Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales

Ayuntamiento 2018 - 2021
La Via del Progreso

Expediente Numero: HTE/CGTIPDP/SAIP/108/2018
No. Folio INFOMEX: 01338018

Asunto: Acuerdo de Disponibilidad de la Informacién.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TENOSIQUE TABASCO, A 25 DE ABRIL
0] ]
VISTOS: Para atender mediante Acuerdo Disponibilidad de la Informacidn; la Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, realizada via

electronica el dia 17 de octubre del 2018, y se tuvo por recibida con fecha 17 de octubre del 2018, y registrada bajo el nimero de expediente
HTE/CGTIPDP/SAIP/108/2018, en la que solicita lo siguiente:

“PLAN DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION Y TODAS SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.” (SIC).- === ==---=occcceoonaoo--

OTROS DATOS PROPORCIONADOS PARA FACILITAR LA LOCALIZACION DE LA INFORMACION: “NINGUNO”- - - - - - - - === - - - - - - - -
ACUERDO

PRIMERO: Con fundamento en los articulos 13, 23, 50 fracciones Il y XVII, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco; hago de su conocimiento que la informacion solicitada se encuentra disponible, - - - - - - - - == - oo o oo i oo oo oo

SEGUNDO: Toda vez que, el solicitante EFRAIN DE LA CRUZ L ANDERO present6 su solicitud de acceso a la informacion por la via electrénica
denominada sistema INFOMEX, notifiquesele por ese medio conforme al articulo 132 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de TabasCo. - - - - - - - - - - - - - - oo oo oo oo o oo

TERCERO: Se le hace saber al solicitante que en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco, en su articulo 148 puede interponer dentro de los 15 habiles siguientes a la notificacion del presente acuerdo, por si mismo o a través
de su representante legal, RECURSO DE REVISION, ante el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando
considere que la Informacién entregada es incompleta o no corresponde con la requerida en su solicitud 6 bien no esté de acuerdo con el
tiempo, costo, formato o modalidad de entrega.- - - - - - == === == - - - oo oo oo oo oo

CUARTO: Publiguese la solicitud recibida y la respuesta dada en el Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Tenosique, tal como lo
sefiala el articulo 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco. - - -----------------------

NOTIFIQUESE, tal como lo sefiala el solicitante en su escrito inicial y en su oportunidad archivese el presente asunto como total y legalmente
CONCIUIO, = ===~ - = mm e mmemme e e e e e e e e e e e ed-eaneeeeceeeenecnceneeeeen

ASi LO ACORDO Y FIRMA EL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TENOSIQUE LIA. CARMEN LANDERO GOMEZ. - - - = = = = = = = = == =@ === @ @ m e o ee oo me oo e oo e o e o ome o

ACUERDO DE SIMPLIFICACION REGULATORIA PARA EL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, GESTIONADAS A TRAVES DEL SISTEMA INFOMEX-TABASCO. Es procedente que los acuerdos y la informacién generada por
los Sujetos Obligados que se envien por medio del sistema electronico denominado PLATAFORMA NACIONAL, observen como requisitos minimos de validez solamente el nombre y cargo del emisor, sin necesidad de la firma autdgrafa o digital,
membrete o sello. Estos acuerdos y documentos creados en procesadores de textos, deberan contener las medidas de seguridad que el Sujeto Obligado determine para garantizar la integridad de su texto. Los Sujetos Obligados son responsables de
actuar conforme a los principios y bases sefialados en la Constitucion Federal, la Constitucion Local y los ordenamientos correlativos, observando siempre la entrega de informacién oportuna, amplia, veraz, actualizada y completa.- - - - - - - === - - - - -

Calle 21 S/N. Col. Centro

Tenosique, Tabasco. México C.P. 86901
Telefono (934) 34 2 50 50 Ext: 146
transparencia@tenosique.gob.mx
www.tenosique.gob.mx
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¢ | PRESIDENCIA il Lo,

Ayuntamiente 208 - 20217
La Via del Progresc

#3018, ANO DEL CAUDILLO DEL 5UR, EMILIANG ZAPATA"

Tenosique, Tabasco a 12 de Abril del 2019

OFICIO: PM/SP/020/2019
ASUNTO: RESPUESTA A RESOLUTIVO

LIC. CARMEN LANDERO GOMEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
¥ ACCESO A LA INFORMACION

PRESENTE.

En atencidon a la notificacion No. HTE;’PRE{UTAIPDPIPJ{DFIEIDS!DlS}’IDlB, con
resolucion PNT No. RR-DAI-1213-2018-Pl y referente a la solicitud de acceso a la
informacidn a nombre de €. EFRAIN DE LA CRUZ LANDERO, con nimero de expediente
RR0O0085218, derivado de la solicitud con folio: 01338018 donde requieren “PLAN DE
TRABAJO DE LA ADMINISTRACION Y TODAS SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS."

Al respecto anexo el plan de trabajo de la secretaria particular para los tramites
correspondientes.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE P

je _ E MARGALLI FLORES
ri_"@ 4018-2S5ECRETARIA PARTICULAR

C.LP ARCHD

Calle 21 S/N Col. Centro C.P. 86901
Tenosique de Pino Sudrez, Tabasco, México



\ PRESIDENCIA

Ayuntarmiento 2018 - 2021

La ¥ia del Progreso

PLAN DE TRABAJO

SECRETARIA PARTICULAR

INTRODUCCION.

La Secretaria Particular es un area del Gobierno Municipal creada con el fin de
coordinar y auxiliar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las tareas del
Presidente Municipal.

De este modo y en relacion al vinculo que existe entre el Gobierno Municipal y la sociedad
Tenosiquense; la Secretaria Particular atiende las demandas y necesidades que la
ciudadania expone al Presidente Municipal dandoles un tramite eficiente por medio
del drea o canalizdndolas a las diferentes dareas municipales que corresponda.

MISION.

Asegurar una eficiente asistencia técnica al Presidente Municipal en su desarrollo come
responsabilidad Politica Administrativa, mantener un enlace eficaz con los integrantes del
Cabildo, transmitir indicaciones del Presidente Municipal a los integrantes de Ia
Administracion. Asi mismo mantener un servicio de disposicion, calidez, y actitud amable
a visitantes distinguidos y a la ciudadania en general que acudan a las oficinas para realizar
algln tramite o requerir informacidn propia de la Administracion.

VISION.

Una Secretaria Particular eficiente, ordenada y sustentable con gran capacidad de
respuesta en atencion a las obligaciones y compromisos sociales de la administracién, con
ayuda vy el talento de cada una de las dreas donde predomine la convivencia armoniosa.

Calle 21 S/N Col. Centro C.P. 86501
Tenosique de Pino Suarez, Tabasco, México
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Ayuntamiente 2018 - 2027

La Via del Progreso

OBIJETIVO GENERAL.

Apoyar en las labores que se realizan en la oficina de presidencia, atencion a las
personas que solicitan audiencia con el Presidente Municipal, atencion a la
ciudadanfa con un servicio de calidad, recibir y atender las peticiones, solicitudes e
inconformidades procurando responder de manera inmediata y oportuna a través de la
coordinacion de la Dependencia Municipal correspondiente para su seguimiento,
analisis o resolucion.

FUNCIONES DEL AREA DE SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE.

1.1 Dependen sus funciones directamente del Presidente Municipal.

1.2 Organizar la agenda del Presidente Municipal.

1.3 Organizar y Auxiliar en las Audiencia Presidente Municipal.

1.4 Archivo de Expedientes. -

1.5 Elaboracién de Oficios.

1.6 Organizar las reuniones de trabajo donde asisten el Presidente Municipal.
1.7 Registra |as peticiones que se hacen llegar al Presidente Municipal.

1.8 Llevar registro de las actividades, obras y proyectos publicos que se ejecuten en el
municipio.

1.9 Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones al ser de competencia del area
de secretaria particular del presidente.

1.10 Atencién telefdnica a la ciudadania y Dependencias de Gobierno.

1.11 Ofrecer informacién general de los servicios que brinda el H. Ayuntamiento de
Tenosique.

Calle 21 5/M Col. Centro C.F, 846201
Tenosigue de Pino Sudrez, Tabasco, México
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ACCIONES A CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL:

1. Dar atencién oportuna a la ciudadania en sus solicitudes, peticiones vy
sugerencias.

2. Continuar con la organizacién y control de solicitudes, peticiones e invitaciones
ingresadas dirigidas al Presidente Municipal.

3. Informar a la ciudadania de los programas de apoyo ante |as necesidades gue
presenten.

4. Ejecutar una eficiente gestion puoblica en las solicitudes que presentan las
dependencias Federales, Estatales, Municipales, de Organizaciones de |a Sociedad
Civil e Instancias Educativas.

5. Gestionar y administrar la agenda del Presidente Municipal.

ORGANIGRAMA

Presidente
municipal

Secretaria

particular

Asistente Recepcionista Asistente

Calle 21 5/N Col. Centro C.P. 86201
Tenosique de Pino Sudrez, Tabasco, México



OBIETIVO

Apoyar en las labores que
se realizan en la oficina de
presidencia, atencidn a las
personas gue solicitan
audiencia con el
Presidente Municipal,
atencion a la ciudadania
con un servicio de calidad,
recibir y atender las
peticiones, solicitudes e
inconformidades procurando
responder de manera
inmediata y oportuna a
través de la coordinacion de
la Dependencia Municipal
correspondiente para su
seguimiento, analisis o
resolucion.

' PRESIDENCIA

CRONOGRAMA

ENOSIQUE
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O
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La Via del Progresc

PERIODO
LINEAS DE ACCION FECHA DE FECHA DE
RESPONSABLE INICIO FIN

Dar atencién oportuna 2 la Asistentes de la
cindadania en sus solicitudes, secretaria 05/10/2018 | 31/12/2019
peticiones y sugerencias. particular
e 1 et e
eontrol re:saliciuses peld secretaria 05/10/2018 |31/12/2019
e invitaciones ingresadas dirigidas .

; 5 particular
al Presidente Municipal.
Informar a la ciudadania de los Sacretaria
programas de apoyo ante las particular 05/10/2018 | 31/12/2019
necesidades gue presenten.
Ejecutar una eficiente gestion
pliblica en las solicitudes que
presentan las dependencias Secretaria
Federales, Estatales, Municipales, et 05/10/2018 | 31/12/201%9
de Organizaciones de la s
Sociedad Civil @ Instancias
Educativas.
Gestionar y administrar la agenda Secretaria 05/10/2018 | 31/12/2019
del Presidente Municipal. particular

Calle 21 5/N Col. Centro C.P. 86201
Tenosigue de Pino Suarez, Tabasco, México
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"2019 Afio del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata” 1-E ICSIQUE
Aypurtareiants 20TE - 2021

Tenosique, Tabasco, 08 de marzo de 2019
Memorandum: No. SA/062/2019

LIC. CARMEN LANDERO GOMEZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

PRESENTE.

En atencion a la notificacion No. HTE/PRE/UTAIPDP/PJ/OFICIOS/013/2019, con
solicitud de informacion PNT No. RR_DAI_1213_2018_PI y referente al recurso de revision
presentado por el C. EFRAIN DE LA CRUZ LANDERO, donde requiere el “PLAN DE
TRABAJO DE LA ADMINISTRACION Y TODAS SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS”, ™

SIC.

A continuacion envié de forma electrénica el plan de trabajo, con fecha 5 de octubre de
2018 al 31 de diciembre del 2018, de esta secretaria a mi cargo.

Sin otro particular envio un cordial saludo.

gy i LIC. JORGE SUAREZ MORENQ. - crari
08 ki cus 0 SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTOUTAMIENTO

el

L

RO

c.c.p. Lic. Raul Gustavo Gutiérrez Cortés.- Presidente Municipal - presente.

¢.c.p. Archivo.
LIC. JSM/rar

Calle 21 5/MN Col. Centra Z.F. 86901
Tenosigque de Pine Suares, Tabasco, Wexico



PLAN DE TRABAJC DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL ARNO 2018 - 2019

4 Introduccién
La Secretarfa del Avuntamiento es ¢l drgano de la administracién municipal encargado de dirigir la politica
interna. orientar ¥ establecer las directrices que requieran las diferentes unidades administrativas para su
desempefio a favor de las acciones del Ayuntamiento de Tenosique.

& Mision / Vision
Misién: Apoyar a la administracion municipal en el desahoge de asuntos de cardeler politico, juridico,
administrativo y social, asi como también, auxiliar a la presidencia municipal ¥ cabildo en el gjercicio de

sus funciones y fedatar los actos v acuerdos de esle.

Visidm: Ser una institucién que actué de manera recta, hanesta y transparente bajo los principios de
eficiencia y eficacia; reconocida por la calidad de la atencidn que presta a las necesidades de los distintos

sectares del municipio politico, social econdmico entre otros, a traves de |z aplicacion de la normatividad

gque rige la vida del municipio.
% Ohjetivo General

Asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar al
Presidente(a) Municipal en la conduccién de |a politica interna, instrumentando lo necesario
para responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco de legalidad, de
igual manera proveer de asesoria técnica a las dreas administrativas de la Administracion Pablica

Municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

Marco Juridico

Articulo 77 ¥ 78 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasca.
% Estructora Orginica

Coordinacién de Desarrollo Politico, Coordinacion de Comunicacion Social, Coordinacién de la Junta
Municipal de Reclutamiento, Oficialia de Registro Civil, Coordinacion del Archivo del Ayuntamiento,

Coordinacion de Asuntos Religiosos, Coordinacion de Delegados Municipales.
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% Facultades de Ia Secretaria del Ayuntamiento

Articule 77 LOMET. La Secrctaria del Avuntamiento serd el drgano auxiliar directo del Ayuntamiento ¥

de la Presidencia,
Articulo 78, A la Secretaria del Avuntamiento corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Fungir como secrelario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, levando ¢l libro

correspondiente, el cual deberd autorizar en todas sus hojas;

11, Cumplir ¥ hacer cumplir los acuerdos, drdenes v circulares que el Ayuntamiento aprucbe y los cuales

no estén encomendados a olra dependencia;

I1. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leves, o los convenios que para

gsie efecto celebren, el presidente municipal o el Ayuntamisnto;

1%, Intervenir en colaboracion con las autoridades [ederales ¥ estatales en la vigilancia del cumplimienio

de las disposiciones legales en materia de cultos religiosos,

V. Vigilar ¥ sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Avuntamiento sobre las materias
sefialadas en ol articulo 33 de csta Ley, con excepeidn de aquellos que sean expresaments encomendados a

otros GrEanos;
1. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;

VIL. Vigilar ¥ preservar la demarcacién territorial del Municipio y realizar las investigaciones necesarias

para determinar la procedencia de asignacion de categoria a los asentamientos humanos;

VIIL. Ser el conducto para presentar 2l Ayuntamiento los proyectos de reglamentos. cireulares v demas

disposiciones de observancia general en el Municipio;

3. Trarnitar la publicacién de los reglamentos, circulares ¥ demids disposiciones de ohservancia general, a

fin de que los habitantes ¥ veeinos del Municipio las conozcan ¥ actien conforme a ellas;

X. Compilar |2 legislacion federal, estatal ¥ municipal gue tenga vigencis en el Municipio,

XL Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamiento;

¥I1. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamicnto)

XIIL. Realizar reuniones periddicas con los delegados ¥ subdelegados municipales, asesordndnlos para €l

mejor curnplimiento de sus labores;

A1, Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos ¥ resoluciones del mismo; ¥



¥V, Las demas que e atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, ¥ las que le encomiende directamente
el Avuntamicnte o el presidente municipal. Para estos fines lendrd el apoyo de las direcciones ¥ la

Contraloria Municipal.
%  Funciones

Crrganizar las sesiones de Ayunlamiento que se celebran, donde funge como secretario de actas ¥ vigilar €l

cumplimiento de los acuerdos, érdenes y circulares aprobados en dichas sesiones.

Coordinar el funcionamiento de las delegaciones v subdelegaciones municipales ¥ vigilar las funciones del

Comité de Desarrollo Comunitario.
Coordinar la politica interior del Municipio.

Orrientar v vonciliar a los particulares a fin de encontrar una solucion en caso de controversia sobre la
aplicacion de sus derechos respecto a las autoridades municipales ¥ en defensa de los intereses de la

Administracidn Municipal,
Representar al presidente municipal en actos civicos en su auseneia y cuando asi lo designe,

Intervenic v ejercer la vigilancia que en maleria electoral sefialen las leyes, o los comyenios que para esie

efecto celebren, ¢l presidente municipal o el Ayuntamiento,
Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamicnto.
Presidir, organizar ¥ vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento.

Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo gue se celebren, Ilevando el libro

correspondienie, el cual deberd autorizar en todas sus hojas

Las demés que le atribuyan expresaments las leyes, reglamentos, ¥ las que le encomiende directamente el
Avunlamiento o el presidente municipal. Para estos fines tendra el apoyo de las unidades adminisiralivas ¥

la Contraloria Municipal.
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4 Estrategias

1.- Coordinacion de Desarrollo Politico

Coordinar las actividades politicas-sociales del Municipio que permitan el andlisis de los acontecimientos

para gencrar recomendaciones que ayuden la toma de decisiones,

% Linea de accion
Emitir recomendaciones al secretario del Avuntamiento que permitan tomar decisiones para la elaboracidn

de los programas de Gobierno a partir del andlisis politico.

Evaluar los acontecimientos politico-sociales del Municipio ¥ alertar de posibles conflictos atn antes de

que se gesten.

Evaluar el monitoreo de informacién publicada de los diversos medios de comunicacion y generar

recomendaciones al scerelario del Avuntamiento.

Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos ¥ las que le encomiende directamente su

superior jerarquico.
4 Cronograma

Anexo Tabla 1.1



% Estrategias
2.- Coordinacion de Comunicacion Social.

Coordinar los vinculos institucionales v propondrd y ejecutard las campafias promocion e imagen

institucional,

-

% Linea de accidn

Difundir las acciones v logros municipales a través de los medios escritos, electrinicos ¥ redes sociales.
Difundir la informacion que genera la administracion municipal.

Distribuir audio fotogrilico ¥ boletines a los medios de comunicacion.

Dar cobertura a los eventes oficiales ¥ de la administracion mupicipal,

Monitorear en los medios de comunicacion Ja informacidn que genere del Municipio.

Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidencia Municipal y de toda la administracion

municipal,
Mantener comunicacidn permanente con los responsables de los medios de comunicacion.

Coordinar y supervisar la elaboracion y disuribucion de comunicados de prensa a los medios de

comunicacion.

laborar los disefios de impresiones, publicaciones, emisiones y la publicidad de la administracidn

municipal.
Presentar informe de las actividades al Secretario del Ayuntamiento.

Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende direclaments su

superior jerarquico.
% Cronograma

Anexe Tabla 1.2



Spunmmenca 2018 - 2021

Eﬁj_ﬂl Pregress

< Estrategias
3.- Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Informar, orientar ¥ tramite a los jévenes para que realicen el servicio militar en tiempo ¥ forma, obteniendo

asi su cartilla militar liberada.
% Linea de accidn

Rrindar informacidn al piblico en general sobre los trdmites y documentacion reguerida para el servicio

militar,
Expedir las carlillas de identidad del servicio militar nacional.

Las demds que le arribuyan expresamente las leyes, reglamentos ¥ las que le encomicnde directamente su

superior jerargquico.
4 Cronograma

Anexo Tabla 1.3



Spuntmanca 2016 - 2029

Lz Via del Progress

4  Estrategias
4.- Coordinacion del archivo del ayvuntamiento.

Garantizar la proteccisn y ordenamiento de los documentos que conforman el archivo del Ayuntamiento

de Tenosigue.
<+ Linca de accidn

Apovar al Secretario del Avuntamiento en el trimite de publicacién en Peritdico Oficial del Estado de

Tabasco,
Resguardar las actas del Ayuntamiento ¥ las publicaciones en el Periddico oficial del estadn de tabasco.
Realizar ¥ resguardar los registros en el libro de fierros.

4 Cronograma

Anexo Tabla 1.4



Ly Wi del Progress

-

< Estrategias
5.- Coordinacidn de Asuntos Religiosos.

Atender a las diversas asociaciones relipiosas del Municipio para garantizar ¢l pleno gjercicio de la libertad

de crecncias.
% Linea de accidn

Lograr la integracién ¥ participacion de las asociaciones religiosas con estricto respelo a sus creencias a los

programas sociales ¥ comunitarios del Municipio.

Crear una base de datos con el propdsito de mantener aclualizado el censo de las diferentes asociaciones

religiosas del Municipio,

Atender en el dmbito de su compelencia los asuntos de cardcter religioso sin distincidn de credos,

proporcionands la asesoria y gestidn de sus trimites en el Ayuntamiento.

Las demis gue le atribuyan expresamente las leves, reglamentos y las que le encomiende directamente su

superior jerdrquico.
4 Cronograma

Anexo Tabla 1.3



Ayraminnte 2070 « 2%

ia Via dal Fragresa

%+  Estrategias
&.- Coordinacion de asuntos indigenas.

Impulsar el desarrolle regional de las zonas indigenas del Municipio con el propdsito de fortalecer las

economias locales ¥ mejorar las condiciones de vida de los pueblos ¥ comunidades,

#% Linea de accidn

Promover el acceso a los servicios de salud mediante las gestiones necesarias para la ampliacidn de la

cobertura del sistema nacional. o estatal, aprovechando debidamente la medicina tradicional

Gestionar programas de apoyo para mejorar las condiciones de las comunidades indigenas ¥ de sus gspacios

para la convivencia y recreaciin.

Propiciar la incorporacidn de las mujeres indigenas al desarrollo, mediante €l apoyoe a los proyectos

productivos.

Apoyar las actividades productivas ¥ el desarrollo sustentable de las comunidades indigenas, en el &mbilo

de su competencia,
Las demds que le atribuyan expresamente las leyes. reglamentos v las que le encomiende directamente su
superior jerirquico.

% Cronograma

Anexo Tabla 1.6



Fryuntamisde 2078 < 3030

ia ¥ia del Fraaresa

4 Estrategias
7= Coordinacitn de delegados.

Mantener estrecha relacién de trabajo con los delegados munivipales, jefes de sector ¥ representantes del

Municipio ¥ otras antoridades comunitarias.
# Linea de¢ accidn
Elaborar informe de solicitudes presentar al Secretario del Ayuntamiento

Coordinar a los delegados para que junto con los habitantes de sus comunidades elaboren las solicitudes de

apovo ¥ sean entregadas en el Avuntamiento.

Controlar v dar seguimiento a las soliciludes planteadas por delegados municipales, jefes de sector ¥

representantes del Municipio.

Proponer programas de capacitacion dirigidos a los delegados municipales. jeles de sectar y representantes

del Municipio para mejorar el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar las actividades en materia electoral en la eleccidn de los delegados municipales, jefes de sector

v representantes del Municipio.

Las demés que le atribuvan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente su

superior jerdrquica,
< Cronograma

Anexno Tabla 1.7



Againrranta 2315 - 2021

La Via del Pregrese

%  Estratepias

8.- Oficialia del Registro Civil

Proporcionar a la ciudadania los servicios de autentificacion ¥ cerlilicacion de los actos relacionados con

¢l estado civil de las personas, en los términos que dicte el Reglamento del Registro Civil del Estado,

# Lineade accion

Orientar a la ciudadania sobre Los trimites que se realizan en la Oficialia,

Verficar el cumplimiento de 0s reguisitos necesarios para  la celebracion de los actos
relativos al estado civil de las personas del Municipio de Tenosique (asentamiento, defuncidn, divorcio,

reconocimiento de menor, akpddn v celebracion del matrimaonial.

Realizar juicios de certificaciones de actas,

Custodiar conforme lo mandata la ley, 'os libros que resguardan las actas ¥ expedientes.
Brindar el servicio de bisqueda e informar al solicitante sobre su situacion,

Solicitar via rimite a oma cficialia, la documentacicn sobre actos relatives al estado civil de las

persanas.

Las demis que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos ¥ las que e encomiende directamente

su superior jerdrquico.
%  Cronograma

Anexo Tabla 1.8
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Coordinacion de Desarrollo Politico

OBIETIVO

Cranograma de Lineas de Accion

LINEAS DE ACCION

BERIGDO

Coordinar las actividades politicas-
sociales del Municipio que permitan el
analisis de los acontecimientos para
generar recomendaciones que ayuden
la toma de decisiones.

Emitir recomendaciones al secretario del
Ayuntamiento que permitan tomar decisiones para
la elaboracion de los programas de Gobierno a
partir del analisis politico.

RESPONSABLE

Coordinacion de
Desarrollo Politico

FECHA DEINICIO

05/10/2018

FECHADE FiN

31/12/2019

Evaluar los acontecimientos politico-sociales del
Municipio y alertar de posibles conflictos adn antes
de gue se gesten.

Coordinacidn de
Desarrollo Politico

05/10/2018

31/12/2019

Evaluar el monitoreo de informacién publicada de
los diversos medios de comunicacion y generar
recomendaciones al secretario del Ayuntamiento.

Coordinacion de
Desarrollo Politico

05/10/2018

31/12/2019

Las demds gue le atribuyan expresamente |as leyes,
reglamentos y las que le encomiende directamente
su superior jerdrguico.

Coordinacion de
Desarrollo Politico

05/10/2018

31/12/2019

Anexo 1.1




GBIETING

Coordinar los vinculos institucionales
y propondrd y ejecutara las campafias
promocion e imagen institucional.

Cronograma de Lineas de Accidn

Coordinacidn de Comunicacion Social

LINEAS DE AGCION

Difundir las acciones y logros municipales a traves

RESPONSABLE

Coordinacion de

PERICDO

EECHA DE INICID

FECHA BE FIN

directamente su superior jerarguico.

Comunicacion Social

de los medios escritos, electronicos y redes o . 05/10/2018 31/12/2019
: Comunicacion Social
sociales.
Difundir la informacidn que genera la ﬁﬂuam:m.ﬁm_m.: nm. 05/10/2018 31/12/2019
administracion municipal. Comunicacidn Social
Distribuir audio fotogrdfico y boletines a los naaqnq:mnwm_: _.,_m. 05/10/2018 31/12/2019
medios de comunicacion. Comunicacién Social
Dar cobertura a los eventos oficiales y de la ﬁbu_.n.":_._m._n.m&_._ nm. 05/10/2018 31/12/2019
administracion municipal. Comunicacion Social
i _ dios d icacion la Coordinacién de
_,_.,,____D:_ﬁ__u:mmq en los medios mnc:...:.:._nmn_u_._ nnq._:m:_ n : 05/10/2018 31/12/2019
informacian que genere del Municipio. Comunicacion Social
Coordinar las acciones de comunicacicon social de Conrdinacisn da
la Presidencia Municipal y de toda la e . 05/10/2018 31/12/2019
- . A Comunicacion Social
administracion municipal.
Mantener comunicacién permanente con los Coordinacién de 05/10/2018 31/12/2019
responsables de los medios de comunicacion. Comunicacién Social
Coordinar y supervisar la elaboracion y coois o
Coordinacion de
distribucion de comunicados de prensa a los S 05/10/2018 31/12/2019
: S Comunicacion Social
medios de comunicacian.
Elaborar los disefios de impresiones, Cosrlisclon:de
n:Emnwn_D:_.mw. m:._mmmuu_”_mmd____ la publicidad de la e R 05/10/2018 31f12/2019
administracién municipal.
Presentar informe de las actividades al Secretario Coordinacidn de
. . 05/10/2018 31f12/2019
del Ayuntamiento. Comunicacidn Social
Las demas que le atribuyan expresamente las il G
leyes, reglamentos y las que le encomiende Copmiiragicnide 05/10/2018 31/12/2019
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Cronograma de Lineas de Accion
Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento

. s : PERIDDD
OBIETIVO LINEAS DE ACEION :

RESPONSABLE FECHA DE _Z_n_..u o FECHADEFIN

Brindar informacién al pablico en general sobre los | Coordinacion de la
tramites y documentacian requerida para el Junta Municipal de 05/10/2018 31/12/2019

: ) servicio militar. Reclutamiento
Informar, orientar y tramite a los

jowvenes para gue realicen el servicio

Coordinacion de la

militar en tiempo y forma, obteniendo|Expedir las cartillas de identidad del servicio militar | Junta Municipal de 05/10/2018 31/12/2019
asi su cartilla militar liberada. nacional, Reclutamiento

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, | Coordinacion de la

reglamentos y las que le encomiende directamente | Junta Municipal de 05/10/2018 31/12/2019
su superior jerarquico. Reclutamiento
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Cronograma de Lineas de Accidn

Coordinacién del archivo del ayuntamiento

QBIETIVO

Garantizar la proteccidn y

conforman el archivo del
Ayuntamiento de Tenosique.

LINEAS DE ACCION

Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en el
tramite de publicacién en Periddico Oficial del

RESPONSABLE

Coordinacion del

RERIO DO
EECHAIDEINICID

FECHA DE FIN

ordenamiento de los documentos que|Resguardar las actas del Ayuntamiento y las

fierros.

ayuntamiento

archivo del 05f10/2018 31f12/2019
Estado de Tabasco. ayuntamiento
Coordinacion del
publicaciones en el Periddico oficial del estado de archivo del 05/10/2018 31/12/2019
tabasco. ayuntamiento
Coordinacion del
Realizar y resguardar los registros en el libro de archivo del 05/10/2018 31/12/2019
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Coordinacion de Asuntos Religiosos.

QBJETIVD.

Cronograma de Lineas de Accidn

LINEAS DE ACCION

RESPONSABLE

PERIODO

FECHADEINICIO!

Atender a las diversas asociaciones
religiosas del Municipio para
garantizar el pleno ejercicio de la
libertad de creencias.

Lograr la integracion y participacion de las
asociaciones religiosas con estricto respeto a sus
creencias a los programas sociales y comunitarios
del Municipio.

Coordinacion de
Asuntos Religiosos

05/10/2018

~ FECHA DE FiN

31/12/2019

Crear una base de datos con el propdsito de
mantener actualizado el censo de las diferentes
asociaciones religiosas del Municipio.

Coordinacion de
Asuntos Religiosos

05/10/2018

31/12/2019

Atender en el ambito de su competencia los
asuntos de cardcter religioso sin distincion de
credos, proporcionando la asesoria y gestion de sus
tramites en el Ayuntamiento.

Coordinacion de
Asuntos Religiosos

05/10/2018

31/12/2019

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes,
reglamentos v 1as que le encomiende directamente
sU superior jerarguico.

Coordinacidn de
Asuntos Religiosos

05/10/2018

31/12/2019
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Cronograma de Lineas de Accion
Coordinacién de asuntos indigenas

i ! aepps BRERIODO
DBIEFINVG: . LINEAS DE ACCION Gk

RESPONSABLE || FECHADEINICIO| || FECHADEFiN

Promover el acceso a los servicios de salud

mediante las gestiones necesarias para la ‘x
& P Coordinacidn de

ampliacion de la cobertura del sistema nacional, o 05/10/2018 31/12/2019
] L. asuntos indigenas
estatal, aprovechando debidamente la medicina
tradicional
Impulsar el desarrollo regional de las mmmz.cjmq programas de m.ﬁm_n_ﬁ ﬁ.m_ﬂm,Em.mnﬂmﬂ las nuu-.&_._.mnm.wm_._ de 05/10/2018 31/12/2019
zonas indigenas del Municipio con el |condiciones de las comunidades indigenas y de sus | asuntos indigenas
propdsito de fortalecer las econormias |espacios para la convivendcia y recreacion.
i ici Propiciar la incorporacidn de las mujeres indigenas -
locales y mejorar las condiciones de pici _ _u_ J g T
vida de los pueblos y comunidades. |al desarrollo, mediante el apoyo a los proyectos 05/10/2018 31/12/2019

A asuntos indigenas
Productivos.

Apoyar las actividades productivas y el desarrollo Coordinacién de
sustentable de las comunidades indigenas, en el e 05/10/2018 31/12/2019
: : asuntos indigenas
ambito de su competencia.
Las demas gue le atribuyan expresamente las leyes, .
Coordinacion de

reglamentos y las que le encomiende directamente 05/10/2018 31f12/2019
R asuntos indigenas
su superior jerdrquico.
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Coordinacién de delegados

OBIETIVD

Mantener estrecha relacion de
trabajo con los delegados
municipales, jefes de sector y
representantes del Municipio y otras
autoridades comunitarias.

Cronograma de Lineas de Accidn

LINEAS DE ACCIGN

Elaborar informe de solicitudes presentar al

RESPONSABLE

Coordinacion de

PERIODO

FECHA BE INICIO

FECGHA DE FIn

suU superior jerdrguico.

delegados

05/10/2018 31/12/2019
Secretario del Ayuntamiento delegados I 2y
Coordinar a los delegados para que junto con los
_._mw_ﬂ.m:_“mm de sus comunidades elaboren las Coordinacion de 05/10/2018 31/12/2019
solicitudes de apoyo y sean entregadas en el delegados
Ayuntamiento.
Controlar y dar seguimiento a las solicitudes Cooidinacion da
planteadas por delegados municipales, jefes de delegados 05/10/2018 31/12/2019
sector y representantes del Municipio. &
Proponer programas de capacitacion dirigidos a los
icipales, jefes d t Coordinacidn de
delegados municipales, _.m.m”n. e ser n.ﬂ.,__‘ oordinaci 05/10/2018 31/12/2019
representantes del Municipio para mejorar el delegados
cumplimiento de sus funciones.
nco:,u__,_._m_q las actividades en :..wﬂ_m:m m_wﬂo_.m_ enla | Coordinacidn de 05/10/2018 31/12/2019
eleccion de los delegados municipales, jefes de delegados
sector y representantes del Municipio.
Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, .
. - Coordinacidn de
reglamentos y las gue le encomiende directamente 05/10/2018 31/12/2019
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Oficialia del Registro Civil

GBIETIVO

Impulsar el desarrollo regional de las
zonas indigenas del Municipio con el

proposito de fortalecer las economias
locales y mejorar las condiciones de

vida de los pueblos y comunidades.

Cronograma de Lineas de Accion

LINEAS DE ACCION

Orientar a |a ciudadania sobre |os tramites que se

RESPONSABLE

Oficialia del Registro

PERIODO

FECHA DE INICIo

FECHA DE FIN

su superior jerdrquico.

Civil

realizan en la Oficialia. Civil 08/10/2013 LA PD
Verificar el cumplimiento de los requisitos
necesarios para la celebracidn de los actos Obe i
relativos al estado civil de las personas del Lo _mn.m._ ceRtn 05/10/2018 31/12/2019
Municipio de Tenosique (asentamiento, defuncién, L
divorcio, reconocimiento de menor, adopcidn y
celebracion del matrimonio).
Oficialia del Registro
g ; : 05/1
Realizar juicios de certificaciones de actas. Civil 5/10/2018 1/2%2018
; Oficiali i
Custodiar conforme lo mandata la ley, los libros el _m_..._m._.m“_mmmaﬂu 05/10/2018 31/12/2019
que resguardan las actas y expedientes. o
Brindar el servicio de busqueda e informar al Oficialia del Registro
solicitante sobre su situacion. Civil O5/10/2018 31/12/2019
Solicitar via tramite a otra oficialia, la - .
s ; . | Oficialia del Registro
documentacién sobre actos relativos al estado civil Civil 05/10/2018 31/12/2019
de las personas.
Las demas que le atribuyan expresamente las leyes,| .
reglamentos y las gue le encomiende directamente Oficialia del Registro 05/10/2018 31/12/2019
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PLAN DE TRABAJO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEL ANO 2018

% Introduccidn
La Secretaria del Ayuntamiento es el drgano de la administracidn municipal encargado de Dirigir la politica
interna, orientar v establecer las directrices que requieran las diferentes unidades administrativas para su

desempefio a favor de las acciones del Avuntamiento de Tenosique,

% Misidn / Visidn

Mision: Apoyar a la administracién municipal en el desahogo de asuntos de cardeter pelitico,
juridico, administrativo y social, asi comeo también, auxiliar a 1a presidencia municipal ¥ cabildo

en el gjercicio de sus funciones y fedatar los actos ¥ acuerdos de este.

Visién: Ser una institucién gque actué de manera recta, honesta y transparente bajo los
principios de eficiencia y eficacia; reconocida por la calidad de la atencion que presta a las
necesidades de los distintos sectores del municipio politico, social econdmico entre otros, a

través de la aplicacidn de la normatividad que rige |a vida del municipio,

-,

4 Objetive General
La Secretaria del Avuntamiento es el drgano de la administracidn municipal encargado de Dirigir la politica
interna, orientar v establecer las directrices que requieran las diferentes unidades administrativas para su

desempefo a favor de las acciones del Ayvuntamiento de Tenosique.

-

% Marco Juridico
Articulo 77 ¥ 78 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.
# Estructura Organica
Coordinacidn de Desarrollo Politico. Coordinacidn de Comunicacidn Social, Coordinacién de la Junta
Municipal de Reclutamiento, Olicialia de Registro Civil, Coordinacian del Archivo del Avuntamiento,

Coordinacidn de Asuntes Religiosos, Coordinaeion de Delegados Municipales.

< Facultades de la Secretaria del Ayuntamiento

Articula 77 LOMET. La Secretaria del Ayuntamiento serd el drgano auxiliar directo del Ayuntamiento y
de la Presidencia.

Articulo 78. A la Secretaria del Ayuntamiento corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Fungir como secrefario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando el libro
correspondiente, ¢l cual deberd antorizar en todas sus hojas,



I1. Cumplir ¥ hacer cumplir los acuerdos, drdenes ¥ circulares que el Ayuntamiento apruebe ¥ los cuales
no estén encomendados a otra dependencia;

[11. Intervenir ¥ ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes. o los convenios que para
este efecto celebren, el presidente municipal o el Avuntamiento;

1V, Imervenir en colaboracion con las autoridades federales v estatales en la vigilancia del cumplimicnte
de las disposiciones legales en materia de cultos religiosos;

V. Vigilar v sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Ayuntamiento sobre las materias
sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con excepeidn de aquellos que sean expresamente encomendados a
Olros Grganos;

WI. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;

VIL Vigilar ¥ preservar la demarcacitn territorial del Municipio v realizar las investigaciones necesarias
para determinar la procedencia de asignacion de calegoria a los asentamientos humanos;

VIIL Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los provectos de reglamentos, circulares y demis
disposiciones de observancia general en €l Municipio;

I%. Tramitar la publicacidn de los reglamentos, circulares y demds disposiciones de observancia general, a
fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las conozean y actien conforme a ellas;

X, Compilar la legislacion {ederal, estatal ¥ municipal que tenga vigencia en el Municipio;
¥1. Cumplir con las disposiciones en materia de registro eivil que competen al Ayuntamiento;
K11 Presidir, organizar ¥ vigilar el cumplimiento de las funciones de Ja Junta Local de Reclutamiento:

X111, Realizar reuniones periddicas con los delegados ¥ subdelegados municipales, asesorandolos para el
mejor cumplimiento de sus labores;

IV, Puhlicar en el tablero de avisos del Avuntamiento los acuerdos ¥ resoluciones del mismo; ¥

XV, Las demds que le atribuvan expresamente las leyes. reglamentos, ¥ las que le encomiende directamente
el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos fines tendrd el apoyo de las direcciones y la
Contraloria Municipal.

4+ Funciones

Ohrganizar las sesiones de Ayuntamiento que se celebran, donde funge como secretario de actas y vigilar ¢l
cumplimiento dz los acuerdos, Ordenes v circulares aprobades en dichas sesiones.

Coordinar el funcionamiento de las delegaciones ¥ subdelegaciones municipales ¥ vigilar las funciones del
Comité de Desarrollo Comunitario.

Coordinar la politica interior del Municipio,

Orientar ¥ conciliar a los particulares a fin de encontrar una solucion en caso de controversia sobre la
aplicacion de sus derechos respecto a las autoridades municipales ¥ en defensa de los intereses de la
Administracidn Municipal.

Representar al presidente municipal en actos civicos en su ausencia y cuando asi lo designe.

Intervenir v cjercer la vigilancia que en materia clectoral sefialen las leves, o los convenios que para este
efecto celebren, el presidente municipal o el Avuntamiento.

Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Avuntamiento.
Presidir, organizar v vigilar ¢l cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento.

Fungir como seerelario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando el libro
correspondiente, el cual deberd autorizar en todas sus hojas



Las demias que le atribuvan expresamente las leyes, reglamentos, ¥ las que le encomiends directamente el
Avuntamiento o ¢l presidente municipal. Para estos [ines tendrd el apoyo de las unidades administrativas y
la Contralorfa Municipal.

L

4+ Estrategias
% Linea de acciin

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Coordinara v asesorara a las Coordinacion de Desarrollo Politico, Coordinacion de
Comunicacién Social, Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento, Oficialia de
Registro Civil, Coordinacion del Archivo del Ayuntamiento, Coordinacion de Asuntos
Religiosos, Coordinacién de Delegados Municipales.

ACTIVIDADES

« Dirigir la politica interna, orientar y establecer las directrices que requieran las
diferentes unidades administrativas para su desempefio a favor de las acciones del
Ayuntamiento de Tenosique. Funciones

¢ Organizar las sesiones de Ayuntamiento que se celebran, donde funge como
Secretario de actas y vigilar el cumplimiento de los acuerdos, érdenes y circulares
aprobados en dichas sesiones.

« Coordinar el funcionamiento de las delegaciones y subdelegaciones municipales v
vigilar las funciones del Comité de Desarrollo Comunitario.

= Coordinar la politica interior del Municipio.

« Orientar y conciliar a los particulares a fin de encontrar una solucién en casc de
controversia sobre la aplicacion de sus derechos respecto a las autoridades municipales
y en defensa de los intereses de la Administracion Municipal.

s Representar al presidente municipal en actos civicos en su ausencia y cuando asi lo
designe.

s Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o los
convenios que para este efecto celebren, el presidente municipal o el Ayuntamiento.

« Cumplir con las disposiciones en materia de registro civii que competen al
Ayuntamiento. :

» Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de
Feclutamiento.



= Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren, llevando
el libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas

. Las demas gue le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos fines
tendré el apoyo de las unidades administrativas y la Contraloria Municipal.

COORDINACION DE DESARROLLO POLITICO.
ACTIVIDADES

Coordinara las actividades politicas-sociales del Municipio que permitan el analisis de
los acontecimientos para generar recomendaciones que ayuden la toma de decisiones.

Funciones

» Emitir recomendaciones al Secretario del Ayuntamiento que permitan tomar decisiones
para la elaboracion de los programas de Gobierno a partir del analisis politico.

s Evaluar los acontecimientos politico-sociales del Municipio y alertar de posibles
conflictos ain antes de que se gesten.

e Evaluar el monitorec de informacién publicada de los diversos medios de
comunicacién y generar recomendaciones al Secretario del Ayuntamiento.

s Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superior jerarquico.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
ACTIVIDADES

=« Difundir las acciones y logros municipales a través de los medios escritos, electronicos
v redes sociales. Funciones

e Difundir la informacién que genera la administracidn municipal.

s Distribuir audio fotografico y boletines a los medios de comunicacion.

» Dar cobertura a los eventos oficiales y de la administracion municipal.

» Monitorear en los medios de comunicacion la informacion gue genere del Municipio.

s Coordinar las acciones de comunicacidn social de la Presidencia Municipal y de toda
la administracion municipal.

» Mantener comunicacion permanente con los responsables de los medios de
comunicacion

« Coordinar y supervisar la elaboracién y distribucion de comunicados de prensa a los
medios de comunicacian.



« Elaborar los disefios de impresiones, publicaciones, emisiones y la publicidad de la
administracion municipal.

» Presentar informe de las actividades al Secretario del Ayuntamiento.

¢ Las demas gue le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superiar jerarquico,

COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.
ACTIVIDADES

« Informar y orientar a los jévenes para gue realicen el servicio militar en tiempo y forma.
Funciones

« Brindar informacion al plblico en general sobre los tramites y documentacion requerida
para el servicio militar.

s Expedir las cartillas de identidad del servicio militar nacional

« Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superior jerarguico.

COORDINACION DEL ARCHIVO DEL AYUNTAMIENTO.
ACTIVIDADES

« Garantizar la proteccién y ordenamiento de los documentos que conforman el archivo
del Ayuntamiento de tenosique. Funciones

 Apovyar al Secretario del Ayuntamiento en el tramite de publicacion en Periodico Oficial
del Estado de Tabasco.

» Resguardar las actas del Ayuntamiento y las publicaciones en el Periddico oficial del
estado de tabasco.

= Realizar y resguardar los registros en el libro de fierros.

COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSO.
ACTIVIDADES

 Atender a |las diversas asociaciones religiosas del Municipio para garantizar el pleno
gjercicio de |a libertad de creencias. Funciones

« Lograr la integracion y participacion de las asociaciones religiosas con estricto respeto
a sus creencias a los programas sociales y comunitarios del Municipio.



» Crear una base de datos con el propdsito de mantener actualizado el censo de las
diferentes asociaciones religiosas del Municipio.

» Atender en el &mbito de su competencia los asuntos de cardcter religioso sin distincion
de credos, proporcionando la asesoria y gestion de sus tramites en el Ayuntamiento.

s Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superior jerarquico.

COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS.
ACTIVIDADES

e Impulsar el desarrollo regional de las zonas indigenas del Municipio con el proposito
de fortalecer las economias locales y mejorar las condiciones de vida de los pueblos y

comunidades. Funciones

» Promover el acceso a los servicios de salud mediante las gestiones necesarias para
la ampliacién de la cobertura del sistema nacional, o estatal, aprovechando debidamente
la medicina tradicional

. » Gestionar programas de apoyo para mejorar las condiciones de las comunidades
indigenas y de sus espacios para la convivencia y recreacién.

» Propiciar la incorporacion de las mujeres indigenas al desarrollo, mediante el apoyo a
los proyectos productivos

« Apoyar las actividades productivas y el desarrollo sustentable de las comunidades
indigenas, en el ambito de su competencia.

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superior jerarguico.

COORDINACION DE DELEGADOS
ACTIVIDADES

= Mantener estrecha relacion de trabajo con los delegados municipales, jefes de sector
y representantes del Municipio y otras autoridades comunitarias. Funciones

s Elaborar informe de solicitudes presentar al Secretario del Ayuntamiento

s Coordinar a los delegados para que junto con los habitantes de sus comunidades
elaboren las solicitudes de apoyo y sean entregadas en el Ayuntamiento.

« Controlar y dar seguimiento a las solicitudes planteadas por delegados municipales,
jefes de sector y representantes del Municipio.

« Proponer programas de capacitacion dirigidos a los delegados municipales, jefes de
sector y representantes del Municipio para mejorar el cumplimiento de sus funciones.



+ Coordinar las actividades en materia electoral en la eleccién de los delegados
municipales, jefes de sector y representantes del Municipio.

+ Las deméas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
encomiende directamente su superior jerarquico.
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Oficic Mo. DFM/208/2019
Asunto: el que se indica
Tenosigue, Tabasco, a 16 de Abril de 2019

LIA. Carmen Landero Gémez

Titular de la unidad de transparencia
acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

PRESENTE:

En referencia a su notificacion
HTE/PRE/UTAIPDP/P]/OFICIOS/013/2019, con respecto a la peticién
realizada por el C. EFRAIN DE LA CRUZ LANDERO con nlmero INFOMEX
00133801, derivado del RRO0085218. En el cual se solicita lo siguiente:

"PLAN DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION Y TODAS SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS".

Al respecto envio el plan de trabajo correspondiente a la direccion de Finanzas mismo que
contiene lo siguiente:

Introduccion
Justificacion
Objetivos

Objetivos especificos
Metas

Mision

Vision

Funciones

Plan de trabajo
Cronograma
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Sin mas por el momento, me es grato enviarle un cordial y afectuoso saludo.
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INTRODUCCION

La Oficina de Tesoreria Municipal recauda y controla el ingreso asi como el egreso
en base a la Ley de Ingrescs del Municipio del Estado de Tabasco. La principal
estrategia de esta Oficina es brindar un buen servicio a los proveedores y a la
ciudadania que necesitan de alglin servicio, y para gque tenga un buen
funcionamiento este departamento y principalmente de este Municipio se requiere
de un equipo de trabajo responsable, eficiente y con don de servicio.

Calle 21 5/ Cal. Centre C.P, 84901
Tenosique de Pine Sudrez, Tabasco, Meéxico
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JUSTIFICACION

Este Plan de Trabajo es con la finalidad de dar a conocer que este Departamento es
el mas destacado por su gran desempefo por cada uno de sus colaboradores por el
buen Servicio a la ciudadania.

OBJETIVOS

¢ Programar, dirigir, coordinar, supervisar la percepcidn y custodia de los
recursos financieros, hacer la concentracién y erogacion de los fondos
mensuales con los gue cuenta el gobierno municipal.

OBJETIVO ESPECIFICOS

= Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes en las cuentas bancarias
respectivas.

« Efectuar el pago de salarios al personal y cancelar los compromisos adquiridos
por el gobierno municipal con base a la documentacion debidamente
autorizada v documentada.

e Mantener el registro autorizado de firmas para el manejo de las cuentas,
control de finanzas, garantillas y otros valores de cargo de la tesoreria.

« Gestionar, de conformidad s los acuerdos del Consejo Municipal, la apertura
o cierre de las cuentas bancarias, por las que se manejen los fondos
municipales.

« Velar porque la recaudacion de ingresos y los pagos de bienes y servicios se
realicen de conformidad a las disposiciones legales y acuerdos del Consejo
Municipal.

Calle 21 5/N Col. Centro C.P. 546901
Tenosigue de Pine Sudrez, Tabasco, Mézica
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METAS

La meta principal de esta Area es recaudar en cien por ciento del presupuesto de
ingresos que fue aprobado por el H. Ayuntamiento en conjunto con el H. Cabildo, y
con relacién al presupuesto de egresos, tenemos como meta dar el presupuesto
indicado de una manera razonable ya que la Tesoreria realiza su informe mensual.

MISION

Esta drea tiene la misidn de dar un buen uso al presupuesto de ingresos y egresos
de este H. Ayuntamiento, logrando con ello dar un buen servicio a la ciudadania asi
como a los mismos trabajadores.

VISION

Que Tesoreria se destaque por ser el Departamento con un personal unido que
ofrece un trato cordial y amable a la ciudadania que necesita de un servicio de esta
dependencia Municipal, asi como darle uso responsable a los ingresos de este H.
Ayuntamiento.

Calle 21 5/M Cal. Centro C.P. 86701
Tenosigue de Pino Sudrez, Tabasco, México
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TESORERIA MUNICIPAL

OBIETIVO: Recaudar los ingresos municipales, realizar las erogaciones gue haga
el ayuntamiento v cumplir con lo dispuesto en la legislacion que a la materia se
refiere.

FUNCIONES:

% Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacién, asi como los criterios
juridicos y administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los
créditos fiscales a favor del municipio.

Proponer la politica crediticia que regird las operaciones financieras

municipales y someterla a consideracion del Presidente Municipal y del

Cabildo; asi como la cancelacidn de créditos fiscales, cuando sea incosteable

o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados

solidarios.

Resolver y aprobar, en su caso, previo analisis de las areas de tesoreria, la

exencién total o parcial de multas, gastos, recargos de ejecucion, devolucion,

compensacion, prorroga, condonacion y subsidios.

» Determinar la viabilidad de propuestas de modificacidn a la legislacion fiscal

de caracter municipal, que se emitan y someterlas a la consideracién del

Presidente Municipal v del Cabildo, asi como supervisar que se cumplan las

disposiciones referentes a la aplicacion de las Leyes Fiscales y Reglamentos

en materia de impuesto predial, traslado de dominio y de los accesorios de
los mismos.

Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y

administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica

municipal.

» Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta pUblica anual, segin
corresponda, al Presidente Municipal y al Cabildo, para su aprobacion, y
posteriormente enviar con la documentacion comprobatoria y justificativa que
los ampare, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, para
Su revision.

» Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y
coordinar su instrumentacion, asi como las medidas que se consideren
necesarias para incrementar la recaudacion de la administracion municipal.
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Calle 21 5/M Col. Centro C.P. 86701
Tenosique de Ping Sudrez, Tabasco, México



lE b
m F de Pino Suaraz
Agunkhrianty 30132021

Direccidn de Finanzas La Vo dal Frograss

» Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Contratos y Convenios que sean requeridos para apoyar las finanzas del H.
Ayuntamiento.

% Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al municipio, por
los convenios celebrados con la Federacidn y el Estado, en los términos de la
Ley de Coordinacion Fiscal, Convenios de Colaboraciéon Administrativa vy
demas ordenamientos legales.

5 Recibir y tramitar, previa autorizacion de las areas correspondientes, las
requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisicion,
arrendamiento o reparacion de bienes o servicios.

% Elaborar y firmar los cheques de pago que se efectlen para cubrir Ias
erogaciones que sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar |a
aplicacion de fondos y valores gue son propiedad del municipio

» Disponer la emisidn, distribucion y control de las formas numeradas y

valoradas que se requieran para la recaudacion de los ingresos de |a hacienda

pliblica municipal, asi como para el pago de las obligaciones a cargo de la
misma.

Expedir v revalidar la licencia municipal para el funcionamiento de los

establecimientos industrial, comercial o de servicios, asi como verificar e

inspeccionar que los establecimientos cumplan con la normatividad

correspondiente.

Proponer las politicas, estrategias y campafias para incrementar los ingresos

de la hacienda pUblica municipal, establecer los mecanismos para el cobro del

impuesto predial, traslado de dominio, calculo de los accesorios, entre otros,

y dictar las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones

fiscales y, en su caso, ordenar la aplicacién del procedimiento administrativo

de ejecucion.

Emitir, en coordinacidon con las dependencias correspondientes de la

administraciéon municipal las disposiciones para garantizar que el uso de los

bienes y recursos, se lleven a cabo bajo principios de racionalidad, austeridad

y disciplina presupuestal.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del padrdn de contribuyentes.

Actualizar o reformar las estructuras de organizacidn, sistemas vy

procedimientos para que sean acordes y contribuyan al cumplimiento de las

funciones de cada una de las dreas administrativas de la Tesoreria.

% Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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AREA DE CATASTRO

OBJETIVO: Atender las solicitudes de los usuarios que acuden a realizar
algiin trémite en materia catastral, organizando las actividades gque sean
necesarias para llevar un control sobre los mismos.

FUNCIONES:

» Analizar los predios ubicados en el territorio municipal con base en los datos

técnicos que integran el Sistema de Gestion Catastral.

Mantener coordinacion con las dependencias del ambito federal y estatal, a

fin de intercambiar informacion en materia catastral del municipio.

Atender al plblico y a las dependencias gubernamentales que acuden &

solicitar servicios o informacién catastral.

Apovar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en

materia catastral.

Expedir las certificaciones de planos y claves catastrales que sean solicitados,

previo pago de los mismos por los interesados.

» Elaborar y canalizar las érdenes de movimientos que involucren el proceso
catastral.

% Revisar la integracion de las carpetas manzaneras, anexando los movimientos
generados durante el proceso de supervision que se efectue.

» Notificar periddicamente al titular de la Direccién de informacién Geografica
acerca del estado que guarda el proceso catastral en el municipio.

# Participar en la elaboracion de los catdlogos gue se realicen por manzanas,
calles, colonias, localidades, areas homogéneas, entre otros.

% Analizar la informacion contenida en la documentacion que reciben las
agencias catastrales y coordinar la ejecucion de los tramites solicitados en las
mismas.

% Efectuar el andlisis de las zonas que en virtud de sus necesidades, economig,

dimensiones, estrategias e importancia requieran de levantamientos

topograficos indirectos o de los apoyos tecnoldgicos que sean necesarios.

Realizar los levantamientos topograficos directos con brigadas a cinta o

transito de los inmuebles que por sus caracteristicas deben incorporarse o

modificarse en razén de los movimientos del suelo yfo construccidn

detectados o efectuados por los propietarios o poseedores de los inmuebles.
¥ Llevar a cabo los apeos y deslindes que se requieran dentro del municipio.
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» Llevar a cabo la actualizacion de

la cartografia catastral, con la informacién obtenida en los

levantamientos topograficos o con el soporte de los documentos disponibles,

como son los planos provenientes de la atencidn al publico o de instituciones
del gobiernc estatal o federal.

Emitir la cartografia catastral, de acuerdo a las necesidades que se requieran

como con los Planos de predios sujetos a un proceso de apego y deslindes,

certificaciones o planos manzaneros.

» Asignar las claves catastrales a los inmuebles que se encuentran ubicados
dentro del Municipio y que sean de nueva incorporacion o sus modificaciones
impliquen una reasignacion de la misma.

» Realizar la investigacién predial de caracter técnico y administrativo de los
inmuebles que asi lo requieran.

% Recabar informacién de campo para la ratificacién o rectificacién de la
zonificacion catastral de las areas homogéneas vy de las bandas de valor, asi
como de los catdlogos del Sistema de Gestidn Catastral.

» Llevar a cabo el proceso de registro, depuracién y analisis de las operaciones
del mercado inmaobiliario relativas al suelo, para elaborar un proyecto que
permita determinar los valores catastrales del mismo.

» FElaborar y proponer para su autorizacion el proyecto de zonificacion catastral

de las areas homogéneas.

Realizar, proponer y, €n su caso, aplicar los estudios que en materia catastral

sean necesarios en el ambito técnico y permitan la consolidacién de la

actividad catastral en el municipio.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Con fundamento en los articulos 80 y 97 fraccion IX de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se establece el siguiente:

PLAN DE TRABAJO

« Conocer y aprobar los mecanismos de recaudacién, asi como los criterios
juridicos y administrativos que se deben aplicar para la recuperacion de los
créditos fiscales a favor del municipio.

« Proponer la politica crediticia que regira las operaciones financieras
municipales y someterla a consideracion del Presidente Municipal y del
Cabildo; asi como la cancelacién de créditos fiscales, cuando sea incosteable
o imposible su cobro, o bien por insolvencia de deudores u obligados
solidarios.

« Resolver y aprobar, en su caso, previo andlisis de las dreas de tesoreria, Ia
exencion total o parcial de multas, gastos, recargos de ejecucién, devolucion,
compensacion, prorroga, condonacion y subsidios.

« Determinar la viabilidad de propuestas de modificacidn a la legislacion fiscal
de cardcter municipal, que se emitan y someterlas a la consideracién de
Presidente Municipal y Cabildo, asi como supervisar que se cumplan Ias
disposiciones referentes a la aplicacién de las Leyes Fiscales y Reglamentos
en materia de impuesto predial, traslado de dominio y de los accesorios de
los mismos.

+ Supervisar que se lleven a cabo los registros contables, financieros y
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica
municipal.

 Elaborar y presentar los informes mensuales y la cuenta publica anual, segin
corresponda, al Presidente Municipal y al Cabildo, para su aprobacion, y
posteriormente enviar con la documentacion comprobatoria y justificativa que
los ampare, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, para
Su revision.

« Autorizar el Programa General de Ingresos Tributarios y Crediticios y
coordinar su instrumentacién, asi como las medidas que se consideren
necesarias para incrementar la recaudacion de la administracién municipal.

« Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los Titulos de Crédito,
Contratos y Convenios que sean requeridos para apovyar las finanzas del H.
Ayuntamiento.

Calle 21 5/M Col. Centra C.P. 86907
Tenosigque de Pino Sudrez, Tabasco, Méxica
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« Gestionar y administrar las cantidades que le corresponden al
municipio, por los convenios celebrados con la Federacion y el Estado, en los
términos de la Ley de Coordinacion Fiscal, Convenios de Colaboracion
Administrativa y demas ordenamientos legales.

e Recibir y tramitar, previa autorizacion de las areas correspondientes, las
requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisicion,
arrendamiento o reparacion de bienes o servicios.

e FElaborar y firmar los cheques de pago que se efectlen para cubrir
erogaciones gue sean responsabilidad del municipio, asi como autorizar la
aplicacion de fondos y valores que son propiedad del municipio.

e Disponer la emisidn, distribucién y control de las formas numeradas y
valoradas que se requieran para la recaudacion de los ingresos de la hacienda
pUblica municipal, asi como para el pago de las obligaciones a cargo de la
misma.

e Expedir v revalidar la licencia municipal para el funcionamiento de los
establecimientos industrial, comercial o de servicios, asi como verificar e
inspeccionar que los establecimientos cumplan con la normatividad
correspondiente.

« Proponer las politicas, estrategias y campafias para incrementar los ingresos
de la hacienda plblica municipal, establecer los mecanismos para €l cobro del
impuesto predial, traslado de dominio, calculo de los accesorios, entre otros,
y dictar las sanciones que corresponden por infracciones a las disposiciones
fiscales y, dictar las sanciones gue correspondan por infracciones a las
disposiciones fiscales y, en su caso, ordenar la aplicacién del procedimiento
administrativo de ejecucion.

« Emitir en coordinacion con las dependencias correspondientes de la
administracion municipal las disposiciones para garantizar que el uso de los
bienes y recursos, se lleven a cabo bajo principios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestal.

« Supervisar la elaboracién y actualizacion del padrén de contribuyentes.

s Actualizar o reformar las estructuras de organizacion, sistemas vy
procedimientos para que sean acordes y contribuyan al cumplimiento de las
funciones de cada una de las areas administrativas de la Tesoreria.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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ACTIVIDADRES

Realizacion de distintos cobros por medio de|
las tres cajas ubicadas en esta direccion, ;
tales comao: tramites,
permisos,anuencias,licencias, servicios
otorgados por el municipio.etc.

P i e Pl e et B e pe ; o = ) e e 1 e i

Realizar los cortes de cajas de cobro de
forma individual y sistematizada, para la
entrega de efectivo y posteriormente ser
depositado a la cuenta correspondiente del
hunicipio

Realizar una revision de la entrega de las G o .
cajas y generar reportes diarios de ingresos 1 ] . ; j -
y archivarlo : L

w
Lr

Realizar el reporte del mas inmediato

e

anterior a la 5ecretaria de planeacion y
finanzas

——

S
T
—

Recepcionar documentacion de ordenes de
pago a proveedores y otros acreedoras
diversos, asi como tambien otros
documentos que son utilizados para
organizar los recursos que en esta area se
manejan

Generar y efectuar el pago de las polizas de
las ordenes de pago previamente recibidas

Llevar a cabo las conciliacion bancarias para
tener un control de los recursos

Realizar y generar los estados financieros
COon sUs notas

Integrar con los estados financieros,
conciliaciones bancarias v demas reportes la
Cuenta Publica de manera mensual

Preparar y dispersar los pagos
correspondientas a sueldos (Mdmina)
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