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INTRUDUCCION

El presente manual de Organizacion y de procedimientos de la

- Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco,
contiene de forma objetiva y descriptiva las normas y procedimientos de operacion

- conforme a la estructura del organigrama de esta dependencia Municipal.

De esta manera se garantiza que tanto los funcionarios y
empleados municipales, asi como la Ciudadania conozca la forma como estd

estructurada esta Dependencia y la forma en que se divide el trabajo, de tal forma

que el flujo de actividades se dé conforme a lo establecido por las leyes y

SECRETARIA

reglamentos que regulan las normas de procedimiento para la administracion.
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MARCO JURIDICO

s ~CONSTITUCIONES
' e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
LEYES

. Ley de fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
o Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio.

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 'y Presentacion de Servicios

SECRETARIA

Relacionados con Bienes Muebles.

e Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcoholicas en
el Estado de Tabasco. _

o Ley del Servidor Militar. ' -

e Leyde Asocnamones Religiosas y Culto PUblICO

o Ley General de Equilibrio Ecologico y Proteccnon al Ambiente.

e Ley del Escudo, La Bandera e Himno Namonales.

e Ley de Informacion Estadistica y Geografia.
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A onicos
"o

e Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
e Coadigo Civil del Estado de Tabasco.

3. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA

Lograr la armonizacion social del pueblo mediante la participacion

ciudadana que de tal modo se tenga el asentamiento poblacional, la convivencia
cultural y religiosa, asi como la de proteccion civil que se requiera; fortaleciendo los
valores civicos, innovando reglamentos y bando de policia y gobierno. '

3.1 MISION

 SECRETA RIA

Ser un o6rgano auxiliar del Presidente Municipal y del y.
Ayuntamiento, brindando los servicios a la Ciudadania del Registro Civil, Asuntos [
Religiosos, Coordinacién de Delegados, Coordinacion de Prospera, Proteccion Civil,
Coordinacion de Asuntos Indigenas, y Coordinacion de la Junta Municipal de
Reclutamiento que de tal manera alcance la armonizacion de la convivencia social.

:

Seguir armonizando la convivencia social en el municipio a traves
de sus coordinaciones. -

- 3.2 VISION

AT
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4.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.

SECRETARIA MUNICIPAL

e e e

RETARIA

COORDINACION
DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

COORDINACION
DE JUNTA
MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

COORDINACION
DE ASUNTOS
INDIGENAS

COORDINACION
DE DELEGADO

COORDINACION
DE PROTECCION
CIVIL

COORDINACION
DEL
REGISTRO CIVIL

COORDINACION
DE PROSPERA
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b = OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.

Rl respeto y dialogo, propdsito que permitan una sana armonia y convivencia entre

s integrantes del Honorable Cabildo, asi como también el respeto absoluto a la
priorizacion de obras y acciones en las diferentes modalidades administrativas que
conforman a la presente administracion municipal

-3 ia Secretaria del Ayuntamiento es creada como instancia encargada de promover
N

 Ademas de fomentar el respeto y la coordinacion con las autoridades auxiliares
municipales para atender de manera oportuna la problematica que puedan
suscitarse en las comunidades que conforman la geografia municipal.

rd

SECRETARIA

La Secretaria Municipal tiene contempladas dentro del marco normativo que regula
la administracion publica, las atribuciones que le corresponde dentro del ambito de
su competencia, a como se cita textualmente en los articulos 77 y 78 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

|- Fungir como Secretario de actas en las Reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro correspondiente, en el cual debera autorizar en todas sus hojas.

I1.- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, ordenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia. '

'
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II. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, 0 los
convenios que para este efecto celebren, el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

- U |V, Intervenir en colaboracion con las autoridades federales y estatales en la
- Wigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos

religiosos.

o a N Vigilar y sancionar el cumplimiento de los Reglamentos que apruebe el H.

Ayuntamiento sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con

 excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros organos.

VI. Organizar los Actos Civicos de acuerdo al calendario oficial.

VII. Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar las
investigaciones necesarias para determinar |a procedencia de asignacion de
categoria a los asentamientos humanos.

VIIl. Ser el conducto para presentar al H. Ayuntamiento los proyectos de

reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general en el
Municipio.

IX. Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de

observancia general, a fin de que los habitantes Y vecinos del municipio las
conozcan y actuen conforme a ellas. '

Municipio.

X. Compilar la legislacion federal, estatal y Municipal que tenga vigencia en el ' _

XI. Cumplir con las disposiciones en la materia de registro civil que competen al
ayuntamiento.

SECRETARIA
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XII. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta
¢ Municipal de Reclutamiento. '

o !III. Realizar reuniones periodicas con los delegados y subdelegados municipales,
sesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores.

0 A Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones
del mismo; y

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

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos
fines tendra el apoyo de las direcciones y la Contraloria Municipal.

XVI. Como o6rgano auxiliar del Ayuntamiento y de la Presidencia, la Secretaria :
Municipal juega un importante papel y desempefia una extraordinaria labor al
servicio de los ciudadanos y de las deméas areas administrativas que requieran el
servicio y apoyo de la Secretaria.

'SECRETARIA

XVII. Esta area para su mejor operatividad es auxiliada de las Coordinaciones: de
Proteccion Civil, de Prospera, de Asuntos Religiosos, Coordinacion de Delegados,
Asuntos Indigenas, Junta Municipal de Reclutamiento Militar, y la Oficialia del
Registro Civil, con lo que se logra una mayor cobertura de las necesudades de la
Poblacion y por ende mas y mejor atencion a la Ciudadania.
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Q| 5.1 SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
A

" OBJETIVO:

N

Conducir lo relativo a la politica y gobierno interior del municipio, sobre la

base de las politicas dictadas por el C. Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi
como aquellos Asuntos que no estén expresamente asignados a otra dependencia.

FUNCIONES:

O

O

tomados, con las firmas de los miembros del Cabildo a su cargo.

Vigilar que los miembros del Ayuntamiento sean citados con la debida

Auxiliar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia.

Despachar y autorizar los asuntos que sean de la competencia del
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal. ,

Asistir a las Sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar las
actas correspondientes.
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Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba
para acordar el tramite que proceda.

Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento y el -
Presidente Municipal. '

Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los acuerdos ‘

anticipacion a las sesiones ordinarias, extraordinarias o solemnes a que 4B
convoque el Presidente Mun |0|pa| 0 Ios regidores en su caso. 4 e

L i
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Remitir el periodico oficial “el Estado de Tabasco,” los decretos y demas
resoluciones del ayuntamiento que deban publicarse. .

Dar a conocer a todas las dependenmas del Ayuntamiento, los acuerdos
“tomados por el cabildo, asi como las determinaciones adoptadas por el

Presidente Municipal, en los asuntos de su competencia.

Orgamzar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de

reclutamiento, en coordinacion con las autorldades militares
correspondientes.

Recibir y sustanciar el recurso de revision contemplado en el Bando de Policia
y Buen Gobierno del municipio de Jalpa de Mendez.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
que dicte el Presidente Municipal a los Sindicos y Delegados Municipales.

Vigilar y exigir el cumplimiento de los reglamentos municipales y leyes
aplicables a efecto de que las autorizaciones o permisos se utilicen en los
términos concedidos.

Hacer cumplir el Reglamento interior del Ayuntamiento.

SECRETARIA
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~ \N5.2. COORDINACION DE DELEGADOS MUNICIPALES.
‘:BJETNO:

~ Atender y controlar por medio de las autoridades auxiliares municipales las

‘demandas y peticiones ciudadanas de la competencia y de la administracion

‘municipal, ademas de establecer el sistema de informacion 'y analisis de la
problematica de cada localidad del municipio.

FUNCIONES:

o Es el responsable de las Selecciones de los Documentos de I0s Candidatos
a Delegados Municipales.

o Encargado de las Elecciones de los Delegados y Subdelegados.

o Seccionales, y Jefe de Sector.

o Realizar reuniones periodicas con los Delegados y Subdelegados
Municipales, asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores.

‘

 SECRETARIA
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f5.3. COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS.

BJETIVO:

Ser el enlace entre el H. Ayuntamiento y las Iglesias, templos, cultos que
estan dentro del municipio.

FUNCIONES:

o Desarrollar programas y acciones correspondientes a la politica del Ejecutivo
del Estado en materia religiosa.

o Representar y actuar a nombre del Ejecutivo del Estado en sus relaciones
con las Asociaciones Religiosas.

SECRETARIA

o Establecer en coordinacion con las Asociaciones religiosas, una agenda

estatal de actividades para apoyarlos de manera integral facmtandoles |as
estructuras gubernamentales.

0 Brindar asistencia juridica a las Asociaciones*Religiosas.

O Reallzar convenios de colaboracwn con Ias asociaciones para que part|c1pen '
- en programas institucionales de a3|sten01a soclal

o Solicitar informacion a las Asociaciones Religiosas establemdas en eI estado
de sus estructuras para lntegrar un padron S Y e
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o Establecer convenios de coordinacion con autoridades Federales, Estatales
y municipales para facilitar los tramites a las asociaciones religiosas, tales
como: solicitudes de registro, avisos de apertura de culto, permisos, efc.

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

o Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento
- atraves de talleres y cursos.

o Coadyuvar con la Federacion la regularizacion del uso de los bienes
inmuebles propiedad del Estado.

5\

o Dar seguimiento a las actividades de las Asociaciones Religiosas.
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5.4. COORDINACION DE PROSPERA.

Mo

~ Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales
que potencien las capacidades de las personas en situacion de pobreza a traves de
acciones que amplian en desarrollo de sus capacidades en alimentacion, salud y

educacion y acceso a otras dimensiones de bienestar para coadyuvar a la ruptura
del ciclo intergeneracional de la pobreza.

FUNCION: <
E:E

e Se realiza bimestralmente el pago Programa adulto mayor (giro nacional) por LI-:'
cedes (comunidades en grupos). o

>

m_

'« Se realiza bimestralmente €l pago Programa adulto mayor (por holograma)
por cedes (comunidades en grupos). e y

e Se realiza bimestralmente el pago Prospera (apoyo a las familias) por cedes
(comunidades en grupos). - ._

Se realiza bimestralmente la prueba de vida del adulto mayor por cedes 4
(comunidades en grupos). , iy o ’
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municipal orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, considerando
tareas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo.

FUNCIONES:

O

OBJETIVO:
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5.5. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL.

Instaurar el Sistema Municipal de Proteccién Civil como un acto del gobierno

Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales,
considerando los aspectos de control ambiental y proteccién ecologica.

\
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Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con los montos de recursos del
programa de proteccion civil.

Promover la participacion del sector social privado, asi como de la comunidad
en las acciones de proteccion civil,

Promover la capacitacion de la poblacion y de los participantes, en el sistema
de proteccion civil.

Desarrollar ejercicios, pruebas y simulacros en lugares publicos.
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Administrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la unidad.

Promover en la poblacion la incorporacion de informacion y motivacion para
la autoproteccion.

Promover la difusion del conocimiento cientifico de los riesgos posibles en
cada region, Invitando a su difusion a los medios de comunicacion, tanto
masivos como alternativos.

Pugnar porque la comunicacién social sea el medio para que expertos,
gobierno y sociedad, hagan accesibles a la poblacion el conocimiento de los
riesgos.

Invitar a los comunicadores y empresarios de los medios a incorporarse a las
acciones en la materia, mediante la ejecucion de programas de educacion y
capacitacion.

Inducir y concertar con el sector privado su apoyo y participacion en la
comunicacion social.

Mantener a la poblacion veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre
evolucion del fenomeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su
auxilio y atencion.

\
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,5.6. COORDINACION DE REGISTRO CIVIL.
\ OBJETIVO:

Organizar y coordinar a los oficiales del Registro Civil en el Municipio,
conforme a las disposiciones vigentes en la materia y de acuerdo a los
sefialamientos que emiten la Direccion Estatal del Registro Civil del Gobierno del
Estado, con el fin de proporcionar a la ciudadania los servicios de autentificacion y
certificacion de los actos relacionados con el estado civil de las personas.

FUNCIONES:

\
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o Planear, programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
las labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio.

o Acordar con el Secretario del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la coordinacion.

o Formular dictamenes, opiniones e informes que sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento y para la Direccion Estatal del Registro Civil.

o Organizar y coordinar las actividades en materia del registro civil que se
realizan en su jurisdiccion.
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Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radican en areas
de su jurisdiccion de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia del
registro civil.

Asentar las actas en los libros que se lleven a efectos de conformidad con las
disposiciones en la materia que sefiala la coordinacion.

QOrganizar el archivo del registro civil correspondiente a su ambito territorial,

Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los delegados
municipales.

Resolver cuando legaimente procedan los recursos administrativos que se
interpongan.

Proporcionar la debida atencion al publico conforme a los asuntos de su
competencia.

\
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5.7 COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

\ OBJETIVO:

. Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento, en condiciones con el Jefe de
la oficina de Reclutamiento del sector militar, para inscribir dentro del municipio
todos los individuos en edad militar, conforme a las leyes aplicables y los
lineamientos que sefiale el Secretario General del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

\
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o Expedicién de la Cartilla de Identificacion.

o Formacion de lista, enviandola a la Oficina de Reclutamiento de la Zona
Militar, para su aprobacion, con copias para la de sector.

o Publicacion de las listas para el sorteo, aprobadas por la oficina de
Reclutamiento de la Zona Militar.

o Publicar las convocatorias para el sorteo y ordenar la presentacion de los
candidatos al sorteo.

o Proporcionar a las autoridades Militares todos los datos que se le pidan. ’
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5.8. COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS

OBJETIVO:

Promover el reconocimiento de los derechos humanos y culturales de los
indigenas en nuestro municipio.

FUNCIONES:

Difundir la Ley de derecho y cultura indigena en el estado

Realizar el censo de poblacion

Generar proyectos productivos para el sustento economico familiar

Buscar mercado para la venta de las artesanias propias

Promocionar y difundir la cultura indigena

Talleres bilinglUes

Censos Socio-econdmicos

Asambleas comunitarias

Crear talleres de artesanias para el auto empleo

Interrelacion Gobierno Estatal, Federal y municipal

Difundir el arte y cultura indigena de nuestro municipio, a través de los

medios de comunicacién y otros.

e Organizacion y divulgacion de los eventos que realice esta
coordinacion.

o Participacion de esta Coordinacion en los eventos requeridos.

e Calendarizacion de actividades.

rd

 SECRETARIA
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6. ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA.

‘ NOMBRE DEL PUESTO:
‘ecretario Municipal.

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Todos los de su organigrama estructural.

LUGAR DE RESIDENCIA:
Jalpa de Méndez, Tabasco.
6.1. DESCRIPCION GENERAL Y FUNCIONES:

Conducir lo relativo a la politica y gobierno interior del municipio, sobre la
base de las politicas dictadas por el C. Presidente Municipal y el Ayuntamiento, asi
como aquellos asuntos que no estén expresamente asignados a otra dependencia.

FUNCIONES:

o Auxiliar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia.

@ Despachar y autorizar los asuntos que sean de la competenc:la del

Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.

\
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Asistir a las sesiones del H. Ayuntamiento con voz informativa y levantar las
actas correspondientes.

Informar diariamente al Presidente Municipal de todos los asuntos que reciba
para acordar el tramite que proceda.

Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento v el
Presidente Municipal.

Firmar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de la
Presidencia Municipal.

Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los acuerdos
tomados, con las firmas de los miembros del cabido Municipal.

\
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Vigilar que los miembros del ayuntamiento sean citados con la debida
anticipacion, a las sesiones ordinarias, extraordinarias o solemnes a que
convoque el Presidente Municipal o los Regidores en su caso.

Remitir el periddico oficial “el Estado de Tabasco”, los decretos y demas
resoluciones del ayuntamiento que deban publicarse.

Dar a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento, los acuerdos
tomados por el cabildo, asi como las determinaciones adoptadas por el
presidente municipal, en los asuntos de su competencia.

Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, en coordinacion con las autoridades militares
correspondientes.

Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento los.
tomados por el Cabildo, asi como las determinaciones adop
Presidente Municipal en los asuntos de su competencia.
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Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, en coordinacion con las autoridades militares
correspondientes.

Recibir y sustanciar el recurso de revision contemplado en el Bando de Policia
y Buen Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
que dicte el Presidente Municipal al Sindico de Hacienda, Regidores y
Delegados Municipales.

Vigilar y exigir el cumplimiento de los reglamentos municipales y leyes
aplicables a efecto de que las autorizaciones o permisos se utilicen en los
terminos concedidos.

Hacer cumplir el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

RESPETUOSAMENTE
EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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PROF,JOSE LUIS CORDOVA OVANDO.

JALPA DE MENDEZ, TABASCO; A 12 DE NOVIEMBRE DE 2018

PLAZA HIDALGO NO. 1 COL. CENTRO JALPA DE MENDEZ, TAB. C.P. 86 200
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