determinar el archivo del expediente, cuando se acredite que 1o existio una
conducta que contravenga la normatividad aplicable, o cuando se advierta que
no hay elementos suficientes para acreditar la responsabilidad del personal
operativo, lo que hara del conocimiento del promovente para que, en su caso,
aporte mayores elementos de prueba que motiven el inicio del procedimiento
respectivo; .

Xl. Emitir recomendaciones genéricas o especificas dirigidas al personal
operativo para subsanar las deficiencias detectadas y perfeccionar_su
actuacion;

XIl. Cumplir con las intervenciones de su competencia, ante los organ
colegiados de la direccion;

i
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Xlll. Contar con un sistema de registro, clasificacién y determinacién de quejas y
denuncias;

XIV. Coordinar con los 6rganos colegiados de la direccion, un sistema de registro
de sanciones;

XV. Rendir informes mensuales a la persona titular de la direccion y la persona
titular de la contraloria, sobre el total de quejas y denuncias recibidas y el
resultado de las investigaciones iniciadas;

XV|. Coordinar con la contraloria, la supervision al ejercicio de las funciones del
personal operativo, para verificar el cumplimiento de los principios Yy
obligaciones previstos en los ordenamientos juridicos y reglamentarios;

XVIl. Instrumentar los procedimientos de vigilancia y supervision al personal T
operativo a efecto de que porten correctamente el uniforme, gafete de W
identificacién, licencia de conducir, credencial de autorizacion para la portacion N
de arma de fuego vigentes y demas accesorios segln corresponda;

XVIIl. Instrumentar los procedimientos de inspeccion e investigacion para detectar

irregularidades o faltas, en la aplicacion de procesos y en la actuacion del )23\
personal operativo, afin de verificar el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el reglamento del servicio profesional de carrera policial y
demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

XIX. Intervenir en los operativos implementados por la direccion a efecto de verificar
la correcta actuacion policial emitiendo las recomendaciones conducentes;

XX. Solicitar al medico en turno titular de la direccién pruebas de alcoholemia al
personal operativo durante el servicio,

XX|. Supervisar que el personal adscrito a la subdireccién operativa, realice sus
labores de prevencién, vigilancia, persecucion e investigacién, conforme a las
disposiciones aplicables;

XXIl. Verificar que se proporcione asistencia psicologica al personal operativo, con
la finalidad de prevenir riesgos laborales y mejorar su calidad de vida.

SECCION VI
COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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ARTICULO 98.- La comisidn municipal del servicio profesional de carrera policial,
dependera directamente de la persona titular de la direccion y su titular tendra, ademas
de las facultades y obligaciones sefialadas en el presente reglamento, las siguientes:

|. Realizar las acciones administrativas del servicio profesional de carrera policial
de acuerdo con su reglamento, las leyes federales y estatal del sistema
nacional de seguridad publica y la normatividad aplicable;

ll. Coadyuvar con la persona titular de la subdireccion de administracion en la
elaboracién del diagnéstico de necesidades de profesionalizacion;

Ill. Realizar la planeacion y el proceso para el reclutamiento, seleccion, formacion
inicial, ingreso, permanencia y certificacién del personal operativo de la
direccion; \\?3

I\VV. Elaborar la convocatoria de reclutamiento de las personas aspirantes;

V. Gestionar y coordinar la creaciéon de una base de datos de las personas
aspirantes y alumnado a los diferentes procesos de formacién, ‘

VI. Coordinary registrar el desarrollo, implementacion, resoluciones, seguimiento }E\
y evaluacién del servicio profesional de carrera policial, asi como dar
seguimiento a la implementacién y la debida observancia del reglamento
respectivo;

VII. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso de las personas
aspirantes a personal operativo;

VIIl.  Verificar el cumplimiento de los requisitos de permanencia del personal
operativo de la direccién;

IX. Promover la capacitacion oportuna, integral y completa al personal operativo
activo, auxiliandose para ello de la base de datos actualizada de dicho
personal;

X. Administrar y mantener bajo un estricto control de acceso la base de datos de
las evaluaciones de control de confianza y el resguardo de sus resultados;

Xl. Integrary resguardar el expediente individual de la carrera policial del personal
operativo;

Xll. Promover la participacién del personal operativo en los programas
formacion, certificacién y promocién, que les permitan ascender dentro de
carrera policial;

="
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XIll. Registrar y mantener actualizadas las bases del sistema nacional de
informacién, mediante la inscripcion de las altas y bajas del personal operativo
para el tramite de la clave Unica de identificacién permanente; y

XIV. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en este
reglamento, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
lineamientos, convenios y sus anexos, asi como las que le confieran la
persona titular de la direccion.

SECCION VI
COORDINACION DE GENERO EN ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA Y GRUPOS VULNERABLES

ke

ARTICULO 99.- La coordinacion de atencidén a mujeres victimas de violencia y grupos
vulnerables, dependera de la persona titular de la direccién y su titular tendra, ademas
de las facultades y obligaciones sefaladas en el presente reglamento, las siguientes: ﬁﬁ&

|.  Atendery dar respuesta inmediata a las solicitudes de auxilio y emergencia que
deriven de situaciones de riesgo o emergencia y en las que existan victimas del
delito;

Il. Otorgar atencién de primer contacto a mujeres en situacién de violencia familiar
y de género a través de un grupo especializado en atencion a victimas, mujeres
victimas de violencia y grupos vulnerables;

Ill.  Orientar a las personas victimas del delito y de violencia familiar y de género,
en el conocimiento de sus derechos a efecto de que los ejerzan ante las
autoridades competentes;

IV. Implementar las acciones de apoyo, orientacion y, en su caso, asistencia a las
familias de las personas desaparecidas o no localizadas, en el marco de
colaboracién institucional con las autoridades federales, estatales y
municipales, en términos de lo dispuesto por los ordenamientos aplicables;

V. Participar en la realizacion de estudios sobre la deteccion de factores
predisponentes, detonantes y de contencion de la violencia; .

VI. Procurar en el ambito de su competencia, que las atenciones deriven en
denuncias de delitos a fin de dar el debido tramite;
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VIl.  Participar en la realizacién de estudios sobre victimizaciéon en grupos sociales
focalizados o grupos en situacion de vulnerabilidad y, en su caso, proponer, a
la persona titular de la direccion, politicas publicas para prevenir su comision;

VIIl. Alimentar la base de datos para identificar los principales factores
predisponentes y generar analisis focalizados;

IX. Apoyoy traslado a victimas del delito de violencia;
X. Requisitar el formato de entrevista de primer contacto de genero;

X|. Realizar, visitas que ordene las instancias correspondientes, sobre medidas
cautelares,

XIl.  Realizar platicas, charlas y asesorias en las escuelas publicas y privadas, sobre
los tipos de violencia en el &mbito de género, en el municipio de Jalapa, tabasco.

SECCION VIl
PLATAFORMA MEXICO

ARTICULO 100.- La Plataforma México dependera de la persona titular de la direccion
y su titular tendra, ademas de las facultades y obligaciones sefialadas en el presente
reglamento, las siguientes:

|. Integracién de informacién: la plataforma México permite la integracion,
intercambio y explotacién de informacién de seguridad publica entre los tres
ordenes de gobierno federal, estatal y municipal para mejorar las condiciones
de seguridad.

Il. Base de datos criminalistica: gestiona una base de datos criminalistica que
contiene informacién relevante para la prevencion e investigacion de delitos, a
nivel nacional.

Ill. Sistemas de informaciéon e interconexién: administra sistemas de
informacién e interconexion que facilitan la comunicacion y coordinacion entre
las diferentes dependencias de seguridad publica.

IV. Prevencion del delito: apoya en la prevencion del delito mediante el analisis
de informacién y la generacién de productos de inteligencia que permiten
identificar y mitigar riesgos y amenazas.

V. Investigacion policial: facilita la investigacion policial al proporcionar acces
a informacion relevante y herramientas tecnolégicas que mejoran la eficienc
en la investigaciéon de hechos delictivos.

-
2026

ano de = S
Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo S/N C.P. 86850

dZ4d Jalapa, Tabasco, México,

e




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

2094 - 2027 L RLE L EE U RO e

VI. Elaboracién de informe: debera elaborar informe mensual de todas las
actividades delictivas y faltas administrativas que se registran en la plataforma
Meéxico.

VIl. Funcién: consulta y registro de datos sobre delitos y faltas administrativas
sobre personas y vehiculos.

VIll. Compromiso: sera obligacién del capturista y supervisor subir la informacion
en un término no mayor a 24 horas.

IX. Lugar: plataforma México es un area restringida y solo ingresara personal
autorizado.

SECCION IX
BANCO DE ARMAMENTO Y EQUIPO POLICIAL

%4

ARTICULO 101.- El banco de armamento y equipo policial, dependera directamente
de la persona titular de la direccion y su titular tendra, ademas de las facultades y ,&E\
obligaciones sefialadas en el presente reglamento, las siguientes:

|.  Proponery elaborar lineamientos y manuales para el control y almacenamiento
de armas, cartuchos, cargadores y equipo de seguridad,

Il.  Aplicar los protocolos de actuacién policial para arme y desarme del personal
operativo;

lIl. Controlar el manejo y asignacién de armas, cartuchos, cargadores y equipo de
seguridad;

IV. Coadyuvar con la direccién en los tramites ante las autoridades competentes
en caso de robo, extravio, destruccion, aseguramiento o pérdida de
armamento;

V. Supervisar las instalaciones destinadas a la guarda y custodia de armas,
cartuchos, cargadores y equipo de seguridad,

VI, Coordinar, controlar y supervisar al personal operativo encargado de los
depdésitos de armamento;

VIl. Ministrar armas, cartuchos, cargadores y equipo de seguridad al personal
operativo de acuerdo con los lineamientos aplicables;

VIIl. Ordenar las concentraciones para bajas de armas, cartuchos, cargadores y
equipo de seguridad,

IX. Integrar los informes de armas, cartuchos, cargadores y equipo de segurida

-
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X. Coadyuvar en la realizacion de visitas e inspecciones que realicen las
diferentes autoridades locales, estatales o federales a los depésitos de
armamento, armerias e instalaciones en donde se encuentre y, en su caso,
subsanar e implementar las acciones correctivas necesarias derivadas de las
observaciones y recomendaciones que emitan;

Xl. Integrar los expedientes y dar seguimiento a los tramites relacionados con la
licencia oficial colectiva, para la portacién de armas de la direccion, que
contiene la inclusién y revalidacion del personal operativo y demas asuntos
administrativos relacionados con la misma; y

Xll. Reportar a la persona titular de la direccién las faltas cometidas por el personal
a su cargo para los efectos procedentes.

oy

l”"h_?

SECCION X
CENTRO DE COMANDO Y CONTROL C2

ARTICULO 102.- El centro de comando y control (c2), dependera directamente de Ia
persona titular de la direccién y su fitular tendra, ademas de las facultades y qu
obligaciones sefialadas en el presente reglamento, las siguientes:

|.  Monitoreo de videovigilancia: el c2 se encarga de supervisar las camaras
de videovigilancia instaladas en diferentes puntos del municipio para detectar
y prevenir actividades delictivas.

Il. Coordinacion de emergencias: gestiona y coordina la respuesta a
emergencias, asegurando una rapida intervencion de los servicios de
seguridad y emergencia.

lll. Comunicacién y enlace: facilita la comunicacion entre las diferentes
dependencias de seguridad publica y otras instituciones, permitiendo una
respuesta coordinada y eficiente.

V. Analisis de informacién: recopila y analiza datos de seguridad para
identificar patrones delictivos y areas de riesgo, lo que ayuda a planificar
estrategias de prevencion y combate al delito.

V. Atencién ciudadana: proporciona informacién y asistencia a los ciudadang
en situaciones de emergencia y seguridad. '

et T~
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|.  Atencién con autoridades: proporcionar informacién y asistencia a las autoridades
federales, estatales y municipales, siempre y cuando sea para garantizar la seguridad
y el orden en el municipio de Jalapa, Tabasco.

SECCION XI
ENLACE DE ACREDITACION, FORMACION POLICIAL Y CAPACITACION (CUP)

ARTICULO 103.- El enlace de acreditacién, formacién policial y capacitacion
dependera directamente de la persona titular de la direccion y su titular tendra, ademas
de |las facultades y obligaciones sefialadas en el presente reglamento, las siguientes:

|. Ejecutar las directrices de la persona titular de la direccion, respecto a las
certificaciones y/o acreditaciones de la direccién por organismos ciudadanos \PK_A}
e instituciones con reconocimiento y facultades para dichos procesos, que \_"L
incorporen estandares nacionales e internacionales de seguridad, con la
debida integracion de las evidencias documentales; ;

Il.  Administrar los procesos de certificacion o acreditacién delegados para la ,}Z’&l
direccién, asi como proponer procesos similares de mejora continua;

lll. Solicitar documentacion que sirva como evidencia de cumplimiento de los
procesos de certificacién y/o acreditacion a las unidades administrativas,
previo acuerdo con las personas titulares de las mismas;

IV. Asistir a congresos, conferencias, capacitaciones de manera presencial o
remota referentes a su funcion;

V. Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que, por su cargo, le sean
conferidas por la persona titular de la direccion;

VI. Asistir a las reuniones de mandos, para tener conocimiento de las operaciones
policiales e informar sobre las actualizaciones en la implementacién de las
directrices de los procesos de certificacién y/o acreditacion, y acordar las
actividades arealizar para su cumplimiento, asi como establecer y mantener
relaciones laborales efectivas con las personas titulares de las demas
unidades administrativas,

VIl.  Administrar la documentacion de ejecucion de los procesos de certificacion
acreditacion para incluir la recopilacion y carga de pruebas de cumplimien
en los sistemas electrénicos para el efecto,
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VIIl. Coordinar y supervisar inspecciones, revisiones y evaluaciones por parte de
las instancias asesoras, auditoras o comisionadas de los procesos de
certificacién y/o acreditacion conducidos;

IX. Coordinar visitas y reuniones con otras instituciones de los tres érdenes de
gobierno que inciden en el cumplimiento de los procesos de certificacion y/o
acreditacion;

X. Representar a la persona titular de la direccién en reuniones presenciales o
virtuales, referentes a los procesos de certificacion y/o acreditacion;

X|.  Brindar orientacion y/o acompafnamiento al personal de la direccion, sobre los
procesos de certificacion y/o acreditacion;

XIl.  Proponer a la persona titular de la direccién, las gestiones necesarias de los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo, de instalaciones
necesarias, para su correcta operacion ycumplimiento de las directrices
establecidas;

Xlll. Proponer a la persona titular de la direccién en conjunto con la persona de la
academia de formacion y profesionalizacién policial del municipio de jalapa,
los entrenamientos, capacitaciones y certificaciones necesarias, para el
cumplimiento de las directrices que asi lo exigen;

XIV. Integrar y custodiar, durante los plazos previstos en las disposiciones
aplicables, los expedientes, la documentacion, informacion, registros y
datos, aun contenidos en medios electrénicos, que en ejercicio de sus
facultades generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, de
conformidad con los ordenamientos vigentes, impidiendo o evitando la
utilizacién indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamientc de la misma,
por cualquier medio no autorizado;

XV. Asesorar a las personas titulares de la oficina administrativa y operativa o a
quienes estas designen como enlace, en el desarrollo, implementacién,
actualizacion y recoleccion de evidencias de los estandares de mejora
continua;

XVI. Colaborar con la creacion y actualizacion de formularios implementados por
unidad administrativa y operativa, para lograr la  certificacion
acreditacion conducida;

XVII. Preparar informes periédicos, anuales y extraordinarios referentes a su
funcion;

2y
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XVIIl. Coadyuvar con las instancias correspondientes en la elaboracion de manuales
de organizacion y procedimientos;

XIX. Coordinar las respectivas evaluaciones de los elementos que pierdan vigencia,
programar en tiempo y forma las evaluaciones que se tengan programadas
cada afio;

XX. Tener comunicacion permanente con el centro de control y confianza, y con
los elementos de seguridad pablica, a fin de continuar con sus procesos de
permanencia y asi poder seguir actos para desempefiar mejor las funciones
policiales y asi mismo permita satisfacer las expectativas de desarrollo
profesional y reconocimiento de los integrantes de la corporacion;

XX|. Asesorar y apoyar los elementos de la direccién, respecto al llenado de
formularios para la solicitud de examen de control y confianza;

XXII. Solicitar al centro de control y confianza la aplicacion de las evaluaciones para
los elementos de nuevo ingreso, permanencia y promogcion;

XXIll.  Recibir y cotejar los documentos solicitados para la evaluacién del personal de '@;\
seguridad publica; '

XXIV. Enviar la documentacién requerida por el centro de evaluacién y control de
confianza de manera fisica y digital en el archivo magnético de la carga de la
estructura del personal a evaluarse entregar,

XXV. Recibir toda documentacion confidencial que emane del centro de control y
confianza; y

XXVI. Las demas que en materia de su competencia le sean solicitadas.

SECCION XII
ENLACE DE CENTRO DE EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA

ARTICULO 104.- El enlace de Centro de Evaluacién de Control y Confianza
dependera directamente de la persona titular de la direccion y su titular tendra, ademas
de las facultades y obligaciones sefaladas en el presente reglamento, las siguientes:

|.  Tener comunicacién permanente con el centro de control y confianza, y con
los elementos de seguridad publica, a fin de continuar con sus procesos
permanencia y asi poder seguir actos para desempefiar mejor las funcion
policiales y asi mismo permita satisfacer las expectativas de desarrol
profesional y reconocimiento de los integrantes de la corporacién;
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Il. Coordinar las respectivas evaluaciones de los elementos que pierdan vigencia,
programar en tiempo y forma las evaluaciones que se tengan programadas
cada afio;

Ill. Asesorar y apoyar los elementos de la direccién, respecto al llenado de
formularios para la solicitud de examen de control y confianza;

V. Solicitar al centro de control y confianza la aplicacién de las evaluaciones para
los elementos de nuevo ingreso, permanencia y promocion;

V. Recibiry cotejar los documentos solicitados para la evaluacién del personal de
seguridad publica; S,

VI. Enviar la documentacién requerida por el centro de evaluacién y control de j
confianza de manera fisica y digital en el archivo magnético de la carga de la
estructura del personal a evaluarse entregar;

VIl. Recibir toda documentacién que emane del centro de control y confianza; y 3

VIll.  Las demas que en materia de su competencia le sean solicitadas. B

SECCION Xl
MESA DE GUARDIA

ARTICULO 105.- La mesa de guardia dependera de la persona titular de la direccién
y su titular tendra, ademas de las facultades y obligaciones sefialadas en el presente
reglamento, las siguientes:

|.  Recepcién de denuncias: la mesa de guardia es responsable de recibir y
registrar las denuncias de los ciudadanos sobre delitos y faltas administrativas.

[l. Atencién al publico: proporciona informacién y orientacién a los ciudadanos
sobre procedimientos y tramites relacionados con la seguridad publica.

Ill. Coordinacién de patrullajes: organiza y coordina las actividades de patrullaje
de los elementos de seguridad publica para garantizar la vigilancia y prevencion
del delito en el municipio.

I\V. Control de detenidos: lleva el registro y control de las personas detenidas,
asegurando gue se respeten sus derechos y se sigan los procedimientos
legales correspondientes.

V. Comunicacién con otras dependencias: mantiene comunicacion constahte
con otras dependencias de seguridad y emergencia para coordinar accion
conjuntas y responder de manera eficiente a situaciones de emergencia.
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SECCION XIV
POLICIAS

ARTICULO 106.- La policia dependera de la persona titular de la direccion y su titular
tendra, ademas de las facultades y obligaciones sefialadas en el presente reglamento,
cuando menos, las siguientes funciones:

l. Investigacion, que sera aplicable ante:
a. La preservacion de la escena de un hecho probablemente delictivo; 4
b. La peticion del ministerio publico para la realizacién de actos de jc?lg‘
investigacion de los delitos, debiendo actuar bajo el mando y conduccion
de éste;
c. Los actos que se deban realizar de forma inmediata; o
d. La comisién de un delito en flagrancia. Jﬂ,

Il. Prevencién, que serd la encargada de prevenir la comisiéon de delitos e
infracciones administrativas, realizar las acciones de inspeccién, vigilancia y
vialidad en su circunscripcidn, asi como proporcionar medidas u érdenes de
proteccion inmediatas en términos de lo dispuesto por el presente reglamento;

lll.  Proximidad social, como una actividad auxiliar a las funciones de prevencion,
a través de la proactividad y la cooperacién con otros actores sociales, bajo
una politica de comunicacioén y colaboracién interna e interinstitucional que
fortalezca la gobernabilidad municipal y promueva la mediacién, como
procedimiento voluntario para solucionar pacificamente conflictos derivados
de molestias y problematicas de la convivencia comunitaria que no constituyan
delitos;

IV. Reaccién, que sera la encargada de garantizar, mantener y restablecer el
orden y la paz publicos;

V. Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delitos, e
informar al ministerio publico por cualquier medio y de inmediato, asi como de
las diligencias practicadas;

VI. Constatar la veracidad de los datos aportados en informaciones anénim
mediante los actos de investigacion que consideren conducentes para e
efecto;
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VIl. Practicar las diligencias necesarias que permitan el esclarecimiento de los
hechos que la ley sefiale como delito y la identidad de quien lo cometid o
participé en su comision, bajo el mando y conduccién del ministerio publico;

VIIl. Efectuar las detenciones en los casos del articulo 16 de la constitucién politica
de los estados unidos mexicanos;

IX. Participar en la investigacion de los delitos, en la detencién de personas y en
el aseguramiento de bienes, observando las disposiciones constitucionales y
legales aplicables;

X. Registrar de inmediato la detencién en términos de las disposiciones
aplicables, asi como remitir sin demora y por cualquier medio la informacion al =0
ministerio publico; x

Xl. Poner a disposicién de las autoridades competentes, sin demora alguna, a las
personas detenidas y los bienes que se encuentren bajo su custodia,
observando en todo momento el cumplimiento de los plazos constitucionales H
y legales establecidos;

Xll. Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general, realizar todos los
actos necesarios para garantizar la integridad de los indicios, como
consecuencia dara aviso a la policia con capacidades para procesar la escena
del hecho y al ministerio publico, conforme a las disposiciones aplicables
misma previsién sera aplicable a toda institucién u érgano publico que realice
estos actos en cumplimiento a una disposicién legal;

XIll. Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las personas fisicas o
morales, informes y documentos para fines de la investigacion. en caso de
negativa, informaré al ministerio pubiico para que determine lo conducente;

XIV. Dejar registro de todas las actuaciones que se realicen durante la investigacion
de los delitos, utilizando al efecto cualquier medio que permita garantizar que
la informacién recabada sea completa, integra y exacta;

XV. Emitir los informes, partes policiales y demas documentos que se generen, con
los requisitos de fondo y forma que establezcan las disposiciones aplicables,
para tal efecto se podran apoyar en los conocimientos que resulten necesari

XVI. Proporcionar atencion a victimas, ofendidos o testigos del delito; para tal efecto
debera:

=~
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a) Prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, tratandose de medidas u érdenes de proteccién inmediata
para hombres, mujeres, adolescentes, nifias y nifios;

b) Procurar que reciban atencion médica y psicolégica cuando sea necesaria,

c) Adoptar las medidas que se consideren necesarias tendientes a evitar que se
ponga en peligro su integridad fisica y psicolégica, en el ambito de su
competencia;

d) Preservar los indicios y elementos de prueba que la victima y ofendido aporten
en el momento de la intervencion policial y remitirlos de inmediato al ministerio

publico encargado del asunto para que éste acuerde lo conducente; y . ‘ﬁ
e) Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacion del imputado sin riesgo \LG
para ellos.

XVIl.  Dar cumplimiento a las medidas u 6rdenes de proteccion para las mujeres, M
adolescentes, ninas y nifios; a las 6rdenes de aprehension y demas mandatos
ministeriales y jurisdiccionales de que tenga conocimiento con motivo de sus
funciones; y

XVIIl. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables.

ARTICULO 107.- Las obligaciones de un policia, con respecto a su uniforme, insignias,
botas, casco, chaleco antibalas, rodilleras, que estan reguladas por diversas leyes y
reglamentos, este reglamento y otras normas busca garantizar la correcta
identificacion de los elementos policiales, asi como su seguridad y la de la ciudadania:

|. Portar el uniforme completo y reglamentario: el policia debe vestir el
uniforme asignado por la institucion, incluyendo todas sus partes (camisa,
pantalén, camiseta, gorra) y accesorios (cinturén, funda, candado).

II. Mantener el uniforme en buen estado: el uniforme debe estar limpio,
planchado y en condiciones éptimas para su uso. no se permite el uso de
prendas rotas, desgastadas o modificadas.

lll. Portar las insignias y divisas de forma correcta: las insignias y divisgs
deben colocarse en los lugares designados y no deben estar alteradas o s

ilegibles.
-
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IV. Utilizar el equipo de proteccién adecuado: el policia debe utilizar el equipo
de proteccion necesario para cada situacion, como casco, chaleco antibalas,
rodilleras.

V. Cumplir con las normas de higiene y presentacion personal: el policia
debe mantener una apariencia aseada y presentable, tanto en su uniforme
COmo en su persona.

VI. Botas: deben ser de un modelo y color reglamentario, resistentes y adecuadas
para el servicio policial, debidamente lustradas.

VIl. Casco: debe ser utilizado en todo momento y en situaciones que lo requieran,
como manifestaciones, disturbios o intervenciones tacticas.

VIIl. Insignias: deben ser las correspondientes al rango y corporacion del policia,
y deben portarse de forma visible y legible.

IX, Chaleco antibalas: debe ser utilizado diariamente en servicio y en situaciones
que lo requieran, como manifestaciones, disturbios o intervenciones tacticas.

X. Rodilleras: deber ser utilizado en situaciones que lo requiera.

X|l. Candados: debe ser utilizado diariamente en servicio y en situaciones que lo
requieran.

Xll. Identificar a los policias: el uniforme y las insignias permiten a la ciudadania
identificar a los policias y distinguirlos de otras personas.

Xlll. Garantizar la seguridad: el equipo de proteccién, como el casco, el chaleco
antibalas y rodilleras, protege a los policias de lesiones en situaciones de
riesgo.

XIV. Proyectar una imagen profesional: el uniforme en buen estado, el corte de
pelo reglamentario y una apariencia aseada transmiten profesionalismo y
confianza a la ciudadania.

XV. Cumplir con la ley: el incumplimiento de este reglamento y las normas
aplicables sobre el uso del uniforme puede acarrear sanciones disciplinarias.

SECCION XV
DE LAS SUPLENCIAS DE LOS TITULARES

ARTICULO 108.- En caso de ausencia temporal, impedimento, excusa u otro sirgilar
del mando de la persona titular de la direccion, esta se sujetara a lo siguiente:

o
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I. En caso de ausencia de la persona titular de la direccién hasta por el término
de quince dias naturales, sera suplido por las personas fitulares de la
subdireccién operativa o subdireccién administrativa, o por la persona
servidora publica que determine la persona titular de la direccion, quienes
quedaran a cargo del despacho y resolucion de asuntos que correspondan a
la direccion, en sus respectivos ambitos de competencia; una vez que la
persona titular de la direccién se hubiere reincorporado, sera informado a
detalle del ejercicio que se haya hecho de funciones y atribuciones, para su
ratificacion o rectificacion; P <
Il. Sila falta es mayor a quince dias naturales, sera suplido por la persona £_3
servidora pUblica que designe la persona titular de la presidencia municipal, y =
. La persona suplente ejercera, bajo su estricta responsabilidad, todas las
facultades de la persona servidora publica a quien suple. )18{

CAPITULO XII
DIRECCION DE TRANSITO

ARTICULO 109.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Transito, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 92 inciso B) de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

| Vigilar y hacer cumplir en la esfera de su la aplicacién del presente reglamento
y demas disposiciones aplicables en la materia;

Il.  Planear, organizar, dirigir, controlar, y evaluar el desempefio de todas
las actividades ptopias de la direccion a su cargo,

lll. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar politicas, programas
y acciones preventivas y educativas en materia de vialidad;

IV. Establecer programas y acciones en coordinacién con organismos publicos,
privados y sociales tendientes a la prevencién de accidentes;

V. Planear, proponer e implementar, para el cumplimiento de sus atribuciones,
mecanismos de coordinacién con las diferentes areas del municipio, asi como
con las instituciones publicas y privadas, que se estime conveniente;

VI. Aplicar, vigilar y evaluar el cumplimiento de lo establecido en
ordenamientos juridicos aplicables en la materia;

o
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VIIl. Difundir y hacer del conocimiento de la ciudadania y de integrantes de la
direccién, el presente ordenamiento y el reglamento de vialidad,;
VIIl. Evaluar permanentemente la capacidad, eficacia y desempefio del personal
adscrito a la direccién y rendir un informe,

IX. Proponer e implementar cursos de capacitacion, actualizacion vy
especializacion para el personal de la direccion a su cargo;

X. Realizar recorridos e inspecciones de supervision en las vialidades, sin previo
aviso, para constatar el desempefio del personal operativo y verificar que la
atencion y trato a los ciudadanos sea el adecuado; “c‘;%

Xl. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras (.
normativas aplicables a la Direccion;

Xll. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; )Q{
XIll. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
XIV. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE TRANSITO

ARTICULO 110.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Transito, se
apoya de los siguientes:
I.  Subdireccién de Operativo
II. Comandante Operativo
Il Agentes de Transito.

SECCION Il
SUBDIRECTOR OPERATIVO

ARTICULO 111.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad la
Subdireccién Operativa, tendra las siguientes atribuciones:

|. Trabajar de manera conjunta con los mandos operativos a fin de cumplir ¢
los programas de operatividad establecidos por la direccion;
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V.
V.
VI.

VII.

VIl
IX.

XI.
Xl

XIIL.
XIV.

ARTICULO 112.- La Persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de
Comandante Operativo, tendra las siguientes atribuciones:

.
V.
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Ejecutar y controlar todas las actividades y el manejo de las operaciones
diarias de la direccidn;

Coordinar los grupos operativos, patrullas, motos, agentes y educadoras
viales;

Supervisar la lista del personal;

Pasar revista del equipo en resguardo;

Solicitar y supervisar los informes diarios de parte de novedades;

Supervisar que los elementos de la direccion apliquen el reglamento de
vialidad cumpliendo las formalidades legales;

Dar orientacién y auxilio a los ciudadanos cuando se les requiera;

Supervisar que cada grupo realice su servicio con profesionalismo, honradez,
legalidad, eficacia y con estricto apego a los derechos humanos;

Atender con cortesia las quejas ciudadanas y remitirlas de inmediato a la ’ﬁ]{
instancia que corresponda, formulando las observaciones convenientes;

Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la Subdireccian;

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION I
COMANDANTE OPERATIVO

Planificar, implementar y vigilar el trabajo prioritariamente preventivo de los
elementos operativos;

Coordinar al grupo de patrulleros;

Pasar lista del personal; 7

Pasar revista del equipo que se tiene de resguardo;

A Fe S
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V. Asignar los puntos para seguridad vial, control y direccién de transito. apoyo
en escuelas y los eventos especiales se presenten;

VI.  Apoyar en eventos contingentes que ocurran como, choques, siniestros vy
similares;

VII. Coordinar la seguridad vial en las obras y construcciones que obstaculicen o
entorpezcan el trafico, disefiando la logistica adecuada y aplicando las
medidas necesarias para garantizar un seguro y fluido transito vehicular y
peatonal,

VIIl.  Establecer puntos de vigilancia de wahdad en obras y construcciones que asi ;JQ
lo ameriten; \e

IX.  Aplicar el reglamento de vialidad; -

X. Dar orientacién y auxilio al ciudadano en forma inmediata cuando se requiera;

Xl.  Asignar a los patrulleros en sus sectores de vigilancia: A?\

Xll.  Planificar y coordinar la organizacion y correcta ejecucién de las medidas para
garantizar el transito de peatones y ciclistas aplicando Ia jerarquia de
vulnerabilidad establecida en el reglamento de vialidad:

Xlll.  Verificar que los supervisores desarrollen de forma adecuada y eficiente su
trabajo; y

XIV.  Garantizar que en cada tumo haya una guardia en las instalaciones de Ia
dependencia para atender cualquier contingencia.

SECCION IV
AGENTES DE TRANSITO

ARTCULO 113.- La persona servidora publica que owupe sea personal operativo 6
agente de transito, tendra las siguientes atribuciones:

| Respetar en forma estricta el orden juridico;

Il. Conocery portar el reglamento de vialidad:

lll.  Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad, sin discriminar a persona
alguna por su raza, religion, sexo, condicién econémica o social, preferencia
sexual o ideologia y abstenerse de desempefar sus funciones con actitud
despotica o de prepotencia;

IV.  Desempefiar su funcién sin solicitar ni aceptar pagos o gratificaciones distirttas
alas previstas legalmente. en particular se opondran a cualquier a
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XVII.

XVIIL.

Margarita

Maza

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

de corrupcién, siendo ejemplo de honor, disciplina, lealtad a las instituciones y
fiel observante de la legalidad;

Abstenerse de realizar la detencion de vehiculos sin causa justificada;

Cumplir con los requerimientos realizados y conducirse con la verdad cuando
sea requerido su testimonio;

Participar en los operativos que le sean asignados;

Obedecer las oérdenes de los superiores y cumplir con todas sus
obligaciones siempre y cuando sea conforme a derecho;

Ser respetuoso de sus subordinados;

Vigilar, cumplir y hacer lo dispuesto en el reglamento de vialidad,;

El oficial de transito debe de saludar a sus superiores y a los de su misma
jerarquia, asi como corresponder el saludo de sus subalternos; i
Ser modelo de honradez, cortesia, discrecion, disciplina, laboriosidad vy i\
subordinacion dentro y fuera de servicio, teniendo en cuenta la obligacién de
representar dignamente a la direccién y a la ciudad cuya seguridad vial esta
encomendada;

Durante su jornada u horario laboral esta prohibido ingresar a centros de vicio

o prostitucién y otros lugares analogos a los anteriores;

Debera atender con rapidez y profesionalismo a los conductores que hayan
infringido el reglamento de vialidad, debiendo observar buena conducta,
tratando con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga
relacion con motivo de este;

Debera elaborar y entregar copia de la infraccion al infractor, al departamento
correspondiente, asi como los documentos que haya retenido con motivo de

la elaboracién de la misma;

Al levantar la infraccion debera tratar a los ciudadanos con la mayor atencion,
evitando en lo absoluto toda violencia verbal; '
Levantara la infraccion sefalando con precision la falta y las circunstancias
especificas en que fue cometida, llenando correctamente la boleta de )
infraccion; \
Presentarse puntualmente al desempefo del servicio o comision en el Jugar
asignado perfectamente aseado y con el uniforme o prendas de ve3f
cuidadas y limpias; :
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XIX. Permanecer en sector o servicio asignado, estando prohibido abandonarlos
sino solo por causas o asuntos oficiales que se deriven del mismo, en cuyo
caso redactara el escrito correspondiente para su inmediato su superior, donde
consten motivos de su ausencia o abandono;

XX. Abstenerse de presentarse y desempefiar su servicio o comisién bajo los
efectos de alguna droga, en estado de ebriedad, con aliento alcohdlico o
ingiriendo bebidas alcohélicas; .

XXI. En caso de tener asignada unidad de transito, sea patrulla o motocicleta, R
debera contar con la licencia de conducir vigente; Xé

XXIl. Custodiar, vigilar, proteger, conservar y mantener en buen estado los
vehiculos o equipos que le sean para el desempefio de su empleo, cargo o |
comisién y evitar que en cualquier forma se propicien dafios, pérdidas o -%
sustracciones de los mismos, reportando inmediatamente averias en dichos
muebles, del mismo modo debera abstenerse de fumar o consumir alimentos
en el interior de los mismos;

XXIll. Conocer la estructura y funcionamiento de la direccion, asi como a sus jefes y
superiores,

XXIV. Asistir puntualmente a la instruccién que se imparta y a los entrenamientos
que se le ordene;

XXV. Deberan mostrar o decir su nombre completo y nimero de placa a la persona
que se lo solicite, llevando siempre consigo su identificacion municipal en lugar
visible;

XXVI. Llevar una bitacora de servicio en la que tomara nota de las novedades que
observe y juzgue prudente para rendir los informes que le sean solicitados;

XXVIl. Dar aviso inmediatamente a sus superiores por si o por terceros de
su asistencia a las labores 0 a sus servicios en caso de enfermedad o
accidente, debiendo presentar la incapacidad médica oficia que proceda, en
un plazo no mayor de 24 horas;

XXVIIl. Abstenerse de rendir informes falsos a sus superiores respecto de los servicios
o comisiones que le fueren encomendados;

XXIX. En caso de encontrarse en el supuesto de tener detenido algun vehiculo por
haber infringido el reglamento de vialidad, no debera recargarse en el vehfeulo
ni sobre la ventanilla del conductor; debiendo siempre guardar una distan
prudente entre la ventanilla del conductor y su persona;
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XXX. Entregar en el area correspondiente al finalizar su turno laboral las boletas de
infraccion, partes informativos, asi como las actas y croquis que se hayan
elaborado durante dicho tumo; \

XXX|. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su cargo
o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga impidiendo o evitando
el uso, la sustraccién, destruccion de aquéllas, debiéndolas entregar al
departamento correspondiente y en su caso al propietario o a la persona que
le haya hecho entrega de los mismos; R

XXXII.  No faltar a sus labores por mas de tres ocasiones en un periodo de treinta dias f
naturales sin permiso o causa justificada;

XXXIIl. Someterse a las evaluaciones periadicas de control y confianza y antidoping;

XXXIV. Someterse a evaluaciones periodicas para acreditar el cumplimiento de sus J‘i}
requisitos de permanencia, como obtener y mantener vigente la certificacion
respectiva,

XXXV. No revelar claves de servicio, asuntos secretos o reservados de que tenga
conocimiento derivado del cargo o comision que desempefie; _

XXXVI. No usar algun medio de comunicacién distinto al proporcionado por la
direccion en el ejercicio de sus funciones;

XXXVIl. No implementar operativos, retenes o revisiones no autorizados por la
direccion;

XXXVIII.  Utilizar su uniforme o demas elementos de su vestimenta, equipo, transporte
y material de trabajo, exclusivamente dentro del horario de servicio y para el
estricto cumplimiento de sus funciones;

XXXIX. Informar a la direccion administrativa su nuevo domicilio en caso de haber
cambiado Abstenerse a introducir e ingerir bebidas alcohdlicas en el interior

del centro de trabajo; y
XL. Las demas que contemple el presente reglamenio y las disposiciones

aplicables.
CAPITULO Xl
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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ARTICULO 114.- La persona servidora ptiblica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Asuntos Juridicos, ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 93 de |a Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco y las leyes que de ellas emanen, asi como las
disposiciones que emita el presidente, debiendo proponer las medidas que se o
requieran para su cumplimiento; —-d.

Il. Establecer y dirigir las politicas de la direccién de conformidad con las
objetivos, estrategias y prioridades del plan municipal de desarrolio y las
politicas que determine el presidente; Aﬂ

Ill.  Emitir los lineamientos de politica interna de la direccién en términos de las
ordenamientos administrativos y legales aplicables;

IV. Formular y proponer, los proyectos reglamentos, convenios, y demas
instrumentos juridicos que rijan la administracion publica municipal;

V. Revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y demas
documentos que deba suscribir el ayuntamiento;

VI. Conocer e intervenir en los juicios de amparo cuando el presidente y el director
sean sefialados coma autoridades responsables, elaborando los informes
previos, justificados y todos aquellos que soliciten las autoridades judiciales,
con amplias facultades conforme a la ley en la materia;

VIl. Someter a consideracion y aprobacion del presidente, los programas
especiales a cargo de la direccion previstos en el plan municipal de des2rrollo,
asi coma encomendar a las diversas areas competentes su ejecucion, con la
participacion de las dependencias y entidades que correspondan;

VIII.  Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, acuerdos, ordenes, circulares y
demas disposiciones administrativas que dicte el presidente y que sean
competencia;

IX. Dar seguimiento a los diversos procesos, dentro del ambito de las funciones,
atribuciones y facultades a las distintas dependencias administrativas;

X. Actuar como érgano de consulta para el mejor desemperfio de las acciones
gobierno municipal de acuerdo a las leyes, reglamentos, decretos, acuer
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Xl

XII.

X,

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX,

XXII.

XXIII.

circulares, resoluciones y tesis jurisprudenciales, asi como otras disposiciones
juridicas, relacionadas con el ambito de su competencia,

Proponer reformas, adiciones, derogaciones o creacién de nuevos
ordenamientos de caracter municipal para el mejor funcionamiento de la
administracién publica municipal;

Formular denuncias y querellas y promover la reparacion de danos y perjuicios

que se causen a la hacienda municipal y el reconocimiento o la restitucién en ™~
el goce de los derechos que corresponden al municipio y a su ayuntamiento;,
Vigilar que las dependencias municipales cumplan en sus términos las
resoluciones que dicten las autoridades jurisdiccionales en los asuntos en que
sean parte;

Dar respuesta a los escritos que en materia juridica formule la poblacién;
Requerir a las dependencias y al personal municipal, los informes escritos y la
documentacion necesaria para atender los asuntos de caracter oficial o juicios
donde figuren como parte;

Atender las quejas y denuncias de caracter oficial en contra de las o los
integrantes del ayuntamiento o personas servidoras publicas municipales,
cuando se presenten ante las instancias de procuracion de justicia;

Formular los proyectos del bando municipal;

Validar contratos y convenios que celebre o emita el ayuntamiento y sus
dependencias en el ambito de su competencia;

Recibir y revisar los documentos turnados al juez calificador, asi como resolver
en caso de su competencia;

Asesorar y brindar apoyo técnico juridico al presidente municipal en la
procuracion y defensa de los intereses y derechos del municipio;

Patrocinar como apoderados y/o representantes legales, con el personal a
cargo, al ayuntamiento y a las autoridades municipales, en todos los juicios e
que por razén de su cargo sean parte, asi como intervenir en los juicios,
recursos o medios de impugnacién y amparos promovidos en contra de actos
de las autoridades municipales;

Intervenir en los juicios laborales, administrativos, civiles, penales, en que sea
parte alguna dependencia o el ayuntamiento municipal;

Rendir la informacion que le sea requerida por el presidente municipal, sobre
el ejercicio de sus facultades; 4
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XXV.

XXVI,

XXVII.

XXV,

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.
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Supervisar el desempefio del juez calificador para garantizar un servicio
eficiente, honesto y transparente a la ciudadania;

Prestar los servicios y asistencia de caracter juridico propios del ayuntamiento
y de la presidenta municipal,

Brindar asesoria juridica a las dependencias y o6rganos que integran el
gobierno municipal;

Proponer a la presidenta municipal el nombramiento y remocién de los titulares
de las unidades de asuntos juridicos de las dependencias y érganos que
integran la administracion publica municipal;

Coordinar y evaluar las funciones que realizan los titulares de las unidades
juridicas de las dependencias y o6rganos administrativos del gobierno
municipal;

Coordinar la elaboracién de proyectos legislativos, reglamentarios y de
investigacion juridica en materias que sean competencia del municipio;
Proponer y establecer lineamientos en materia juridico administrativa, para
procurar la congruencia en la aplicacién de la normatividad municipal y la
actuacion de las personas servidoras publicas municipales;

Ejercer |la representacion juridica del ayuntamiento y de las dependencias que
lo integran previa aprobacion del cabildo;

Formular demandas y denuncias, y representar al ayuntamiento, a la
presidenta municipal o a los titulares de las dependencias y organos
administrativos del gobierno municipal, fungiendo en su caso indistintamente
como representante, juridico derivado, apoderado o mandatario, en los juicios
en que éstos sean parte;

Intervenir en los tramites de regularizacion de la tenencia de la tierra urbana,
asi como de la posesién o propiedad de bienes inmuebles propiedad del
municipio;

Intervenir por si o a través de la persona servidora publica competente por
razén de su nombramiento, en el levantamiento de actas administrativas
instruidas a trabajadores al servicio del gobierno municipal, por infracciones a
disposiciones laborales, y determinar las mismas para ser sometidas a la
consideracion del titular de la relacion laboral;

Iniciar, tramitar y contestar ante el tribunal de conciliacién y arbitraje del estago
los juicios laborales, asi como todos aquellos actos procesales para la debi
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tramitacién del juicio, relativos a los trabajadores del gobierno municipal;
ejercer las acciones, los recursos correspondientes y representar legalmente
al ayuntamiento y a la presidenta municipal en los mismos;

XXXVI. Formular los informes previo y justificado que deba rendir a la presidenta
municipal y en su caso, apoyar en la elaboracion y revision a las demas
personas servidoras publicas del gobierno municipal, que sean sefialados
como autoridades responsables;

XXXVII. Interponer y en su caso elaborar demandas de amparo y todos los recursos y -
medios de defensa procedentes, ofrecer pruebas, asistir a las audiencias, C\}Q
formular alegatos y dar seguimiento a los juicios de amparo en que el -E
ayuntamiento, a la presidenta municipal y demas titulares de las dependencias _
sea parte o tenga interés juridico; )‘(‘{

XXXVI. Presentar demandas o contestaciones en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad, asi como realizar todos aquellos actos
procesales para la debida tramitacién del juicio en los términos de ley;

XXXIX. Ejercitar toda clase de acciones administrativas y judiciales, formular
denuncias o querellas, asi como, en su caso otorgar el perdon legal;

XL. Solicitar del ministerio ptblico el ejercicio de la accién penal, asimismo las
acciones que se requieran siempre que no estén encomendadas a ofras
unidades administrativas y vigilar la secuencia de las diligencias ojalelos
respectivos;

XLI. Promover e intervenir en las reclamaciones vy juicios en gque el municipio o
gobierno municipal tenga interés y en general, en aquellos que puedan afectar
los bienes encomendados al mismo;

XLIl. Efectuar los procesos de rescision, revocacion y nulidad de contratos
administrativos y concesiones, celebrados con el ayuntamiento y ponerlos en
estado de resolucion;

XLIl. Contestar a nombre y representaciéon del ayuntamiento o de la presidencia
municipal, las demandas que contra ellos se formulen ante el Tribunal de los
Contencioso Administrativo y ofrecer, desahogar pruebas, e interponer
recursos en términos del articulo 32 de la Ley de Justicia Administrativa del
Estado;

XLIV. Efectuar la revisién y elaboracién de convenios y contratos, asi como de todo
tipo de actos juridicos en que intervenga el ayuntamiento y las dependenci
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y érganos administrativos de la administracion publica municipal y emitir el
dictamen juridico de procedencia previo a su firma;

XLV. Atender las consultas y opiniones de caracter oficial que le formulen y
provengan tanto del cabildo, como de las dependencias, arganos
administrativos del gobierno municipal;

XLVI. Conocer y desahogar los procedimientos administrativos, con motivo de los
recursos de revision y de inconformidad que se interponga en contra de las
determinaciones de las dependencias y unidades administrativas y dictar las
resoluciones correspondientes;

XLVII,  Emitir opinién o preparar informe, escuchando en su caso a la opinion de las
areas técnicas del gobierno municipal, sobre los proyectos de iniciativas de
reglamento, decretos, acuerdos y demas ordenamiento juridico que le sean
turnado por otras dependencias, 6rganos administrativos y entidades
paramunicipales;

XLVII. Registrar los documentos, previo a su publicacién en el periddico oficial del
estado, ordenar su publicacién en el mismo, y autorizar la difusion y
publicacion de los ordenamientos juridicos aplicables al gobierno municipal y
los criterios de interpelacion;

XLIX. Asesorar a las dependencias y érganos administrativos de la administracion
publica municipal, a quienes en su caso se haya representado, para que
cumpla adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las
recomendaciones gque sean procedentes de las comisiones nacional y estatal
de derechos humanos; pudiendo actuar como representante del presidente
municipal en la aceptacion o negacion de- propuestas de conciliacién o
recomendaciéon que se le dirijan al mismo, provenientes de las instancias
protectoras antes sefaladas;

L. Opinar y recomendar formalidades y requisitos juridicos que deben contener
las formas de actas, oficios de sancion, notificaciones, verificaciones y, en
general, los demas actos administrativos, que realicen en forma reiterada las
dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

Ll.  Tramitar, substanciary realizar la instruccion sobre los expedientes integrados
con motivo de recursos de revision interpuestos y que tengan que ser resueps
por el presidente municipal o el cabildo, asi como realizar todos los a
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procesales necesarios, incluyendo los relativos a la admisién y el desahogo de
las pruebas y de alegatos, hasta ponerlos en estado de resolucién;

LIl. Coadyuvar en la defensa juridica e intervenir en todos los tramites,
controversias, juicios, procedimientos y asuntos en que tenga interes juridico
o sea parte el ayuntamiento y las dependencias u érganos del gobierno
municipal;

LIIl.  Substanciar los procedimientos juridico administrativos que le encomiende el
ayuntamiento o la presidente municipal, hasta ponerlos en estado de
resolucion y desahogar los recursos que en su caso se interpongan en contra
de las resoluciones que al efecto se emitan;

LIV. Proponer al cabildo o a la presidente municipal la resolucién de los asuntos
que sean de su competencia;

LV. Compilary sistematizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
y administrativas de caracter municipal, asimismo, llevar un registro de los
criterios judiciales o de autoridades jurisdiccionales que por su importancia ﬁ'(
aborden temas de la incumbencia del gobierno municipal;

LVI. Efectuar, durante los primeros seis meses de ejercicio constitucional del
ayuntamiento y cada afo si es necesario, los estudios y analisis a las
disposiciones juridicas y administrativas que rigen al gobierno municipal, y
proponer su actualizaciéon y la expedicién de aquellos que se requieran, a fin
de proveer el apego de los actos de la autoridad al marco legal. de los estudios
y analisis efectuados, debera dejarse constancia debidamente documentada;

LVIl. Coordinar y supervisar las funciones de los jueces calificadores, vigilando la
correcta aplicacién del reglamento dei juzgado calificador;

LVIII.  Vigilar que la actuacién de los jueces calificadores se lleve a cabo con estricto
respeto a los derechos humanos;

LIX. Atender y turnar a los jueces calificadores, las denuncias por infracciones
administrativas;

LX. Llevar el registro y estadisticas de los detenidos por elementos de seguridad
publica o de autoridades administrativas competentes, por faltas
administrativas, asi como los liberados, en los juzgados calificadores;

LXl. Conocer y resolver los recursos de inconformidad que interpongan contra
multas o sanciones impuestas por infracciones administrativas;
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LXIl. Visitar los lugares destinados al cumplimiento de los arrestos administrativos,
a efecto de detectar irregularidades o deficiencias, y proponer su correccion;
previa comunicacion del juez calificador, autorizar motivada y fundadamente
la conmutacion o reduccién de la multa por arresto, en términos del articulo 21
de la Constitucion Politica Federal;

LXIIl. Establecer relaciones de coordinacion de los jueces con las diferentes
dependencias y organos administrativos, estatales y municipales, a efecto de -
obtener su cooperacion para el exacto cumplimiento de sus determinaciones; §

LXIV. Emitir los lineamientos de caracter juridico, administrativo y para la imposicion
de multas, a los jueces calificadores para el mejor cumplimiento de sus
funciones; s

LXV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras %\
normativas aplicables a la Direccién; "

LXVI. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

LXVII. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

LXVIIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE ASUNTOS DE JURIDICOS

ARTICULO 115.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Asuntos
juridicos, se apoya en las siguientes unidades administrativas:

|.  Subdireccién de Asuntos juridicos; y
Il.  Juez Calificador

SECCION II
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ARTICULO 116.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Asuntos Juridicos, tendra las siguientes atribuciqnes:
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|. Brindar asesoria y asistencia juridica al Presidente Municipal, al titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y a las unidades administrativas del
Ayuntamiento, en los asuntos que le sean encomendados;

[l. Emitir opiniones, recomendaciones y criterios juridicos respecto de las
consultas y asuntos que le sean turnados por las unidades administrativas del
Ayuntamiento;

ll. Asesorar juridicamente a las dependencias y entidades municipales en los
asuntos que requieran atencion y defensa de los intereses del Municipio;

IV. Intervenir en los juicios de amparo en los que el Presidente Municipal o el titular
de la Direccion de Asuntos Juridicos tengan el caracter de autoridad
responsable, elaborando los informes y promociones que correspondan
conforme a la legislacién aplicable;

V. Atender y gestionar los requerimientos y determinaciones de las autoridades
jurisdiccionales y administrativas, proporcionando el apoyo juridico necesario
para su cumplimiento;

VI. Representar juridicamente al Presidente Municipal, al titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos vy, cuando corresponda, al Ayuntamiento y sus
dependencias, ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas
competentes, ejerciendo las acciones y medios de defensa que procedan
conforme a la ley;

VIl. Intervenir en audiencias, diligencias y demas actos procesales relacionados
con los asuntos juridicos en los que tenga participacién el Ayuntamiento;
VIIl. Elaborar, revisar y formular propuestas de contestacion de demandas,

informes, promociones, recursos y demas escritos relacionados con los
procedimientos y juicios en los que intervenga el Ayuntamiento;

IX. Revisar, elaborar y adecuar los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos que sean turnados a la Direccion de Asuntos Juridicos;

X. Elaborar propuestas de iniciativas de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas de competencia municipal, asi como analizar
los proyectos que le sean turnados;

Xl. Analizar las disposiciones legales y reglamentarias de nueva creacion
modificacién que incidan en la administraciéon pablica municipal y emitir |

estudios u opiniones juridicas correspondientes; -
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XIl. Mantener actualizado el acervo juridico municipal y proporcionar informacion
juridica a las unidades administrativas que lo requieran;

Xlll.  Dar seguimiento y control a los asuntos juridicos turnados a la Subdireccion,
manteniendo actualizados los expedientes correspondientes;

XIV. Elaborar informes sobre los asuntos juridicos atendidos y las actividades
realizadas por la Subdireccion;

XV. Coordinary supervisar las actividades del personal adscrito a la Subdireccion, _
procurando el adecuado cumplimiento de sus funciones; -I?;_

XVI. Promover la capacitacion y actualizacion juridica del personal adscrito a la i;f

Subdireccion;
XVIl. Proponer normas, criterios y procedimientos internos que contribuyan a '
mejorar la organizacién y funcionamiento de la Subdireccién, %3
XVIIl. Participar, cuando corresponda, en los comités, sesiones, reuniones y actos

administrativos que requieran asesoria o representacion juridica de la
Direccion de Asuntos Juridicos;

XIX. Coordinar, en el ambito de su competencia, los trabajos relacionados con los
procesos de entrega-recepcion de la Subdireccién y de las areas juridicas a
su cargo;

XX. Supervisar la adecuada integracion, organizacién, conservacion y control de
los expedientes juridicos bajo responsabilidad de la Subdireccion;

XXl. Atender, en el ambito de su competencia, las solicitudes de informacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como los
requerimientos relacionados con la gestién y conservacion de archivos;

LXIX. Elaborar y proponer el Reglamento, manuales de organizacion,
procedimientos y demas instrumentos normativos necesarios para el
funcionamiento de la Subdireccion;

LXX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

LXXI. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

LXXIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentagas
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Super
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente. '
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SECCION Il
JUEZ CALIFICADOR

ARTICULO 117.- La persona servidora plblica que ocupe la titularidad de Juez
Calificador, tendra las siguientes atribuciones:

I. Conocer y substanciar los procedimientos relativos a infracciones del bando
de policia y gobierno y demas reglamentos municipales; e
Il. Imponer las sanciones correspondientes, por violaciones al bando de policia y
gobierno y demas reglamentos municipales;

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

IV. Recibir el importe de las sanciones pecuniarias que impongan tratandose de
personas detenidas a su disposicién, expidiendo la boleta de libertad
correspondiente;

V. Intervenir como arbitro en asuntos extrajudiciales que no constituyan delito y
siempre que las partes se sometan a su arbitraje;

VI. Intervenir como conciliador en controversias sobre hechos que puedan
constituir delitos, bajo las normas establecidas en el articulo 14 de este
reglamento;

VIl. Intervenir como conciliador en controversias extrajudiciales de indole civil o
mercantil, exceptuando las de materia familiar y en las que se encuentre en
controversias derechos de menores, las cual estdn encomendadas a la
procuraduria de la defensa del menor y la familia del sistema municipal para
el desarrollo integral de la familia; '

VIIl. Remitir a la direccién de finanzas municipal, el importe de las sanciones
pecuniarias que haya cobrado conforme la fraccion IV de este articulo;

IX. Revisar las anotaciones en los libros de control a los que aluden este
reglamento, los cuales se encuentran bajo su cuidado y custodia;

X. Revisar y supervisar la guarda y custodia de los objetos depositados en el
juzgado, la cual estara a cargo del secretario;

Xl. Expedir copia certificada de las actas y expedientes de los que haya levanta
conocido o substanciados o de los documentos que se encuentren bajo
guarda y custodia;
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Xll. Rendir mensualmente un informe al presidente municipal sobre sus
actividades, y estadisticas de infracciones;
Xlll.  Expedir las siguientes medidas de apremio:
a) Apercibimiento
b) Amonestacion
¢) Multa hasta por 30 dias de salario minimo general vigente en el estado.
d) Arresto hasta por 36 horas =
e) Uso de la fuerza plblica para la presentacion ante el juez calificador de (4:
personas -
f) Suspension temporal de actividad hasta por quince dias
g) Clausura )5
h) Cancelacion de anuencias, permisos, licencias o sanciones
i) Desalojo
XIV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccién;
XV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XVI. Atenderlos requerimientos en materia de la ley de archivo; y
XVIl. Las demas que atribuyan las Disposiciones lLegales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarguico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO XIV
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ARTICULO 118.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Atencién Ciudadana, ademas de las atribuciones conferidas en el Articulo 94 de la
Ley Orgénica de los municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes
atribuciones:
I. Gestionar ante las dependencias Federales, Estatales y Municipales;
Il. Atender a todos y cada uno de los ciudadanos de este municipio, con.a
finalidad que se canalicen adecuadamente sus demandas mediante gestiones
con los tres niveles de Gobierno;
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Ill. Atender diariamente a las personas que acudan a esta Direccion en busca de
apoyo y dar respuesta inmediata en la medida de lo posible;

IV. Recibir las demandas de la ciudadania y gestion solucién de las mismas a
través de las diferentes dependencias municipales y/o estatales;

V. Brindar atencién directa y personalizada a los ciudadanos Jalapanecos;

VI. Disefar y mantener actualizado el directorio de organizaciones sociales en el
Municipio;

VIl. Recibir, canalizar y efectuar el tramite correspondiente a las demandas
planteadas al Presidente en sus giras de trabajo;
VIIl. Asistir al Presidente en las audiencias y giras de trabajo por el Municipio;

IX. Proveer al C. Presidente Municipal toda la informacién necesaria referente a
los avances y resultados de los proyectos de mejora continua en materia de
Atencién Ciudadana; ,.

X. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras p..d
normativas aplicables a la coordinacién;

Xl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XIl.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Xlll. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asl como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ARTICULO 119.- Para el despacho de los asuntos de Direccion de Atencién
Ciudadana, se apoya de la siguiente unidad administrativa:

I. Subdireccion de Atencién Ciudadana.

SECCION II
SUBDIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ARTICULO 120.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de
Subdireccion de Atencién Ciudadana, tendra las siguientes atribuciones:
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I.  Coordinar y ejecutar todas las actividades de los programas que tiene a su
cargo o realizar las actividades que resulten del area al que se encuentren
asignados;
ll.  Organizar y conducir la demanda y gestion social que emane con respecto al
programa que tengan a su cargo;
lIl.  Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas con
respecto del programa a su cargo;
IV. Coordinar la logistica cuando asi lo requiera, las actividades del programaasu .
cargo; "'«fg,
V. Elabora oficios, memorandums, circulares cuando asi lo requiera para la o
realizacion de las actividades del programa a su cargo;
VI. Apoyar a los otros Enlaces cuando lo requieran y de ser necesario;
VIl.  Archivar los folios de la Ciudadania y organizar toda la documentacion que se
genere en la Direccion;
VIIl. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion;
IX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
X. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
Xl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO XV
DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

ARTICULO 121.- La persona Servidora Piblica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Atencion a las Mujeres, ademas de las atribuciones conferidas en el Articulo 94 Bis
de la Ley Organica de los municipios del Estado de Tabasco, tendra las siguientes
atribuciones:

|.  Promover la celebracién de convenios con perspectiva de género entre
Ayuntamiento y otras autoridades de las dependencias de gobierno estat
federal, asi como organizaciones no gubernamentales;

2026

Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con la &ue Miguel Hidalgo S/IN C.P. 86850

Maza Jalapa, Tabasco, Méxica,




VI.

VII.

VI

Xl.

XIl.

Xl

XIV.
XV,

Proponer programas e impulsar acciones para difundir la igualdad de géneros
y el respeto a los derechos de las mujeres;

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

Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia
intrafamiliar y discriminacion, dandole el seguimiento correspondiente;
Elaborar programas para la prevencién y erradicacién de la violencia familiar
e intrafamiliar;

Elaborar, coordinar, fomentar y dirigir programas de
acompafnamiento y fortalecimiento emocional para las mujeres;
Verificar que las acciones que se lleven a cabo en el Municipio sean realizadas
bajo principios de transversalidad y equidad de género, sin discriminacion
alguna, y que favorezcan el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades en el acceso a las politicas publicas municipales de las mujeres
y ninas,

Brindar orientacién y asesoramiento legal a las mujeres de Jalapa, en asuntos
civiles y los relacionados con la violacion de derechos humanos;

Vincular con las autoridades civiles Ministerio Plblico, Juez Civil, Juez
Calificador y Administrativas (Procuraduria de la Defensa del Menor), para
proteger el derecho a las mujeres a llevar una vida libre de violencia,

Atender y/o canalizar a las instituciones correspondientes, a la ciudadania que
acuda a la Direccién en busca de orientacién, asesoria y apoyo en materia de
equidad de género;

psicologia,

Organizar eventos que sean afines a los objetivos de la Direccion, como foros, |

conferencias, exposiciones y capacitaciones;

Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otfras
normativas aplicables a la Direccion,

Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentari
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superi
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente. g
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SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

ARTICULO 122.- Para el despacho de los asuntos de la Direccion de Atencion a las
Mujeres, se apoya de la siguiente unidad administrativa:

|.  Subdireccion de Atencién a las Mujeres.

SECCION Il
SUBDIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

ARTICULO 123.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de Ia‘“"---;g:l_'
Subdireccién de Atencién a las Mujeres, tendra las siguientes atribuciones: _{gf

|.  Promover actividades permanentes para la difusién de los derechos de las
mujeres;
Il. Coordinar, sistematizar y elaborar el informe anual de la Direccion de Atencién
a las Mujeres, para su presentacion;
Ill. Dar seguimiento a los avances de programas de trabajo conforme a los
objetivos y estrategias planteadas al comienzo del mismo;
IV. Estar al pendiente de las dreas a su cargo, para que cumplan con sus objetivos
necesarios en el derecho de las mujeres;
V. Llevar una relacion estrecha con la direccion, hacer informes respectivos
solicitados por las areas y/o direcciones solicitadas;
VI. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccion;
VII. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
VIIl.  Atender los requerimientos en materia de |a ley de archivo; y
IX. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su SuperiQr
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO XVI
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

= N e
2026
afio de
Margarita Av, José Maria Pino Sudrez Esq. Con la Calle Miguel Hidalgo SIN C.P, 86850

M azd Jalapa, Tabasco, México.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

ARTICULO 124.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la Direccién
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, ademas de las atribuciones
conferidas en el Articulo 94 Ter de la Ley Organica de los municipios del Estado de
Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

|. Ejecutar las atribuciones que le correspondan al Municipio en materia de
regulacién y politica ambiental de acuerdo a la ley,

Il.  Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental municipal
en congruencia con la politica federal y estatal sobre la materia;

Ill. Regular y promover la utilizacion de técnicas y procedimientos de
aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos IH\A\
naturales del Municipio; O3

IV. Regular la emisién de ruidos que afecten el medio ambiente y la salud de las “:_C
personas;

V. Proponer la declaracién de areas naturales protegidas ubicadas dentro del %
territorio municipal;

VI. Proponer el Programa de Accién Municipal contra el Cambio Climético,

VIl. Verificar que la prestacion de los servicios para el manejo integral de los
residuos sélidos urbanos, se apegue al cumplimiento de las disposiciones
ambientales federales, estatales y municipales;

VIIl.  Ejercer dentro de su competencia, las acciones en materia de prevencion y
control de la contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas, asi como
de emisiones de contaminantes a la atmdsfera, provenientes de fuentes
maéviles;

IX. Supervisar durante la ejecucion de obra publica municipal los efectos que
puedan causar sobre el medio ambiente;

X. Proponer, en caso de afectacion, las medidas de mitigacion y restauracion del
medio ambiente;

Xl.  Proponer la creacion de zonas de preservacion ecolégica de los centros de
poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas previstas por |
disposiciones legales, encargandose de su administracion;

Xll. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a la
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;
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Xll. Implementar acciones tendientes a vigilar que el establecimiento de zahurdas,

y establos dentro de las poblaciones, cumplan con los requisitos establecidos;

XIV. Promover la suscripcion de acuerdos y convenios de colaboracion, de asesoria
y servicio social en materia ambiental con instituciones educativas;

XV. Coordinar capacitaciones y talleres enfocados a la conservacién del medio
ambiente, promoviendo acciones tendientes a la preservacion y restauracion
del equilibrio ecoldgico, asi como la prevencién y control de la contaminacion
del aire, el agua y el suelo;

XVI.  Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacién ambiental;
XVIl. Habilitar notificadores, relativos en la materia; N
XVIIl.  Revisar los informes preventivos y los dictamenes técnicos;

XIX. Otorgar permisos para transportacion, desmorre y tala de arboles;

XX. Coordinar programas municipales enfocados a la proteccién del medio

ambiente; )f},

XX|. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccion;

XXIl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

XXIl.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y

XXIV. Las demés que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

ARTICULO 125.- Para el despacho de los asuntos de la Direccién de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable, se apoya en la siguiente unidad administrativas:

|.  Subdireccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

SECCION II
SUBDIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE
. ZU)J.’(J
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ARTICULO 126.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Subdireccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable, ademas de las
atribuciones conferidas en el Articulo 94 Ter de la Ley Organica de los municipios del
Estado de Tabasco, tendra las siguientes atribuciones:

I. Proponer acciones para prevenir, controlar o disminuir fuentes potenciales de
contaminacién;
Il.  Organizacién y ejecucién de los programas y actividades se llevan a cabo en
esta unidad administrativa;
lIl.  Regular la generacion de residuos sélidos que afecten al medio ambiente;
IV. Optimizar los recursos que se otorgan a esta unidad administrativa;
V. Supervisar la restauracion del suelo y promover la reforestacion en las areas
de Amortiguamiento del tiradero municipal;
VI. Coordinarse con las areas de limpia, vigilancia y recoleccién;
VIl. Apoyar en la integracion de proyectos;
VIll. Llevar el control de la asistencia del personal adscrito en esta unidad
administrativa:
IX. Llevar el control administrativo de la direccion;
X. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subdireccién;
Xl. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
XIl.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
Xlll. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

CAPITULO XVII
COORDINACION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

ARTICULO 127.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Municipio de Jalapa, es el érgano caracter publico y de asistencia social, se encarg
de brindar servicios de beneficio colectivo, de ejecutar programas de asistencia soci
con especial atencién a personas o grupos en situacion de vulnerabilidad, fortaleciendo
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la integracién familiar, proporcionandoles para tales efectos atencién especializada en
servicios juridicos en materia familiar, médicos, educacién inicial, servicios para el
desarrollo comunitario, de atencién a la nutricion a grupos vulnerables, personas con
discapacidad, adultos mayores, a fin de contribuir en el mejoramiento de |a calidad de
vida de las familias.

ARTICULO 128.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
ademas de las atribuciones que le sefala la Ley del Sistema Estatal de Asistencia
Social del Estado de Tabasco, tiene como objetivos los siguientes:

l.
Il.
I,

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

Promover y prestar servicios de asistencia social,

Apoyar el desarrollo de |a familia y de la comunidad,

Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracién social y la
capacitacion para el trabajo a los beneficiarios de asistencia social;

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;
Coordinar las acciones de la asistencia social publica y privada en el municipio,
asi como promover programas de asistencia social y procurar el uso mas
racional y eficiente de los recursos que para ello se destinen;

Fomentar, apoyar y evaluar, las actividades de asistencia social y privada, cuyo
objetivo sea la prestacién de servicios de asistencia social, para registrarlos en
el subsistema de informacion de la asistencia social municipal;

Operar establecimientos de asistencia social en el beneficio de menores en
estado de abandono, de ancianos desamparados y de minusvalidos sin
recursos;

Llevar a cabo acciones en materia de prevencién de invalidez, minusvalidez o
incapacidad y rehabilitacion de invalidos, en centros no hospitalarios, con
sujecién a las disposiciones aplicables en materia de salud;

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social con la participacion,
en su caso, de las autoridades asistenciales del gobierno del estado y del propio
municipio;

Elaborar y proponer los reglamentos internos que se requieran en la materia,
observando su estricto cumplimiento;

Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistenc
social;

A % A
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XIl.  Operar el subsistema de informaciéon basica, en materia de asistencia social en
el municipio;
Xlll. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores,

ancianos, minusvalidos, invalidos o incapaces sin recursos;

XIV. Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces, que corresponda al estado en
los términos de la ley respectiva;

XV. Poner a disposicién del ministerio publico, los elementos a su alcance en la
proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que les
afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;

XVI. Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez, minusvalidez e

K

incapacidad;
XVII.  Participar en programas de rehabilitacion y educacién especial; .
XVIIl,  Proponer a las autoridades correspondientes, la aceptacion o readaptacion del X

espacio urbano que fuere necesario para, eliminar las barreras fisicas que
impidan el desplazamiento auténomo de los invalidos, minusvalidos e
incapaces,; y

XIX. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.

ARTICULO 129.- En la prestacion de servicios y en la realizacién de acciones, el
sistema actuara en coordinaciéon con las dependencias y entidades del gobierno del
estado y del propio municipio, segln la competencia que a éstas otorguen las leyes.

ARTICULO 130.- El patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
familia en el municipio de Jalapa, Tabasco se integrara con:

|.  Los derechos y bienes muebles e inmuebles que actualmente posee.
Il. El presupuesto, subsidios, aportaciones, bienes y demas ingresos que las
dependencias y entidades del gobierno federal, estatal y municipal le otorguen.
lll. Las aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades que reciba de
personas fisicas o morales.
IV. Los rendimientos, recuperaciones, bienes derechos y demas ingresos que
generen sus inversiones, bienes y operaciones.
V. Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que se otorgu
conforme a la ley. 2
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VI. En general, los demas bienes, derechos e ingresos que obtenga por cualquier

titulo legal.
SECCION |
AREAS DE APOYO DE LA COORDINACION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA (DIF)

ARTICULO 131.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos que le cj}
competen, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Jalapa, S

Tabasco, contara con las siguientes areas: r\(j
|. Patronato;
Il. Coordinacién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la }«/\
Familia;

lll. Subcoordinador del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
I\V. Coordinacion de la Unidad Basica de Rehabilitacion;
V. Coordinacion del Centro de Atencion Infantil;
VI. Subcoordinacién del Centro de Atencién Infantil;
VIl. Procuraduria Municipal de Proteccién de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes; y
VIIl. Programa de Atencién a Menores y Adolescentes en Riesgo. (P.AM.AR)

SECCION Il
PATRONATO

ARTICULO 132.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
contara con un Patronato que no recibira remuneracion econdmica por la participacion
en este cuerpo colegiado, el cual fungira como la maxima autoridad del Sistema y sus
miembros seran designados por el Presidente Municipal, formandose de la siguiente
manera:

|. Presidente;
Il. Secretario ejecutivo, que sera el Coordinador General del DIF;
lll. Tesorero, que sera el Director de Finanzas del Ayuntamiento;
IV. Once vocales, que seran cinco servidores publicos del Ayuntamiento; tre
representantes de los diversos sectores focalizados en la atencién a los grup

aino de
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vulnerables; y tres representantes del sector privado involucrados en la
asistencia social.

ARTICULO 133.- El patronato tendra las siguientes facultades:

|. Aprobar los planes de trabajo y los informes de actividades.
Il.  Conocer los informes, dictamenes y recomendaciones del comisario.
lll. Conocer y aprobar los convenios de coordinacién, que se celebren con
dependencias y entidades publicas.
IV. Apoyar las actividades del sistema y sugerir las que sean necesarias para el
mejor desempefio.
V. Coadyuvar en la obtencién de recursos que permitan el incremento del
patrimonio del sistema y el cumplimiento de sus objetivos; y
VI. Las demas gue sean necesarias para el ejercicio de sus facultades y que se
determinaran por acuerdo de la presidencia del patronato.
VIl. Celebrar dos sesiones ordinarias al afio y las extraordinarias que se requieran
de conformidad con el reglamento interno respectivo.

K&

’E.

ARTICULO 134.- Son facultades de la presidencia del patronato:

|.  Observar y vigilar que los acuerdos dictados por el patronato sean cumplidos
de conformidad con los objetivos del sistema, en congruencia con las leyes
aplicables en el estado.
Il. Solicitar al comisario los analisis financieros y la vigilancia del correcto ejercicio
del presupuesto. :
l1l. Dirigir el voluntariado del municipio de Jalapa, Tabasco.

SECCION Il
COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

ARTICULO 135.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
tendra las siguientes atribuciones:

|. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del patronato y de la junta de gobier
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Il.  Presentar a la presidencia del patronato las propuestas, proyectos e informes,
que le requieran para su eficaz desempefio.
Ill. Presentar para su conocimiento y aprobacién al patronato, los planes de
trabajo e informes de actividades, asi como aquellos que de manera especial
le sean solicitados por el mismo. . ﬁ\
IV. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del sistema con sujecién a las —C;e
instrucciones del patronato.
V. Rendir los informes administrativos y los que solicite la presidencia del
patronato. 2C\
VI. Celebrar con aprobacién del patronato los convenios, contratos y actos
juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del
sistema.
VIl. Organizar y supervisar programas y servicios que promuevan el bienestar y
desarrollo de las familias y comunidades.
VIII. Identificar y atender necesidades basicas de las familias, como alimentacion,
salud y educacion.
IX. Fomentar la participacion de la comunidad en la identificacion y resolucion de
problemas.
X. Disefar y ejecutar proyectos que beneficien a las familias y comunidades.
Xl. Colaborar con instituciones: Trabajar en conjunto con otras instituciones y
organizaciones para maximizar el impacto de los programas y servicios.

Xll.  Evaluar y monitorear los programas y servicios del DIF para asegurarse de
que se estan alcanzando los objetivos.
Xlll. Realizar ajustes y mejoras en los programas y servicios segun sea necesario.
XIV. Capacitar y desarrollar a los empleados del DIF para mejorar su desempefio y
habilidades.

XV. Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y de apoyo.

XVI. Supervisar la implementaciéon de programas y proyectos de asistencia social,
verificando que se cumplan de acuerdo con las normativas y buscando la
mejora de los servicios. _

XVIl. Coordinar al equipo de trabajo, asegurar la capacitacion del personal, y
fomentar un ambiente de trabajo profesional y enfocado en la misién del D
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XVIIl. Establecer y mantener la vinculacién con otras dependencias municipales,
estatales y federales, asi como con organizaciones civiles, para conseguir
apoyo y canalizar a las personas a los servicios necesarios.

XIX. Representar al Sistema DIF en reuniones y actividades programadas,
transmitiendo la postura y los objetivos de la institucion.

XX. Trabajar con las diferentes unidades administrativas del organismo para
asegurar la asistencia y el soporte necesario en las actividades y giras de
trabajo.

XXI. Evaluar la calidad de los servicios, asegurar que los programas funcionen
correctamente y gestionar las actividades que realiza el personal para que se
realicen con la calidez y el profesionalismo que caracteriza al DIF.

XXIl. Proponer la creacion de nuevos programas, proyectos y politicas que impulsen
el desarrollo humano y social, ademas de analizar el cumplimiento de los
programas y generar reportes.

XXIll.  Asistencia alimentaria.

XXIV. Atencién a la violencia familiar y de género.

XXV. Apoyo a la adopcion.

XXVI. Servicios para nifios, nifias, adolescentes y personas en situacién de
vulnerabilidad.

XXVII. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion.

XXVIII.  Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
XXIX. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo. Y

XXX. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias

aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION IV

SUBCOORDINADOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA
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ARTICULO 136.- La persona servidora publica que ocupe la titularidad de la
Subcoordinacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, tendra
las siguientes atribuciones:

I. Realizar proyecto que se genera con reglas de operacién correctamente en el
area.
Il.  Llevar el control del personal entrada y salida al personal eventual, confianza y
sindicalizado y pases de salida establecido al personal sindicalizado.
Ill.  Realizar requisiciones para la adquisicion de suministros requeridos en la
coordinacion del DIF municipal.
IV. Realizar comisiones a peticiones que requiere el apoyo social a la comunidad
jalapaneca en traslados en los vehiculos oficiales de la coordinacién del DIF.
V. Llevar el control administrativo de la coordinacién del DIF. tener en orden los
archivos en carpeta lefort de cada personal eventual, confianza y sindicalizado.
VI. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la subcoordinacion.
VII. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
VIll.  Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo.
IX. Y las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

A

X

SECCION V |
COORDINACGION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

ARTICULO 137.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacion de la Unidad Basica de Rehabilitacion, tendra las siguientes atribuciones:

|. Elaborar, implementar y supervisar el plan de trabajo anual de la UBR, en
concordancia con los lineamientos de |la Secretaria de Salud.
Il. Organizar las actividades asistenciales, administrativas y de capacitaeion
dentro de la unidad.
Ill.  Coordinar y asignar tareas al personal a su cargo, garantizando la adecua
distribucion de funciones.
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Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la UBR, velando
por su uso racional y transparente.

Gestionar insumos, equipo médico, material de rehabilitacion y mantenimiento
de instalaciones.

Elaborar y enviar informes periodicos (mensuales, trimestrales y anuales)
sobre la operacion, productividad y necesidades de la unidad.

Supervisar el cumplimiento de normas de higiene y seguridad en las
instalaciones.

Coordinar la programacion y atencién de consultas, terapias y tratamientos de
rehabilitacion fisica, ocupacional o de lenguaje.

Asegurar la calidad y calidez en el servicio a los pacientes y sus familias.
Supervisar la correcta integracién y resguardo de expedientes clinicos y
administrativos,

Vigilar el cumplimiento de protocolos, guias clinicas y normatividad en materia
de rehabilitacion.

Promover la actualizacién y capacitacion continua del personal meédico,
paramedico y administrativo. '

Fomentar un ambiente laboral basado en el respeto, la colaboracion y el
servicio humanitario.

~
=
L

=

Establecer coordinacién con hospitales, centros de salud, DIF
municipal/estatal, asociaciones civiles y otras instancias para canalizacion y _,V\
referencia de pacientes. e

Implementar programas de sensibilizacién y prevencion de la discapacidad en
la comunidad.

Representar a la UBR en reuniones, comités y actividades oficiales.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal y el cumplimiento de
metas de la unidad.

Identificar areas de oportunidad y proponer mejoras en procesos y servicios.
Dar seguimiento a quejas, sugerencias y observaciones de usuarios y
autoridades.

Cumplimiento normativo y transparencia.

Vigilar el estricto apego a la normatividad vigente en materia de salug
rehabilitacién y administracién publica.
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XXIl. Asegurar la transparencia en el manejo de recursos, reportando a las
instancias correspondientes.

XXIll.  Cumplir con los lineamientos de Contraloria y demas drganos de control
interno.

XXIV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion,

XXV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

XXVI. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo.

XXVIl. Y las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

SECCION VI
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

ARTICULO 138.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Coordinacién del Centro de Atencién Infantil, tendra las siguientes atribuciones:

|.  Planear y programar de acuerdo con las normas y los lineamientos
establecidos, las actividades relacionadas con el proceso ensefanza- _‘)&
aprendizaje y sus apoyos colaterales, asi como las relativas al manejo de los =
recursos para el funcionamiento del centro de desarrollo infantil.

Il.  Operar la estructura educativa autorizada y proponer a la Unidad de Educacion
Inicial o en su caso a los servicios Coordinados de Educacion Publica, por los
conductos establecidos, las modificaciones pertinentes de acuerdo con los
recursos disponibles.

lll.  Formular el cuadro anual de necesidades del centro de desarrollo infantil a su
cargo y presentarlo a la Unidad de Educacion Inicial o en su caso a los Servicios
Coordinados de Educacién Publica, por los conductos establecidos, a fin de que
se incluya en el programa operativo anual del sistema de educacién inicial.

IV. Informar a la Unidad de Educacién inicial o en su caso a los servicios
Coordinados de Educacion publica, por los conductos establecidos, sobre las
necesidades de conservacién, ampliacién y remodelacién del centro
desarrallo infantil, a fin de procurar su mejor funcionamiento. -
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Difundir entre el personal del centro de desarrollo infantil, las normas y
lineamientos bajo los cuales debera realizar el servicio.

Asegurar la observancia de las normas pedagdgicas, instrumentos de
evaluacion del aprendizaje, planes y programas educativos, asi como la
utilizacién de los materiales y auxiliares didacticos, que para la operacion del
centro de desarrollo infantil establezca la unidad de Educacién Inicial.

Detectar las necesidades de actualizacién y capacitacion tanto del personal
docente como no docente y turnarlas a la Unidad de Educacion Inicial o en su
caso a los Servicios Coordinados de Educacién Publica, por los canales
establecidos, para que sean atendidos.

Proponer a la Unidad de Educacién Inicial o en su caso a los Servicios
Coordinados de Educacién Publica, por los canales establecidos, la adopcién
de las medidas necesarias para corregir las desviaciones que se presenten en
la aplicacion de los planes y programas técnico-pedagégicos.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
de acuerdo con las normas, los lineamientos y los programas educativos
aprobados por la Secretaria de Educacion Publica.

Participar en las actividades de investigacién y evaluacién que se requieran.
Participar en el desarrollo de los programas de actualizacion y capacitacion
dirigidos al personal a su cargo.

Organizar y dirigir las actividades de inscripcién, registro, bajas y expedicion de
constancias de los nifios que asisten al centro de desarrollo infantil.

Organizar, controlar y actualizar la documentacion relativa a los nifios que
asisten al centro de desarrollo infantil. is

Proporcionar a las madres informacién sobre los requisitos para la admisién de
sus hijos en el centro de desarrollo infantil.

Organizar, controlar y supervisar los servicios asistenciales que proporciona el
centro de desarrollo infantil a su cargo, conforme a las normas y los lineamientos
establecidos y, en caso de existir desviaciones, aplicar las medidas correctivas
pertinentes.

Informar a la Unidad Educacién Inicial o en su caso a los servicios Coordinados
de Educacién Publica, por los conductos establecidos, sobre la operacio as
necesidades de los servicios asistenciales en el centro de desarrollo jnfa

< A
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XVIl. Aplicar las normas y los lineamientos establecidos para la constitucion y
funcionamiento de la Asociacion de Padres de Familia del centro de desarrollo
Inicial.

XVIIl.  Vigilar que el programa de orientacién a padres de familia se desarrolle
conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Unidad de Educacion
Inicial.

XIX. Desarrollar actividades culturales con la participacion de los padres de familia y
demas miembros de la comunidad, a fin de coadyuvar al mejoramiento del
proceso educativo.

XX. Supervisar y evaluar las actividades desarrolladas por el persanal del centro de
desarrollo infantil y en su caso, proponer las medidas que procedan para
propiciar su mejoramiento.

XXI. Aplicar los procesos de administracion de personal, recursos materiales y
financieros, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

XXIl.  Ejercer el presupuesto asignado al centro de desarrollo infantil y presentar a la
Unidad de Educacién Inicial o en su caso a los Servicios Coordinados de
Educacion Publica, la documentacién que justifique y compruebe los gastos,
conforme a las normas y los procedimientos establecidos. !

XXIIl.  Vigilar que los recursos materiales destinados al centro de desarrollo infantil se .}ﬂ
utilicen y aprovechen en forma adecuada.

XXIV. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacién, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion.

XXV. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

XXVI. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo.

XXVIl. Y las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarguico de conformidad con la normatividad vigente.

N ;7

SECCION VII
SUBCOORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

ARTICULO 139.- La persona Servidora Plblica que ocupe la titularidad d
Subcoordinacién del Centro de Atencidn Infantil, tendra las siguientes atribuciones.
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|. Planear y programar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos,
las actividades relacionadas con el servicio pedagégico que se brinda a los
nifios en el centro de desarrollo infantil, asi como las relativas a la adquisicién
y manejo de los recursos requeridos para el funcionamiento del servicio.

II. Difundir entre el personal docente y de apoyo docente, las normas vy
lineamientos bajo los cuales se desarrollara el proceso ensefanza-
aprendizaje.

lll. Qrganizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
de acuerdo con las normas, lineamientos y programas educativos aprobados
por la Secretaria de Educacién Publica.

IV. Verificar que el proceso ensefianza-aprendizaje se desarrolle con base en los
programas y manuales pedagdgicos vigentes para cada grado y con los s
lineamientos establecidos por la Unidad de Educacién Inicial. ‘S’

V. Orientar y asesorar permanentemente al personal docente y de apoyo docente =
con objeto de optimizar la aplicacién de los programas y la conduccion del
proceso ensefianza-aprendizaje.

VI. Verificar que en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apliquen
los métodos, técnicas, procedimientos y recursos didacticos acordes con los
objetivos que se pretenden alcanzar. M

VII.  Verificar que en el proceso de evaluacién de los nifios se apliquen las normas
y lineamientos establecidos por el particular.

VIIl.  Verificar que los procesos de control escolar se desarrollen conforme a las
normas y procedimientos establecidos sobre el particular.

IX. Verificar que las actividades de la vida diaria y las correspondientes al
programa recreativo se realicen conforme a las normas y lineamientos
establecidos. \

X. Detectar las necesidades de capacitacion del personal docente y de apoyo N
docente e informar al director para que sean atendidas.

Xl. Participar en el desarrollo de las actividades de capacitacion dirigidas, al
personal docente y de apoyo docente.

XIl.  Vigilar el uso adecuado y 6ptimo aprovechamiento de los recursos didacti
destinados al servicio educativo.

o 2026

ano de =
Margarita Av. José Maria Pino Sudrez Esq. Con'la C‘aHAr’fguef Hidalgo S/N C.P, 86850
Ma Zd Jalapa, Tabasco, México.

=



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JALAPA, TABASCO | 2024 - 2027

XIll, Formar parte del Consejo Técnico Consultivo del plantel y participar
activamente en las actividades que éste desarrolle en beneficio de la
comunidad educativa.

SECCION VIII
PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LA FAMILIA Y DE LOS
DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ARTICULO 140.- La persona Servidora Publica que ocupe la titularidad de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las nifias,
nifios y adolescentes, ademas de las atribuciones atribuidas en el Articulo 122 de la
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, tendra las siguientes
atribuciones: o

I.  Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacion \,é
a nifias, nifios y adolescentes, asi como a sus |padres, familiares, tutores o
quienes los tengan bajo su cuidado;

Il.  Otorgar medidas especiales de proteccion a nifias, nifios y adolescentes que
hayan sido separados de su familia de origen por resolucion judicial, )g\
asegurandose, seglin sea el caso:

a) Sean ubicados con su familia extensa o ampliada para su cuidado, siempre
que ello sea posible y no sea contrario a su interés superior;

b) Sean recibidos por una familia de acogida como medida de proteccion, de
caracter temporal, en los casos en los cuales ni los progenitores, ni la familia
extensa de nifias, nifos y adolescentes pudieran hacerse cargo;

c) Sean colocados, dadas las caracteristicas especificas de cada caso, en
acogimiento residencial brindado por Centros de Asistencia Social el menor
tiempo posible;

lll.  Procurar la proteccién integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales y demas disposiciones aplicables.

IV. Coordinar las medidas de proteccion especial, restitucidn integral y conectiy
con cada institucion del Estado de la que se requiere un servicio para lo q
ejecute;

Y. T
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V. Da seguimiento hasta que todos los derechos estén garantizados, en todos los
casos atendidos;
VI. Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural de los
nifnos, nifas y adolescentes;
VIl.  Actuar como gestores y articuladores de todo aquello que se requiere del
Estado, de Organiza;
VIIl.  Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacién;
IX. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
X. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo; y
Xl. Las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior ;:'Q.‘:-

jerarquico de conformidad con la normatividad vigente. “C
SECCION VIl
PROGRAMA DE ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO. ‘
(P.A.M.A.R) plal

ARTICULO 138.- La persona Servidora Publica que ocupe |a titularidad del Programa
de Atencién a menores y adolescentes en riesgo (PAMAR), tendra las siguientes
atribuciones;

I.  Prevenir riesgos y promover el bienestar de nifios, nifias y adolescentes
mediante la difusién de informacion.

Il.  Imparticién de talleres y la realizacién de actividades recreativas sobre temas
como el buen trato, la prevencion de embarazos adolescentes, adicciones, /'
trabajo infantil explotacion sexual y trata de personas.

Ill.  Fortalecer a las infancias y juventudes para que sean menos vulnerables ante
los peligros. Temas y areas de trabajo de PANNAR.

V. Fomentar el respeto y la defensa de los derechos de los menores.

V. Prevencién de riesgos especificos de: Embarazo en nifas y adolescenfas,
adicciones, trabajo infantil, explotacién sexual infantil y trata de person
Acoso escolar (Bullying).
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VI. Involucrar a los nifios y adolescentes en procesos relacionados con sus
propios derechos y desarrollo.
VII.  Trabajar con nifios y adolescentes desde el preescolar hasta la preparatoria.
VIIl. Organizan actividades recreativas relacionadas con los temas preventivos.
IX. Elaborar el Reglamento, manuales de organizacion, procedimiento y otras
normativas aplicables a la coordinacion.
X. Atender solicitudes de Transparencia de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Xl. Atender los requerimientos en materia de la ley de archivo.
XIl. Y las demas que atribuyan las Disposiciones Legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquellas que le asigne expresamente su Superior
jerarquico de conformidad con la normatividad vigente.

L §

TRANSITORIOS _J,S

PRIMERO. - Queda abrogado el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco, publicado ,
con fecha 01 de noviembre de 2025, en la Edicién nimero 8677, Suplemento |, Epoca P
78, del Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al
presente Reglamento.

TERCERQO. - El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

CUARTO. - Una vez entrando en vigor el presente reglamento, las unidades
administrativas, deberan emitir las medidas que correspondan en base a las facultades
y atribuciones, para el eficaz funcionamiento de las mismas.

QUINTO. - Las dependencias del Ayuntamiento Constitucional de Jalapa, Tabasco, y
las respectivas unidades administrativas que las integran, dispondran de un plazo de
ciento veinte dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor del presente
Reglamento, para expedir sus respectivos manuales de organizacion, asi como,
procedimiento para la Administracién Pablica Municipal de Jalapa, Tabasco, con ba
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a sus atribuciones y facultades establecidas en las disposiciones juridicas y normativas
aplicables.

Para efectos de lo anterior, a las dependencias del Ayuntamiento Constitucional de
Jalapa, Tabasco, deberan realizar las acciones correspondientes, a fin de integrar de
conjunta los manuales antes referidos.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALAPA, TABASCO, A
LOS CUATRO DIiAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS
POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL CABILDO QUIENES FIRMAN AL
CALCEY AL MARGEN POR Y ANTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALAPA, TABASCO.

E__:)'\\u'\ A f\ Cy .
C. Silvia Arraiz Gallegos
Segundo Regidor y Tercer Regidor
Sindico de Hacienda

C.P.R Pnzilez Lopez Prof. Maria de la [z Priego Rivero

arto Regidor Quinto Regidor
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALAPA,
TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD
DE JALAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS
CUATRO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, &
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