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Publicacion No. 0641-C-2026

MANUAL DE ORGANIZACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
OCOSINGO, CHIAPAS; PARA LA ADMINISTRACION 2024-2027

PRESENTACION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo, Chiapas 2024-2027; tiene como premisa
principal ser un Gobierno cercano a la sociedad, honesto, transparente, competitivo y eficiente; por lo
consiguiente para poder lograrlo realizaremos programas y acciones que conlleven a ofrecer servicios
de calidad en busqueda del desarrollo de nuestro Municipio.

El Manual de Organizacion para el Municipio de Ocosingo, Chiapas 2024-2027, es el documento
normativo organizacional de la administracion publica, que proporciona informacion a los funcionarios
y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacién jerarquica dentro del organigrama estructural del
Municipio, que determina las interrelaciones formales que corresponda entre su personal, este
instrumento tendra por objeto guiar las acciones del Gobierno Municipal; por ello pretende servir de
orientacion y guia a quienes tienen bajo su responsabilidad la elaboracion de los manuales de
organizacion, al interior de los 6rganos que integran la Administracion Publica Municipal, donde ademas
la revision y actualizacion de éstos debera realizarse cada vez que se susciten cambios en la estructura
normativa y funcional del aparato gubernamental. Para la formulacién del presente documento,
consideramos de manera puntual la congruencia con las responsabilidades de cada servidor publico lo
gue nos permitirhd que Ocosingo, coincida de manera acorde con los retos en favor de los habitantes
de nuestro Municipio.

El Manual de Organizacién, Ocosingo, Chiapas 2024-2027, tiene por objeto integrar en un solo
documento, la informacién basica relativa a los antecedentes, marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura organica, el objetivo y las funciones de cada area que integran el Ayuntamiento;
contribuyendo a la orientacidon del personal, facilitando su incorporacion a las distintas areas de
adscripcion y a la vez de la proporcién de un esquema funcional, a efecto de realizar estudios de
reestructuracion administrativa, cuando sea necesario, al interior de la instancia publica; enfocaremos
los programas de manera eficaz y correcta los recursos y que todas las acciones de Gobierno se
concreten en resultados tangibles para la poblacion.

Finalmente, el Municipio Ocosingo es considerado como el mas grande territorialmente, exige la
obligacién de contar con una estructura organizacional moderna, bien definida, permanentemente
actualizada y que brinde la confianza en la administracion publica, que esta dignamente representada
por servidores publicos comprometidos y responsables del quehacer publico, en beneficio del Municipio.

Dra. Manuela Angélica Méndez Cruz, Presidenta Municipal Constitucional Ocosingo, Chiapas 2024 —
2027, Por ti.... Un Nuevo Gobierno: “Palabra de Mujer”.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo, Chiapas 2024- 2027, es el
documento que contiene informacién detallada referente al directorio administrativo, antecedentes,
base legal, atribuciones, estructuras y funciones de las &reas administrativas que integran el
Ayuntamiento, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad, responsabilidad y coordinacion,
asi mismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de organizacién general
y de cada area administrativa.

El Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo, Chiapas 2024- 2027, es un
instrumento que explica en forma general todos aquellos aspectos de observancia general dentro del
Ayuntamiento, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse
con dicha institucion.

Este manual de organizacion, se ha construido bajo una metodologia enfocada al registro de las
funciones generales de la administracién del Ayuntamiento Municipal. Ademas, con este Manual se
podré hacer el seguimiento adecuado y secuencial de las actividades programadas.

En términos generales, El Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo, Chiapas
2024-2027, expone con detalle la estructura de la organizacion, sefiala las areas que integran el
Ayuntamiento y la relacion que existe entre cada una de ellas, asi como las funciones de cada integrante
gue conforma dichas areas, para el logro de los objetivos organizacionales. Es un instrumento
administrativo que apoyara al quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Administracion del
Ayuntamiento Municipal de Ocosingo, Chiapas.

Dentro del contenido, encontramos:

e Historia y descripcion del H. Ayuntamiento.

e Misién, vision y objetivos.

e Base legal.

e Estructura de la organizacion (organigrama general).

e Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacién en general del
Ayuntamiento (organigrama por area).

e Funciones de cada una de las areas componentes del Ayuntamiento.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Ocosingo es una voz nahuatl que significa "Lugar del Sefior Negro".

Al interior de nuestro Municipio se encuentran bellos atractivos naturales, exquisita gastronomia, clima
agradable, pero lo mas importante se destaca la amabilidad y hospitalidad de su gente. Durante la
segunda mitad del siglo XVI, la actual Cabecera del Municipio se desarroll6 de manera inmediata, de
tal forma que el 27 de julio de 1829 se le concedio el rango de Villa; el 13 de diciembre de 1878, fue
elevado a cabecera del departamento de Childn; el 13 de abril de 1918, el general Alberto Pineda sitié
a la entonces Villa de Ocosingo; de tal manera que el 31 de julio de 1979, se le concedio la categoria de
ciudad.

* Fundacién del Municipio de Ocosingo, Chiapas

Antes de la llegada de los conquistadores esparioles, Ocosingo fue un pueblo tzeltal importante ya que
en él concentraron sus actividades los primeros misioneros que visitaron la Region, segun refiere Juan
de Villa Gutiérrez Sotomayor. A mediados del siglo XVI, numerosos pueblos selvaticos fueron
trasladados a Ocosingo por Fray Pedro de Lorenzo; en 1564, la gente de Pochutla se trasladé a
Ocosingo, formando un barrio independiente.

* Principales Hechos Histéricos de Nuestro Municipio de Ocosingo, Chiapas

En el afio de 1768 se realiza la primera division politica territorial interna de la provincia de Chiapas,
guedando este dentro de la Alcaldia Mayor de Ciudad Real.

- Enelafo de 1829 siendo Gobernador del Estado, Don Emeterio Pineda; a Ocosingo se le concede
la categoria de Villa.

- En el afio de 1883 se divide politica y administrativamente el territorio del Estado en 12
Departamentos siendo la Villa parte de Chilon.

- Enelanode 1918 la Villa es ocupada por las fuerzas rebeldes del general Alberto Pineda, partidario
del movimiento mapachista, contrarrevolucionario, que comandaba en el centro del Estado, el General
Tiburcio Fernandez Ruiz.

- En el afio de 1979 por decreto promulgado por el Lic. Salomén Gonzélez Blanco, Gobernador
interino del Estado, a Ocosingo se le otorga el rango de ciudad.

- Enel afio de 1982 para efectos del sistema de planeacién, Ocosingo es contemplado en la division
geografica de la region VI selva.

- En el afo de 1989 se segrega la agencia Municipal de Cancuc para conformar el nuevo Municipio
libre San Juan Cancuc.

- En el afio de 1994 se da el levantamiento armado del movimiento social organizado por el grupo
denominado Ejército Zapatista de Liberacion Nacional (EZNL).

- Enel afo de 1999 se aprueba la remunicipalizacion para Ocosingo y se crean los Municipios libres
de Marqués de Comillas y Benemérito de Las Américas.
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JUSTIFICACION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Ocosingo, Chiapas 2024-2027; tiene como premisa
principal ser un gobierno cercano a la sociedad, honesto, transparente, competitivo y eficiente; por lo
consiguiente para poder lograrlo, realizaremos programas y acciones que conlleven a ofrecer servicios
de calidad.

Para la formulacion del presente Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo,
Chiapas 2024-2027; consideramos de manera puntual la congruencia con las responsabilidades y
funciones de cada servidor publico, lo que nos permitira que Ocosingo, coincida de manera acorde con
los retos en favor de cumplir los objetivos y alcanzar el cumplimiento de las expectativas de los
habitantes de nuestro Municipio.

El Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo, Chiapas 2024- 2027, sera el
documento que guie las acciones del Gobierno Municipal; y serd aplicado durante esta administracion.
Por lo anterior, tenemos la seguridad que este documento expresa fundamentalmente la organizacién y
funcién correspondiente a cada area que integra nuestro Ayuntamiento.

El Manual de Organizacion de las Areas Administrativas, Ocosingo, Chiapas 2024- 2027; es el
instrumento que establecerd un marco de referencia para la conduccién de las actividades que
desarrolla cada uno de los titulares y funcionarios de la presente administracion, con una sola finalidad:
“ofrecer servicios de calidad”, garantizando satisfacer las necesidades de la poblacion que lo demande.

Al final del afio 2027, veremos cémo se han generado las condiciones necesarias para que todo lo
propuesto sea una realidad, trabajando juntos y dejando los cimientos para un mejor futuro. El trabajo
conjunto entre la sociedad y el gobierno es garantia de éxito.
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OBJETIVOS

o Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos del Ayuntamiento.

o Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area que integra
la organizacion.

o Definir las funciones y responsabilidades de cada integrante de las areas administrativas.

e Asegurar y facilitar al personal la informacidén necesaria para realizar las labores que les han sido
encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo, la eficiencia y calidad esperada
en los servicios.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de control y
supervision innecesarias.

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.

o Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles  los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

o Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas y
procedimientos.

e Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Comprender el plan de organizacién por parte de todos sus integrantes, asi como de sus propios
papeles y relaciones pertinentes.

e Regular el estudio, aprobacién y publicacién de las modificaciones y cambios que se realicen dentro
de la organizacion en general o alguno de sus elementos componentes.

o Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacién con los demas integrantes
de la organizacién.

o Delimitar claramente las responsabilidades de cada &rea de trabajo y evitar los conflictos inter-
estructurales.
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MARCO LEGAL

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 82 de la Constitucion
Politica del Estado libre y soberano de Chiapas; Articulo 45, Transitorio Articulo Cuarto y Articulo 213,
de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado
de Chiapas.

Articulo 45 fraccion Il de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas vy,

CONSIDERANDO

Que la fraccion Il del articulo 115 constitucional, los numerales 62 fraccion | de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Chiapas; y los articulos 57 inciso VI, y el articulo 45 fraccion I, de la
Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas, establecen que los Ayuntamientos tienen atribuciones para aprobar los Bandos de Policia, los
Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal;

Que de la misma forma la autonomia del régimen interno de los Municipios se encuentra consagrada
en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 58 y
62 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 2 de la Ley de
Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas,
vigente;
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MISION y VISION

MISION

Somos una Administracion Publica del Gobierno Municipal, conformada por servidores publicos
gue tenemos como premisa principal brindar atencion esmerada con calidad y calidez a la poblacion de
nuestro Municipio; con el objetivo de satisfacer sus necesidades; a través de las acciones de buen
gobierno que atiendan los ejes relacionados a los servicios publicos, aspectos econémicos, sociales, y
ambientales; con el ejercicio y transparencia de los recursos publicos del Municipio y con ello Juntos
hagamos historia.

VISION

Ser la Administracién Publica, coadyuvante al logro de un Municipio incluyente, participativo y promotor
de la equidad de género, enfocada al servicio integral para el combate a la pobreza, marginacién y
desigualdad social, con un rostro confiable y de seguridad, apoyando a los sectores de la economia,
medio ambiente, salud y educacion, donde los principios que prevalezcan sean de honestidad, respeto,
responsabilidad y transparencia en el manejo de los recursos publicos.
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VALORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE OCOSINGO, CHIAPAS

¢ Honradez

Para nuestra administracion es primordial el respeto de los bienes publicos; procurando la conducta de
los servidores una conducta apegada al deber nunca intentar abusar de la confianza que ha depositado
la ciudadania en nosotros.

«+ Bondad

El servicio publico y la atencion en nuestra administracion tienen como virtud el valor supremo de la
conducta en la realizacion de lo bueno de manera simple para ejecutar el deber con la conviccién de
cumplir con su deber con un espiritu de humanidad y solidaridad.

+ Solidaridad

Los servidores publicos promueven la solidaridad a través de la voluntad de ayudar a los que lo
requieren y necesitan, ademas se comprometen apoyar a resolver los problemas que demande la
sociedad Ocosinguense.

< Verdad

El cumplimiento y la veracidad en nuestras acciones serd parte de la cultura de nuestra Administracion
Publica Municipal; brindando la confianza a nuestra sociedad, a través de transparentar el manejo
eficiente de los recursos.

«* Prudencia

Para este Ayuntamiento, la capacidad que vamos a tener los funcionarios publicos es orientar los
esfuerzos y actuacién en base al uso de la razén, nuestra prudencia gobernara a todas las demas
virtudes para tomar decisiones efectivas que aseguran éxito y buenos resultados.

K/

% Responsabilidad

Nuestra virtud en el ejercicio de la autoridad debe ir de la mano con la responsabilidad; con ello
debemos responder con formalidad, capacidad y actitud para tomar las mejores decisiones al dirigir
este Municipio de Ocosingo, Chiapas.

s Lealtad

La voluntad en nuestras actuaciones debe ser con calidad al servicio de la ciudadania de manera libre,
sin presiones ni condiciones de ninguna especie; con la finalidad de apoyar en favor de la legalidad y
transparencia en el ejercicio del poder.

< Libertad

Tendremos la facultad de desplazarnos y de transitar nuestras acciones y decisiones sin impedimento,
para actuar, pensar y expresar, respetando los protocolos de la normatividad y cumpliendo con las
disposiciones legales que nos rigen, todo en favor de la ciudadania.

« Justicia

Actuar con forme a legalidad, respetando a los demas miembros de la sociedad a la que pertenecemos
y acatar las normas establecidas; considerando que la Justicia es una condicion necesaria para que las
relaciones humanas se desarrollen arménicamente en un ambiente de respeto, igualdad, rectitud y
estabilidad.
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%+ Igualdad

Promover y fomentar la equidad se refiere al trato que todas las personas deben recibir sin tomar en
cuenta la condicion fisica y social, sexo, posicion econdmica, preferencia politica y religiosa; con la
firme conviccidn de gobernar para todos.

% Fidelidad

La confianza que nos ha depositado y el grado de cumplimiento de lo que prometimos; serd nuestra
fuerza moral, a través de nuestras actuaciones con criterios de racionalidad, lealtad, voluntad,
seguridad, cortesia, disciplina, confianza, paciencia y respeto.

% Respeto

Respeto a la sociedad en general, a la naturaleza, a las instituciones, a la libertad de expresion, a los
derechos humanos y obligaciones de los ciudadanos; sera la premisa fundamental para lograr juntos
la gobernabilidad de nuestro Municipio.

«* Honestidad

Para esta Administracién nuestro compromiso es mantener permanentemente nuestros actos con el
principio de la verdad, manteniendo la congruencia entre los pensamientos, dichos y acciones, en favor
de la Sociedad con apego a la legalidad, transparencia y la contante evaluacién a través de la rendicion
de cuentas ante las instancias correspondientes.

K/

% Tolerancia

Nuestra virtud se adquiere como proceso de aceptar la igualdad de derechos humanos respetando las
diferencias sociales y econémicas para mantener mejores relaciones personales.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Nuestro Municipio libre y soberano se fundamenta y legitima como la base méas importante del territorio,
economico, politico, social y administrativo del Pais; esta condicion lo convierte en el nivel de gobierno
mas cercano a la gente, que tiene la finalidad de mejorar el nivel de vida de la sociedad, en coordinacion
con el gobierno Estatal y Federal; por lo tanto el Municipio es libre para administrar su hacienda publica,
elegir sus autoridades, asi como para dictar su normatividad observando respeto y congruencia con las
instancias juridicas de la Federacion y el Estado, con fundamento en el articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual establece los siguientes lineamientos de su
organizacion y funcionamiento:

- El Municipio es una entidad descentralizada, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propio.

- El Municipio a través de su Honorable Ayuntamiento, podra contraer derechos y obligaciones,
realizar convenios con otros Municipios y con particulares, para la prestacion de servicios profesionales.

El Municipio es administrado por tres figuras importantes que integran el Ayuntamiento: Presidenta
Municipal, Sindico Municipal y Regidores; quienes son elegidos popularmente y duran en su cargo un
periodo de tres afios; el Ayuntamiento tiene facultades para expedir bandos de policia y buen gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general en su circunscripcion
territorial, conforme a las bases normativas que sefiale la legislacion local.

El Municipio presta los servicios publicos Municipales; se hace frente a las necesidades que demanda
la sociedad, asi como las legislaturas determinen segin las condiciones territoriales y socio-
econdmicas, considerando su capacidad administrativa y financiera, por lo cual el Municipio administra
libremente su hacienda, la cual se integra a partir de las contribuciones sobre bienes inmuebles,
participaciones federales y pagos por servicios publicos otorgados a la comunidad.

La Estructura Organica de la Administracién Publica Municipal se presenta de forma jerarquica, que a
continuacioén se detalla en el presente organigrama general:
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Descripcién de Funciones

10.Presidencia Municipal

Organigrama

ENCARGADA DE PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO
AGENDA CONSTITUCIONAL PARTICULAR
ASESOR POLITICO Y SECRETARIA EJECUTIVA “A”
TRADUCTOR DE LENGUA
MATERNA
AUXILIAR CHOFER RECEPCIONISTA
DE
OFICINA
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Objetivo

Representar politica y administrativamente al Municipio, asi como establecer las bases generales de la
Administracién Publica Municipal y del Procedimiento Administrativo; apegandose a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad. Con base en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia
de Gobierno Municipal del Estado de Chiapas, la Presidenta Municipal como drgano ejecutivo de la
Administracion Publica Municipal, tiene las siguientes facultades y obligaciones en materia
administrativa.

Funciones

= Convocar a las y los integrantes del H. Ayuntamiento, encabezar y dirigir las sesiones de cabildo,
presidir las comisiones que le sean asignadas, proponer el orden de los acuerdos a discutir y someterlos
a votacion, emitir su criterio respecto a los asuntos tratados y proponer su solucién, conceder el uso de
la palabra a las y los integrantes del H. Ayuntamiento para vigilar la compostura, asi como el
cumplimiento de las obligaciones de los mismos.

= Formular y presentar al H. Ayuntamiento los proyectos de reglamentos que tiendan a mejorar la
administracion publica municipal y la vida de la comunidad en general.

=  Firmar los oficios, actas, comunicaciones y demas documentos oficiales, para su validez.

= Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento.

= Detectar y registrar la probleméatica en el territorio municipal, sus colonias y poblados y tomar en
acuerdo con el H. Ayuntamiento, las medidas necesarias para su resolucion.

=  Cumplir y hacer cumplir en el territorio municipal todas las disposiciones que sefiala el marco legal
del Municipio, del Estado y de la Federacion, y procurar la vigencia del estado de derecho que rige la
vida de la nacion.

= Instruir, generar y promover las acciones encaminadas a fortalecer la identidad nacional y la
conciencia civica a través de eventos y ceremonias, con apego al calendario civico oficial.

= Ejecutar, en coordinacion con las autoridades estatales y federales del ramo y en estricto apego a
derecho, la administracién equitativa de la justicia en el Municipio.

= Imponer administrativamente a los servidores publicos municipales, respetando la garantia de
audiencia, las correcciones disciplinarias que fijen las leyes y reglamentos, con motivo de las faltas y
responsabilidades administrativas en que incurran en el desempefio de sus funciones.

= Elaborar, en coordinacion con el Sindico y por conducto del personal responsable, un inventario
minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles.

» Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden publico, con
excepcién de las facultades que se reservan a la Presidenta de la Republica y al Gobernador del Estado,
conforme a lo establecido por la fraccion VII del Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

»=  Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacion de representantes
de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que residan dentro de su territorio.

= Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, del Municipio y los programas sectoriales, regionales y
especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A mas tardar, noventa dias después
de tomar posesion de su cargo, la Presidenta Municipal debera presentar un Plan Municipal de
Desarrollo Urbano, congruente con el Plan Estatal; Coadyuvar con las autoridades federales en la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad interna.

»  Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, por mas de quince dias,
si el plazo excediere de este término, conocerd y resolvera el Congreso del Estado.
= Celebrar, con acuerdo y autorizacion del H. Ayuntamiento, todos los convenios necesarios para la
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prestacion de los servicios publicos, construccién de obras y, en general, para la ejecucion de cualquier
programa municipal.

»  Vigilar la aplicacion legal y transparente de los fondos municipales, procurando que ésta se apegue
estrictamente a lo dispuesto por el presupuesto de egresos que haya aprobado el H. Ayuntamiento.

=  Proponer al H. Ayuntamiento el nombramiento de las y los servidoras(es) publicos que sefiala la
Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno Municipal del Estado de Chiapas.

= Instruir, verificar, asegurar y vigilar el cumplimiento de obligaciones delegadas a las dependencias
municipales tales como: contratacion de obras y prestacion de servicios publicos, recaudacion,
mantenimiento y conservacion de los bienes del Municipio, programas de proteccién civil y programas
de mejora regulatoria.

»  Vigilar y supervisar la integracion, funcionamiento y operacion de las unidades administrativas de
la Administracion Pablica Municipal, de los consejos de colaboracién o de participacién ciudadana y de
las comisiones municipales que defina el H. Ayuntamiento, asi como el cabal cumplimiento de los
programas y funciones encomendadas a las mismas.

= Desarrollary presentar al H. Ayuntamiento propuestas de modificacion a la estructura orgéanica que
sean necesarias para el mejor desempefio de la funcién publica.

= Disefiar, implementar, operar, supervisar y evaluar un sistema de atencion ciudadana, que permita
atender oportunamente las peticiones, quejas, denuncias y sugerencias ciudadanas, brindandoles el
seguimiento institucional necesario.

» Rendir anualmente a la poblacion del Municipio en sesion solemne de Cabildo un informe detallado
sobre el estado que guarda la Administracién Publica Municipal y las labores realizadas. A mas tardar
el ultimo dia del mes de septiembre.

» Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las disposiciones
gue expida el H. Ayuntamiento.

= Autorizar con su firma a la Tesoreria Municipal, las érdenes de pago, conforme al Presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento.

= Realizar todas aguellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

Secretario Particular

= Asistir en forma particular a cualquier evento, audiencia o reunién de trabajo que se requiera.

= Conocer las funciones y atribuciones que le competen a la Presidenta Municipal.

» Canalizar a la ciudadania con el encargado de atencién ciudadana, para que este los canalice a las
direcciones administrativas correspondientes para la realizacion de sus tramites.

= Atender y dar seguimiento a todas las peticiones ciudadanas que se presenten ante la presidencia
municipal, cuando la alcaldesa se encuentre ausente.

= Llevar a cabo todas las acciones que se requieran para satisfacer objetivos que demanden el
alcalde, en el &mbito de su competencia laboral.

= Solicitar a las areas correspondientes informes mensuales para el Plan Municipal de Desarrollo.

= Asistir a la presidenta municipal sobre su itinerario de trabajo.

= Elaborar fichas técnicas e informativas antes de cada evento para la Presidenta Municipal.

= Atender a la ciudadania e informar a la presidenta sobre los aspectos mas relevantes de las
audiencias.

» Recibir documentos (solicitudes, informes, invitaciones, gestiones, oficios, memorandum) que
son dirigidos a la Presidenta Municipal.

» Coordinar las conferencias de prensa de la Presidenta Municipal junto con la Coordinacion de
Comunicacioén Social.

Asesor Politico y Traductor de la Lengua Materna
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» Estar presente en cualquier tipo de evento o audiencia donde se requiera la traduccion de
castellano a la lengua materna.

= Recibir a las personas que asisten a las reuniones.

=  Asistir a la secretaria de agenda.

= Recepciény archivo de los expedientes.

=  Reproducir documentos necesarios para informacién de la Presidenta Municipal.

=  Atencidn a las personas.

Encargada de Agenda

= Organizar la agenda laboral de la Presidenta Municipal.

= Desempefiar en atencibn a instruccion superiores, las actividades y funciones de la
presidencia.

» Recordar diariamente y de manera oportuna a la presidenta sobre sus citas y actividades.

= Atender las relaciones publicas de la Presidenta Municipal en atencion a indicaciones
precisas.

=  Tramitar los asuntos que en forma particular le encomiende a la Presidenta Municipal.

= Mantener actualizado el directorio del Municipio.

= Desarrollar los proyectos de trabajo instruido por la Presidenta Municipal.

= Elaborary atender la agenda de trabajo de la Presidenta Municipal de conformidad a las prioridades
gue sean determinadas por el mismo.

= Planeary organizar las audiencias celebradas por la presidenta municipal, para tener un adecuado
control y registro de los asuntos y acuerdos tomados

» Revisar que se realicen las actividades, tramites y gestiones para la atencién de los oficios turnados
a los titulares de las dependencias y organismos.

= Mantener actualizada la agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de secretarios, directores
generales y coordinadores de la Administracion Publica Municipal, asi como de las secretarias del
gabinete Estatal.

Secretaria Ejecutiva “A”

» Checar correos electrénicos enviados por las instituciones y responderlas.

= Contestar llamadas telefonicas.

= Archivar los documentos que se reciben de las diferentes areas, instituciones, expedientes, entre
otros.

= Encargada de recibir oficios y turnarlos a quien corresponda.

= Vigilar y dar seguimiento a los asuntos registrados en la audiencia publica, a fin de establecer los
mecanismos que garanticen su atencion y cumplimiento.

Auxiliar de Oficina

= Realizar oficios solicitando el material de oficina.

=  Fotocopiar documentos.

» Encargada de recibir oficios de diferentes areas, instituciones, dependencias, y organizaciones.
=  Archivar documentacion que se recibe en el érea.

*» Responder la linea telefénica

=  Revisar el correo electronico.
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Recepcionista

= Atiende al publico que solicita informacion dandole la orientacion requerida.
= Recepcién de documentos dirigidos a la presidenta municipal.

= Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos al area.

=  Enviar oficios y/o documentos al &rea correspondiente.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Chofer

» Trasladar a la C. Presidenta Municipal a las diferentes reuniones de trabajo, dependencias,
instituciones, etc.
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10.1 Cronista Municipal

Organigrama

ASISTENTE

CRONISTA MUNICIPAL

AUXILIAR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO EJECUTIVA

Objetivo

Llevar el registro de sucesos notables ocurridos dentro de la jurisdiccién territorial del Municipio.

Funciones

= Llevar el registro cronoldgico de los sucesos notables del Municipio.

» Realizar investigaciones historicas del Municipio.

=  Promover la cultura y tradiciones, asi como publicar y conservar la memoria histérica de
Ocosingo.

= |nvestigar, conservar, exponer y promover la cultura de Ocosingo.

= Elaborar la monografia del Municipio, actualizandola regularmente.

= Compilar y difundir tradiciones y leyendas o crénicas.

= Levantar un inventario de monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos del Municipio.

= Integrar un acervo fotografico de los aspectos culturales, artisticos y sociales mas relevantes del
Municipio.

» Elaborar el calendario civico Municipal, derivandose de este la promocién de eventos civicos
conmemorativos.

» Tendr4d su cargo la administracion del archivo histérico Municipal, en coordinacién con la
Secretaria del Ayuntamiento.

= Las demas que le encomienden el H. Ayuntamiento, a través de la Presidenta Municipal.

= Realizar investigacion histérica del Municipio.

=  Promover el otorgamiento de reconocimientos y distinciones en el Municipio.

Asistente
» Trabajo secretarial, digitalizacién de libros.

»  Archivar documentos del area.

= Hacer entrega de invitaciones.

= Redactar oficios y apoyo en eventos especiales.

»  Formular memorandum y oficios de diversas indoles para la funcionalidad del area.
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Secretaria Ejecutiva

= Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la oficina del Cronista Municipal.
= Formular, controlar, vigilar y dar seguimiento a la solicitud y adquisicion de recursos materiales
para la realizacion de las actividades del area.

= Llevar el control de inventario de los bienes resguardos por el area.

= Acordar con el cronista la resolucion de los asuntos administrativos para el buen funcionamiento
de la oficina.

Auxiliar Administrativo

» Revisar diariamente la informacion de los medios de comunicacién y seleccionar las notas
relacionadas con informacion relevante sobre el Municipio.

»= Organizar un resumen de las notas sobresalientes y clasificadas por areas.

= Coordinar y dirigir la captura de las notas, asi como checar la ortografia de las mismas para su
integracion a la revista.

= Determinar en conjunto con el Cronista Municipal el tema de las fotografias para ser incluidas en las
revistas.

= Proponer y difundir articulos en la revista que promuevan la cultura Ocosinguense.

» Realizar investigacion histérica recurriendo a fuentes primarias o secundarias en archivos,
entrevistas, entre otras.
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11.Sindicatura Municipal

Organigrama

SECRETARIA

ENCARGADA DE
AGENDA

SINDICO MUNICIPAL

PARTICULAR

]

SECRETARIA

EJECUTIVA

1

[ AUXILIAR GENERAL ]

CHOFER

[ AUXILIAR DE OFICINA ]
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Objetivo

Atender satisfactoriamente a los procesos legales a través de sus funcionarios publicos altamente
calificados y socialmente comprometidos para otorgar al Ayuntamiento la seguridad juridica necesaria
en el marco de la legalidad, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, llevando a cabo las
mejores practicas gubernamentales y politicas publicas en beneficio de la ciudadania.

Funciones

Cumplir lo dispuesto en el Capitulo 1V, del Articulo 58 de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia
de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Chiapas.

I. Procurar, defender y promover los intereses del Municipio;

II. Vigilar las actividades de la Administracién Publica Municipal, proponiendo las medidas que estime
convenientes ante el Ayuntamiento, para su mejoramiento y eficacia;

Ill. Representar al Ayuntamiento en las controversias o litigios en que éste fuere parte;

IV. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos financieros, conforme al presupuesto aprobado;

V. Revisar y autorizar con su firma los cortes de caja de la Tesoreria Municipal, en apego a la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal; debiendo remitir, a la Auditoria Superior del
Estado copia del pliego de observaciones que surja de dicha revision;

VI. Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la Tesoreria
Municipal, previo la expedicion del comprobante respectivo;
VII. Asistir a las visitas de inspecciébn y auditorias que se hagan a la Tesoreria Municipal;

VIIl. Una vez aprobado el dictamen de la cuenta publica por el Cabildo, debera firmarlo y vigilara
gue sea presentado en tiempo y forma al Congreso del Estado; IX.- Legalizar la propiedad de los bienes
municipales e intervenir en la formulacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del Municipio, procurando que se establezcan los registros administrativos necesarios
para su debido control;

X.- Controlar y vigilar las adquisiciones y el almacenamiento de materiales del Ayuntamiento, asi como
Su uso, destino y la contabilidad de las entradas y salidas de los mismos;

XI.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y participar en las discusiones con voz y voto;

XIl.- Presidir las comisiones para las cuales sean designados;

XIll.- Practicar, a falta de Fiscales del Ministerio Publico, las primeras diligencias de investigacion,
remitiéndolas inmediatamente al Fiscal del Ministerio Publico del Distrito Judicial correspondiente;
XIV.- Presentar ante la Auditoria Superior del Estado a través de la Contraloria Interna Municipal, las
declaraciones de su situacion patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas; y verificar que los servidores publicos del Municipio que tengan esta
obligacién, cumplan con ella en los mismos términos;

XV.- Las demas que se le confieran en otras leyes y sus Reglamentos respectivos.

Secretaria Particular

=  Asesorar, canalizar y remitir solicitudes ciudadanas.

=  Dar seguimiento y respuesta a solicitudes ciudadanas.

= Coordinar las reuniones y/o eventos del C. Sindico Municipal

= Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes ciudadanas.

=  Dar seguimiento a los compromisos contraidos del Sindico Municipal.

=  Vigilar el seguimiento de la atencién al publico, que requiere entrevista con el Sindico Municipal.
= Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion.
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=  Verificar que la atencion al pablico sea eficaz y oportuna.

=  Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios y
directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

= Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los
Municipios y del Gobierno del Estado.

= Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo.

Secretaria Ejecutiva

= Asistir en todas las actividades particulares que se le asigne

= Recibir y hacer gestion de las peticiones de la ciudadania

=  Tramitar oficios y/o correspondencia a las diferentes areas.

= Atender y realizar llamadas telefonicas.

= Revisar y supervisar el trAmite de oficios a las &reas para su atencion.

= Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna.

= Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones y proyectos de las dependencias
Municipales, Estatales y Federales de los ciudadanos y de Organismos No Gubernamentales.

= Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la Administracién
Municipal, Estatal.

=  Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al Sindico Municipal.

=  Atender amablemente a servicios publicos y ciudadania en general que requieran los servicios de
su area.

Encargada de Agenda

= Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades, en su interrelacién con la ciudadania,
autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, a fin de que su agenda diaria se
administre de manera éptima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y en forma.

=  Brindar una atencion cordial, respetuosay responsable a los ciudadanos que acudan a externar sus
qguejas y peticiones, canalizandolos a las dependencias correspondientes y monitoreando el
seguimiento de las mismas.

= Mantener actualizada la agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de Secretarios, Directores
Generales y Coordinadores de la Administracion Publica Municipal, asi como de las secretarias del
gabinete Estatal.

Auxiliar General

=  Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que se le asigne.

=  Dar seguimiento a los oficios y/o solicitudes dirigidas al Sindico Municipal
= Revisar documentacion para firma del Sindico Municipal

= Elaborar actas de donacion

Auxiliar de Oficina

=  Sellar toda la documentacién correspondiente a la cuenta publica.
=  Fotocopiar documentacion.

= Archivar documentos y/o expedientes.

= Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Chofer
= Trasladar ala Sindico Municipal a las diferentes dependencias, instituciones, entre otras.
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12. Secretaria del Ayuntamiento

Organigrama
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Objetivo

Dirigir las actividades de la Secretaria de la Presidencia, y desempefiarse en todas las actuaciones
municipales, el Secretario del H. Ayuntamiento ocupara en las sesiones un lugar al lado de la Presidenta
Municipal y desde ahi dara cuenta de la correspondencia, actas y demas documentacion que reciba y
emita el Ayuntamiento.

Funciones

= Presentarse en el salon de sesiones del H. Ayuntamiento antes de la hora sefialada para el inicio
de cada sesion, a fin de corroborar que el local se encuentra en condiciones, para llevarse a cabo la
reunion correspondiente.

= Pasar lista de asistencia a los Regidores, Sindico, y a la Presidenta Municipal

= Auxiliar, a la Presidenta Municipal en la celebracion de las sesiones del H. Ayuntamiento.

= Redactar las actas de las sesiones y recabar en ellas las firmas de los miembros integrantes
del H. Ayuntamiento.

= Certificar los acuerdos y demas disposiciones que expida el H. Ayuntamiento,

= Llevar los libros de actas de las sesiones del H. Ayuntamiento,

= QOrganizar y conservar el archivo del H. Ayuntamiento.

= Dar a conocer a las dependencias de la Administracion Publica Municipal los acuerdos y
disposiciones que emita el H. Ayuntamiento.

= Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrollo de sus funciones,

= Entregar a la Presidenta Municipal, al Sindico, y a los Regidores el orden del dia y la
documentacion relativa a la sesién de que se trate, con una anticipacion a la celebracién de la misma.
= Las demas que le fijen las leyes, reglamentos, el H. Ayuntamiento o la Presidenta Municipal.

Secretario Particular

=  Atencién al publico en general

= Asistir y redactar las minutas de trabajo

= Entrega de oficios, organizar y coordinar las actividades del Secretario Municipal.
= Actividades que le asigne el Secretario Municipal.

Asistente

= Auxiliar en las funciones administrativas.

= Recepcibén, control y organizacién de las solicitudes que llegan.
= Control de llamadas telefénicas.

= Control de archivo de documentos diversos.

= Resguardo de llaves de la oficina.

=  Recepcién de documentos.

= Llevar el control de material de oficina.

12.1 Coordinacion de Oficialia de partes

= Recepcionar, revisar, clasificar, analizar y dar seguimiento todas las solicitudes a fin de
turnarlas al &rea correspondiente.

= Facilitar el tramite de los asuntos de la ciudadania

= Sellay ostenta lafecha, hora de recibido, nombre y firma quien recibe, asigna un nimero de folio.

=  Se envia la solicitud y/o documento oficial al area que corresponda.
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=  Atencién al publico en general
= Recibir de comunidades indigenas, ciudadania en general, correos Yy telégrafos nacionales.
= Distribuir, remitir la documentacion que se recibe.

12.2 Coordinacion de Gestoria Social

= Elaborar todo tipo de proyecto que gestionan las areas en las diferentes dependencias: Federal,
Estatal y Municipal.

= Se encarga de estar pendientes en dichas dependencias para darles la mejor informacion.
(Programas de Infraestructuras Bésicas, para la atencion de los Pueblos Indigenas PIBAI y Programa
Fondo Regionales Indigenas).

= Capturar todo tipo de informacién, y realizar solicitudes dependiendo de las necesidades de los
representantes o autoridades que llegan a este Ayuntamiento y brindar la mejor atencion, a la
ciudadania en general.

= Archivar todos los documentos que se hagan llegar al area correspondiente de gestoria social.

= Revisar e informar de los diferentes programas.

12.3 Coordinacion de Actas Extemporaneas

= Coordina el area y hace promocién al programa de registros extemporaneos de nacimiento para
mayores de 18 afios, en las diferentes comunidades, rancherias, ejidos, barrios y colonias del
municipio.

= Revisa documentacion y ordena los paquetes de documentos probatorios para tramite de actas.

= Llena mecanograficamente los formatos y la documentacion para tramite de actas.

=  Elaborar oficios, memorandums, reportes, invitaciones.

= Realizar los pagos correspondientes en Hacienda del Estado para los tradmites correspondientes.
= Recabar documentacién, firmas y/o huellas de los interesados para realizar el tramite
correspondiente.

12.4 Coordinacién de Comunicacion Social

= Difundir las acciones municipales a la sociedad, haciendo uso de las herramientas de
comunicacion.

= Cubrir puntualmente las acciones que el Ayuntamiento genera.

= Entablar una buena relacion laboral con los medios masivos de comunicacion.

= Crear estrategias de difusion.

= Informar a la sociedad de las acciones municipales.

=  Asistir a las diferentes actividades que se ejecutan por las diferentes areas del Ayuntamiento.

=  Verificar la informacién que se esta vertiendo hacia la sociedad.

= Jerarquizar la informacién generada para su difusion.

=  Mantener informado a los funcionarios de las publicaciones realizadas.

= Atencidn al publico, atencién de la linea telefonica.

=  Realizacion de la sintesis informativa.

= Levantar imagen y audio de las declaraciones y desarrollos de las reuniones y presentaciones de
los funcionarios municipales. Investigar elementos de informacion para su publicacion, con audio y
video.

= Redactar boletines de prensa.

=  Distribuirlos en los medios de comunicacion.
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Actuarios

= Elaboracién de actas de cabildo o minutas de trabajo.

= Elaboracion de oficios.

= Atencién al publico.

= Encargado del area en ausencia del Secretario Municipal para tomar decisiones necesarias.
=  Asesor juridico en materia agraria.

= Tramitar ante el Congreso del Estado los acuerdos de desincorporacion de los bienes inmuebles
gue pertenecen al Municipio.

= Orientar a las autoridades ejidales en cuanto a problemas agrarios y de mas actividades que me
encomiende la Secretaria Municipal.

= Realizar el orden del dia para la sesion de cabildo.

=  Asistir de apoyo en las sesiones de cabildo.

Encargado de Cartillas

= Atencion de cartillas

= Entrega de requisitos para la cartilla a los solicitantes

= Llenar la documentacién correspondiente respecto a las cartillas

= Asentar huellas en las cartillas de los solicitantes

= Recabar firmas de la Presidenta Municipal

= Entrega de informe mensual en el avance de las cartillas en la zona militar
= Demés actividades encomendadas por el Secretario Municipal.

Encargado de Certificaciones

= Certificar documentos en copia o por firma

=  Apoyo en la entrega fuera y dentro del H. Ayuntamiento

= Atencién al publico

= Recibir documentos para realizar las diferentes certificaciones que se solicitan.

= Asistir a las comunidades y diversas actividades que se puedan desempefiar en la Secretaria del
Ayuntamiento.

Agentes

= Recibir los documentos para nombrar a los agentes, sub- gerentes, comandantes y policias
rurales de cada localidad.

= Elaboracién de nombramientos de agentes auxiliares.

= Tramitar los cursos y capacitacion de agentes, sub- agentes, comandantes y policias rurales
municipales sobre el reglamento.

= Entrega de reglamentos.

= Asistir a reuniones sobre asuntos de agentes municipales.

=  Tramitar los uniformes a las nuevas autoridades.

Encargado de Archivo General

=  Tener actualizado y depurado el archivo general.
= Tener actualizado y depurado el archivo del area de agentes.
=  Tener actualizado y depurado el expediente de los acuerdos de cabildo.
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= Estar en apoyo en el area del conmutador.
=  Estar en apoyo en el area de cartillas.
= Y demés actividades que me encomiende la Secretaria Municipal.

Encargado de Fotocopiadora

=  Sacar copias de diferentes areas.
= Archivar documentos varios.

=  Entregar dentro y fuera del H. Ayuntamiento, oficios e invitaciones.

=  Apoyo en la traduccion de la lengua tzeltal.
=  Apoyar a las diferentes actividades de la Secretaria Municipal.

Chofer

= Trasladar a diversos lugares al secretario municipal.

350



miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccién

=

Organigrama

13.Tesoreria Municipal
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Objetivo

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, contratar y
administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran
la administracion publica municipal, asi como manejar y resguardar los fondos y valores y en general
el patrimonio municipal a su cargo, cuya aplicacion sera para atender las necesidades municipales con
apego al presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se
trate.

Funciones

Cumplir lo dispuesto en el Capitulo X, de los Articulos 81y 82 de la Ley de Desarrollo Constitucional en
Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas;

Para la recaudacién de los ingresos municipales y la administracion de las finanzas, cada ayuntamiento
nombrara un tesorero a propuesta de la Presidenta Municipal.

El tesorero y los demas servidores publicos que manejen fondos o valores, deben otorgar caucién, cuyo
monto y forma seran determinados por el Ayuntamiento.

Son atribuciones y obligaciones del Tesorero:

|.- Elaborar y proponer a la Presidenta Municipal los proyectos de leyes fiscales, presupuestos de
egresos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas relacionadas con la
Hacienda Municipal;

Il.- Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demdas contribuciones
municipales de conformidad con las leyes fiscales; asi como las contribuciones y participaciones que
por ley o convenio le correspondan al municipio del rendimiento de las contribuciones federales y
estatales;

ll.- Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales;

IV.- Formular e integrar mensualmente los estados financieros, la comprobacién y la contabilidad del
ejercicio presupuestario de ingresos y egresos para su revision, y en su caso, aprobacion por parte del
Ayuntamiento;

V.- Presentar al Ayuntamiento en los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio, la cuenta publica
documentada del afio del ejercicio anterior con los siguientes informes: balance general, estado de
origen y aplicacion de recursos municipales y el estado financiero de la Hacienda Municipal;

VI.- Mantener permanentemente actualizado el padrén municipal de contribuyentes; VIl.- Rendir al
Ayuntamiento los informes que le solicité respecto de sus atribuciones;

VIIl.- Ejercer la facultad econémico-coactiva conforme a las leyes y reglamentos Vigentes;

IX.- Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y los registros necesarios para el control de las
partidas presupuestales para el registro contable de las operaciones y transacciones que se lleven a
cabo, las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos, costos y gastos se manejaran conforme a las
normas y procedimientos que dicte la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal y la
Auditoria Superior del Estado;

X.- Intervenir en los juicios de caracter fiscal cuando el Municipio sea parte;

XI. Efectuar los pagos que autorice u ordene el Ayuntamiento o la Presidenta Municipal y pagar
mediante nomina los salarios de los servidores publicos municipales;

Xll.- Presentar ante la Auditoria Superior del Estado, a través de la Contraloria Interna Municipal, las
declaraciones de su situacion patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Chiapas, y

Xlll.- Las demas que les sefalen esta Ley, sus reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.
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El Tesorero sera responsable de las erogaciones que efectie que no estén comprendidas en los
presupuestos o que no haya autorizado el Ayuntamiento.

Secretaria

=  Control de llamadas telefénicas.

=  Control de visitas al C. Tesorero.

» Elaboracion de 6rdenes de comision.

= Elaboracién de Bitacoras.

= Recepcion de oficios y control de archivo del C. Tesorero.

= Sellar expedientes y documentacion.

=  Enviar y recibir oficios de las diferentes dependencias gubernamentales, asi como en la
elaboracion.

=  Control de archivo de documentos diversos.

Auxiliar Contable

= Tramitar a firma los cheques elaborados para pago.

= Entrega de cheques a todos los beneficiarios (contratistas, proveedores, prestadores de
servicios y otros).

= Control y reporte de cheques liberados.

= Pago de pensiones alimenticias por juicios de orden familiar.

= Control de cheques del Ramo 33.

=  Apoyo al pago de néminas.

Coordinador Contable

= Coordinacion integral de las acciones, que estan involucradas en la administracion publica
municipal y que forma parte de la informacion contable, dentro de los objetivos y en los tiempos que
establece la legislacion municipal.

= Atender oportunamente los requerimientos en materia hacendaria que solicite el C. Tesorero
Municipal.

= Efectuar los tramites ante las instancias gubernamentales que sean necesarias, en el cumplimiento
hacendaria dentro del marco legal municipal.

Apoyar al cumplimiento dispuesto en la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Chiapas.
Avances mensuales de cuenta publica

Avances de gestion financiera

Cuenta publica anual

Proyecto de Ley de Ingresos

Presupuesto de Egresos

Control presupuestal del Gasto Corriente

Coordinar todas y cada una de las acciones que realiza el personal de la Tesoreria Municipal,
supervisando que se realicen las funciones que corresponda a cada departamento o area de trabajo.

» Revisar que todos los pagos que realiza la tesoreria cumplan con la documentacién comprobatoria,
de acuerdo con la normatividad emitida por el H. Congreso del Estado a través de la Auditoria Superior
del Estado.

"mOooOw> "

Encargado del SIAHM e Ingresos

=  Elaboracion de néminas
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= Elaboracién del proyecto del presupuesto de egresos

» Elaboracion de la iniciativa de la ley de ingresos

= Integracion contable y presupuestal de los reportes de avances de la cuenta publica mensual.
» Integracion de los informes trimestrales de los avances de gestion financiera.

= Registro de pdlizas de diario e ingresos.

= Realizar transferencias y ampliaciones presupuestales del Ramo- 28

» Realizar conciliaciones bancarias.

=  Control de préstamos a funcionarios y empleados y gastos a comprobar.

Cajera

= Pago de nébminas quincenales de la cuenta de gasto corriente.

= Pago de sueldos a personal extraordinario.

= Pago de apoyos mensuales.

= Cobro de ingresos: constancias de residencia, origen yvecindad,
alumbramiento, certificaciones, permiso de fusién (urbano y rustico), control sanitario, convenio civil,
derecho de piso, sanitarios del balneario Jataté, alberca del balneario Jataté, sanitario parador turistico,
inhumaciones, permiso de construccién, multas, lotes del pantedn municipal, infracciones al reglamento
de vialidad municipal, permiso de ruptura de banquetas y calles, servicio de inspeccién y vigilancia
sanitaria, licencias de construccion, inscripcion al padrén de contratistas, sanitarios del parque de feria
y sistema de alcantarillado.

Auxiliar de Ingresos

» Llenado de recibos oficiales de ingresos.
= Apoyo en la elaboracion de cheques.
»= Llevar el control del balneario Jatate.

Contador de Egresos

= Revisar que las facturas recibidas para pago cumplan con los requisitos que se establecen en la
normatividad del registro contable emitido por la Auditoria Superior del Estado.

= Caodificar las facturas de acuerdo al catalogo de cuentas por partida presupuestal.

» Registro contable de las facturas, en el sistema integral de administracion a la Hacienda Municipal
(SIAHM), utilizando los médulos de adquisiciones y razonamiento de facturas.

= Elaboracién de pdélizas de cheques en el SIAHM.

=  Control de saldos bancarios y contables.

» Elaborar conciliaciones bancarias.

Auxiliar de Egresos

» Recibir facturas de proveedores y prestadores de servicios o de algun otro beneficiario.

» Registro de la documentacion justificativa de acuerdo a la normatividad hacendaria.

» Elaborar cheques de proveedores, prestadores de servicios o algun otro beneficiario.

= Armar el paquete consecutivo de pdliza de cheques para la integracion de la cuenta publica.
=  Control de contra recibos y vales de facturas pagadas.

» Recibir 6rdenes de comisién del personal del ayuntamiento.
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Auxiliar de Control de Combustible

= Control y entrega de vales de combustible (gasto corriente) a través de 6rdenes de comision
y bitacoras.

» Llenado de talones de vales de combustible.

» Llenado de bitacoras (gasto corriente).

Encargado de Fondos Federales

= Registro contable y presupuestal de anticipos y estimaciones de obras en el SIAHM.

= Transferencias y ampliaciones presupuestales del Ramo- 33.

= Registro contable y presupuestal de retenciones de estimaciones y finiquitos de obra, asi como su
pago a las dependencias correspondientes.

» Registro contable y presupuestal de los proyectos productivos de la Coordinacion Agropecuaria.

= Registro contable de los gastos derivados de los programas del Ramo 33.

= Elaboracion de conciliaciones bancarias

= Control, de inversiones y saldos bancarios de las cuentas del Ramo 33.

Auxiliar

= Elaboracién de reportes trimestrales financieros y presupuestales del Ramo 33 a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

= Integracion documental de la cuenta publica de los recursos federales.

=  Seguimiento del registro contable y presupuestal de obras refrendadas.

=  Apoyo en el registro contable de los recursos federales.

= Apoyo en el registro contable y presupuestal de anticipos y estimaciones de contratos del Ramo

33.
=  Apoyo en el registro contable y presupuestal de retenciones de estimaciones y finiquitos de obra.
=  Apoyo en transferencias y ampliaciones presupuestales de

Fondos Federales en el SIAHM.
=  Contabilizar en el SIAHM, los cheques pagados con recursos federales.

Contador del Control Presupuestal de Programas Federales

=  Presupuestar los programas de gastos indirectos, Prodim.

» Elaborar, tramitar y comprobar expedientes técnicos del Prodim, gastos Indirectos.

= Revision y validacién para su pago de factura del Prodim, gastos indirectos. Seguridad Publica y
Proteccién Civil, para su registro al SIAHM.

= Elaborar de nébminas del personal de gastos indirectos, Prodim, Seguridad Publica y Proteccion
Civil.

= Control financiero y presupuestal por medio de auxiliares contables correspondientes a los
programas de gastos directos, Prodim, Seguridad Publica y Proteccién Civil.

» Pago de néminas al personal adscrito en gastos indirectos, Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Auxiliar

= Apoyo en la revisién de facturas correspondientes a los programas de gastos indirectos, Prodim,
Seguridad Publica y Proteccion Civil.

» Integracion de auxiliares contables por obras de los programas referentes al Prodim, gastos
indirectos, Seguridad Publica y Proteccion Civil.

* Revision de las diferentes solicitudes de viaticos por parte del personal adscrito a Prodim y
gastos indirectos.
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= Control de gasto de combustible de los programas de Seguridad Publica, Proteccién Civil y gastos
indirectos.

=  Apoyo en la elaboracion de controles internos

= Apoyo en el pago de nomina de gastos indirectos y Seguridad Publica.

Encargado del Programa de Inversion Municipal (PIM), FAFM.

= Recepcién y revisibn de facturas y expedientes técnicos de las obras y adquisiciones que se
pagan con recurso del PIM.

» Codificacion por partidas presupuestales de facturas de acuerdo al clasificador por objeto
del gasto.

= Registro de las facturas en el SIAHM.

» Elaboracion de polizas de cheques por medio del SIAHM.

=  Control de saldos bancarios del PIM.

=  Conciliaciones bancarias.

= Control de ingresos propios.

=  Control de saldos bancarios.

Auxiliar

=  Apoyo en los registros contables.

= Captura de datos a través del SIAHM.

= Registro de facturas.

» Elaboracion de ampliacion presupuestal.
=  Control de saldos bancarios.

Encargado de la Cuenta Publica

Integrar y revisar documentaciébn comprobatoria, cumpliendo con los requisitos de justificacion
gue establece la normatividad hacendaria

Tramites de pago.

=  Coordinar las acciones de revisién, archivos, firmas y sellos.

=  Fotocopiar poélizas contables de ingresos, egresos Yy diario, para integrar los paquetes que forman
parte de la integracion de los avances de gestion financiera mensual.

= Archivar poélizas de ingresos y egresos.

= Foliar todos y cada uno de los paquetes que integran los avances de la cuenta publica mensual.
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14.Contraloria Interna Municipal

Organigrama
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La funcidn de revision y fiscalizacion tiene caracter técnico, autbnomo, externo y permanente, y sera
ejercida conforme a los principios de legalidad, definitividad, imparcialidad y confiabilidad.

Cumplir lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas;

La Contraloria Interna Municipal, es el 6rgano encargado de vigilar y verificar que las acciones de la
Administracion Publica Municipal, se realicen conforme a los planes y programas aprobados
previamente por el Ayuntamiento, para la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos publicos
financieros.

Ademas, verificard y recepcionard las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos
municipales, en términos de la Ley respectiva y las entregara a la Auditoria Superior del Estado.

La persona titular de la Contraloria Interna Municipal sera nombrada por el Ayuntamiento, a propuesta
de la Presidenta Municipal, de quien dependera jerarquicamente, ademas deber4d contar con la
certificacion y capacitacion y competencia laboral vigente en la materia de acuerdo a sus funciones
gue desempefia, expedida por un centro certificado de CONOCER, con especialidad en la
Administracién Publica Municipal residente en el Estado de Chiapas.

Para ser titular de la Contraloria Interna Municipal se deben reunir los requisitos establecidos en el
articulo 60 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; ademas de acreditar
tener titulo y cédula profesional de cualesquiera carrera afin o relacionada con la administracion, asi
como acreditar tener experiencia minima de tres afios en el manejo de recursos publicos o certificacion
de competencia laboral en la materia.

La fiscalizacion y evaluacién del ejercicio de los recursos publicos del Ayuntamiento le corresponde al
Congreso del Estado a través de la Auditoria Superior del Estado.

Objetivo

Apoyar al gobierno municipal en materia de fiscalizacion, a llevar una adecuada administracion
transparente y ordenada, vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de adquisiciones, obra
publica, recursos materiales y lo relativo a la manifestacién de bienes y responsabilidades de las y los
servidoras(es) publicos municipales. Promover que en el ejercicio de los recursos publicos se acredite
la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, y apego a la normatividad aplicable, en el
logro de metas institucionales; asi como la participacion de las y los ciudadanos en la vigilancia del
ejercicio y aplicacion de los recursos publicos.

Funciones

= Presentar ala Presidenta Municipal al inicio de cada afio, el plan anual de actividades a realizar.
» Planear, organizar y coordinar el sistema de control de evaluacién municipal.

» Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre: registro y contabilidad, contratacién
y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, uso y
conservacion de bienes muebles e inmuebles, activos y en general, de los recursos materiales del
Municipio.

= Auditar, con base en las disposiciones legales y administrativas aplicables el ejercicio del gasto
publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del municipio.

» Vigilar el uso correcto de los recursos patrimoniales del municipio; los que la federacion le transfiera
para su ejercicio y administracion, y los que el Estado otorgue para el funcionamiento de los programas
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correspondientes.

= Informar a la Presidenta Municipal y al Sindico sobre el resultado de la evaluacion y
responsabilidades de las dependencias y entidades de Administracion Publica Municipal que hayan
sido sujetos de auditorias.

= Asesorar a los funcionarios municipales sobre reformas legales y administrativas, relativas a
organizacion, métodos y procedimientos de control y evaluacion internos.

= Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado y la Entidad Superior
de Fiscalizacién del Estado, para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

= Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos municipales que,
conforme a la ley, estan obligados a presentarlas, asi como investigar, por disposicion del Ayuntamiento,
del presunto enriquecimiento ilicito de los mismos.

= Atendery dar seguimiento a las recomendaciones, quejas y sugerencias de la ciudadania, relativas
al desempefio de los servidores publicos municipales; turnandolas a las Dependencias para su atencion
oportuna.

= Conocer e investigar los actos ilicitos u omisiones en el desempefio de los Servidores publicos, a
fin de notificar las recomendaciones que procedan, conforme a la legislacion aplicable en la materia.

= Establecery ejecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y financiera de los
organismos descentralizados y empresas de participacion social del municipio.

* Implementar un programa de difusion para el conocimiento de los derechos y obligaciones
gobierno—ciudadania en materia de acceso a la informacion publica gubernamental.

» Informar a la ciudadania sobre las resoluciones de sus quejas, denuncias y sugerencias.

» Informar a la ciudadania sobre las quejas, denuncias y sugerencias que no son competencia
municipal, orientando sobre el procedimiento a seguir.

= Vigilar que dentro de las dependencias y organismos descentralizados de la Administracién Publica
Municipal no se contraten a los servidores publicos inhabilitados.

= Atender las solicitudes de informacion que sean presentadas ante la unidad municipal de acceso
a la informacion publica. Establecer coordinacién con la Auditoria Superior del Estado de Chiapas,
a fin de instrumentar mecanismos que permitan el adecuado cumplimiento de las funciones y objetivos
establecidos.

= Las demas que le encomienden a la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento, con base en las leyes,
reglamentos y disposiciones administrativas aplicables.

Secretaria Ejecutiva

= Mantener en orden el archivo de la oficina.

» Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y deméas documentos relacionados
con la oficina y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.

= Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.

= Redactar la correspondencia que le indique el Contralor Municipal.

= Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

= Elaboracion de oficios.

= Llevar un adecuado control del padrén de contratistas, proveedores y prestadores de
servicio del H. Ayuntamiento.

Auditor Financiero

» Realizacion y revision del acta de entrega recepcion del servidor publico saliente y entrante.

» Realiza la revision fisica del inventario y archivos, por lo que haran las anotaciones
correspondientes de las observaciones encontradas.

= Archiva original del acta de entrega recepcién y documentacion para su debido control; y entrega
copia al servidor publico saliente y entrante.
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= Recepcion y revision del llenado de la declaracién de situacion patrimonial de los servidores
publicos que fungen como jefes, coordinadores, directores y /o subdirectores de las éareas
correspondientes.

= Archiva copia de la constancia y formato de declaracion de situacion patrimonial del funcionario
publico para su registro y control.

= Atencidn y revision de auditorias requeridas por los 6rganos fiscalizadores.

= Analiza el &rea al que pertenece la orden de auditoria y gira oficios a los responsables solicitando
informacion de manera magnética e impresa requerida en la orden de auditoria.

= Recibe la informacion de acuerdo al oficio de requerimiento en la orden de auditoria; asi mismo
realiza la revision y analisis.

= Envia la informacion requerida en la orden de auditoria ante el 6rgano fiscalizador.

= Atencibn, revisién y analisis de auditorias internas.

Auxiliar Financiero

= Lleva a cabo las inconsistencias durante una revisién fisica y documental, para solicitar si en el
caso fuera con inconsistencias se requiere al servidor publico saliente que las aclare o subsane; caso
contrario si no las subsana se procede conforme a derecho mediante un proceso administrativo de
responsabilidades.

»=  Sino existiera inconsistencias se lleva a cabo la elaboracion del acta de entrega recepcion.

» Reuvisar si el llenado del formato de declaracion de situacién patrimonial se encuentra debidamente
requisitados: Sefiala las correcciones y se requiere la presencia del servidor publico para que realice
las modificaciones correspondientes.

= Si el llenado de la declaraciéon de situacion patrimonial esta correcto y para que pueda ser
presentado ante la Auditoria Superior del Estado.

= Hace entrega de la constancia original y copia del formato de declaracién de situacién patrimonial
con sello y firma original de la Auditoria Superior del Estado al servidor publico.

» Recibe y realiza la revision y analisis de la informacion solventada; determinando si existe 0 no
solventacion de la misma.

Auditor Técnico

*» Revision de expedientes técnicos de obras

=  Salir a campo para la supervision y verificacion fisica de las obras.

*» Revision de Estados de cuenta, estimaciones, concentrado de volimenes reales, bitdcoras del
supervisor, actas de entrega recepcion.

» Realizar las observaciones de errores de los expedientes de obras.

» Realizar la conciliacion de documentos presentados como parte de cuerpo del expediente,
entendido como numeros generadores y estimaciones plasmados en el documento que pertenezcan a
la realidad fisica de la obra y que estos a su vez hayan sido aplicados en campo por la empresa
constructora.

» Liberar el expediente de obra y hacer entrega al departamento de contratacion y comprobacion.

Secretaria
» Realizar solicitudes de mantenimiento de los vehiculos.
» Realizar 6rdenes de comision para quienes se trasladan fuera del Municipio.

= Elaborar un reporte de actividades realizadas durante el mes.
= Llevar el control y resguardo del archivo y/o expedientes.
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=  Elaborar bitacoras de combustibles de las unidades.
= Realizar el reporte de actividades.

=  Atender las llamadas telefonicas.

Auxiliar Técnico

= Reuvision financiera y técnica de los expedientes de obra.

= Revision y verificar si la documentacion presentada por las empresas constructoras es
correcta con el fin de integrar el padrén de contratistas.

=  Salir a campo en apoyo al auditor técnico a verificar las obras.

» Realizar las anotaciones correspondientes que indique el auditor técnico.

» Realizar las observaciones de errores de los expedientes de obras.

Juridico de Contraloria

= |niciar e Investigar mediante queja y/o denuncia un procedimiento de responsabilidades
administrativo y aplicar una sancion disciplinaria.

= Analiza si es procedente o no iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas y las
sanciones disciplinarias.

=  Emite acuerdo de cierre de instruccion.

» Recibir las quejas 0 denuncias que se presenten o promuevan en contra de los servidores publicos
municipales, acompafiando a ellos los elementos indiciarios que permitan el incumplimiento de la
responsabilidad administrativa.

= Contestacion a diferentes oficios.

= Emitir renuncias voluntarias.

Auxiliar de Juridico

» Hacer entrega de oficios a diferentes areas del H. Ayuntamiento.
=  Hacer entrega de notificaciones diversas.

= Iniciar procedimientos y actas administrativas.

= Respuesta a oficios recibidos en el area juridica de Contraloria.

Auxiliar de Oficina

=  Apoyo para hacer entrega oficios y/o documentos a diferentes areas del H. Ayuntamiento.
= Apoyar en fotocopiar documentacion.

*=  Archivar y ordenar documentacion.

= Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.

Chofer “A”

= Trasladar al Contralor Municipal a las diferentes dependencias, instituciones en reuniones de
trabajo.

»=  Vigilar el mantenimiento y el buen funcionamiento de las unidades.

Chofer “B”

» Trasladar al personal de Contraloria Interna para realizar actividades como: la revision fisica de
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obra publica, para hacer entrega de oficios y/o documentos oficiales a diferentes dependencias
gubernamentales.
=  Vigilar el mantenimiento y el buen funcionamiento de las unidades.
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15.Oficialia Mayor
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Objetivo

Otorgar apoyo administrativo en relacion a los recursos humanos, y servicios generales que requieran
las dependencias que Oficialia Mayor tenga a su cargo y las demas direcciones del Ayuntamiento. Asi
como eficientar y administrar de manera adecuada los recursos econémicos destinados para que
Oficialia Mayor los ejecute.

Funciones

= Establecer, con la aprobacion de la Presidenta Municipal o del Ayuntamiento, las politicas, normas,
criterios, sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos y materiales del
Ayuntamiento.

= Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la
administracién para proveer a las dependencias del personal necesario para el desarrollo de sus
funciones, por lo que tendré a su cargo la seleccion, contratacién y capacitacién del mismo.
= Expedir y tramitar por acuerdo del Ayuntamiento los nombramientos, remociones, renuncias,
licencias y jubilaciones de los servicios municipales.
= Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracion, remuneracion, capacitacion y
desarrollo del personal.
=  Expedir las identificaciones y constancias al personal adscrito al municipio.
= Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales (mobiliarios y equipos) y servicios
(intendencia, transporte) que requieran las distintas dependencias de la administracion municipal, asi
como lo que se requiera para su mantenimiento conforme a las disposiciones legales que regulan su
operacion.
= Elaborar y mantener el padrén de proveedores de la Administracion Publica Municipal.
= Controlar y vigilar los almacenes mediante la implantacién de sistemas y procedimientos que
optimicen las operaciones de recepcion, guarda, registro y despacho de mercancia, bienes muebles y
materiales en general.
» Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los bienes de la
Administracién Publica Municipal.
= Hacerse cargo de la  recepcion, distribucibn y despacho de

la correspondencia oficial; (propuesta a derogacion).
=  Formular y divulgar el calendario oficial.
=  Colaborar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual del Gobierno Municipal.
= Controlar conjuntamente con Tesoreria las erogaciones respecto al gasto corriente, conforme al
presupuesto de egresos aprobados por el Ayuntamiento.
= Formular y estudiar los anteproyectos de manuales que especificamente se relacionan con la
administracion y desarrollo del personal; del patrimonio y los servicios generales.
= Proponer, coordinar y controlar las medidas técnicas y administrativas que permitan el buen
funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.
» Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal, y otras disposiciones
reglamentarias.

Secretaria

= Atencién a llamadas telefonicas y correspondencia

= Elaboracion de oficios a diversas areas

*» Recepcion de oficios, permisos, comisiones, justificaciones e incapacidades.
» Realizar circulares.

= Archivar circulares, comisiones y permisos
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=  Elaboracioén de oficios hacia diversas areas
= Archivar oficios recibidos y enviados, comisiones, notificaciones y constancias.

Auxiliar Administrativo

» Auxiliar en todas las actividades diarias del area de Oficialia Mayor
= Asistir en la gestién de agenda y tiempo al Oficial Mayor

= Recepcién de documentacion

=  Proporcionar apoyo administrativo al personal del &rea.

15.1 Encargado de Adquisiciones

= Cotizar y suministrar materiales de oficina.

= Cotizar y suministrar materiales de construccion.

= Entrega de oficios y memorandum a las coordinaciones o areas que no se encuentran dentro de
este H. Ayuntamiento Municipal.

= Realizar las licitaciones en las diferentes modalidades en los que se llevan a cabo los procesos de
adquisicién dentro del H. Ayuntamiento Municipal de Ocosingo.

= Compra de material de papeleria, consumible, y consumo para todas las areas que integran este
H. Ayuntamiento y apoyos a las diferentes comunidades de este Municipio.

= Sesiones con el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles, que se
encargara de efectuar y validar los procedimientos de adjudicacion; para llevar a cabo las adquisiciones
en los presupuestos del PIM, PRODIM, SUBSEMUN, unidad municipal de proteccion civil y gasto
corriente.

= Llevar a cabo conjuntamente con el comité de adquisiciones los procesos de modalidades de
licitaciones de los diversos tipos de adquisiciones.

= Estar en comunicacién con los proveedores para que estos envien cotizacion.

Auxiliar de Adquisiciones

= Llevar un control de las adquisiciones respecto a todas las compras de material de papeleria,
consumible y de consumo que se utiliza en todas las areas de este H. Ayuntamiento para el buen
funcionamiento de las mismas.

= Llevar un control exhaustivo de todo el material que se adquiere y distribuye de consumible,
papeleria y de consumo que se necesita para el funcionamiento de todas las areas de este H.
Ayuntamiento y apoyos que se brindan a diferentes comunidades de este Municipio.

* Integracion de las solicitudes de adquisiciones de las diferentes areas de este

H. Ayuntamiento Municipal y de diversas comunidades de este Municipio.

=  Conformacién del padrén de proveedores.

= Cotizar precios de materiales requeridos.

* Recepcién de material.

= Entrega de material a coordinaciones o areas que se encuentran dentro y fuera de este H.
Ayuntamiento Municipal.

15.2 Encargado de Patrimonio

=  Administrar, adquirir, poseer, conservar, enajenar y realizar cualquier acto juridico relacionado con
los bienes inmuebles de dominio privado del Municipio.
= Registro de las adquisiciones y donaciones de los bienes inmuebles del H. Ayuntamiento ante el

365




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

Registro Publico de la Propiedad y Catastro.

=  Desincorporacién de bienes inmuebles por donaciones de este H. Ayuntamiento.

= Resguardo documental de las adquisiciones y donaciones de los bienes inmuebles y parque
vehicular.

= Resguardo documental de las unidades asignadas a las areas que conforman el parque vehicular
del H. Ayuntamiento.

= Altas y bajas ante la Secretaria de Hacienda y Congreso del Estado de las unidades del parque
vehicular.

» Tramites de escrituracion de los bienes inmuebles adquiridos por el H. Ayuntamiento.

= Mantener actualizado las altas y bajas contables de los bienes inmuebles del

H. Ayuntamiento.

» Realizar contratos de arrendamiento y servicios del H. Ayuntamiento

= Realizar contratos de comodato del H. Ayuntamiento.

» Realizar documentacion de apoyo para las solicitudes de renta de vehiculos que otorga este H.
Ayuntamiento.

15.3 Encargado de Recursos Humanos

» Coordinar las actividades del personal que labora en el area de Recursos Humanos.

= Atender al personal adscrito al H. Ayuntamiento en las distintas necesidades como son cambios de
area, permisos, justificaciones, notificaciones, e incapacidades.

= Intermediario entre el personal y oficialia mayor en los oficios, asuntos y necesidades propias de
la administracion de los recursos humanos.

= Presentar las propuestas de personal a la oficialia mayor, para el cambio de areas.

= Auxiliar a la Oficialia Mayor en el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen
las relaciones laborales entre el Gobierno Municipal y los servidores publicos municipales.

» Resguardar la documentacién laboral y la base de datos del personal del H. Ayuntamiento de
Ocosingo, Chiapas.

=  Administrar la base de datos de la ndmina del H. Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas.

» Intermediario en la contratacién y movimientos de personal en la némina de policias de proximidad.
= Realizar los trAmites administrativos en la expedicion de licencias, constancias, renuncias,
jubilaciones, para el personal del H. Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas, todos ellos con la firma y
autorizacion de Oficialia Mayor.

= Las demas que le encomienden la Oficialia Mayor y otras disposiciones reglamentarias.

Auxiliar de Recursos Humanos

= Auxiliar en las funciones administrativas al coordinador de R — H.

» Realizar las altas y bajas, asi como los cambios de categorias del personal del H. Ayuntamiento
de Ocosingo, con autorizacién y firma de la Oficialia Mayor.

= Elaboracién y contestacion de todo tipo de oficios relacionados con la Oficialia Mayor y Recursos
Humanos.

= Recepcion, control y resguardo de las actas de asambleas de las comunidades en las que se
determinan los movimientos de altas y bajas en las ndminas y de apoyos econémicos mensuales.

= Mantener el control actualizado de la base de datos de la administracion de la nomina general.

=  Captura de la base de datos de permisos del personal del H. Ayuntamiento

» Elaboracion de constancias de ingresos y constancia laboral del personal del

H. Ayuntamiento.

» Hacer notificaciones (cambio de &rea, reincorporacion, ubicacion de area en caso de ser de nuevo
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ingreso).
= Elaborar el reporte de faltas diarias y por quincena.

154 Encargado de Mantenimiento

= Proporcionar de material y herramientas para realizar las actividades y funciones dentro del &rea.
= Combinar el trabajo de las personas o grupos de trabajo para realizar las actividades de manera
eficiente.

Encargado de SIAHM

= Registrar en el modulo de patrimonio del sistema (SIAHM), todos los activos como de mobiliario y
equipo de oficina y de computo, asi como de vehiculos y terrenos propiedad del Ayuntamiento
Municipal.

= Realizar baja de los activos en el sistema (SIAHM) emitido por la Auditoria Superior del Estado.
= Cuadrar de manera contable y por grupos todos los activos patrimoniales para posteriormente
turnarlos al &rea de Tesoreria Municipal.

155 Encargado de Parque Vehicular

=  Administrar los recursos materiales y equipo con que cuenta el area de parque vehicular para el
desempefio de sus actividades.

= Coordinar todas las actividades referentes al mantenimiento de unidades y maquinaria para
asegurar su realizacién en los tiempos solicitados.

= Examinar los proyectos de mantenimientos preventivos y/o correctivos propuestos, sus costos y
posibilidades de reparacion.

= Desarrollar planes de trabajo para el funcionamiento del area de parque vehicular.

=  Supervisar las actividades de los proveedores, ya sea en mantenimiento y/o refacciones, para
asegurar que se cumpla con los requerimientos de tiempo y calidad en sus trabajos

»= Asignar 6rdenes de trabajo para su ejecucion

= Aprobar presupuestos sobre mantenimientos ya sean preventivos y/o correctivos para su
ejecucion, teniendo como minimo 2 cotizaciones de proveedores.

= Asignar, determinar y supervisar la planeacién, ejecucidon y evaluacion del mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular, propiedad del Ayuntamiento.

15.6 Encargado de Inventarios

= Llevar un control de altas y bajas de todo el activo que se tiene en el H. Ayuntamiento.

= Asignar niameros de inventario de las compras de mobiliario y equipo de oficina de computo y
herramientas para realizar los resguardos individuales tomando las caracteristicas.

= Realizar la entrega del articulo.

= Realizar los resguardos debidamente firmados por los responsables.

=  Verificar fisicamente el estado actual del bien y si es necesario la persistencia en el inventario o dar
de baja.

Auxiliar de Apoyos
» Realizar y comprobar las compras.

= Comprobar el servicio médico.
= Dar seguimiento a la comprobacién para su pago.
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» Realizar pases médicos y de andlisis clinicos.

= Elaboracién de vales y recibos donde la solicitante firma de conformidad. donde recibi6 el material
autorizado por el oficial mayor.

= Revision de cada uno de los vales y recibos ya requisitados.

» Mandar los vales y recibos al proveedor para la facturacion.

» Liberar las facturas dependiendo al gasto y pasarlos a Tesoreria.

= Dividir los vales que correspondan a gasto corriente y a gasto federal.

Asistente

= Auxiliar en las funciones administrativas.
= Recepcion, control y organizacion de las solicitudes que llegan.
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16.Consejeria Juridica Municipal

Organigrama

CONSEJERA JURIDICA

MUNICIPAL
COORDINACION DE COORDINACION DE
SECCION: AMPARO, SECCION: SECCION COORDINACION DE
ADMINISTRATIVO, SOCIAL DE ATENCION A SECCION: PENAL Y
CIVIL Y MERCANTIL /AN LABORAL
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
SECCION SECCION

Cumplir lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracién
Municipal del Estado de Chiapas;

La Consejeria Juridica Municipal, es el 6rgano encargado de otorgar apoyo técnico juridico en todos
aquellos asuntos que lo requieran y estén relacionados con la Administracion Pablica Municipal; entre
otros los siguientes: Revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos, nombramientos, resoluciones,
convenios, circulares, disposiciones administrativas y demas instrumentos de caracter juridico, a efecto
de someterlos a consideracion y, en su caso, firma de la Presidenta y/o Sindico Municipal;

Otorgar asesoria juridica a todos los 6rganos y areas que integran la Administracion Pablica Municipal;
Asesorar en todos los asuntos contenciosos en los que el municipio sea parte litigiosa; contara con el
personal necesario para el eficaz cumplimiento de sus atribuciones.

Para ser titular de la Consejeria Juridica Municipal se deben reunir los requisitos establecidos en el
articulo 60 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; ademas de acreditar
tener titulo y cédula profesional de Licenciado en Derecho y experiencia minima de tres afios en asuntos
de administracion publica o certificacion de competencia laboral en la materia.
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Objetivo

Asesorar a la Presidenta Municipal en materia juridica y normativa. Proporcionar asesoria técnica-
juridica a las unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento. Promover la modernizacién del
marco legal Estatal en la materia.

Funciones

=  Promover todo género de juicios

»  Presentar denuncias y querellas ante el ministerio publico correspondiente.

=  Oponer todos los medios de defensa y las excepciones pertinentes en todas las causas en que el
Municipio sea demandado.

= Dictaminar y proponer al H. Ayuntamiento los casos en que se requiera, iniciar acciones
juridicas para defender los derechos del Municipio.

» Brindar asesoria juridica a los regidores y comisiones del H. Ayuntamiento.

= Elaborar los contratos y convenios en que el Municipio sea parte.

» Ejecutar los actos juridicos que disponga el H. Ayuntamiento o la Presidenta Municipal de acuerdo
a la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno Municipal del Estado de Chiapas.

=  Estudiar y emitir los dictamenes que correspondan conforme a la Ley de Desarrollo Constitucional
en Materia de Gobierno Municipal del Estado de Chiapas y la reglamentacién municipal.

=  Asesorar gratuitamente a la ciudadania en caso especial y que estén relacionados con la materia
municipal.

= Designar abogado o intervenir directamente en asuntos litigiosos ante cualquier instancia de
personas particulares cuando asi lo ordene la Presidenta Municipal o el H. Ayuntamiento Municipal a
través de las sesiones de cabildo, siempre y cuando los asuntos a litigar se traten de personas de
escasos recursos econdmicos o se trate de algun asunto relevante que por su importancia se requiera
el apoyo.

* Mandar a citar a personas a solicitud ciudadano, por algin conflicto existente entre ellos con el fin
de poder llegar a algun arreglo armonioso y prevalezca entre los particulares la armonia y el respeto,
del cual podra celebrar convenios con la intervencion de la direccion juridica a través del abogado
designado, en caso de que los particulares no lleguen a arreglo alguno, dejar constancia de su presencia
y asesorarlos lo que en derecho corresponda y hacer valer los mismos ante las autoridades
competentes.

» Iniciar todos los procedimientos administrativos que le sean solicitados por la Presidenta Municipal,
directos de area de la materia que se requiera, pudiendo desahogar todas y cada una de las diligencias
gue se requieran.

= Emitir las resoluciones de los procedimientos administrativos iniciados mismos que seran firmados
por la Presidenta Municipal o jefe de area que lo solicite, debiendo también firmar el Director Juridico o
abogado designado en la instauracion de este procedimiento.

= Proponer y dirigir los programas, proyectos y acciones convenientes para constituir o defender
derechos del Municipio.

= Cumplir y hacer cumplir la funcién de la direccion.

= Dirigir y supervisar el trabajo del personal.

=  Procurar, defender y preservar los derechos e intereses del municipio, ejerciendo las acciones y
oponiendo las defensas y excepciones pertinentes.

= Elaborar, revisar o supervisar los actos juridicos de su competencia o que le sean encomendados.
» Ejercer la representacion juridica del municipio de acuerdo al nombramiento y el poder otorgado.

» Distribuir entre los abogados la atenciéon de los asuntos conforme a la competencia de cada
seccion.

= Dar estricto seguimiento a todos los asuntos que lleve directamente la direccion y las secciones,
cuidando el fondo y los requisitos del proceso.
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Seccién de amparo, administrativo, civil y mercantil

= Contestar informes previos y/o justificados que las autoridades federales requieran.

= Apersonarse en los juzgados de distrito para efectos de llevar a cabo las audiencias en los que
el H. Ayuntamiento se ve involucrada.

= Intervenir en los litigios de los juicios ordinarios civiles y/o especiales en el H. Ayuntamiento forme
parte.

= Conocer de los distintos titulos de crédito (documentos base de la accion) con saldo a favor del H.
Ayuntamiento para su debida cobranza.

= |niciar los procedimientos administrativos que se le encomienden, asi como el de tramitar y
desahogar las diligencias que sean necesarias.

» Asesorar a las areas para la elaboracion de actas administrativas.
Seccidn social de atencion a ciudadanos

» Esresponsable de brindar asesoria a la ciudadania en asuntos relacionados en el &mbito municipal.
= Representar en los asuntos ordenados por la Presidenta Municipal, de particular en algin asunto
litigioso ante cualquier instancia.

» Realizar actas de comparecencia, esto con el objetivo de hacer constar la presencia de las
personas ante esta direccion y proceder conforme a derecho.

= Enviar citatorios a los particulares, con el objetivo de medir y conciliar los distintos problemas entre
ambos.

= Dirimir las controversias entre particulares utilizando medios alternativos de solucién de
controversias y/o conflictos.

= Realizar convenios entre particulares por mutuo acuerdo.

=  Otorgar constancia de concubinato.

= Asesorar a la ciudadania que requiera el apoyo legal, y canalizarla a las diferentes areas y/o
dependencias.

» Realizar recibos de depdsito y/o pagos (por concepto de deudas, pensién alimenticia).

Seccion penal y laboral

= Presentar denuncias y querellas ante el ministerio puablico en asuntos en los que el H. Ayuntamiento
tenga interés o en los procesos en lo que forma parte o se vea involucrado.

= Defender los asuntos en los que el H. Ayuntamiento sea responsable de algun hecho delictivo.

= Llevar a cabo las contestaciones de demandas laborales.

= Apersonarse ante el Tribunal del Trabajo Burocratico del poder judicial del Estado de Chiapas para
litigar los juicios laborales en lo que el H. Ayuntamiento forme parte.

=  Acudir a las audiencias de conciliacién, audiencias de desahogo de pruebas y alegatos, presentar
promociones.

Secretaria de seccion

* Llevar un orden y control del archivo de la seccién correspondiente.

» Revisar constantemente el correo electronico de la Direccion de Juridico Municipal y dar
contestacion a los informes.

» Realizar el llenado de los distintos libros de controles que la Direccion de Juridico posee (oficios
internos, memorandum, oficios externos, numero de actas de comparecencias, nimero de citatorios,
nameros de constancias de concubinato).

= Recepcionar oficios provenientes de distintas areas y/o dependencias y turnarlos a la seccion
correspondiente.
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17.Direccién de Planeacién Municipal

Organigrama

DIRECCION DE PLANEACION SECRETARIA

ENCARGADO DEL

ENCARGADO DE ENCARGADO MATRIZ A B
VALIDACION DE DE INVERSION PARA FOCALIZACION DE
EL DESARROLLO DESARROLLO
EXPEDIENTES T (SIFODE)
CONTROL DE
EXPEDIENTES CAPTURISTA
VALIDADOS DE CUIS

Cumplir lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas;

En el caso del Director de Planeacion Municipal o su equivalente debera contar con carrera universitaria
terminada preferentemente en las ramas de administracion, administracién publica, economia,
sociologia o afin, preferentemente con especialidad en planeacién estratégica o tener dos afos
comprobables de haber trabajado en materia de planeacion gubernamental o municipal. Ademas,
contar con la certificacion de capacitacion y competencia laboral expedida por un centro certificador de
CONOCER, con especialidad en la Administracion Publica Municipal residente en el Estado de
Chiapas.

La planeacion en los Gobiernos Municipales es necesaria para el desarrollo de las obras y proyectos
de beneficio colectivo, los planes de desarrollo municipal, estableceran mecanismos e instrumentos
para alcanzar los objetivos descritos, en concordancia con los planes estatal y nacional de desarrollo,
asi como en los lineamientos internacionales adoptados por México en esta materia.

Los Municipios, en términos de las leyes federales y estatales, estardn facultados para formular,
aprobar y administrar sus planes de desarrollo.

Los Ayuntamientos contaran con una Direccion de Planeacién Municipal o su equivalente; la que tendra
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las siguientes atribuciones:

|.- Elaborar el proyecto del Plan Municipal de Desarrollo; asi como solventar las observaciones que se
deriven del proceso de validacion realizado por el Ayuntamiento o de aprobacion por parte del Congreso
del Estado;

Il.- Elaborar el informe de evaluacion al Plan Municipal de Desarrollo que debera presentar el
Ayuntamiento al Congreso;

[ll.- Integrar la informacion para elaborar el Informe de Gobierno que presentara la Presidenta
Municipal al Cabildo;

IV.- Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion a los programas de la Administracion Publica
Municipal,

V.- Auxiliar a la Presidenta Municipal en el cumplimiento de los objetivos plasmados en el COPLADEM
asi como los que se deriven del Sistema Estatal de Planeacion Democratica; y

VI.- Las demas que dispongan las leyes de la materia y el Ayuntamiento a través de su normatividad
interior.

Objetivo

Prever que el Municipio cuente con la estructura y recursos necesarios para la ejecucion de sus
programas; realizar la planeacién, la programacion, el seguimiento, control, evaluacién y desarrollo de
la funcion publica del Gobierno Municipal, en base a las politicas determinadas por la C. Presidenta
Municipal, asi como establecer los mecanismos de andlisis para conocer las expectativas, viabilidad y
resultado de su cumplimiento.

Funciones

= Asistir y atender las reuniones programadas con autoridades municipales, ejidales, dependencias
normativas y los 25 sub Copladem del municipio.

= Llevar un control y seguimiento de obras del FAISM (Fondo de Infraestructura Social Municipal) en
la Secretaria de Bienestar Social, para la revision de expedientes técnicos.

= Validacién de expedientes técnicos del FAISM insertos en la matriz de inversién para el desarrollo
social.

» Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y la elaboracién de los programas que de
él se deriven, con la participacion de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Municipal, asi como de los organismos sociales y privados.

= Establecer la coordinacion de los programas de desarrollo del Gobierno Municipal con los de los
Gobiernos Estatal y Federal.

= Analizar, integrar y someter a la Presidenta Municipal, para su aprobacién las propuestas de
inversion que formulen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

= Emitir los oficios de afectacion presupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento fisico
financiero en la ejecucién de la inversion municipal directa.

= Evaluar la relacién que guarden los programas y presupuestos de las diversas dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como los resultados de su ejecucion, con los
objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

» Apoyar las actividades, que, en materia de investigacion y asesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal.

* Mantener coordinacién permanente con los Gobiernos Federal y Estatal, a fin de definir las
acciones que en materia de desarrollo y en el ambito de su competencia, deba atender de manera
especifica cada orden de gobierno.

» Participar en los programas para la modernizacion y simplificacion de los sistemas administrativos
del Gobierno Municipal.
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Secretaria

» Recepcionar documentacion (apoyos, solicitudes y expedientes técnicos)

=  Atencidn a las personas que acuden a la direccion.

= Elaboracién de requisiciones, solicitudes, apoyos y oficios para la modificacién de los expedientes
técnicos.

= Recepcion de expedientes técnicos para su revision.

= Capturar una base de datos la informacion relativa a los estudios estratégicos de competitividad,
para informar de manera oportuna al Director de Planeacion.

»= Integrar el archivo de la documentacién del area para apoyar en la oportuna toma de decisiones y
elaboracion de los reportes requeridos por el area.

= Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

Encargado de Validacion de Expedientes

» Validacion de expedientes ante la dependencia normativa de CFE, para las obras eléctricas.

=  Control y seguimiento de localidades no registradas ante el INEGI

= Elaborar, revisar y dar seguimiento a los anexos técnicos de cada una de las obras de inversion
para ser ejecutados con recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.
» Realizar la integracion del expediente técnico unitario de cada obra o accién social.

= Validaciéon de expedientes técnicos de cada una de las obras para el soporte y base para la
ejecucion de obras o acciones municipales.

Encargado de Matriz de Inversién para el Desarrollo Social (MIDS)

* Revision de expedientes técnicos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal, apegado al catadlogo del FAISM de acuerdo a la formatearia del fondo lIl.

= Control y seguimiento de obras del FAISM en linea a través de la matriz de inversion para el
desarrollo social.

= Desglose del techo financiero del FAISM para el control y seguimiento de las obras de incidencia
directa y complementaria para apegarse a los lineamientos del FAISM.

= Validacion de expedientes técnicos del FAISM en las diferentes dependencias (INESA,
CONAGUA, INIFECH, Subsecretaria de Planeacién Educativa, PECI y Secretaria de Infraestructura).

Encargado de Sistema de Focalizacion de Desarrollo (SIFODE)

» Revision de expedientes técnicos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal (FAISM), apegado al catalogo de conceptos del ejercicio que corresponda de acuerdo a la
formatearia del Fondo llI.

= Control y Seguimiento de obras del FAISM en linea a través de la matriz de inversion para el
desarrollo social.

= Desglose del techo financiero del FAISM para el control y seguimiento de las obras de incidencia
directa y complementaria para apegarse a los lineamientos del FAISM.

Encargado de Control de expedientes validados

» Recorrer a firma los expedientes técnicos para su validacion.
* Revisar expedientes técnicos.
» Validacion de expedientes técnicos.

= Escanear los expedientes técnicos.
» Pasar los expedientes técnicos validados al &rea de contratacion de obras publicas.
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Encargado de Captura de CUIS

= Apoyo a la revision de expedientes técnicos del FAISM.
=  Apoyar en él envid de expedientes técnicos para la firma de los funcionarios.
=  Capturar los expedientes técnicos validados y enviados a contratacion.
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Organigrama

Secretaria de juventud,

hy: SECRETARIA ]
Recreacion y Deporte.

DE DESARROLLO DE CULTURA Y DE IMAGEN Y DE FORMACION Y

Cumplir lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado El Titular de la Secretaria de Juventud, Recreacién y Deporte Municipal fungira
como representante del Municipio en materia de la Juventud, ante el Gobierno Estatal y entre sus
iguales.

El patrimonio de la Secretaria se integrara por los recursos que se les asigne en el presupuesto total
de egresos del municipio, bienes muebles e inmuebles y demas recursos que adquiera por donaciones,
transferencias y subsidios.

Desempefiara sus funciones bajo una agenda de trabajo que impulse a los jovenes de su municipio,
contard con una estructura, y fomentara la creacion de empleos formales para la juventud de su
municipio.

Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion con organizaciones privadas y sociales, para el
desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud.

Objetivo

Promover y desarrollar las aptitudes y habilidades de la juventud del Municipio. Ofrecer a los jovenes
un Instituto donde encuentren identidad juvenil y actividades de su interés, tales como educacion,
cultura, capacitacion, deporte, manejo del tiempo libre, talleres, informacién, opcion para encontrar
empleo, entre otras.

Funciones

» Fomentar la comunicacion, intercambio y relacién permanente con organizaciones juveniles.

» Colaborar con los actores politicos para desarrollar una politica mas justa para los jévenes.

» Sensibilizar a la opinién publica sobre los problemas que aquejan a la juventud.

= Crear un centro de vinculacion entre los programas de apoyo Federales y Estatales para jovenes,
llevando la deteccion de necesidades y el seguimiento real del avance de los apoyos.

= Trabajar por la eliminacion de todas las formas de discriminacion y segregacion en los jovenes.

* Impulsar la participacion activa y organizada de los jévenes en la sociedad.

= Concientizar a los jévenes del compromiso que deben asumir para lograr el cambio y ser los
constructores de una sociedad mas equitativa.
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Secretaria

= Encargada del seguimiento al rol de eventos.

» Mantener al dia los registros, formatos de visita y de asistencia de las diversas actividades y
programas de la Secretaria de la Juventud Municipal.

= Recepcionar y canalizar las necesidades de las y los jovenes

= Integrar los archivos administrativos a su cargo.

» Recepcionar oficios que llegan al area.

=  Girar oficios al area y/o dependencia que corresponda.

= Atender llamadas telefonicas.

Responsable de Desarrollo Integral Juvenil

= Concertar acuerdos y convenios de colaboracion y coordinacién con la Secretaria de la Juventud
del Estado de Chiapas, asi como con las autoridades federales y municipales para promover con la
participacién en su caso, de los sectores social y privado, las politicas, acciones y programas tendientes
al desarrollo integral de la juventud.

*  Promover la colaboracion interinstitucional con organismos gubernamentales, no gubernamentales
y de cooperacion en el ambito Estatal, para fortalecer las acciones a favor de la juventud.

» Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinaciéon con organizaciones privadas y
sociales, para el desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud.

= Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y caracteristicas
juveniles.

= Colaborar de forma activa en todos los proyectos que la coordinacién considere convenientes.

Responsable de Cultura y Recreacién

= Ejecutar acciones que motiven a las y los jovenes del Municipio a participar en las areas de cultura,
deporte, responsabilidad social, entre otras que les permitan lograr un mejor desarrollo en su persona
y por lo tanto generar un impacto social.

= Encargado de la logistica y de la realizacion de las actividades y/o eventos que se gestionan por
medio de la direccién de juventud, recreacion y deporte, para incentivar a los jovenes a través de
actividades que les permitan desarrollar sus habilidades.

Responsable de Imagen y Publicidad

* Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusiébn de las actividades
sobresalientes de las y los jévenes del municipio.

= Encargado de disefiar, realizar y difundir toda la publicidad e informacién sobre los programas y/o
eventos que se desarrollan por parte de la Secretaria de la Juventud, Recreacién y Deporte.

Responsable de Formacién y Orientacién Juvenil

= Promover acciones que tiendan al bienestar de grupos juveniles en situaciones de riesgo;

= Establecer convenios de participacion conjunta con organizaciones e instituciones que promuevan
condiciones de bienestar de la poblacién juvenil;

» Gestionar apoyos diversos para los jévenes, para organizar o asistir a conferencias, talleres; de
caracter educativo y recreativo;

*  Promover espacios de participacion democratica juvenil con el intercambio de ideas.
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= Fortalecer politicas publicas a través de propuestas de iniciativas o reformas de ley al H. Congreso
del Estado, creadas por los jévenes del Municipio.
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Cumplir lo dispuesto en la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas; enfocado a la seguridad publica, policia preventiva municipal y
transito.

En cada municipio habrd una comandancia de policia o su equivalente; quienes deberan contar
con certificacion de capacitacion y competencia laboral vigente en la materia expedida por un centro
certificador de CONOCER, con especialidad en la Administracion Publica Municipal residente en el
Estado de Chiapas.

Es obligacién del Gobierno Municipal velar por la proteccion ciudadana, la seguridad publica, la
conservacion del orden, la tranquilidad y la coexistencia pacifica de la comunidad.

El Estado y los Municipios se coordinaran para establecer el Sistema Estatal de Seguridad Publica, de
conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el Codigo Nacional de Procedimientos Penales y
demas disposiciones legales aplicables.

El Gobierno Municipal realizara programas y politicas publicas para la prevencion especial y general
de los delitos, la sancion de las infracciones administrativas, asi como la investigacion y la persecucion
de los delitos y la reinsercion social de las personas, en términos de la Ley, las politicas y lineamientos
que emanen del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Constitucién Local y en las respectivas
competencias establecidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Gobierno Municipal mantendra en capacitacion constante a las personas encargados de la seguridad
publica y la policia preventiva municipal.

Objetivo

Preservar y Garantizar que todos los servicios a cargo de esta Direccidén sean atendidos privilegiando
la intervencion preventiva y con sentido humano, cuidando el orden, la seguridad publica en el territorio
municipal, con base en las leyes, reglamentos, planes y programas establecidos.

Funciones

» Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir
la normatividad en materia de policia.

* Mantener la paz, la tranquilidad y el orden publico dentro del municipio.

=  Prevenir la comisién de delitos y faltas administrativas.

= Disefiar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la delincuencia.

= Efectuar labores de vigilancia con el fin de salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas,
asi como preservar el orden.

* Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigacion de delitos en términos de los Articulos
16 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Disefiar e instrumentar acciones,
programas y cursos en materia de prevencion del delito, por si o en coordinaciéon con los diversos
ordenes de Gobierno y organizaciones no gubernamentales.

= Proporcionar atencién ciudadana de calidad a los habitantes, visitantes o personas que transiten
en el Municipio.

= Presentar ante el Juez Calificador a todas aquellas personas que incurran en una falta
administrativa.

» Reclutar, seleccionar, capacitar y adiestrar al personal operativo a través de la academia.

» Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientar los servicios de policia preventiva,
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especialmente en los dias, eventos y lugares que requieran mayor vigilancia y auxilio.

=  Cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos en la esfera de su competencia.

= Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte de policia, de dafios y lesiones originadas, asi
como de las personas detenidas e indicar la hora exacta de la detencion y la naturaleza de la infraccion.
= Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la Federacién, con el Estado y con los municipios
circunvecinos, con fines de cooperacién, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio con los mismos, de
datos estadisticos, bases de datos criminalisticas, fichas y demas informacion que tienda a prevenir la
delincuencia, en cumplimiento a los convenios de coordinacion suscritos por el Ayuntamiento y de
conformidad con lo establecido en los parrafos.

= Dotar al cuerpo de policia de recursos y elementos técnicos que le permitan actuar sobre bases
cientificas en la prevencién y combate de infracciones y delitos.

» Organizar un sistema de capacitacion institucional para su personal, cuando no exista academia de
formacion policial o celebrar convenios con el Estado, para mejorar el nivel cultural, asi como técnicas
de investigacion y demas actividades encaminadas a ese fin.

= Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con estricto apego al
respeto de los derechos humanos establecidos en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

= Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Secretario

= Lleva el control de las solicitudes que se elaboran.

= Realiza la contestacion de amparos.

= Elabora la lista nominal de los elementos policiacos.
= Elabora los reportes de disciplinarios.

» Realiza las actas para los movimientos de altas y bajas de los elementos y tramitarlas a oficialia
mayor.

» Realiza informes diversos a SUBSEMUN.
= Elabora los oficios de comodatos y tiene a su resguardo los mismos.
= Captura en la base de datos el nimero de detenidos por dia.

Subdirector Operativo

= Supervisor general en materia de seguridad de las actuaciones de los comandantes de cada turno.
= Vigilar la observancia e implementacion de las disposiciones en los diversos servicios de la Policia
Municipal, para lo cual ha de velar por el cumplimiento preciso de las 6rdenes que se dieren;

= Ejecutar por conducto de los elementos, las acciones operativas que sean necesarias para lograr
el cumplimiento de los fines de la Policia Municipal;

» Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por Sus superiores jerarquicos y
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades;

» Dar parte oportunamente a la superioridad de las novedades mas relevantes;

» Coordinarse con las dependencias y entidades de seguridad publica de los tres niveles de gobierno
para llevar a cabo operativos y programas tendentes a la prevencion del delito;

» Notificar a su superior jerarquico de las faltas e indisciplinas de los elementos a su mando a fin de
no perturbar el orden y servicio de la policia municipal,

* Implementar y coordinar los operativos destinados a prevenir la comisién de delitos y faltas
administrativas;

=  Proveer de la informacion requerida por las diferentes areas de la policia municipal;

= Atender las deficiencias y quejas de sus subalternos, resolviendo lo conducente y dando
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conocimiento al Director General de Seguridad Publica, de lo que no esté en sus funciones resolver;

= Proponer las sanciones cuando sea necesario por faltas a la operatividad, lealtad, disciplina y
honestidad, del personal que se encuentra bajo su mando, cuando dicha falta sea administrativa que
no amerite la intervencion del Consejo o alguna otra autoridad judicial;

= Dar cumplimiento a cada una de las érdenes y disposiciones giradas por el mando superior;

= Dirigir los trabajos de los comandantes, sub- comandante administrativo y sub- comandante
operativo, asi como vigilar que éstos se desarrollen de acuerdo a las normas de operatividad, eficiencia,
lealtad y disciplina;

» Vigilar que el personal de escolta, banda de guerra y seccion asista puntualmente a los actos en
los que se ordene su presencia;

= Elaborar el rol de vacaciones del personal en razon a las necesidades del servicio,

» Las demas funciones gue le confieran sus superiores jerarquicos.
Comandante

= Responsable directo de las actuaciones del personal bajo su mando en su turno de labores de 24
horas X 24 horas.

Sub- Comandante Administrativo (Pol. 2/0.)

= Responsable del pase de lista del personal policiaco.

= QOrganizar los servicios.

= Dar seguimiento de consignas establecidas.

= Organizar los subsectores con las unidades radio patrullas.
= Dar atencion ciudadana en asuntos no relevantes.

= Supervisar los diversos informes administrativos.

Sub- Comandante Operativo (Pol. 2/0.)

= Supervisa los servicios establecidos (instituciones educativas, entre otras).
= Supervisa los auxilios prestados del personal operativo.

= Realiza recorridos en el centro y alrededores de la ciudad.

*» Integra los operativos en conjunto con las demas corporaciones.

» Da atencion a la ciudadania en general.

Jefes de Grupo (Pol. 3/0.)

= Resguardan el orden y la seguridad de la ciudadania Ocosinguense.

= Organizar la fuerza publica municipal en turno, con el objeto de eficientar los servicios de policia
preventiva y transito, especialmente en los dias de eventos y lugares que requieran mayor vigilancia y
auxilio;

= Realizar las actividades con estricto apego a las leyes y a los derechos humanos.

= Rendir diariamente un parte de novedades por escrito o verbal de los sucesos ocurridos durante las
24:00 horas de turno al Director de Seguridad Publica.

Choferes

» Resguardan el orden y la seguridad de la ciudadania.

» Trasladar alos jefes de grupo y elementos de seguridad publica a los lugares donde solicitan los
servicios de seguridad.

» Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir
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las normatividades en materia de policia
» Rendir novedades al director, subdirector y jefe de grupo de lo que suceda en sus lugares de
servicio.

= Realizar sus funciones con estricto apego a las leyes que nos asisten y a los derechos humanos.
» Acatar las oOrdenes verbales o por escrito y las disposiciones legales aplicables.

Elementos

= Resguardan el orden y la seguridad de la ciudadania.

» Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir
las normatividades en materia de policia.

» Rendir novedades al director, subdirector y jefe de grupo de lo que suceda en sus lugares de
servicio.

= Realizar sus funciones con estricto apego a las leyes que nos asisten y a los derechos humanos.
= Acatar las érdenes verbales o por escrito y las disposiciones legales aplicables.

= Y las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.
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DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

[ SUBDIRECTOR GENERAL ]

SUBDIRECCION
DE
COMPROBACION

PRI:-\OR\I(EEACI?I'EOS AREADIS
—| COPLADEM

SUBDIRECCION
DE SUPERVISION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO DE CAMINOS DE CONTROL DE CONTRATOS JURIDICO DE PROYECTOS
URBANO FINANCIERO ESPECIALES

Cumplir lo dispuesto en el Capitulo Ill, de los Articulos 132, 133 y 134 de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Chiapas;

La elaboracion, direccion y ejecucion de los programas destinados a la construccién de obras publicas,
asi como el estudio y aplicacién de las técnicas necesarias para la planeacion, regulacién y ordenaciéon
de los asentamientos humanos en el Municipio, corresponden al Ayuntamiento, a través de la
Presidenta Municipal, con la colaboracion de la comunidad, cuando asi lo acuerden los consejos que
se refiere al articulo 184 de este ordenamiento; en todos los casos se aplicara el procedimiento previsto
en las Leyes Estatales que sean aplicables

Objetivo

La Direccion de Obras Publicas es el Area Administrativa encargada de darle seguimiento técnico a las
peticiones, acciones y demandas de la ciudadania tendientes a realizar los diferentes trabajos de
operacion, mantenimiento, rehabilitacion, conservacién y ejecucién de toda la infraestructura municipal,
todo lo antes mencionado, la Direccién lo hace posible mediante la correcta aplicacion de las diferentes
normas que regulan la operacién y ejecucion de los recursos federales, estatales y municipales en el
ejercicio vigente.

Funciones

= Planear, programar coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las unidades
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administrativas adscritas a la direccion.

= Ejecutar las obras publicas del Municipio que se deriven de los programas de inversién autorizados
por el Ayuntamiento con apego y observancia en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y del Estado

= Programar, convocar y celebrar las licitaciones o concursos que tengan por objeto la adjudicacion
de contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

»=  Autorizar, supervisar, planear y validar la construccion de todo tipo de obra publica que se ejecute
dentro del Municipio.

»=  Vigilar que la construccion de todo tipo de obra publica cumpla con los lineamientos y normativas
contenidas en las leyes y reglamentos aplicables a la materia.

= Asesorar y en su caso, trabajar en forma coordinada con las dependencias municipales y otras
instancias auxiliares de la Administracién Publica Municipal que realicen obras publicas.

» Laelaboracion de métodos constructivos con tecnologias que se adecuen a la economia regional.
= Revision y aprobacion de contratos de obras publicas.

=  Propuestas para la contratacion de empresas de supervision, control de obra y de control de calidad.

= Conceptuaciéon y ejecucion de proyectos que por su naturaleza, complejidad y gran magnitud
requieren una atencion especial.

= Impulsar y promover la participacion ciudadana organizada en la planeacion de las obras, acciones
sociales basicas e inversiones a realizar con recursos del ramo 33 Fondo Ill y IV; Ramo 28; y otros,
dando prioridad a las necesidades de la poblacién con mayor rezago social y pobreza extrema.

= Promover la preservacion y proteccion del medio ambiente e impulsar programas de desarrollo
sustentable.

»=  Actualizar periodicamente el padron de contratistas.

= Tramitar y autorizar pagos a contratistas de bienes y servicios, asi como de elaborar las
estimaciones de avances y autorizaciones de finiquitos de obras, asi mismo sera responsabilidad del
Director de Obras Publicas supervisar fisicamente que las obras cumplan con las especificaciones
contratadas, antes de autorizar los pagos respectivos.

» Realizar los estudios técnicos que se requieran para determinar y establecer las obras y acciones
de utilidad publica conforme lo establecen las leyes vigentes en la materia.

= En general todas las relativas e inherentes a sus funciones, en una coordinacion de esfuerzos con
las dependencias del Gobierno Federal y Estatal respecto a los programas y ejecucion de obras en los
gue tengan correlacion, con sujecion a las Leyes Federales o Estatales que regulen esta materia.

20.1 Sub Direccién General

= Vigilar el buen desempefio de los departamentos, oficinas y personal a su cargo.

= Participar en la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo urbano que afecten al
Municipio.

= Organizar la construccion de obras publicas que correspondan al Municipio y no estén atribuidos
a otra autoridad, organismo o dependencia.

=  Colaborar en la formulacion y propuesta de los programas de obras publicas que correspondan al
Municipio.

=  Ejecutar los procesos de celebracion de los contratos y concesiones para la construccion de
obras.

= Disefiary licitar la construccion de mercados, panteones, rastros, parques, plazas, jardines y los
demas que estén a cargo del Municipio.

= Disefiar y licitar la construccion de calles, incluyendo la infraestructura pluvial.

= Disefiar y licitar proyectos tendientes al aprovechamiento de las zonas federales en espacios de
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beneficio publico como son: parques y jardines, canchas deportivas, areas culturales y recreativas,
vialidades y otros.

= Engeneral, realizar el disefio y la adjudicacion de contratos para la construccion de obras publicas
gue correspondan al Municipio y no estén atribuidos a otra autoridad, organismo o dependencia.

20.2 Sub Direccion de Supervision

= Encargado de asignar supervisor de obra para que vaya a la localidad, rancheria, ejido o cabecera
municipal segun donde se realicen los trabajos.

= Una vez definido el recurso y contratada la obra asigna al supervisor de obra, quien sera el
encargado de verificar todo el procedimiento de la obra desde el inicio hasta el final, tomando en cuenta
el proyecto con el que se contrato la obra.

= Después de que el supervisor de obra hace entrega del expediente técnico debidamente corregido
y actualizado este se turna nuevamente al Director de Obras Publicas Municipal para el tramite
correspondiente.

=  Por medio de oficio notifica al supervisor de obra la obra que estara a su cargo hasta la ejecucion
total de los trabajos, sefialandole el nombre del contratista que ejecutara la obra, dandole copia del
contrato, copias de la fianza de anticipo y cumplimiento, proyecto ejecutivo validado por la dependencia
normativa, programa general de ejecucién de los trabajos, su hombramiento, nombramiento del
superintendente de obra por parte del contratista y aviso de inicio de la obra.

= Recepcionar los avances fisicos y financieros, informando al Director de Obras Publicas de la
situacion de cada una de las obras en proceso, asi como la recepcién de estimaciones mensuales para
su tramite correspondiente al &rea de contratacion y comprobacion.

= Unavezterminada la obra fisica y financieramente se le indica al supervisor de obra la elaboracion
del finiquito de obray cierre de bitacora.

= Una vez requisitados las actas, natifica al Director de Obras Publicas de la culminacion de la obra.
= Una vez elaborado el finiquito de obra, se procede a la elaboracion de las actas de entrega-
recepcion de la obra y de no adeudo en la localidad, firmando el contratista, el supervisor, Director de
Obras Publicas Municipal, Presidenta Municipal, Sindico Municipal y autoridades de la localidad.

20.3 Sub Direccion de Contratacién y Comprobacion

= Llevar el control de todas las actividades que realiza esta subdireccion, asi como también la
atencion al publico en general en cualquiera de sus demandas en coordinacion con el Director de Obras
Publicas.

=  Revisar que cada uno de los expedientes técnicos estén adecuadamente requisitados conforme a
las leyes vigentes en materia de obras publicas.

= Revisar las estimaciones y finiquitos de cada una de las obras que cumplan con la documentacion
gue establece los lineamientos y manuales de operacién del ramo 33 FISM y FAFM asi como la ley de
obra del estado de Chiapas y su reglamento.

= Revisar que se realicen en tiempo y forma la integracion de los avances fisicos y financieros de
cada una de las obras.

= Revisar que se realice la integracion del expediente técnico unitario para ser comprobados en
tiempo y forma ante el Congreso del Estado.

= Revisar que se integre en tiempo y forma las fichas técnicas de las obras finiquitas y a finiquitarse
para ser enviados al Congreso del Estado.

= Revisar que se realice conforme alas de obras publica tanto estatal y federal la adjudicaciéon de obra
en cualquiera de las tres modalidades.

= Dar seguimiento a las obras con procesos administrativos que dejo la administracion saliente.

= Elaboracion e integracion de expedientes técnicos de obras que solicitan diversas localidades para
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gue posteriormente se pase a firma para su validacién ante la dependencia normativa.
=  Elaboracién de planos y cuantificacién de los materiales como propuestas para la integracion de
los expedientes técnicos sobre el mejoramiento de vivienda en diversas localidades.

Departamento de Contratos

= Recabar documentacion para integrar el expediente.

= Elaborar, revisar y dar seguimiento a los anexos técnicos de cada obra.

= Revisar, elaborar y aplicar las bases para la determinacion de los costos de contratacion,
estimaciones e incrementos.

= Realizacién de contratos de obra publica en las diferentes modalidades de contratacién, asi como
procedimientos de licitacion.

= Realizar la integracion de los presupuestos de obra por ejecutar.

= Realizar la integracion del expediente técnico unitario de cada obra.

= Las demas que directamente le instruya el Director o el Subdirector de Obras Publicas.

Departamento Juridico

=  Se realizan procesos conciliatorios entre las empresas constructoras y el H. Ayuntamiento por
obras que presentan atrasos en su ejecucion (audiencias de conciliaciones).

=  Se llevan a cabo terminaciones anticipadas de contrato de obras a fin de evitar un dafio mayor al
erario municipal.

= Rescindir administrativamente los contratos de obras publicas que presentan problemas en la
ejecucion de la misma.

= Realizar notificaciones a empresas constructoras (entrega de citatorios).

=  Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por autoridades estatales o federales de controversias
en obras publicas (demandas interpuestas en contra del H. Ayuntamiento).

= Elaboracion de convenios o minutas de trabajo entre el H. Ayuntamiento y diversas localidades del
Municipio en materia de obra publica (asistiendo al Director de Obra y en su caso a la Presidenta
Municipal).

= Dar asesoria legal a supervisores de obra por diversas situaciones que se presentan en la
ejecucion de las obras.

Departamento de Proyectos Especiales

= Asesorar a las demas areas y dependencias municipales que soliciten sus servicios.

= Realizar el levantamiento topografico de campo de los proyectos solicitados.

= Obtener la configuracién de campo y procedimiento de datos, calculo y captura, asi como asesorar
a la supervision en el proceso de construccién de obra publica.

= Las demas que directamente le instruya el Director o el Subdirector de Obras Publicas.

Departamento de Control Financiero

=  Verificar y revisar que la documentacién se encuentre completa.

= Verificar que financieramente corresponda lo generado a lo que se aplica en las estimaciones o
finiquitos de obra

= Elaborar liberaciones de pagos para el tramite a Tesoreria Municipal una vez que se encuentre al
100% financieramente.

=  Generar informes sobre los avances fisicos y financieros de cada obra contratada.
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=  Tramitar las estimaciones y/o finiquitos de obra a Tesoreria Municipal para la elaboracién de
cheques.
= Llevar el control de la documentacion que sale del area.

204 Coordinacién de Infraestructura Social Municipal

= Se encarga de la expedicion de licencias de construccién, para mantener una regulacion del
desarrollo urbano.

= Lamisién de licencia de uso de suelo a los ciudadanos y/o empresas con fin de informar y orientar
ala poblacion de todas las normas, leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que se tienen que
sujetar las construcciones dentro del Municipio.

= La emisién de alineamientos a los ciudadanos y/o empresas con el fin de informar y orientar a la
poblacién de las posibles restricciones a los que se tienen que sujetar las construcciones dentro del
Municipio.

= Regularizar los asentamientos humanos irregulares, pendientes a la escrituracion de predios con
problemas en el origen de la propiedad.

= Se coordina y hace recorrido en el predio y todas las autoridades segun corresponde para
determinar la zona a regularizar.

= Regularizar los asentamientos humanos irregulares, pendientes a la escrituracion de predios con
problemas en el origen de la propiedad.

= Se remite el expediente a la Coordinacién de Infraestructura Social Municipal, para que someta a
consideracién del H. Ayuntamiento la apertura y prolongacion de calles e incorporacion a la tasa urbana
del predio que se desea regularizar.

=  Facultad de solicitar a través de oficios la liberacion de vialidades que se encuentra obstaculizadas
por material de construccion sin permiso alguno u otros obstaculos que sean un riesgo para la sociedad.
=  Mantener en buenas condiciones la red de energia eléctrica de las zonas urbanas del Municipio,
asi como de los espacios publicos que cuentan con el servicio de alumbrado publico e iluminacién, como
un servicio indispensable para la poblacién en su contexto.

= Mantener la buena imagen urbana, vialidades en buen estado, a través de un proceso de
rehabilitacién de las principales calles de la ciudad que por antigliedad y durabilidad del material con
gue fueron construidos asi también por los fenébmenos naturales de los cuales fueron afectadas.

=  Brindar un buen servicio a los usuarios de la red de alcantarillado municipal para las descargas de
aguas residuales de origen domésticos e industrial se pretende a dar un buen mantenimiento a la red
de drenaje.

= Responsable del mantenimiento de los servicios publicos municipales tanto de la Cabecera
Municipal y otras del medio rural.

= Acciones de infraestructura social que los ciudadanos demandan.

20.5 Coordinacién de Caminos

= Realizar levantamientos técnicos de obras de caminos

= Supervisar obras de revestimiento y aperturas de camino.

=  Rehabilitar las carreteras, como son revestimiento de caminos.

=  Control y coordinacion del personal a mi cargo.

=  Formar una brigada y poder realizar mantenimiento en las entradas que tiene como acceso la
Cabecera Municipal.

= Desazolves a los arroyos que pasa su caudal en medio de la Cabecera Municipal.

=  Coordina, administra y cuida que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
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= Asiste a las diferentes reuniones de trabajo.

= Coordina los recorridos de revision de trabajos que se estan realizando.

= Da solucién pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la coordinacion.

= Reportar las fallas mecanicas de las unidades, conducidas por los operadores.
= Encargado de maquinaria para realizar los trabajos que se le asignen en las distintas
comunidades.

= Dar mantenimiento a las cunetas cuando tienen pequefios derrumbes.

= Entregar un reporte de informacion de manera periddicamente mensual de los avances fisicos y
financiero, de cada obra realizada, para tener un mejor desarrollo.

20.6 Area de COPLADEM

= Analizar y priorizar las necesidades del Municipio en coordinacibn con autoridades vy
representantes de barrios y localidades, tomando en cuenta las asambleas comunitarias y de barrios.
= Dar seguimiento a las obras y servicios que se otorguen a las comunidades y barrios de la
Cabecera Municipal.

= Atender preferentemente las demandas de obras y acciones de localidades superiores a 100
habitantes.

=  Verificar que los proyectos tengan vialidad técnica, social ambiental.

=  Procurar que las obras que se realicen sean compatibles con la ley de equilibrio ecolégico y
proteccion al ambiente.

= Impulsar el desarrollo integral y sustentable, la equidad de género, la generacion de empleos y la
atencion a grupos marginados.

= Enlos proyectos de infraestructura y de servicios, la integracion de expedientes técnicos, se debera
considerar la documentacién que acredite la propiedad, dominio, sesion de derechos o enajenacion del
predio donde se pretenda realizar los proyectos de obra o servicio.

= Los recursos deberan de utilizarse para reducir la marginacién y pobreza en las comunidades y
barrios mas rezagados, mediante la orientacion eficiente y responsable del gasto de inversion y el
mejoramiento de los indicadores de bienestar en materia de vivienda, agua potable, electrificacion,
drenaje, salud, educacion, seguridad publica entre otros.

20.7 Area de Proyectos

= El proyectista asignado a cada proyecto seréa el responsable de la ejecucién del mismo, derivado
de cualquier rama o fondo de que se trate.

=  Generar la volumétrica del proyecto realizado.

= Realizar el proyecto definitivo de cada obra o accion.

= Entregar los generadores de cada area en el cual iran capturados los volimenes de cada
obra o accion.
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Organigrama

Objetivo

Planear, coordinar, dirigir y ejecutar de manera Optima y efectiva los esfuerzos y acciones de los
diversos planes y programas que coadyuven al desarrollo econémico sustentable al sector turistico,
fortaleciendo los sectores que generen al municipio mayores recursos y empleos, a través de la
competitividad e innovacién para fortalecer el desarrollo econémico y turistico.

Funciones

=  Verificar el cumplimiento de las actividades llevadas a cabo en la coordinacion.

= Gestionar y vincular esta actividad, con otras dependencias e instituciones gubernamentales.

=  Presentar al H. Ayuntamiento las propuestas, proyectos y actividades, relacionados con el turismo,
e informar que requiere para su desempefio.

= Coordinar, fomentar, supervisar, regular, difundir, inspeccionar y sancionar el desarrollo y
funcionamiento de los servicios turisticos del Municipio.

=  Proporcionar el nivel de economia, social y cultural de los habitantes del municipio y fomentar su
interés.

= Realizar actividades de promocion, capacitacion y fomento turistico con la participacion de los
organismos de los sectores publicos, privados y sociales.

=  Promover los instrumentos legales necesarios para la creacion, conservacién, mejoramiento,
proteccion y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos en el Municipio.

=  Preservar el equilibrio ecologico, medio ambiente, desarrollo urbano y social.

= Qrientar, asistir y procurar a los turistas, visitantes y prestadores de servicio en el Municipio.

=  Promover el turismo social, asi como fortalecer el patrimonio histérico y cultural.

=  Promover acciones con los sectores publicos, privados y sociales para la creacion y mejoramiento
de la infraestructura turistica.

= Coordinar con la autoridad competente para determinar y promover la constitucion de reservas
territoriales que garanticen el crecimiento, equipamiento, proteccion, promocion y aprovechamiento de
los atractivos turisticos, preservando el equilibrio ecoldgico y social.

= Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Presidencia Municipal.
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= Presentar el informe anual de actividades.

=  Fomentar la accesibilidad al turismo social en beneficio de todos los grupos sociales.

= Impulsary fomentar acciones para integrar a los prestadores de servicios turisticos en asociaciones
representativas de los intereses que le son comunes;

Secretaria

= Atender y orientar al publico.

=  Recibir oficios y circulares para su atencion.
= Redactar oficios y documentos.

= Archivar oficios emitidos y recibidos.

Enlace SARE

= Es el responsable de la atencion a empresarios e inversionistas, gestién y operacion del modulo
SARE.

= Otorgar licencias de funcionamiento a empresas de bajo riesgo.

=  Alimentar el Indicador de Prevencion del SARE, con reportes de las licencias otorgadas a la
COESMER.

= Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion del Indicador de operacion.

= Archivar debidamente los expedientes para su revision, organiza las actividades para eficientar el
servicio, y hace mejoras continuas para su evaluacion ante el PROSARE a través del formato
CONAMER.

= Gestiona los tramites a realizar en las areas municipales correspondientes para que la expedicion
de la licencia de funcionamiento de apertura de empresas, en un tiempo no mayor a 72 horas habiles.
=  Proponey realiza campafias de difusion para promover ante la ciudadania la existencia del médulo
SARE vy los beneficios que este ofrece en la apertura de las micro, pequefias y medianas empresas
(MIPYMES)

= Elabora un inventario de las empresas dadas de alta, e invita a las empresas que no estan dadas
de alta para que lo hagan.

Enlace de Centro de Negocios

=  Elaborar un programa de trabajo para convertir al SARE en un centro de negocios.

= Gestionar proyectos de economia.

= Elaborar un diagnéstico de necesidades de las empresas de diferentes sectores para gestionar y
brindar asistencia técnica y capacitaciones.

= Se coordina con las areas de la Secretaria de Economia del Estado para recibir capacitacion, y
asesoria en los temas de proyectos de economia factibles de ser implementados en el Municipio.

= Elabora proyectos de economia necesarios en conjunto con las areas que integran el municipio
para ser sometidos a la aprobacién de las areas normativas de la Secretaria de Economia y del
INADEM.

= Analiza las necesidades del Municipio para elaborar propuestas técnicas factibles de ser
financiadas por recursos y servicios.

Enlace de Mejora Continua

=  Coordinar, promover y asesorar el proceso de la mejora regulatoria en el Municipio.
= Diagnosticar en el marco regulatorio municipal en su aplicacién y elaborar propuestas para mejorar
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la regulacién en actividades o sectores econdmicos especificos.

= Elaborar el programa Municipal de mejora regulatoria.

= Proporcionar asesoria técnica en materia de mejora regulatoria a los directivos del H.
Ayuntamiento.

=  Coordinar los grupos de trabajo para analizar de manera especifica problemas que involucren la
aplicacion del proceso de mejora regulatoria y buscar las medidas de solucién adecuada.

=  Garantizar la continuidad del Sistema de Apertura Rapida de empresas en el ambito Municipal.

=  Promover el establecimiento de ventanilla Unica de gestidn en los que se brinde asesoria, solucién
de tramites, y orientacion de manera integral a los ciudadanos interesados.

Auxiliar Administrativo

=  Elaboracién de proyectos turisticos sustentables.

=  Apoyo a las actividades diversas de esta coordinacion.

= Apoyo en la organizacion y logistica de eventos.

=  Levantamiento de informacion turistica de los diferentes sectores.
= Apoyo en la logistica de capacitaciones.

= Apoyo en la atencién de los médulos de informacion turistica.

=  Apoyo en la atencion al turista en la sala de exhibicion.

=  Apoyo en el control de artesanos del pasaje artesanal.

392




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

Organigrama

& -
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Instalar, mantener en funcionamiento y actualizar el hardware y el software que requieran las unidades
administrativas del Ayuntamiento; proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de emergencia a
los equipos de cdmputo de la institucion; evaluar y controlar los servicios y garantia que ofrezcan los
proveedores como garantia de servicio.

Objetivo

Funciones

» Coordinar, organizar y vigilar el cumplimiento de la legislacion municipal en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

»  Supervisar la actualizacion de la pagina de Internet del Municipio.

= Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo, a todas las computadoras del H. Ayuntamiento,
incluyendo los CCA ubicadas en diferentes regiones del Municipio.

=  Monitoreo y supervision de la red municipal.

=  Proponer mejoras operativas.

* Manejo de operaciones y recursos con transparencia.

=  Supervisary asegurar las copias de respaldo de la informacion del Municipio

= Realizar el estudio de los diferentes software y hardware que cubran las necesidades para
elegir el mas conveniente.

= Verificar la instalacion y configurar el servidor de internet, conmutador con extensiones y lineas
telefonicas directas.

= Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos.
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» Vigilar que las actividades de la coordinacién a su cargo se desarrollen dentro del Marco Juridico que
rige la funcion de la misma.

= Elaborar y presentar cuando asi le solicite la C. Presidenta Municipal, un informe de las
actividades desarrolladas en la coordinacion.

» Todas aquellas que le sefialen como de su competencia, asi como aquello que especificamente le
encomienden la C. Presidenta Municipal.

Secretaria

= Turnar y recepcionar oficios de diferentes areas del H. Ayuntamiento.

= Captura de datos.

» Realizar oficios varios.

=  Atender las llamadas telefonicas.

» Hacer requisiciones sobre material de papeleria y de articulos de oficina que se requieran para el
desempefio de las funciones de la coordinacion.

Encargado de Transparencia

= Supervisar el suministro y actualizacién de la informacién publica de oficio en el portal de
transparencia a que se refiere la ley de la materia correspondiente al articulo 37 y fracciones.

*  Vigilar la recepcion y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacién publica, hasta la entrega
de la respuesta en la forma que la haya pedido el interesado conforme a la ley de la materia.

=  Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion.

=  Supervisar el cumplimiento de la presentacion de informes mensuales, trimestrales y anuales que
se requieren de conformidad con la legislacion en la materia.

» Las demas funciones que le encomiende la coordinacion de transparencia.

Encargado de Soporte técnico

= Auxiliar en la instalacion y actualizacion de los programas computacionales del Municipio.

» |nstalar la infraestructura de red local en el H. Ayuntamiento.

» Realizar la configuracion inicial de los equipos computacionales del Municipio.

= Ejecutar los programas de mantenimiento general del equipo computacional establecidos por su
Jefe inmediato.

= Revisar el correo electrénico de ésta direccién, turnarlos al director para que indigue la contestacion
de dicho correo.

» Realizar copias de respaldo de la informacién almacenada en los equipos de las dependencias
Municipales

= Atender las solicitudes de servicio correspondientes al mantenimiento general del equipo del
Municipio.

= Realizar las funciones que especificamente le encomiende el coordinador.

Auxiliar de Transparencia

= Llevar el registro y control despacho de los asuntos de la coordinacién y de los oficios de respuesta
gue las areas respecto de las solicitudes de informacién y turnarlas a las areas responsables de darles
el seguimiento que corresponda.

= Levantar los reportes de los usuarios que requieran la reparacion o instalacién de algin programa
del equipo de cédmputo que tengan a su cargo, pasar los reportes a las personas de soporte técnico de
ésta direccion para que lo atiendan y asi mismo llevar el control de dichos reportes.
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= Escanear documentos que se requieran del area de informatica y de otras dependencias.
Administrador de servicios de Internet y datos

=  Administrar el servidor.

= Denegar y controlar los equipos de cémputo del Ayuntamiento.

» Ejecutar los programas de mantenimiento general del equipo computacional establecidos por su
Jefe inmediato.

Web Master

=  Crear y disefar la pagina web del Municipio www.ocosingo.gob.mx

» Realizar la actualizacién de la pagina de internet del Municipio

»=  Vigilar que no se incumplen las hormas del Ayuntamiento y otros buscadores, que pueden penalizar
a la web.

= Estar alerta frente a posibles ataques, posibles enlaces entrantes de dudosa calidad que hayan
podido ser generados por otros con intencion de perjudicar al Municipio.

= Mejorar la navegabilidad de los usuarios en nuestra pagina

Asistente técnico

* Mantenimiento preventivo y correctivo de los quipos de cédmputo y aparatos electrénicos.
= |nstalacion de cableado estructurado.

= |nstalacion de extensiones telefonicas.

= Mantenimiento preventivo en conmutador.

=  Dictamen técnico.

= |nstalacion de redes.

=  Mantenimiento de impresoras.

» |Instalacion de impresora en red.

= |nstalacion de internet..

Auxiliar técnico

* Mantenimiento y preventivo y correctivo de computadoras y aparatos electronicos.
» Instalacion de cableado estructurado.

» |nstalacién de extensiones telefonicas.

= Mantenimiento preventivo del conmutador.

=  Dictamen técnico.

» |nstalacién de redes.

=  Mantenimiento de impresoras.

» Instalacion de impresora en red.

» Instalacion de internet.
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COORDINADOR DE VIALIDAD
SECRETARIA J

[ JEFE DE GRUPO “A” ] [ JEFE DE GRUPO “B” ]
A ™
AGENTE DE AGENTE DE
VIALIDAD VIALIDAD
~ Y,
Y ™
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
VIALIDAD VIALIDAD
Y, Y,

Objetivo

Salvaguardar la vida y bienes de la sociedad en general que usan la via publica, mantener el orden, y
coordinar las actividades relacionadas con la vialidad dentro del Municipio asi, como el levantamiento
de accidentes que se presentan tanto en la cabecera municipal, como en sus diferentes comunidades,
previniendo o atendiendo las faltas administrativas, emergencias y reportes ciudadanos, mediante la
aplicacién de las sanciones administrativas que correspondan.

Funciones

= Dirigir el transito terrestre de vehiculos a lo largo y ancho de las vialidades con que cuenta el
Municipio.

= Implementar platicas de educacion vial en los diferentes planteles educativos del Municipio para
despertar desde temprana edad en los nifilos una cultura de respeto y orden en materia vial.

= Regular las actividades de carga y descarga que se realizan dentro de la ciudad, garantizando
siempre el mantenimiento de la fluidez vial en las calles, en beneficio de la poblacion.

» Cobrar las multas derivadas de las infracciones, para su ingreso a la Tesoreria Municipal.

=  Servicios Escolares, consistente en que los policias de transito realizan el servicio de la vialidad a
las afueras de las escuelas en los horarios de entradas y salidas de los alumnos.

= Abanderamientos, consiste en dar proteccion vial en lugares donde se desarrollan trabajos de obra
publica o privada en la via publica.

= Coordinar, supervisar y controlar los servicios operativos de transito y vialidad municipal, y ejercer
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el mando sobre los equipos de mando asignados a su area de gestion.

=  Previo acuerdo y autorizacion de la Presidenta Municipal.

= Coordinar y dirigir las operaciones de control, regulacién y direccién de tréfico de vehiculos y
peatones en los centros de poblacién municipales.

= Ejercer el mando sobre las funciones de oficiales y agentes de vialidad.

= Ejecutar las acciones programadas en materia de trafico vehicular, regulacion de flujos de transito,
observancia de sefiales y seméforos, control de uso de la via publica mediante vehiculos, con el
propédsito de asegurar la convivencia armonica del espacio municipal.

=  Supervisar el desempefo de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su adecuado
cumplimiento.

= Aplicar las medidas disciplinarias que estén establecidas por incumplimiento de funciones, 6érdenes
e instrucciones por parte de los elementos a su cargo.

* Ordenar la asistencia expedita a los ciudadanos que lo soliciten o requieran, asegurando la
integridad de los mismos y la de los elementos de vialidad que se apliquen a dichos casos.

= Vigilar que se integren los reportes, informes y partes de novedades que deberan presentar los
agentes de transito en forma diaria.

= Las demas que le asignen leyes y reglamentos vigentes.

Secretaria

=  Atender cordialmente a la ciudadania en general que asiste a la coordinacion de vialidad municipal.
= Elaborar todo tipo de documentacion y que le solicita el coordinador.

= Llevar un registro y control de todas las infracciones acumuladas en el mes

»= Llevar un adecuado control en el archivo de la coordinacion.

Jefe de Grupo

=  Apoyar al coordinador en el desempefio de sus funciones.

= Supervisar y ejecutar los operativos que se realicen en materia de prevencién y control de faltas al
reglamento de transito y vialidad.

= Coadyuvar en la formulacion de programas integrantes de seguridad vial.

= Supervisar el rol de servicios establecidos en cada uno de los grupos o puntos de servicio.

= Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando.

*» Planear y ejecutar la rotacion de personal.

= Programar y ejecutar la sobre vigilancia en la ciudad.

= Planeary ejecutar los servicios que solicite la ciudadania y/o autoridades.

Agente de Vialidad

= Atender los accidentes viales que se presenten en el Municipio.

= Brindar atencién personalizada a los involucrados en algun accidente vial para deslindar
responsabilidades conforme al reglamento de transito y vialidad del Municipio.

» Encaso de que las partes afectadas no lleguen a un acuerdo o a peticion de las mismas consignar
el parte de accidente al Ministerio Publico.

= Consignar al Ministerio Publico todo accidente en donde estén involucrados lesionado(s) y
muerto(s).

= Checar y verificar que los auxiliares de vialidad a su cargo levanten correctamente los datos de los
accidentes viales que se presenten.
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» Elaborar estadisticas continuas de percances viales.

» Elaborar oficios y partes informativos para la consignacién correspondiente.

= Expedicién de boleta de infraccion segun sea el caso.

= Realizacién de formatos de salida de vehiculos que se hayan remitido al corralén, por motivo de
infraccion o accidente.

= Otorgar constancia a personas que se ven involucradas en algln accidente vial.

= Elaborar el informe mensual de los accidentes reportados a esa area.

Auxiliar de Vialidad

= Atender a los infractores del reglamento de transito y explicarles el motivo de la infraccién y la
cantidad a pagar.

= Realizar un corte de caja al final de cada jornada laboral.

= Elaborar un reporte del ingreso diario para integrar los informes que se deben entregar a la
Tesoreria Municipal.

= Registrar y llevar el control de los folios de infracciones otorgados.

= Mantener el control y archivo de las infracciones pagadas.

= Actualizar la base de datos de las infracciones levantadas de manera cotidiana.

= Elaborar constancias de no infraccién de tarjetas de circulacién, licencias y placas.

= Elaborar los permisos de carga y descarga.

= Apoyar en las actividades que se le requiera.
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Organigrama

N
COORDINADORA DE
INSTANCIA DE LA MUJER SECRETARIA

J

AUXILIAR AUXILIAR JURIDICO [ AUXILIAR ] [ AUXILIAR ]

Objetivo

Mejorar las condiciones de vida de las mujeres del Municipio y lograr su plena participacion,
promoviendo acciones que garanticen la igualdad de derechos y equidad en las oportunidades de
desarrollo, para lo cual la coordinacion debera apoyar, implementar, impulsar y emitir recomendaciones
para la realizacion de programas orientados al desarrollo integral de la mujer.

Funciones

= Atender en esta instancia a las mujeres que solicitan apoyo.

= Coordinarse con la fiscalia del ministerio publico y con el centro de justica alternativa, asi como
otras representaciones sociales para canalizar y acompafar a las mujeres violentadas.

= Impulsar la participacion activa de las mujeres en el proceso de toma de decisiones que favorezcan
la equidad de género en las politicas publicas municipales.

*  Promover la prestacion de servicios del sector publico que favorezcan la incorporaciéon de la mujer
y a las actividades productivas.

= Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con organismos especializados
sobre los temas de las mujeres, para el intercambio de experiencias e informacion.

= Crear acciones gue propicien el empoderamiento econémico de las mujeres.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la Presidenta Municipal.

Secretaria

» Recibir y girar oficios a las areas y/o dependencias que correspondan.

= Llevar el control de los archivos, documentacion y/o solicitudes de las personas atendidas en la
coordinacion.

* Atender llamadas telefonicas.

* Revisar el correo electrénico de la coordinacion.

» Realizar las solicitudes para la adquisicion de material a utilizar en la coordinacion.

» Demas actividades que se le instruyan por parte de su jefe inmediato.

Juridico
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= Participar en la elaboracién y difusion de programas de asistencia juridica.

= Fomentar la cultura de la denuncia de actos considerados como de hostigamiento y acoso sexual.
= Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de convenios de
colaboracién con organismos publicos y privados, para el desarrollo de proyectos que beneficien a las
mujeres.

= Disefar, proponer e impulsar en coordinacion con instancias correspondientes, programas,
proyectos y acciones tendientes a defender y proteger los derechos humanos de las mujeres, asi como
para combatir la practica de violacion de los mismos.

» Brindar asesoria legal a mujeres que asi lo soliciten en forma individual o de grupo, asi como
canalizarlas a las instancias correspondientes segun sea el caso de que se trate.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la coordinadora para la proteccion
de los derechos de las mujeres.

Auxiliar

= Conformar una base de datos que contenga informacion de los avances y resultados de la
vinculacién de las mujeres con los programas establecidos.

=  Fomentar la creacién de grupos de “autoayuda” sobre codependencia emocional, casas de refugio
o albergues para mujeres victimas de la violencia.

= Elaborar programas de participacion ciudadana que propicien la equidad de género.

= Impartir talleres y platicas sobre el cuidado del cuerpo para la deteccion oportuna de las
enfermedades mas comunes que padecen las mujeres y canalizarlas a las dependencias de salud para
su atencion.
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Organigrama

COORDINADOR DE

ATENCION CIUDADANA SECRETARIA ]

[ SUBCOORDINADOR ]

[ ASISTENTE } { AUXILIAR } [ AUXILIAR ]

Objetivo

La Coordinacion de Atencion Ciudadana tiene como objetivo primordial brindar atencion a la ciudadania
en un marco de respeto y tolerancia en los asuntos de recepcién, tramite y gestiébn a sus peticiones,
como una de las posibilidades que el ciudadano cuenta, para tomar parte en los asuntos publicos y
vigilar la correcta aplicacién de los recursos y recibir una respuesta real y correcta.

Funciones

» Dar atencién y seguimiento a las solicitudes presentadas por los ciudadanos.

= Dirigir y supervisar las actividades de las unidades administrativas a su cargo.

= Proponer a la Presidenta Municipal, la convocatoria de participacion ciudadana para la integracion
de organizaciones sociales y ciudadanas

= Organizar y conducir la demanda y gestién social.

» Encauzar, ordenar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas.

*  Promover y fomentar la participacion social y ciudadana.

= Participar en comisiones, reuniones y actividades, en la que encomiende directamente el H.
Ayuntamiento o a la Presidenta Municipal.

= Asistir a las audiencias publicas presididas por la maxima autoridad municipal, asi como también
captar las demandas que se presenten.

= Establecer y mantener coordinacién permanente con las instituciones Federales, Estatales y
Municipales e instituciones privadas con la finalidad de concertar apoyos en beneficio de la poblacion
demandante.

» Establecer las lineas de accién para proporcionar los apoyos a los solicitantes o en su caso,
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes.

= Respetar el ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito de manera

pacifica y respetuosa. A toda peticion recaera un acuerdo escrito de la autoridad quien se haya dirigido,
la cual contiene la obligacion de hacerlo conocer en breve término al peticionario.
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Subcoordinador

= Contribuir junto con el coordinador de Atencion Ciudadana al disefio y normas de los lineamientos
y normas institucionales para la captacion de solicitudes.

= Disefiar los procedimientos de trabajo para dar seguimiento a las demandas, canalizadas y
captadas por la coordinacién de Atencién Ciudadana.

= Cubrir las funciones del coordinador cuando este no se encuentre.

Secretaria

=  Seleccionar las diferentes solicitudes que se reciben del &rea de peticiones y audiencias.

= Elaborar los convenios o actas.

= Elaborar solicitud de material de oficina.

= Elaborar todo tipo de oficios de contestacion.

= Analizar y relacionar cada una de las solicitudes que se reciben en la Direccion de Atencién
Ciudadana y en audiencias publicas.

Asistente

»  Se encarga de recibir todo tipo de correspondencia turnada al &rea por las instituciones de gobierno
con las respuestas a las peticiones hechas por los ciudadanos.

= Llevar el control y registro de los archivos.

= Agendar las actividades del coordinador.

Auxiliares

= Apoyar en las visitas domiciliarias, en caso necesario, con la finalidad de verificar los datos
proporcionados en los estudios socioecondmicos.

= Llevar el control del libro de registro de las personas a las que se les elabora documentacion.

=  Enviar y/o entregar correspondencia.

= Elaborar actas de asamblea, acuerdos, oficios, convenios y diversos documentos.

= Difusién de avisos a la poblacion por medio de la radio.
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Organigrama

COORDINADORA DE

EDUCACION MUNICIPAL SECRETARIA ]

CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO
TECNICO TECNICO TECNICO TECNICO

AUXILIAR DEL
CONSEJO
TECNICO

Objetivo

Coadyuvar en el disefio y ejecucion del proyecto institucional, el Plan Municipal de Desarrollo y las
politicas publicas en materia de educacién que implemente el Municipio.

Funciones

= Atender con profesionalismo y amabilidad a las personas que necesiten resolver alguna
problematica que le concierna a la coordinacion de educacion.

= Gestionar apoyos para la remodelacién y restauracion de infraestructura educativa en el Municipio.
= Buscar la vinculacion con las diferentes instituciones educativas de nuestro Municipio, el Estado y
la Federacion.

= Avocarse a atender y proponer solucién a la problematica prioritaria del Municipio en materia de
educacion.

» Organizar y coordinar los eventos relacionados con la educacién en el Municipio.

» Disefar, planear y realizar eventos educativos, civicos y culturales para fomentar la educaciéon en
la poblacién de nuestro Municipio.

Secretaria

= Atender con profesionalismo y sentido humano al publico que acude ante la Coordinacion de
Educaciéon Municipal.

= Recepcidn, revision y control la correspondencia oficial.

= Apoyar en las diferentes actividades al coordinador de educacion.

= Apoyar en actividades educativas, civicas y culturales.

* Registrar datos.

= Organizar y apoyar en los diferentes eventos.

= Apoyar en los programas del Ayuntamiento que asi lo requieran.
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Consejero Técnico

= Gestiona solicitudes de pizarrones pintura y mobiliario.

= Le da el seguimiento correspondiente a todos los oficios que llegan al &rea.

= Se encarga de vigilar, supervisar y llevar el control de los informes de los centros de aprendizaje
comunitario (CCA).

= Verifica el control de los informes de las Bibliotecas de las diferentes comunidades.

» Envia documentacion a las escuelas, cuando es necesario.

= Supervisa las instalaciones, el equipo de cdmputo y maquinas en funcién de los CCA y de las
Bibliotecas.

Auxiliar del Consejo Técnico
= Elabora bitacoras de las salidas del consejo técnico.
=  Verifica los vehiculos para transportarse a las diferentes comunidades.

»  Captura informacion.
=  Archiva todo tipo de documentos y solicitudes.
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Organigrama

COORDINADOR DE | SECRETARIA
ASUNTOS RELIGIOSOS p
RECEPCIONISTA
SuB

COORDINADOR

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
OFICINA NORMATIVIDAD

Objetivo

Desarrollar la interlocucién del Gobierno Municipal con las instituciones religiosas, mediante el impulso
del dialogo permanente y fluido con los actores religiosos, en la busqueda de garantizar el ejercicio de
la libertad religiosa a través de la aplicacion de la Ley de Asociaciones Religiosas.

Funciones

= Resolver los conflictos en materia religiosa mediante la intervenciéon concertada y el fomento de
los valores del respeto y tolerancia.

= Desarrollar un conocimiento amplio sobre los movimientos religiosos que se realizan en el
Municipio, analizando su influencia y sus beneficios dentro del marco social, a través de la realizacion
de censos periddicos que permiten registrar de manera fehaciente, estadisticas culturales en materia
religiosa y asi, establecer documentos histdricos que permitan conocer mas la diversidad religiosa
Municipal.

* Mantener un archivo permanente actualizado de informacion sobre todas y cada una de las
asociaciones o grupos religiosos que hay en el Municipio. Facilitar a las Asociaciones Religiosas la
practica de sus cultos en total respeto a la libertad de creencias que emana de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

= Qrientar a los ministros de culto, a sus militantes o feligreses en los trdmites que sean de
competencias municipales e inherentes a su labor religiosa, asi como aquellos que deben desarrollar
en dependencias de otros niveles de Gobierno Estatal o Federal.

= Tramitar ante las dependencias municipales las solicitudes de permisos y autorizaciones que
requieran las asociaciones religiosas para la practica de sus actividades.

= Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Coordinacion de Asuntos Religiosos.

Subcoordinador
= Dar seguimiento a las actividades de cultos publicos, llamadas campafias evangelistas y colaborar

405




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

en la gestoria social con el Gobierno Municipal.

= Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Cultos Publicos, asi como también su reglamento a
través de talleres y cursos.

= Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones de observancia general,
gue su jefe inmediato le asigne y las necesarias para facilitar el ejercicio de su labor.

Secretaria

= Realiza unregistro y captura todas las solicitudes que son recibidas en el &rea, para posteriormente
darle seguimiento a estas.

= |leva el control de los archivos de manera ordenada.

» Mantener actualizado el padrén de los ciudadanos que integran las distintas Asaciones Religiosas
del Municipio.

* Mantener una agenda diaria de todas sus actividades perfectamente coordinada con su jefe
inmediato.

Recepcionista
= Atender a la ciudadania en general.

» Tener al dia un archivo con todos los registros disponibles de todos los procesos que se han
gestionado.

Auxiliar administrativo

= Apoyar en las actividades administrativas de la coordinacion.

= Apoyar en la gestion, realizacién y las actividades concernientes al trabajo de campo en el
Municipio.

= Conocer el curso de los diversos tramites, del seguimiento y de la conclusién.

» Visitar las diferentes dependencias y domicilios, necesarios para todos los procesos de cada
tramite, entrega de documentos, recoleccidon de documentos, firma de documentos, autorizaciones.

Auxiliar de normatividad

= Proponer las medidas necesarias para garantizar la libertad religiosa en el Municipio, tanto de las
iglesias, agrupaciones y con los ciudadanos que participan en las distintas asociaciones religiosas.

» Otorgar las facilidades necesarias para la realizacion de actos de culto publico extraordinario fuera
de los templos y cuidar que los respectivos no afecten a terceros.
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Organigrama

Objetivo

Ser una coordinacién de Fomento Agropecuario Municipal que atienda las demandas de la sociedad
rural, estableciendo programas de apoyo a los productores y coordinaciones en las diferentes
dependencias Estatales y Federales.

Funciones

= Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades agricolas y pecuarios enmarcadas dentro del
Programa Operativo Anual, asi como aquellos programas instituidos por dependencias de Gobierno
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Federal y Estatal, encargados de promover el Desarrollo Social, Econdmico y Ambiental.

= Elaborar el Programa Operativo Anual al inicio de afio, el cual deberd coincidir con el Plan de
Desarrollo Municipal.

= Convocar y asistir a reuniones con comisarios ejidales, enlaces municipales, representantes de
pequefia propiedad, y las diferentes figuras juridicas del sector agropecuario para la organizacion e
integracion de los trabajos.

= Establecer comunicacién con los coordinadores de programas de dependencias tanto federales
como estatales, que fungen como enlaces para canalizar las solicitudes y cumplir con los objetivos
propuestos, para el desarrollo real sustentable.

= Gestionar ante las dependencias de Gobierno Federal y Estatal apoyos encaminados a cumplir
con las demandas de los productores agropecuarios segun sus necesidades.

= Reportar mensualmente o antes al Secretario del Ayuntamiento Municipal, las actividades que
diariamente se desarrollan en esta coordinacion.

Secretaria Ejecutiva

=  Control y seguimiento de turnos para su atencion.

= Dar atencion a la ciudadania del sector agropecuario, social y forestal.

» Llevar a cabo actividades administrativas de la coordinacion.

=  Agendar actividades del coordinador del area.

= Recibir, revisar y registrar la correspondencia de la coordinacion.

=  Controlar y actualizar el archivo de la coordinacion.

» Atender las llamadas telefonicas.

= Apoyar en la organizacién de eventos relacionados con los productores del sector agropecuario.

Asesor Interno Agropecuario

= Coadyuvar en las actividades de la coordinacion.

» Orientar a la ciudadania del sector agricola y forestal con asistencia técnica y capacitacion.

=  Apoyo y seguimiento al programa de trabajo.

= Elaborar y analizar el plan de desarrollo agropecuario, cronogramas de actividades, la integraciéon
de formatearias de diversos programas y ejecucion de los mismos.

» Coadyuvar a la planeacion, direccion y control de las acciones de la coordinacién para cumplir con
los objetivos.

=  Proponer iniciativas que originen beneficios en el &mbito de trabajo.

» Disefio y gestién de proyectos productivos ante la secretaria del ramo.

= Trabajar en colaboracién con los auxiliares y personal de la coordinacién en beneficio de una
atencion de calidad a los productores solicitantes de apoyo.

» Informar al coordinador sobre los proyectos productivos aplicados en el Municipio.

» Ejecutar la planeacion y operatividad de rutas de validaciones, evaluacion, supervision, integracion,
comprobacion y solventacion de expedientes técnicos del programa.

» Las demas inherentes al ambito de su competencia.

Programas de asistencia social y agropecuaria Municipal
= Organizar de forma diaria al personal a su cargo para que lleven a cabo sus actividades de la
manera mas eficiente.

= Llevar acabo eventos relacionados con las actividades del programa de asistencia social y
agropecuaria Municipal.
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Responsable del Registro y marca de ganado

= Coordinar y supervisar las actividades y registro de marcas Yy fierros.
= Llenado y captura de documentaciéon de marca de ganado en linea.
= Entrega de constancias y credenciales del programa.

Responsable del programa Reconversion de cafetales

= Organizar todos los eventos relacionados con el apoyo y promocion de las actividades del sector
agropecuario cafetalero.

= Supervisar de forma permanente la elaboracién, validacién y aplicacion del proyecto reconversion
de cafetales.

= Desarrollar todas aquellas actividades que siendo de su competencia sean asignadas por su jefe
inmediato.

» Realizar comprobacion de la aplicacion de recursos en el proyecto productivo reconversion de
cafetales apoyado por el ramo 33.

= Integrar el expediente del proyecto productivo cafetalero de acuerdo al programa de obtencién de
recursos.

Responsable del programa Maiz mejorado C/ATyC

= Organizar todos los eventos relacionados con el apoyo y promocion de las actividades del sector
agropecuario maicero.

= Supervisar la elaboracién, validacion de y aplicacion del proyecto maiz mejorado y
comercializacion.

»= Integrar los expedientes del proyecto productivo maiz mejorado y comercializacion de
acuerdo al programa de donde se obtengan los recursos.

Responsable del Camino saca cosechay jagleyes

» Organizar a su personal para que desarrollen las actividades segun les corresponda.

» Organizar reuniones de trabajo y eventos relacionado con el apoyo y promocion de las actividades
del sector agropecuario ganadero.

»  Supervisar la correcta aplicacion de los recursos del proyecto jaglieyes y camino saca cosechas.
= Integrar los expedientes del proyecto jaglieyes y camino saca cosechas de acuerdo al programa
de donde se obtengan los recursos.

Enlace de Programas Federales de la Secretaria de Bienestar Social
Coordinar los programas federales de la Secretaria de Bienestar Social

*» Recepcionar documentacion referente a los programas.
= Asesorar a los beneficiados de los diferentes programas de la Secretaria de Bienestar Social.

Programas de asistencia social y desarrollo sostenible
= Organizar en forma diaria las actividades del personal a su cargo.
= Organizar todos los eventos relacionados con el apoyo y promocion de las actividades del sector

agropecuario.
= Supervisar en forma permanente la elaboracion, validacion y aplicacion de los proyectos
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agropecuarios.

= Apoyar a las sociedades cooperativas en su constitucion y obtencién de recursos de los programas
correspondientes.

» Realizar comprobacién de la aplicacion de recursos de los proyectos productivos apoyados por el
ramo 33.

» Integrar los expedientes de los proyectos productivos de acuerdo al programa de obtencion de
recursos.

Proyectistas

= Elaborar los proyectos productivos que se le encomienden.

= Integrar los expedientes de los proyectos productivos de acuerdo al programa de obtencién de
recursos.

= Ejecutar y dar seguimiento a los proyectos autorizados.

» Realizar integracion de la comprobacion de la aplicacion de recursos de los proyectos productivos
apoyados por el ramo 33.

= Desarrollar todas aquellas actividades que siendo de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Auxiliares

= Auxiliar en la elaboracién de los proyectos productivos que se le encomienden.

= Auxiliar en la integracién de los expedientes de los proyectos.

= Auxiliar en la integracion de la comprobacién de la aplicacién de los recursos.

= Auxiliar en la organizacién y realizacion de eventos relacionados con el sector agropecuario.
Programas de financiamiento productivo rural y PyMES

» Coordinar el programa PROMDEPSO, establecer reglas de operacion al proyecto.

=  Asesorar e informar a la ciudadania sobre los requisitos del programa.

= Recepcionar solicitudes de crédito.

= Establecer convenios con la banca comercial.

» Elaborar expedientes de los créditos autorizados.

= Dar seguimiento de los créditos autorizados, dar seguimiento a los créditos otorgados y la
recuperacion de los mismos.

Programa de sanidad pecuaria municipal (rastro municipal)

= Coordinar y supervisar las actividades del rastro municipal.

Inspector

= Verificar y supervisar que los sacrificios del ganado bovino se den de la manera adecuada.
= Verificar el mantenimiento de las instalaciones del rastro municipal.

Técnicos

» Realizar el sacrificio del ganado vacuno en el rastro municipal.
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Veladores
= Vigilancia nocturna en las instalaciones del rastro municipal.
Asesor de financiamiento institucional

= Trabajar en coordinacion con la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca de Chiapas para
gestionar recursos para proyectos productivos.

= Buscar financiamiento para la gestiébn de proyectos productivos de diferentes dependencias
federales y estatales.

= Elaborar convenios de trabajo, dando fe la coordinacién de agropecuaria como gestor.

» Realizar la comprobacion de los programas y proyectos.

= Gestionar mezcla de recursos con dependencias gubernamentales.

= Hacer entrega y seguimiento a los proyectos ejecutados.

» Realizar seguimientos técnicos cuando sea el caso.

= Rendir informes a la C. Presidenta Municipal de los proyectos productivos entregados a los
beneficiados.

= Elaborar expedientes técnicos de los proyectos y/o programas.

" Realizar reuniones de trabajo con los diferentes grupos beneficiados de las comunidades del
Municipio.
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Organigrama

COORDINADOR DE

ACCION CIVICA SECRETARIA J

L AUXILIAR } { AUXILIAR } { AUXILIAR }

Mejorar la civilidad de los habitantes del Municipio y la sana convivencia social.

Funciones

* Involucrar a todos los sectores de la poblacién, para que participen en las actividades civicas y
culturales que la Administracion convoque, con la finalidad de fomentar la convivencia y el sano
esparcimiento.

» Que las instituciones educativas participen en eventos civicos basados en el calendario escolar,
mediante un cronograma de participacién de cada centro educativo.

= Realizar con apoyo de la coordinacién de educacion, eventos culturales en donde se involucre la
participacion de todas las instituciones educativas tomando en cuenta las fechas mas significativas del
Municipio.

= Elque serequiera para el desarrollo de su participacion ademas de la presencia de los funcionarios
publicos mediante un rol para presidir el evento.

» Participacion permanente de los funcionarios publicos municipales en la celebracién de actos
civicos como impulsores de la cultura de civilidad.

= Coordinar con las diferentes autoridades locales, estatales o federales, asi como con los grupos
de ciudadanos para la difusién de los valores civicos en materia de seguridad publica, medio ambiente,
cuidado del agua, etc.

= Participar en la organizacién de los actos civicos en trabajo equitativo entre las instituciones
educativas y el area de accion civica.

Objetivo

Secretaria

= Llevar el control de los archivos y/o documentos recibidos en el area.

= Elaborar y girar oficios e invitaciones a distintas areas del ayuntamiento y dependencias e
instituciones.

= Agendar los eventos del ayuntamiento que se llevaran a cabo.

» Hacer solicitudes del material y/o equipo a utilizar en los eventos de accion civica.

Auxiliares

» Hacer entrega de oficios girados a las diferentes areas y dependencias.
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= Apoyar en los eventos de accién civica que el ayuntamiento lleva a cabo.

» Visitar y apoyar en eventos de accion civica en las instituciones educativas.

= Elaboracion de invitaciones, y distintivos para los actos civicos.

= Participar en la organizacién de los actos civicos en trabajo equitativo entre las instituciones
educativas y el rea de accion civica y cultural.

= Apoyar a las comunidades con eventos culturales para los festejos que la localidad asi lo requiera.
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Organigrama

SECRETARIO DE
PROTECCION CIVIL

COMANDANTE OPERATIVO COMANDANTE OPERATIVO
DE LA GUARDIA | DE LA GUARDIA I
[ PARAMEDICOS ] { BOMBEROS } [ RESCATISTAS ]

Cumplir lo dispuesto en el Titulo Noveno, de los Articulos 169, 170, 171y 172 de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Chiapas;

Para ser titilar del area Proteccion Civil, ademas de lo que sefiale la ley de la materia, el funcionario
debera contar con certificacién de capacitacion y competencia laboral vigente en la materia, expedida
por un centro certificador de CONOCER, con especialidad en la Administracion Publica Municipal
residente en el Estado de Chiapas.

El sistema municipal de proteccién civil, tiene como objetivo principal salvaguardar la vida de las
personas y sus bienes, asi como el buen funcionamiento de los sectores publico y privado, el
equipamiento estratégico para hacer frente a cualquier evento, siniestro, desastre o contingencia de
origen natural o generado por la actividad humana, mediante la prevencién, el auxilio y la
recuperacion, en el marco de los objetivos nacionales y estatales.

Corresponde a la Presidenta Municipal y/o al Secretario de Proteccién Civil Municipal de proteccion civil la
aplicacion de la normatividad en esta materia, su cumplimiento es obligatorio para todas las autoridades,
organizaciones e instituciones de caracter publico, privado y social, y en general para todos los
habitantes del Municipio.

La Secretaria Municipal de Proteccion Civil, es un conjunto organico y articulado de estructuras,
relaciones funcionales, métodos, procedimientos y programas, que establece el gobierno con las
organizaciones publicas y privados para efectuar acciones responsables en materia de prevencion,
mitigacion, preparacion, auxilio, restablecimiento, rehabilitacion, reconstruccion en caso de riesgo,
emergencia, siniestro o desastre.

La integracion y funcionamiento de la Secretaria Municipal de Proteccion Civil, se har& en los términos
de la legislacién aplicable.
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Objetivo

Fomentar y reforzar la conciencia ciudadana en la cultura de Proteccion Civil, promoviendo acciones
de prevencién y mitigacién de riesgos, para salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y entorno,
exhortando la participacion del mayor numero de personas en los ejercicios de evacuacion,
promoviendo la importancia de estos como medida que fomente la respuesta &gil y oportuna de la
poblacion.

Funciones

= Coordinar la elaboracion, instrumentacion y ejecucion de programas en materia de proteccion civil
en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fenédmenos
naturales o humanos, privilegiando la gestion integral de riesgos.

=  Prevenir las situaciones de grave riesgo colectivo, catastrofes o calamidades publicas que pueden
afectar a la poblacion y sus bienes, por medio del estudio y analisis de dichas situaciones.

* Intervenir ante situaciones de naturaleza catastrofica o calamidad publica, organizando el socorro
y proteccion de las personas o bienes afectados.

= Divulgar entre la poblacion las medidas que han de adoptar ante situaciones de emergencia,
informandole convenientemente para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.

= La preparacion y gestion practica de ejercicios y simulacros para la implantacion y mantenimiento
de los planes.

» La realizacién de estudios relativos a analisis de riesgos, asi como proyectos piloto de caracter
preventivo que permitan fundamentar planes de prevencién de emergencias y catastrofes.

= El desarrollo de estudios y programas de informacién a la poblacién, asi como la promocién de la
autoproteccion ciudadana y corporativa, y de fomento de la participacion social en las actividades de
proteccion civil y emergencias, asi como de programas de educacién para la prevencion en centros
escolares.

» Laformaciontedricay practica en la gestion de riesgos y emergencias, incluyendo el entrenamiento
de mandos y personal de los diferentes servicios y organizaciones implicados en las actuaciones de
emergencias, en particular, servicios de extincién de incendios y salvamento, servicios sanitarios.

» La preparacion y difusion de alertas a las organizaciones de proteccion civil y, en su caso, a los
ciudadanos.

Comandante Operativo de la Guardia |

= Establecer los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de riesgo alto,
riesgo emergencia, siniestro o desastre.

» Disefiar e instrumentar los operativos en relacion a la proteccion civil.

= Dirigir y supervisar los operativos de proteccion civil.

= La gestibn administrativa necesaria para la contratacion de obras, estudios y servicios y para la
adquisicion de bienes.

Comandante Operativo de la Guardia ll

= Establecer los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de riesgo alto,
riesgo emergencia, siniestro o desastre.

= Disefiar e instrumentar los operativos en relacion a la proteccion civil.

=  Dirigir y supervisar los operativos de proteccion civil.

» La gestion administrativa necesaria para la contratacion de obras, estudios y servicios y para la
adquisicion de bienes.
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Paramédicos

= Atiende emergencias y urgencias médicas y de trauma en el ambiente o nivel pre- hospitalario.

= Dar una atencion pre-hospitalaria de calidad durante la emergencia hasta el arribo a algun centro
hospitalario para su tratamiento.

Bomberos

» Enfatiza el desarrollo de nuevas técnicas para responder ante emergencias, trabajando en ayudas
preventivas, en su normatividad asociada.

= Educa a la poblacion en general sobre como prevenir y responder q una variedad de situaciones
de emergencia.

= Conocer la organizacion de las diferentes dependencias relacionadas con la Seguridad Publica.

= Llevar una bitdcora de servicio en las que se anoten todas las novedades que observe y juzgue
prudentes para rendir los informes que le pidieran.

» Efectuard los servicios de emergencia como: incendios, rescates, salvamentos, busquedas y los
servicios de ambulancia en el area del Municipio.

Rescatistas

» Auxiliar a las victimas en situaciones de emergencias, siniestros o desastres.

» Realizar operaciones de busquedas y rescates de personas que se encuentran atrapadas en
alguna situacion de riesgo

= Levantar un reporte como registro de la fecha y sucesos del rescate.

= Apoyar en la difusién de las acciones de prevencion y de contingencia a todo el personal de su
area.

= Responder ante la ocurrencia de cualquier evento real o simulacro, actuando de acuerdo al plan
de emergencia que se haya elaborado.

=  Se coordina con otras brigadas durante el siniestro para brindarse apoyo mutuamente.

=  Solicita ayuda externa en caso de ser necesario.

= Apoyan en la evacuacion y acordonan el area segun las instrucciones.

= Acuden atodas las sesiones de capacitacion.

= Verifican el desalojo completo.
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COORDINADORA DE
SALUD MUNICIPAL SECRETARIA ]
DELEGADO [ urbico | poctor | DELEGADO
MUNICIPAL DE MUNICIPAL TECNICO
CONTROL SANITARIO DEL AGUA

AUXILIAR

[ INSPECTOR ] [ SECRETARIA J PROMOTOR DE [ SECRETARIA ]
LA CULTURA DEL
AGUA

[ AUXILIAR ]

[ AUXILIAR ]

Objetivo

Impulsar y fortalecer la participacién de las autoridades municipales, la comunidad organizada y los
sectores sociales, en el desarrollo de acciones de promocioén y prevencion de la salud, a fin de generar
y fortalecer actitudes y aptitudes en la poblacién para su auto cuidado.

Funciones

» Gestionar la financiacion de la dotacion, construccion, ampliacién, remodelacion y mantenimiento
integral de las instituciones de prestacion de servicios a cargo del Municipio.

= Reducir las brechas o desigualdades en salud mediante intervenciones focalizadas en grupos
vulnerables y comunidades marginadas.

* Promover y organizar programas de promocién y prevencion para la salud, tales como:

- Programas de prevencién de adicciones (tabaquismo alcoholismo y drogadiccién).

- Programas para prevenir el SIDA.

= Saneamiento basico e higiene (abastecimiento de agua para uso y consumo humano, manejo de
los desechos, control de plagas, condiciones de vivienda).

* Inspeccionar la venta y consumo de bebidas alcohdlicas.

= Coordinarse con las autoridades sanitarias federales, estatales y municipales en cuanto a la

417




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

inspeccion de centros turisticos.

» Inspeccioén general de los establecimientos (donde se elaboran alimentos o bebidas).

= Junto con la direccion correspondiente promover y vigilar el saneamiento de lotes baldios y que
estos no sirvan de refugio para los delincuentes, ni sean focos de infeccion.

= Verificar a las tortillerias que trabajen en 6ptimas condiciones de higiene.

» Gestionar ante la autoridad correspondiente la prestacion de servicios de ambulancias para el
traslado de pacientes de las localidades.

= Gestionar ante las autoridades municipales los diversos apoyos para la prestacion de los servicios
de sanitarios a cargo de la coordinacion de salud.

= Supervisar el control del sistema de pagos y otras formas de contraprestacion por los servicios que
presta y otorga la coordinacion de salud.

=  Emitir certificados y/o licencias sanitarias de funcionamiento y/o tarjetas de control sanitario.
Delegado Municipal de Control Sanitario

» Vigilar las actividades sanitarias de los diversos giros comerciales que por sus actividades
representen un riesgo a la salud humana, mediante verificaciones fisicos sanitarias haciendo valer el
cumplimiento de la normatividad de salud vigente.

= Aplicar las medidas necesarias mediante el procedimiento administrativo correspondiente a los
reglamentos vigentes.

= Sustentando el procedimiento administrativo a través de los juridicos asignados a esta area de
coordinacion de salud, llevando dicho procedimiento desde el principio hasta la conclusion.

=  Formar, organizar, dirigir y controlar el aseo, higiene, y salubridad, en establecimientos comerciales
industriales.

= Al conocer de un asunto de su competencia, formulara la orden visita correspondiente con la cual
deberé firmar con la finalidad de realizar la inspeccion fisico sanitario, asignado para ello inspectores
sanitarios y una vez consumada la inspeccion evaluar los resultados calificar y emitir dictamen
correspondiente de acuerdo a la legislacién aplicable.

= Implementar operativos municipales tendientes hacer valer la normatividad vigente en la materia
tanto en horarios de bebidas alcohdlicas y ambulantaje.

Delegado Municipal Técnico del Agua

» Encargada del cuidado, capacitacion, monitoreo y cloracion de los diversos tanques de
abastecimiento de agua en el municipio en coordinacion con las dependencias de Jurisdiccion Sanitaria
No. IX y el Sistema de Agua Potable Municipal (SAPAM).

* Manejo de Técnicas de desinfeccion: aplicando las diversas formas de desinfeccion del agua
destinada para uso y consumo humano de acuerdo a las particularidades de las comunidades o barrios.

» Capacitacion: llevar informacion a los patronatos de agua potable de los diversos barrios y
comunidades que existen en el municipio, con la finalidad que tengan conocimiento de las técnicas de
aplicacion para la desinfeccion del agua, mediante la distribucion de material impreso o visual para éste
fin. Asi también, cémo evitar diversas enfermedades gastrointestinales y parasitarias que se desarrollan
al no tener el cuidado y manteamiento de los tanques de abastecimiento de agua.

* Monitoreo: corresponde a la funciébn de revision, lectura e interpretacion de los resultados
observados para conocer la calidad bacteriolégica del agua, como punto de referencia para la toma de
decisiones y mantener o mejorar la desinfeccion del agua.

= Cloracion: es el proceso que se ejecuta a los diferentes tanques de abastecimiento de agua
aplicando el hipoclorito de calcio, en razon a la capacidad de los mismos tanques de abastecimiento.
Cabe mencionar, que cada pastilla de hipoclorito de calcio, tiene un peso de 7.5 gramos y cloral,000
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litros y se diluye al contacto con el agua. Las aplicaciones se ejecutan cada tercer dia, para evitar que
el agua esté contaminada.

=  Atencién a emergencias: informar y participar de manera coordinada con las instancias respectivas
después de eventos meteoroldgicos y/o de relevancia epidemiolégica, mediante la vigilancia en la
desinfeccion del agua.

= Enlace interinstitucional e informe de resultados: informar tanto a la autoridad municipal y a las
instituciones involucradas los resultados obtenidos, con el objeto de prevenir riesgos a la salud.

Juridico

= Al iniciar un procedimiento administrativo como resultado de una verificacion fisico sanitaria en
donde se aplica la medida de seguridad consistente en la suspension de trabajos o servicios de un
determinado establecimiento esto deberd turnarlo al juridico de su area en conjunto con sus auxiliarles
para sustanciar el procedimiento administrativo correspondiente.

» Todo procedimiento administrativo a particulares, el juridico del &rea y sus auxiliares se encargaran
de explicar la sancién que correspondan, el alcance del acto administrativo los motivos que originaron
la aplicacion de la medida de seguridad de su establecimiento, asi como los derechos que tiene el
particular a inconformarse por ello.

= Lafuncion principal de los juridicos del area de coordinacién de salud es llevar acabo las sanciones
administrativas que se les deberd aplicar a los negocios que infrinjan las medidas de higiene
correspondientes a giros blancos y los horarios de bebidas alcohdlicas establecido por el H.
ayuntamiento atreves de cabildo.

» Elaboracion de oficios a diferentes instancias ya sean de contestacion, quejas, o de algun proceso
administrativo.

»  Se realiza dictdmenes de las actas de verificacion fisico sanitaria realizador por los verificadores.
=  Asi mismo se realizan operativos de alcoholes y de ambulantaje

Doctor
= Colaborar en actividades que se requieran en conjunto con Jurisdiccién sanitaria No. IX.

= Participar en campanias y ferias de salud en cabecera y localidades del municipio en materia de
promocién de la salud (platicas y tripticos informativos).

= Realizar verificaciones semanales de libretas de control de las meretrices de las zonas de
tolerancia que pasan a consulta en el centro de salud urbano.

= En coordinacién con centro de salud urbano se realizan pruebas de VIH y VDRL a meretrices de
las zonas de tolerancia cada dos meses.

= En coordinacién con centro de salud urbano se realizan platicas de enfermedades de transmision
sexual (ETS) y métodos anticonceptivos a meretrices y encargados de las zonas de tolerancias cada
tres meses (proporcién de tripticos y preservativos).

* Se realizan visitas a los establecimientos de las zonas de tolerancia (Inspeccion).

Inspectores

= Su principal funcién es verificar las medidas de higiene y salud necesarias dentro de un
establecimiento que cuenten 0 no con licencias sanitarias.

» Las verificaciones sanitarias se realizan constantemente a diferentes establecimientos de giros
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blancos.

= Se llevan a cabo verificaciones extraordinarias en los giros de taquerias, hamburgueserias,
pizzerias entre otros.

= Participan en el llenado de las actas de los operativos que se realizan en ambulantaje de tortillerias
y horarios de bebidas alcohdlicas.

Promotor

= Llevar a cabo eventos para promover la salud y dinamizar los habitos saludables.
= Mantener actualizado la base de datos del censo del municipio.

= Llevar a cabo programas de prevencion y control.

= Hacer gestiones locales que permitan el desarrollo del trabajo.

Auxiliar
= Auxiliar en las verificaciones sanitarias que se realizan en los establecimientos de giro blanco.

= Apoya en el llenado de las actas de los operativos que realizan ambulantaje de tortillerias y horarios
de bebidas alcohdlicas.

= Apoyar en el levantamiento de reportes de algunas anomalias que surjan dentro de las
inspecciones realizadas.
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Organigrama

COORDINADOR DE

ECOLOGIAY MEDIO SECRETARIA

AMBIENTE EJECUTIVA
COMISION DE PROYECTOS
CAPACITACION Y COMISION DE
SUEACIEN HORTOFRUTICOLA Y PRODUCCION ALTERNATIVOS
MEJORAS DE PARQUE
AVBIENTAL S DE P Q FORESTAL (REFORESTACION,
J S COMPOSTA)
COMISION DE VINCULACION
PROTECCION CIVILE INTERINSTITUCIONAL
INCENDIOS FEDERAL, ESTATAL Y
FORESTALES MUNICIPIO

Objetivo

Impulsar, promover y llevar a cabo programas para preservar el medio ambiente y el uso racional, asi
como el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales de nuestro municipio y dar a conocer a
la ciudadania las alternativas de mejora en las actividades que realizan, para la prevencion y reduccion
en el impacto ambiental.

Funciones

= Qtorgar autorizacion para la poda o el derribo de arboles valorAndose mediante una inspeccién
ocular y tomando evidencia fotogréfica para el archivo.

=  Se proporcionan documentos de Factibilidad Ecoldgica para los fines del interesado.

= Actuar en colaboracién con la coordinaciéon de limpia municipal para el traslado de la basura
producida por la poda de los arboles.

= Atender todo lo relacionado con quejas referentes a la quema de basura y tiraderos clandestinos.

» Organizar y llevar a cabo reforestaciones y restauraciones en el municipio asi como la proteccién
del ambiente.

» Gestionar el instrumento legal para la proteccion conservacion y restauracioén del municipio.
= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y aquellas que le sean
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asignadas por su inmediato superior.

Secretaria Ejecutiva

= Brindar apoyo secretarial en la elaboracion de documentos relativos al area y comisiones de la
estructura organizacional, tramites a las diferentes Departamentos del H. Ayuntamiento Municipal, a fin
de operar y agilizar los requerimientos y gestiones que influyen en la adecuada funcionalidad del area
y con las dependencias federales y estatales en el &mbito de sus atribuciones.

= Realizar las funciones que sobre la administracién de recursos sean atribuibles a los programas y
proyectos que sean autorizados por el H. ayuntamiento Municipal en el periodo comprendido de la
administracion publica y los que sean alcanzados por convenios y concertacion federal y estatal.

= Resguardar la documentacion, expedientes, bienes y archivos que son propiedad del H.
Ayuntamiento Municipal que se encuentren en resguardo por el area de Ecologia y Medio ambiente,
velando en todo momento por el cuidado, conservacién y manejo profesional y confidencial seguin
corresponda.

= Asistir en representacion del titular del area cuando por razones inherentes al desempefio de las
atribuciones del titular le sean encomendadas.

Capacitacion y educacién ambiental en escuelas

» Capacitar y sensibilizar a toda la ciudadania en todos los sectores de la poblacién para que
adquieran un profundo interés por la conservacion del ambiente y les permita tener una participacion
en la prevencion y solucion de los problemas ambientales.

» Planificar los programas de educacién y capacitacion en materia ambiental en todos los sectores
de la sociedad.

= Elaborar las acciones de educacién ambiental con las dependencias relacionadas con el Gobierno
Municipal.

= Disefiar, aplicar y promover los programas de educacion y capacitaciéon en materia ambiental en
todos los sectores de la sociedad, homologando los lineamientos establecidos a nivel nacional y estatal.

= Difundir los resultados de los programas y proyectos de conservacion y desarrollo Ambiental
Municipal.

= QOrganizar y fomentar la participacion social, en actividades y eventos ambientales.
Comisioén de Hortofruticolay mejoras de parques y jardines

= Participar en la creacién, administracion y conservacion de los huertos fruticolas, su
establecimiento, integracion y produccion en areas ejidales, escuelas y pequefios productores
propiciando la produccion de especies diversas en viveros y de especies nativas de la regién, asi como
la coordinacion, gestion, y tramitacion con las secretarias a fines para la atencion de demandas sociales
con especies ya establecidas en viveros como es el caso de la secretaria del campo y otras.

= Por acuerdo reciente, se convino con los asesores de presidencia y el responsable de limpia
municipal el apoyo a la atencion de parques y jardines, mismos que impulsaremos realizando los
diagnosticos y proyectos que para el caso sean necesarios.

Comisién de produccion forestal

= Proponer y es su caso autorizar mediante dictamen ambiental los proyectos de arborizacién y
reforestacion de las obras publicas o privadas a ejecutarse.

= Participar en la creacion, administracion y conservacion de las areas verdes del municipio.
*  Produccion vegetativa de especies mediante semillas, material vegetativo y germoplasmas.

422




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

Comisién de proteccion civil e incendios forestales

= Atender las denuncias por incendios en lotes baldios, quema, descarga de aguas residuales,
emision de ruido, particulas solidas, humo, malos olores, sustancias toxicas y en general todo tipo de
contaminante perjudicial al equilibrio ecolégico o al ambiente, asi como lo conferido en la legislacion en
la materia.

= Aplicar las demas disposiciones reglamentarias aplicables derivada de la legislacion Ambiental,
Federal, Estatal y Municipal, asi como las que le delegue el ejecutivo Municipal dentro del ambito de
su competencia.

Proyectos alternativos (reforestacion, composta, sanidad vegetal y proyectos alternativos)

= Coadyuvar con la direccién de limpia y aseo publico en la vigilancia, supervision y sancion, en
materia ambiental de la apreciacion del servicio por tiempo determinado relativo a la operacion del
sistema integral de manejo y disposicién de residuos sélidos urbanos y residuos de manejo especial,
si asi fuera el caso.

= Proponer, aplicar, desarrollar y ejecutar las acciones, proyectos y programas en materia ambiental
con recursos provenientes en diferentes fondos.

Vinculacion interinstitucional Federal, Estatal y Municipal

= Determinar los criterios ecoldgicos aplicables a la formulacion y aplicacién del plan y programas de
Desarrollo Municipal, asi como promover y participar en la creacion y conservacion de las areas de
preservacion ecoldgica.

= Remitir y dar seguimiento de denuncias efectuadas por la ciudadania en materia de deterioro
ambiental que no sean competencia Municipal con las instancias correspondientes.

= Expedir las credenciales y constancias de identificacion del personal que designe para llevar a
cabo las diligencias que encomiende.

= Realizar las inspecciones correspondientes de las solicitudes de derribos, desrame y poda de
arboles.

» Solicitar asesorias y servicios técnicos especializados a instituciones u organismos publicos,
privados, nacionales e internacionales segun las necesidades y competencias del area.

» Planificar el sistema de informacion Ambiental Municipal en donde se registren las acciones del
gobierno Municipal emprendidas en materia ambiental, asi como establecer los criterios operativos e
indicadores del mismo.
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Organigrama

Fomentar toda actividad deportiva, en nifios jovenes y adultos de ambos sexos, apoyar a las diferentes
instituciones educativas y publicas para sus diferentes eventos deportivos, ser un enlace con los
presidentes de las distintas ligas futbol, basquetbol, voleibol, futbol rapido, futbol 7, tenis, atletismo.

Funciones

Objetivo

= Organizar y coordinar los diferentes eventos deportivos en fechas significativas.

=  Coordinacién y apoyo a las diferentes organizaciones deportivas en el Municipio.

» Fomentar y organizar eventos deportivos en diferentes disciplinas en zonas rurales.

= Asignacién de los espacios deportivos a instituciones educativas y publico en general.
» Salvaguardar y cuidar todos los espacios deportivos y de recreacion asignados.

» Mantenimiento y limpieza de la unidad deportiva Yaxchilan, cancha de futbol 7 y espacio deportivo
ubicado en el ocote.

»= Organizacion y apoyo en la formacion de ligas basquetbol futbol regionales.
= Apoyo del personal si se requiere en otras areas.
= Apoyo en la gestion de diferentes apoyos solicitados.

= Gestionar ante las instituciones de los 3 niveles de gobierno los diferentes proyectos para las
mejoras de la unidad deportiva.

* Impulsar al deporte con los programas de la secretaria de recreacion juventud y deporte, como el
de ponte en 30 minutos.

Auxiliar deportivo

= Encargado de realizar convocatorias para llevar a cabo torneos ya sea en la cabecera o en las
comunidades del municipio.

=  Desarrollar torneos.
*» Realizar roll de juegos.

424




miércoles 18 de marzo de 2026 Periédico Oficial No. 096 3a. Seccion

= Realizar horarios de los partidos.

= Hacer entrega de estadisticas.

= Elaborar credenciales de los participantes

= Apoyar en cualquier situacion que se le requiera.

Auxiliar técnico

= Distribuye al personal de limpieza y recolectores las diferentes herramientas de trabajo.
= Lleva un control del material que se va utilizando

» Realiza la requisicion de material de oficina y limpieza a utilizar.

=  Apoyar en cualquier actividad que se le requiera o encomiende.

Auxiliar administrativo
= Llevar de manera ordenada los oficios, circulares, permisos, invitaciones, entre otros.
= Llevar un control de las cedulas de las jornadas de los torneos.

= Elaborar los calendarios con las diferentes actividades que se solicitan para evitar que problemas
para ocupar las canchas deportivas.

= Elaboracion del roll de fin de semana
= Apoyar al personal por cualquier situacion de emergencia.
=  Apoyan en cualquier actividad o encomienda que se le requiera.

Recolector
= Lafuncién primordial es en mantener limpia todas las zonas de la unidad deportiva.

*» Mantener los bafios limpios que se lavan cada 3 0 4 horas ya que es un espacio publico el cual
tiene mucha afluencia.

= Barrer cada una de las canchas para que estén en éptimo estado para los practicantes de algun
deporte.

= Recoger la basura de las instalaciones de la unidad deportiva.

» Mantener las areas verdes en buen estado.

» Podar el pasto y los arboles para que se encuentre condiciones aptas

= Vaciar los botes de basura hacia el contenedor.

» Realizar limpieza de jardines, de la pista, del campo de césped, de la cancha de futbol 7.

Vigilante

* Vigilar la unidad deportiva Yaxchilan por las noches y asegurarse que no se encuentre ninguna
persona extrafia a la coordinacion.

= Se encarga de apagar la energia eléctrica en general.
= Cerrar las puertas de entradas y salidas de la unidad deportiva.
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Organigrama

Objetivo

Propone dar solucion a las actividades de la C. Presidenta Municipal, en cuestion de imagen y logistica,
asi como a las diversas dependencias como: asociaciones civiles, instituciones educativas, culturales,
religiosas y juntas de mejoras del Municipio, en beneficio de la ciudadania.

Funciones
» Solventa las necesidades de las solicitudes que llegan por parte de la ciudadania en general.

= Designa a un maestro de ceremonia para la realizacion de los diferentes eventos para los que son
requeridos.

= Verifica que el personal a su cargo desarrolle las actividades en tiempo y forma.

= Coordinar los eventos y actos de gobierno, civicos, culturales y sociales en los que tenga
intervencion el Ayuntamiento.

» Brinda apoyo logistico a las instituciones educativas, asociaciones civiles y religiosas, que en su
momento hacen llegar su peticién, para realizar actividades en beneficio de la ciudadania, requiriendo
mobiliario como: sillas, tablones, manteles, toldos, tapancos y equipo de audio, lo cual es atendido de
acuerdo a sus necesidades.

» Gestionar los recursos materiales y humanos para la realizacion de los eventos conforme a las
especificaciones técnicas que sugieran las dependencias, entidades o la naturaleza del evento.

» Para eventos de indole Federal, Estatal o Municipal, colaborar y coordinarse con las autoridades
respectivas para el buen desempefio de la logistica del evento que se trate.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Secretaria

*» Recepciona las solicitudes que la ciudadania hace llegar a la coordinacion.
» Archiva las solicitudes y/o documentos que competen a la coordinacion.

= Atiende llamadas telefénicas.

=  Captura informacion respecto a los eventos realizados.
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Maestro de ceremonia

» Guia y/o dirige una actividad mediante un programa disefiado por los organizadores.
= Presentar el evento y/o actividad solicitada de manera natural.

= Entretener y divertir al pablico realzando la ceremonia.

» Relata breve resefas dependiendo el tipo de evento.

= Despide a los asistentes de un evento, ceremonia y/o actividad.

Templeteros

» Trasladan e instalan el equipo que se utilizaran para los eventos, actividades y/o ceremonias que
son solicitados.

= Desarman el equipo que se utilizé para los eventos solicitados.

= Coordinar todos los aspectos técnicos, y logistica del evento, con capacidad de decision y
respuesta inmediata, y dedicado de tiempo completo desde el montaje y durante el transcurso del
evento. Realizar pruebas de funcionamiento 6ptimo de todos los elementos y equipo requeridos.

Chofer

=  Conducir el vehiculo para trasladar el equipo requerido al lugar donde se llevara a cabo el evento,
actividad y/o ceremonia.
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Organigrama

DEFENSOR MUNICIPAL DE
LOS DERECHOS ASISTENTE ]
HUMANOS

JURIDICO [ PROMOTOR ]

Objetivo

Coadyuvar con la proteccion, la observancia, el respeto, la garantia, el estudio, la promocién y la
divulgacion de los derechos humanos que ampara el orden juridico mexicano, al ser el municipio el
ambito que tiene trato frecuente y directo con los habitantes.

Funciones

» Recibir las quejas de la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la CEDH Chiapas, por conducto
de sus visitadurias.

= Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de organismos no
gubernamentales.

=  Coordinar acciones con autoridades de salud, seguridad publica estatal y otras que correspondan,
para supervisar que en los centros de atencién de adicciones de su municipio no se vulneren los
derechos humanos de las personas que se encuentran internadas en los mismos.

=  Proponer a la autoridad municipal y comprometerla a que privilegie la adopcién de medidas para
el ejercicio de los derechos a la proteccion y la asistencia a la familia, la alimentacion, la vivienda, la
salud, la educacion, la cultura y a un medio ambiente sano.

= Elaborar y entregar propuestas al Ayuntamiento para que éste las considere en el presupuesto de
egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones aplicables.

=  Promover el respeto a los derechos humanos por parte de los servidores publicos municipales.

= Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro del municipio de los instrumentos
internacionales signados y ratificados por México, en materia de derechos humanos.

» Capacitar a los servidores publicos y la poblacién del municipio correspondiente, asi como llevar a
cabo la promocion y la difusién, en materia de derechos humanos.

Defensor Municipal de los Derechos Humanos

Promocion, respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos, vigilar que los actos de autoridad
no violentan los derechos humanos, intervencién en solucién de conflictos entre autoridades
municipales y ciudadanos, investigacion de actos de autoridad que violentan los derechos humanos,
emitir recomendaciones.
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Juridico

El Area Juridica es la responsable de asistir al Defensor en la aplicacion de las normas juridicas de
competencia, asi como, dar seguimiento a las quejas y disefiar la normatividad de la Defensoria
Municipal.

Asistente

Elaborar oficios, recepcion de oficios, entrega de ayuda humanitaria a grupo de desplazados,
programacion de cursos de talleres al puablico en general.

Promotor

Actividades de capacitacion, talleres y platicas en materia de Derechos Humanos, a servidores
publicos, escuelas, asociaciones civiles, grupos vulnerables etc.
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Organigrama

COORDINADOR DE LIMPIA
SECRETARIA ]

SUPERVISOR AUXILIAR i

[ RECOLECTORES ]

BARRENDEROS PARQUES Y
JARDINES

Cumplir lo dispuesto en la Seccion lll, de los articulos 151, 152 y 153 que refiere a la Limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion final de residuos de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de
Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Chiapas;

Este servicio publico municipal consiste en mantener libre de basura, residuos, desperdicios o desechos
la via publica y los lugares de uso comun, asi como recolectar la basura domiciliaria, coman, comercial
e industrial.

El servicio puablico municipal de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos,
comprende:

I. La limpieza en las calles, avenidas, calzadas, paseos, bulevares, camellones, circuitos viales,
glorietas, pasos peatonales, aceras, plazas, parques publicos, mercados, y demas areas publicas
y sitios de uso comun;

[I. Larecoleccion de basura, desperdicios o desechos de cualquier procedencia que se encuentre en
la via publica, sitios publicos o de uso comun;

[ll. El traslado y entierro o cremacion de cadaveres de animales encontrados en la via publica,
establecimientos oficiales, o cualquier otro lugar publico dentro del perimetro del municipio; y,

IV. El traslado, procesamiento, aprovechamiento y destino final de la basura, desperdicios, residuos o
desechos.

El Gobierno Municipal puede:

|.  Autorizar el otorgamiento de concesiones para la prestacion del servicio publico a que se refiere
esta Seccion
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Il. Celebrar convenios de colaboracion con el Estado, Municipios, otros organismos publicos
paraestatales para la prestacion del servicio de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de
residuos.

[ll. Promover, orientar y apoyar las acciones en materia de limpia, observando lo dispuesto por las
leyes federales y estatales; y

IV. Hacer cumplir en la esfera de su competencia, estas disposiciones

Objetivo

Efectuar la recoleccion y disposicion final de los residuos sélidos que se generen el municipio para
mantener la ciudad limpia prestando los servicios de calidad en el manejo de los residuos sélidos
urbanos.

Funciones

= Organizar y distribuir al personal, equipo y vehiculos de acuerdo a las necesidades especificas del
servicio de limpia.

= Colaborar en la Integracion de soluciones en materia de limpieza en los corredores de comercio,
mercados, y tianguis del municipio.

= Aplicar mecanismos de coordinacion, supervision, control y verificacion para el adecuado
cumplimiento en las actividades del personal a su cargo.

= Atender la demanda ciudadana con acciones correctivas y preventivas que satisfagan en tiempoy
forma los servicios que le sean solicitados, en materia del servicio de limpia.

= Asistir a reuniones de trabajo en los diferentes barrios y/o comunidades.

= Solicitar combustible para abastecer todos los camiones diariamente.

=  Supervisar el relleno sanitario en las instalaciones del basurero.

=  Supervision de los diferentes balnearios.

= Revision de las bitdcoras para comprobar el combustible utilizado.

= Implementar acciones educativas y preventivas sobre el manejo de los desperdicios y en general
en materia de limpia y aseo publico.

= Larecoleccion y almacenamiento, transporte y disposicion final de los desechos y residuos sdlidos
comerciales, generados en todo tipo de establecimiento comercial, industrial y de servicios al publico
tales como abarrotes, balnearios, bafios publicos, almacenes, restaurantes, discotecas, terminales
camioneras, mercados, salones de fiesta, gimnasios, fraccionamientos, hoteles y los que a juicio de la
coordinacién de limpia estime conveniente.

= Programar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo de
limpia, participar en la elaboracion de los programas de concientizacién ciudadana en el manejo y
separacion de los residuos solidos municipales.

=  Transportacién de los residuos sélidos recolectados a los sitios sefialados por el Ayuntamiento y
autorizados por las autoridades correspondientes.

Secretaria
» Elaborar diferentes documentos referentes a la coordinacién de limpia (bithcoras para la
comprobacion de combustible, oficios de comision, oficios y/o memorandum, entre otros).

= Elaborar solicitudes de compra y servicio de las unidades que transporta los residuos sélidos.
= Atender llamadas telefénicas.
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= Llevar ordeny control de los archivos de la coordinacion.

Auxiliar

=  Apoyar en la verificacién de la limpieza de las diferentes calles del municipio.

= Repartir material de trabajo y limpieza a los recolectores, barrenderos vy jardineros.

= Llevar el control de entradas y salidas del personal.

» Supervisar y dirigir las actividades programadas de recoleccion y limpia, (actividades del
personal, uso de las unidades de recoleccion).

= Observar y hacer cumplir los reglamentos vigentes relacionados con la recoleccién y limpia.
=  Asegurar el buen uso y manejo de los recursos de la coordinacion.

= Apoyar en las actividades que requiera el coordinador.

Supervisor

= Verificar el adecuado funcionamiento de las actividades del personal a su cargo.
= Imponer medidas preventivas, correctivas y de seguridad correspondientes.

=  Verificar que los residuos que se generen en los tianguis, mercados y bazares sean
recolectados oportunamente.

=  Supervisar que se realicen los trabajos encomendados (principalmente barrido manual de
banquetas y areas publicas).
= Controlar las herramientas y recursos de trabajo.

Choferes

= Conducir el camion recolector de residuos solidos, dentro y a los alrededores del municipio.

= Realizar labores de carga de combustible.

= Revision y regulacion de niveles.

» Realizar el transporte y depésito de basura, desperdicios o desechos al relleno sanitario del
municipio.

= Controlar y ejecutar las actividades de mantenimiento de los equipos a su cargo.

= Coordinarse con el encargado del basurero para recibir la basura en los lugares acordados.
» Observar las medidas de seguridad para prevenir accidentes.

Recolector

= Recoger y verter dentro del camion de residuos sélidos, todos los desperdicios de las empresas y
particulares, dentro y fuera del municipio.

» Realizar diversas actividades encomendadas por los jefes inmediatos, como pueden ser la
recoleccién de depdsitos con basura para depositar a los camiones, recoleccion de cadaveres de
animales.

Barrenderos

= Barrer las calles principales de la cabecera municipal

= Recolectar la basura a orilla de las carreteras y en las distintas comunidades del Municipio.
» Dar mantenimiento a las areas verdes de la cabecera municipal.

= Recoger todo tipo de basura, desechos y residuos de las calles.

»  Vaciar recipientes y/o contenedores de residuos de las calles.
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Pargues y jardines

» Podar arboles y plantas del parque central del municipio, escuelas y/o instituciones que lo
solicitan.

= Recolectar y eliminar hojas, troncos y ramas.

= En coordinacidn con la coordinacion de ecologia y medio ambiente llevar acabo la siembra de
arboles y plantas.

= Verificar herramientas de trabajo (cortadoras de pasto).

= Llevar a cabo la limpieza en el parque central, parques recreativos, areas verdes y jardines
incluyendo los dias domingos y dias festivos.

= Verificar riesgos normales en areas verdes.

C. Manuela Angélica Méndez Cruz, Presidenta Municipal Constitucional del Ayuntamiento de
Ocosingo, Chiapas, con las facultades que me confiere el Articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; Articulo 82 de la Constituciéon Politica del Estado libre y soberano de
Chiapas; Articulo 45, Transitorio Articulo Cuarto y Articulo 213, de la Ley de Desarrollo Constitucional
en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas; en cumplimiento al acuerdo
de cabildo tomado por el Honorable Ayuntamiento de Ocosingo, Chiapas en sesion extraordinaria,
3/2026 celebrada el dia 19 de enero del afio 2026, en el punto cuarto del orden del dia; a sus habitantes
hace saber;

AUTORIZACION

Dado en la Sala de Cabildo de la Presidencia Municipal de Ocosingo, Chiapas; a los 19 dias del mes
de enero del afio dos mil veintiséis. En cumplimiento al acuerdo de sesion de Cabildo extraordinaria
Numero 3/2026 aprobado por unanimidad; siendo Presidenta Municipal Constitucional, la Dra. Manuela
Angélica Méndez Cruz; Lic. Ricardo Eliezer Sol6rzano Lépez, Sindico Municipal; Ing. Shirley Cristal
Aguilar Ballinas, Primera Regidora Propietaria; C. Isaias Lopez Gémez, Segundo Regidor Propietario;
C. Reyna Cruz Toledo, Tercera Regidora Propietaria; C. Elias Hernandez Moreno, Cuarto Regidor
Propietario; C. Marina Madai Toledo Lorenzo, Quinta Regidora Propietaria; C. Esquivel Cruz Gonzalez.
Sexto Regidor Propietario; asi como los regidores de representacion Proporcional, C. Yesenia
Guadalupe Arguello Lépez, C. Antonio Méndez Izquierdo y C. Beatriz Adriana Gomez Ruiz; Lic. Cesar
Amilcar Cancino Cafias, Secretario Municipal.- Rabricas.
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