TITULO SEGUNDO.
DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO 1.
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Articulo 18.- La Secretaria del Ayuntamiento estard a cargo de un
Secretario quien tendrd ademds de las facultades y obligaciones que le
senalan la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Campeche vy las
disposiciones legales aplicables, las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la

administracién interna del Municipio;

. Suscribir, junto con el Presidente Municipal, 1os hombramientos,

licencias y remociones de los servidores pUblicos acordados por el
Ayuntamiento;

. Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias

municipales y de las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

Dar a conocer a la ciudadania las disposiciones juridicas vy
administrativas acordadas por el cabildo;

Certificar todos los documentos oficiales y acuerdos emitidos por el
Ayuntamiento, sin cuyo requisito no serdn vdlidos;

Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento y a las
Juntas, Comisarias y Agencias Municipales, los acuerdos tomados
por el cabildo y las decisiones del Presidente Municipal;

Promover, propiciar y en su caso, conducir las relaciones del
Ayuntamiento con los poderes ejecutivo, legislativo y judicial; con
los Ayuntamientos del Estado, con los poderes de la Unidén, con los
gobiernos y Ayuntamientos de las entidades federativas y con la
comunidad en general;

Tener una coleccidn ordenada y anotada de leyes, reglamentos,
Periddico Oficial del Estado, circulares y ordenes relativas a los
distinfos ramos de la Administracién Municipal y velar por su
correcta aplicacion;

. Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que

en materia electoral le senalen las leyes o los convenios que para
el efecto se celebren, asi como proporcionar el apoyo logistico
que se requierq;

Intervenir en el trdmite de la expedicidn de los correspondientes
titulos de propiedad a efecto de regularizar la tenencia de la tierra
urbana en el municipio;



Xl. Tramitar ante los érganos competentes los asuntos que resulten
necesarios para asegurar legalmente el patrimonio municipal;
Xll. Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta
Municipal de reclutamiento;
Xlll. Coordinar y vigilar el funcionamiento del Archivo Municipal;

XIV. Coadyuvar con el Cronista Municipal, en las labores que le
corresponden;

XV. Organizar los actos protocolarios en que participe el Ayuntamiento
o el Presidente Municipal;

XVI. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
espectdculos publicos;

XVII. Intervenir en la definicidén de planes y estrategias encaminadas a la
seguridad de la poblacion en situaciones de emergencia vy
desastres, vy;

XVIIl. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y otras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO Il
DE LA TESORERIA -

Articulo 19. La Tesoreria es la dependencia encargada de recaudar,
distribuir, administrar y confrolar las finanzas publicas municipales,
contando con las facultades y obligaciones que le imponen la Ley
Orgdnica de los Municipios del Estado de Campeche, la Ley de Hacienda
Municipal y ofras leyes y disposiciones de cardcter municipal, con las
siguientes atribuciones:

|. Someter a consideracion del H. Ayuntamiento, la aplicacion de la
politica hacendaria, crediticia y del gasto publico del gobierno
municipal, proponiendo cuantas medidas sean conducentes al
buen orden y mejora de los cobros municipales, haciendo las
observaciones que estima convenientes;

ll. Proponer el anteproyecto y adecuaciones al reglamento interior de
la oficina detallando en él los deberes y facultades de los
empleados de ella, sujetdndolo a la aprobacién del Ayuntamiento;

. Comunicar al presidente municipal las faltas oficiales en que
incurran los empleados de las dependencias;

IV. Llevar cuidadosamente la contabilidad de la oficina, sujetdndose a
los reglamentos respectivos y a los acuerdos especiales del
Ayuntamiento, abriendo los libros necesarios cuyas fojas primera y



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Ultima irdn certificadas por el presidente municipal y el secretario
del Ayuntamiento, selladas las intermedias;

Verificar por si mismo o por medio de sus subalternos, la
recaudaciéon de las contribuciones municipales de acuerdo con las
disposiciones generales;

Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las
liguidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su
competencia, del buen orden y debida comprobacion de las
cuentas de ingresos y egresos;

Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los
auxiliares y de registro que sean necesarios para la debida
comprobacidon de los ingresos y egresos;

Vigilar la conducta de los empleados de la dependencia, dando
cuenta de las faltas u omisiones que observen;

Llevar por si mismo la caja de la tesoreria cuyos valores estardn
siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;
Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales
ingresen a la tesoreria;

Suspender el cumplimiento de las érdenes de pago que no estén
comprendidas en el presupuesto vigente o en acuerdo especial,
dirigiendo al Ayuntamiento, por escrito y de manera respetuosa, las
observaciones que crea conveniente. Si a pesar de estas se
reiterase la orden de pago se cumplird bajo la exclusiva
responsabilidad de las autoridades que la dictaren o autorizaren;
Pedir se hagan a la tesoreria visitas de inspeccidn o de residencia;
Elaborar por cuadruplicado el Ultimo dia de cada mes, un corte de
caja del movimiento de caudales habidos en el curso del mes, con
excepcion de las causas y activos de los ingresos, de la existencia
que resulte y de las aclaraciones y explicaciones conducentes. Un
ejemplar de este corte de caja se remitird al periddico oficial para
suU publicacion, dos al Ayuntamiento y el Ultimo se depositard en el
archivo de la misma;

Hacer junto con el sindico de hacienda las gestiones oportunas en
los asuntos en que tenga interés el erario municipal;

Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos e
informes que sean necesarios, para formular el presupuesto de
egresos y el proyecto de Ley de Ingresos municipales, vigilando que
dichos ordenamientos se ajusten a la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Campeche;

Cuidar que el despacho de la oficina se haga de acuerdo a los
manuales de organizaciéon y procedimientos expedidos al efecto;
Revisar las cuentas que el Ayuntamiento remita para su estudio,
haciéndoles las observaciones que crea conveniente;



XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Cuidar bagjo su responsabilidad del arreglo y conservacion del
archivo, mobiliario y equipo de la oficing;

Expedir copia certificada de los documentos a su cuidado solo por
acuerdo expreso del Ayuntamiento;

Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre las partidas que
estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;
Concurrir personalmente en union de los sindicos o apoderados al
otorgamiento de las escrituras de imposicidn o reconocimiento de
los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las de
cancelacion de ellas, cuidando en este Ultimo caso, de declarar
que el capital ha sido regresado a la caja, y de que se exhiba y
protocolice el respectivo certificado de entero;

Cuidar que se fomente los padrones de los confribuyentes con la
debida puntualidad, con arreglo alas prevenciones legales;

Vigilar a través de los inspectores del ramo, que todos los
comercios funcionen de acuerdo con las normas establecidas y
que exploten el giro que les fue autorizado, e informar al
Ayuntamiento de todos aquellos que infrinjan cualquier disposicidon
administrativa de cardcter municipal, y;

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO IIl.
OFICIALIA MAYOR.

Articulo 20. Oficialia Mayor es la dependencia que se hace cargo de la
administracioén, supervision y control de los recursos humanos y materiales
del Ayuntamiento, le corresponden las siguientes atfribuciones:

Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual
del Gobierno Municipal;

Colaborar conjuntamente con la Tesoreria en la administracion,
supervision y control del gasto corriente conforme al presupuesto
de egresos autorizado y para su mejor aprovechamiento;

Elaborar, mantener actualizados y dar a conocer al personal y a la
ciudadania en general, los manuales de organizacién, de
procedimientos y el directorio de trdmites y servicios puUblicos de la
administracidn municipal;



VI.

VII.
VIIL.

XI.

XII.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Apoyar y participar en los proyectos de reorganizacion que
formulen las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal;

Dirigir las acciones que fiendan a proporcionar a las dependencias
Administrativas municipales, los elementos de trabajo necesarios
para el desarrollo de sus funciones;

Establecer las normas y politicas, asi como planear, programar,
coordinar y dirigir las actividades que tienen por objeto el
reclutamiento, seleccion, contratacion, remocion, renuncias,
licencias, jubilaciones, pensiones, capacitacion, desarrollo y control
del personal;

Expedir identificaciones al personal adscrito al municipio;

Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos y
beneficios de previsidn social, servicios médicos y demds beneficios
a los tfrabajadores;

Formular y publicar el calendario oficial, determinando los dias
festivos y periodos vacacionales del personal;

Integrar y operar la bolsa de frabajo municipal;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias
que rigen las relaciones laborales entre el gobierno municipal y los
servidores municipales;

Presidir el Comité Municipal de Adquisiciones;

Proponer y aplicar las politicas de administracion de recursos
materiales y la prestacidn de servicios generales;

Adquirir, administrar y abastecer oportunamente los recursos
materiales y servicios que requieran las dependencias del
Ayuntamiento para el desarrollo de sus funciones, en apego a las
leyes, reglamentos, politicas y procedimientos vigentes de la
materia;

Elaborar, mantener actualizado vy difundir el padrén de
proveedores de la administracion publica municipal;

Conftrolar y vigilar los almacenes mediante la implantacion de
sistemas y procedimientos que optimicen las operaciones de
recepcion, guarda, registro y despacho de mercancia, bienes
muebles y materiales en general;

Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de
los bienes patrimoniales del Ayuntamiento;

Integrar debidamente la documentacion comprobatoria vy justificar
la erogacion o aplicacion de Recursos para procesos de pago.
Efectuar la contrataciéon de los seguros y brindar el mantenimiento
necesario para la proteccidn y mejor aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, y;



XX. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO IV.
DE LA DIRECCION JURIDICA.

Articulo 21. A la Direccidn Juridica le corresponde asesorar juridicamente y
emitir y difundir los criterios de interpretaciéon y aplicaciéon de las
disposiciones juridicas en el dmbito municipal, para lo que fiene las
siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Intervenir en el tfrdmite y desahogo, en coordinaciéon con el Sindico
de Asuntos Judiciales y la Secretaria, de los asuntos de cardcter
legal en que sea parte el Ayuntamiento;

Emitir opinidn respecto de las consultas que en materia juridica
formulen los servidores publicos del propio Ayuntamiento o de las
dependencias del Municipio, asi como las que respecto del dmbito
de competencia municipal realicen las dependencias y enfidades
de la Administracion Publica Federal y Estatal;

Auxiliar al Presidente Municipal en la vigilancia del cumplimiento de
los preceptos legales municipales;

Asesorar en materia juridica al Presidente Municipal, a los
funcionarios publicos y dependencias municipales, asi como
sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de
las disposiciones juridicas que normen su funcionamiento;

Participar en los procesos de modernizacidén y adecuaciéon del
orden normativo que rige el funcionamiento del Ayuntamiento;
Analizar, estudiar y, en su caso, dictaminar y proponer los
anteproyectos y proyectos de Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Manuales de Organizacion, Procedimientos y servicios al publico,
érdenes y demds disposiciones en materias relacionadas con el
Ayuntamiento;

Sustanciar, conforme a las disposiciones legales aplicables, los
recursos que intferpongan los particulares contra actos vy
resoluciones del Ayuntamiento y, en su caso, proponer la resolucion
que proceda;

Emitir opinién y dictaminar la procedencia de convenios, acuerdos,
contratos, bases de coordinacion y demds actos juridicos que
pretenda celebrar el Ayuntamiento;

Registrar y resguardar los contratos, convenios, acuerdos y demads
actos juridicos de los que se deriven derechos y obligaciones a



cargo del Ayuntamiento, asi como dar seguimiento institucional, en
coordinacién con los servidores publicos o dependencias
competentes, al cumplimiento de los mismos;

X. Auxiliar a las dependencias del Ayuntamiento en los
procedimientos de licitacion y adjudicacion de contratos;
Xl.  Apoyar a la Direccion respectiva en la revision de las Condiciones

Generales de Trabajo, asi como en la conduccidn de las relaciones
del Ayuntamiento con el sindicato;

Xll.  Representar al Municipio, previo acuerdo del Ayuntamiento, ante
los tribunales federales y del fuero comuUn y ante toda autoridad en
los trdmites jurisdiccionales y cualquier ofro asunto de cardcter
legal en que tenga interés e injerencia el Ayuntamiento, con todos
los derechos procesales que las leyes reconocen a las personas
fisicas y morales, tanto para presentar demandas como para
contestarlas y reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y
oponer excepciones, formular denuncias y querellas, desistirse,
otorgar perddn, ofrecer y rendir toda clase de pruebas; recusar
jueces inferiores y superiores, apelar, interponer juicio de amparo y
los recursos previstos por la ley de la materia y, en general, para
que promueva o readlice todos los actos permitidos por las leyes,
que favorezcan a los derechos del Ayuntamiento;

Xlll.  Coordinar la relacién juridica del Ayuntamiento con las
dependencias y enfidades de la Administracion PuUblica Federal y
Estatal, asi como con los gobiernos de las demds entidades
federativas y de los municipios;

XIV. Dirigir las acciones que en materia juridica lleve a cabo el
Ayuntamiento, a fin de prevenir y atender posibles conflictos
normativos;

XV. Requerir a los servidores publicos, dependencias y organismos
descentralizados del Ayuntamiento, la documentaciéon e
informacion que requiera para el cumplimiento de sus atribuciones;

XVI. Emitir opiniones técnicas que coadyuven a la legalidad de los
acuverdos, determinaciones vy resoluciones que emita el
Ayuntamiento, y;

XVIl. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO V.
DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA.

Articulo 22. La Direccion de Contraloria Interna es la dependencia
municipal encargada de establecer y operar los procedimientos de



control y evaluacion internos del Ayuntamiento, asi como de atender las
quejas de la poblacién en contra de los servidores puUblicos municipales
en el cumplimiento de sus obligaciones, y le corresponden las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Establecer y operar procedimientos de control y evaluacion
infernos  del gasto publico, a efecto de garantizar su
correspondencia con el presupuesto de egresos, el sistema
contable y la legislacion aplicable y vigente en el municipio;

Vigilar que se guarde un adecuado equilibrio presupuestal en el
ejercicio del gasto publico municipal, proponiendo las medidas
conducentes, en su caso;

Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean
propiedad del Ayuntamiento o se encuentren en posesidn del
mismo, cuando se verifique algin cambio de ftitular de las
dependencias municipales;

Vigilar la debida aplicacién de los recursos municipales, asi como
los que provengan del Gobierno Federal y del Estatal, que ejerzan
las dependencias y entidades de la administracion municipal;

Fijar las acciones de control, revision, contabilidad y auditoria
internas, que se realicen en las dependencias municipales;
Practicar auditorias en las dependencias municipales, a efecto de
evaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos,
administrativos, financieros, de desempeno y de confrol vigentes;
Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones vy
recomendaciones que se contemplen en sus informes de auditoria
o de revisidon, asi como de las que emita la Entidad de Fiscalizacion
Superior del Estado, respecto de las diversas dependencias y
entidades de la administracién publica municipal;

Formular el programa anual de auditorias, visitas e inspecciones
financieras u operacionales, estableciendo las bases generales
para la realizacidén de las mismas, asi como los mecanismos que
permitan el correcto funcionamiento de las dreas a cargo de la
direccion;

Establecer las normas, criterios y procedimientos que deberdn
observar las dependencias de la administracidn municipal en
materia de simplificacion y modernizacion administrativa, y brindar
asesoria para optimizar el funcionamiento interno y mejorar el
servicio al publico;

Analizar, disenar y proponer adecuaciones a la estructura orgdnica
municipal, para garantizar el correcto funcionamiento vy
administraciéon de las diferentes dependencias del Ayuntamiento;



XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Definir y proponer mecanismos que fomenten en el servidor publico
una cultura de mejoramiento permanente en las funciones que se
le encomienden;

Formular el Sistema Municipal de Indicadores del Desempeno de
los planes, programas, acciones y servicios publicos, a cargo del
Ayuntamiento;

Dictaminar los Estados Financieros que expida la Tesoreria del
Ayuntamiento;

Intervenir en los procedimientos de contratacién de obra publica, y
adquisicion de bienes y servicios que realice la municipalidad en los
términos a que se refiere la ley de la materiq;

Vigilar que los procedimientos de concesién de algun servicio
publico, se realicen de acuerdo con lo estfipulado por las
disposiciones juridicas aplicables a la materia;

Supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios que realice el
Municipio, sean utilizados para el cumplimiento de los programas y
proyectos municipales autorizados;

Vigilar que las obras realizadas por el Municipio, directamente o
con participacion de terceros se ajusten a las especificaciones
fijadas;

Implementar y dar a conocer a la ciudadania el sistema de quejas
y denuncias;

Atender las quejas y denuncias que interponga la ciudadania en
contra de cualquier servidor publico, y dictar las medidas que
correspondan en términos de ley;

Promover y vigilar que los servidores publicos municipales cumplan
dentro de los plazos y términos establecidos en la ley de la materia,
con la presentaciéon de las declaraciones de situacion patrimonial;
Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de las
revisiones que se efectlen, haciendo del conocimiento del Sindico
de Hacienda dichos resultados cuando sean detectadas
iregularidades para los efectos que resulten procedentes;
Recopilar y procesar la informacidén que sea de su competencia, y
preparar los informes, dictdmenes y resoluciones de los asuntos y
procedimientos de su competencia;

Comunicar al Ayuntamiento los hechos irregulares que realicen los
servidores publicos municipales durante el desarrollo de sus
funciones, cuando se considere que se encuentran fipificados
como delitos en la legislacion penal correspondiente, para los
efectos de proceder conforme a derecho;

Coadyuvar en la integracion de los elementos que se requieran
para el ejercicio de la accién legal que corresponda, cuando
derivado de sus actividades se presuma la comision de actos que
constituyen dano o perjuicio a la hacienda publica municipal;



XXV. Fomentar el establecimiento de prdcticas que fortalezcan la

transparencia de las acciones del gobierno municipal;

XXVI. Elaborar un inventario de los procesos administrativos que, por ser

vulnerables a prdcticas irregulares de la funcién publica, deben
registrar un alto indice de transparencia, vy;

XXVII. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO VI.
DE LA DIRECCION DE GOBERNACION.

Articulo 23.- La Direccién de Gobernacion es la dependencia encargada
de Gestionar a los habitantes de las colonias populares, unidades
habitacionales y fraccionamientos sus peticiones de necesidades politicas
y sociales para encaminarlas a una buena solucidén, con las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar los programas de
acciones que brinden seguridad social a la comunidad y los diferentes
programas de frabajo de la Direccion;

Rendir por escrito al C. Presidente municipal un informe de actividades
desarrolladas en la direccion;

Crear juntas vecinales dentro del municipio vy vigilar el cumplimiento
de la reglamentacion correspondientes a su funcionamiento;

Atender las peticiones de las vecinales y canalizarlas a las direcciones
correspondientes;

Coordinar una red de informacion sociopolitica, que permita captar
las demandas de la poblacidn del municipios;

Autorizar a los comerciantes el uso y/o venta de substancias
psicotropicas por inhalacién vy vigilar que se cumpla con el reglamento
correspondiente en coordinacion con la Tesoreria Municipal;

Asistir en representacion al Presidente Municipal a los eventos civicos,
sociales y culturales a los que este sea invitado;

Apoyar alas comisiones electorales en periodos de eleccion;
Proporcionar apoyo logistico en procesos electorales y ofras
actividades que le encomienda el C. Presidente municipal que se
celebren en el municipio;

Establecer relaciones con los diversos partidos politicos existentes en el
municipio;

Coordinar y supervisar las actividades de proteccion civil;



XIl. Vigilar que exista una salvaguarda fisica de los bienes muebles e
inmuebles, de los activos, documentos, politicas y reglas de la
Direccién;

Xlll. Proporcionar informacién para el informe anual del C. Presidente
Municipal sobre las acciones realizadas por la Direccidn a su cargo:

XIV. Comparecer ante el Cabildo cudndo este asi lo requiera o cuando las
comisiones lo estimen conveniente. Elaborar el Manual de
Organizacién, de estructuras, de Procedimiento y servicios publicos,
necesarios para el eficiente desempeno de sus funciones;

XV. Vigilar que los archivo muertos y os que se encuentren en uso de las
dreas que integran el drea estén debidamente resguardadas y
clasificadas. Solicitar a la Oficialia Mayor los tramites necesarios para
llevar a efecto el movimiento de personal (alta, licencias, descuentos,
bajas, cambios de adscripcidon, suspension de sueldo), asi como
también solicitar los recursos materiales y servicios generales para la
realizacion de sus funciones;

XVI. Administrar correctamente el fondo revolverte asignado al dreaq;

XVIl. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes;

CAPITULO VII.
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 24.- La Direccidn de Recursos Humanos es la dependencia
encargada de opfimizar al mdximo el aprovechamiento de los Recursos
Humanos al servicio del Gobierno Municipal, apegdndose a las
disposiciones legales y normas establecidas, con las siguientes
atribuciones:

l. Vigilar el oéptimo aprovechamiento y confrol de los Recursos
Humanos al servicio del Gobierno Municipal;
Il. Establecer y difundir normas y politicas adecuadas concernientes al
reclutamiento, seleccién y contratacion de los Recursos Humanos;
lll. Implantar y coordinar los programas de capacitacién y desarrollo de
personal;
IV. Vigilar y controlar que las diferentes erogaciones efectuadas por las
dependencias del Ayuntamiento referente a recursos humanos, se
realicen conforme al presupuesto de egresos vigente;



V. Ejecutar las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que
consoliden la estructura salarial del personal, vigilando asi que la
asignacion de los sueldos y salarios se realice conforme a los
lineamientos ya establecidos;

VI. Analizar los movimientos relativos a nombramientos, cambios de
adscripciéon, licencias, altas, bajas y demds movimientos
administrativos para ser autorizados;

VIl. Vigilar que sea actualizado el catdlogo de empleados, en lo
referente a movimientos de personal;

VIII. Vigilar la adecuada integracién y resguardo de los expedientes del
personal adscrito al Ayuntamiento;

IX. Coordinar y controlar las medidas administrativas relacionadas con
el servicio de correspondencia e intendencia que requieran las
diferentes direcciones del H. Ayuntamiento;

X. Supervisar el trdmite de solicitudes de préstamo a los trabajadores
con las diversas instituciones a las cuales se estd afiliado;

X|. Supervisar el frdmite de pensiones y jubilaciones;

Xll. Vigilar que se realice el pago a pensionados vy jubilados;

Xlll. Supervisar la distribucién de politicas y circulares a las diferentes
dreas del Ayuntamiento, en lo referente a recursos humanos;

XIV. Las demds que le delegue la Oficialia Mayor, el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, este Reglamento y otras disposiciones legales y
reglamentarias vigentes existentes en el dmbito de su competencia.

CAPITULO VIII.
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

Articulo 25.- La Direccidn de Recursos Materiales es la dependencia
encargada de optimizar al mdximo el aprovechamiento de los Recursos
Materiales al servicio del Gobierno Municipal, apegdndose a las
disposiciones legales y normas establecidas, con las siguientes
atribuciones:

|. Adquirir, previa autorizaciéon del Presidente Municipal los bienes
muebles e inmuebles, materiales y Utiles de escritorio, en
coordinaciéon y supervision de la Direccidn de la Contraloria
Interna;

. Cuidar el exacto cumplimiento de las leyes y sus reglamentos
que en materia de Recursos Materiales y servicios generales
existan o se dictaminen;

lll. Llevar un estricto control de los almacenes del Ayuntamiento;

IV. Asegurar los vehiculos propiedad del Municipio;



V. Permitir a la Contraloria Interna efectuar revisiones de cardacter
informativo;

VI. Vigilar que los archivos en uso del departamento a su cargo
estén debidamente resguardados y clasificados y turnarlos al
Archivo General al final de cada ejercicio fiscal;

VIIl. Coftizar con diferentes casas comerciales y proveedores |0s
precios de bienes y servicios;

VIll. Elaborar el Padrén de proveedores de la administracion publica
municipal; en conjunto con el Oficial Mayor.

IX. Llevar el confrol para un mantenimiento adecuado de los
automotores, propiedad del Ayuntamiento;

X. Proporcionar a las dependencias municipales los servicios de
transporte y dotaciéon de mobiliarios y equipos, asi como el que
se requiera para su mantenimiento;

Xl. Proporcionar a las dependencias municipales, la papeleria que
requieran para su buen funcionamiento;

XIl. Las demds que le delegue la Oficialia Mayor, el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal, este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias vigentes existentes en el dmbito de su
competencia.

Xlll. Elaborar y controlar los resguardos de bienes muebles
propiedad del H. Ayuntamiento en conjunto con el Oficial
Mayor.

XIV. Registro y confrol actualizados de los bienes de nuevas
adquisiciones.

CAPITULO IX.

DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO SOCIAL.

Articulo 26.- La Direccidn de Planeacién y Desarrollo Social es la
dependencia encargada de promover, coadyuvar y coordinar el
proceso de Planeaciéon Municipal, considerando dentro de este, la
formacidn, instrumentacién, control y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal, y los programas que de el se deriven, buscando compatibilizar
en el dmbito municipal los esfuerzos y acciones que lleven a cabo los
gobiernos federal, estatal y municipal, con las siguientes atribuciones:

|. Supervisar el cumplimiento de la normatividad que regird el proceso
de planeaciéon en el dmbito jurisdiccional del municipio, asi como, la
de los convenios y contratos de concertacion.



VI.

VII.

VIII.

XI.

Coordinar la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de él emanen y las acciones derivadas del Convenio
de Desarrollo Social.

Elaborar los programas municipales en congruencia con el Plan de
Desarrollo Federal, Plan de Desarrollo Estatal y municipal.

Concertar, Programar y gestionar obras y acciones con la SEDESOL en
lo referente al Convenio de Desarrollo Social, apoyos de PEMEX, y con
las dependencias federales que se encuentren en proceso de
descentralizaciéon; asi como organismos privados factibles de aportar
medios para el desarrollo armdnico y equilibrado del municipio y con
la sociedad comun en su conjunto, demandante de servicios.
Coordinar acciones con las diversas direcciones, coordinaciones,
dreas, enlaces del H. Ayuntamiento y dependencias federales o
estatales que incidan en el desarrollo municipal en los dmbitos
econdmicos y sociales.

Concertar la participacién de la comunidad en las obras publicas a
ejecutar.

Evaluar las actividades que lleven a cabo los diferentes enlaces,
responsables de programas que integran su direccion.

Dar seguimiento a los avances fisicos financieros de las obras publicas
Coordinar las sesiones del COPLADEMUN con todas las instituciones
que la integran.

Reportar informe de actividades mensual al Presidente Municipal

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULOX. ]
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

Articulo 27.- La Direccidon de Proteccion Civil es la dependencia
encargada de la proteccion fisica de los habitantes del municipio ante
cualquier evento, asi como coordinar brigadas con otras direcciones en
caso de alguna confingencia, y tiene las siguientes atfribuciones:

|. Elaborar el programa municipal de proteccidn civil.
ll. Estar al pendiente de cualquier fendmeno natural que afecte a la
poblacién en su integridad fisica o en su patrimonio.



VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Determinar los lugares que serdn utilizados como refugios
temporales (albergues municipales) para la poblacidén en caso de
que algun fendmeno natural afecte al municipio.

Estar en coordinacion con el CENECAM estatal y la CNA para
recibir informacion sobre posibles fendmenos naturales.

Realizar reuniones de informacion sobre proteccidn civil con la
poblacion.

Monitorear el estado del tiempo.

Entregar materiales que necesiten personas refugiadas en caso de
desastre;

Fungir como Organo consultivo de Planeacién, Coordinaciéon y
Concertacion del Sistema Municipal de Proteccion Civil, a fin de
orientar las politicas, acciones y objetivos del sistema;

Coordinar las acciones de las dependencias pUblicas municipales,
asi como de los organismo privados, para el auxilio de la poblacion
del municipio, en caso de cualquier alto riesgo, siniestro o desastre;
Elaborar y divulgar, a fravés de los Medios Informativos los
programas y medidas para la prevenciéon de altos riesgos, siniestros
o desastres;

Vincular al Sistema Municipal, con el Sistema Estatal y el Sistema
Nacional de Proteccion Civil;

Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesto el
Territorio del Municipio y elaborar el Aflas Municipal de Riesgos;
Elaborar y operar programas especiales de Proteccion Civil y el
Plan Municipal de Contingencias;

Establecer y mantener la Coordinacidn con dependencias,
instituciones y organismos del Sector PUblico, Social y Privado,
involucrados en tareas de Proteccion Civil;

Promover la participacidon Social e integracién de grupos
voluntarios, al Sistema Municipal de Proteccidén Civil;

Establecer el Sistema de Comunicacidn con organismos
especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar
permanentemente las posibles ocurrencias de fendmenos
destructores;

Promover Ia Realizacidon de cursos, ejercicios y simulacros, en los
diferentes sectores de la Poblacidon, que permitan mejorar la
capacidad de respuesta de la sociedad;

Fomentar la Creacion de una Cultura de Proteccion Civil, a fravés
de la redlizacidon de eventos y campanas de difusion vy
capacitacion en todo el territorio del Municipio;

Realizar inspecciones a empresas publicas, privadas y de servicio,
cuya actividad pudiere provocar algiun desastre o riesgo y
constatar que cuente con las medidas de Seguridad requeridas
para su debida y segura operacion;



XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Integrar el inventario de Recursos Humanos y Materiales existentes y
disponibles para el caso de alto riesgo, siniestro o desastre y realizar
las acciones debidas para su buen funcionamiento;

Aplicar el Plan de Contingencias, los Planes de Emergencia o |os
Programas establecidos por el Consejo Municipal y establecer la
Coordinacion de las acciones que se realicen;

Aplicar conjuntamente con Ila Autoridad o dependencia
respectiva, las sanciones que procedan en casos de incurrir
cualquier persona fisica, moral o empresas publicas, privadas y de
servicio, en alguna anormalidad en cuestiones de proteccion civil
y:

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XI.
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

Articulo 28.- La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte es la
dependencia encargada de Difundir y coordinar la celebracion de
eventos civicos nacionales, estatales y municipales, asi como el respeto a
los simbolos patrios, asi como diagnosticar, promover y gestionar las
acciones adecuadas para mejorar los niveles bdsicos de educacion en el
municipio; fomentar, preservar, difundir la cultura de nuestro municipio y
coordinar los grupos beneficiados por el PACMYC, promocionar el
PROFODECI y la cultura; y crear una cultura deportiva entre los habitantes
del municipio de Hecelchakdn, promover, organizar y realizar actividades
deportivas que repercutan de manera positiva en la sociedad,
respectivamente, con las atribuciones siguientes:

Coordinaciéon de Educacion.-

Coordinar acciones de indole educativa con instituciones
escolares.

Promover, coordinar y supervisar los estimulos a estudiantes de los
diferentes niveles educativos.

Coordinar y participar en ceremonias civicas de cardcter local,
estatal y federal.

Promover la celebracion de hechos que la sociedad ha
establecido a través del tiempo y las costumbres.

Participar en actividades especiales en donde se haga la
develacion de alguna placa conmemorativa, busto o monumento,



VI.
VII.
VIII.

procurando que estos se apeguen a la idiosincracia y respeto alas
costumbres del lugar.

Programar los eventos ceremoniales conforme al calendario civico.
Establecer premios al mérito estudiantil y docente.

Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Coordinacién de Cultura.-

VI.

VII.

VIII.

Elaborar un plan de trabajo para someterlo a consideracion del
Director.

Fomentar y promover eventos culturales que mantengan vy
fortalezcan las tradiciones de la region, particularmente las del
mMunicipio.

Organizar conjuntamente con las diferentes instituciones culturales,
eventos de tipo popular que provoguen la unidn sana y armoniosa
de la familia y del pueblo en general, tratando con esto de
erradicar vicios.

Promover y publicar las investigaciones documentales y de campo
que fortalezcan la cultura del municipio.

Vigilar y supervisar se lleve un contfrol del archivo muerto vy
clasificado del area.

Mantener y supervisar la actualizacion de los inventarios en
bibliotecas, almacenes y bodegas a su cargo.

Crear y promocionar los programas de la Direccidn que se basen
en la exaltacion de la campechanidad.

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores encomendadas a los departamentos que integran su
Coordinacioén.

Rendir por escrito los informes de las actividades realizados por el
drea y presentarlos al Director, de acuerdo a las politicas
establecidas.

Representar al Director cuando asi se le requiera.

Las demds actividades que le delegue el Director y oftras
disposiciones legales y reglamentarias, existentes en el dmbito de su
competencia.

Coordinacion de Deporte.-

Elaborar el programa de presupuesto anual de las actividades que
redlizard el drea de deporte asociado, deporte estudiantil y
deporte popular; asi como los eventos propios que organiza el
Municipio.



VI.

VII.

VIII.

Coordinar y fomentar los eventos y programas deportivos del
Municipio.

Asesorar a los habitantes del Municipio para que se organicen en
ligas, asociaciones civiles y/o equipos para la celebracidon de
torneos en el deporte de su preferencia.

Promover con la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas la
instalacion de unidades y canchas deportivas en las zonas donde
se estime conveniente.

Confrolar las unidades, moddulos y canchas deportivas del
Municipio, asignando horarios a los usuarios de las mismas y verificar
su adecuado mantenimiento.

Establecer con la comunidad del Municipio los medios de
comunicacién necesarios, que le permitan conocer las
necesidades de la poblacion en materia de deporte.

Ubicar al personal existente de acuerdo a la estructura orgdnica
municipal que sugiere la Comisién Nacional del Deporte a través
del Instituto de la Juventud y el Deporte de Campeche.

Hacer llegar los recursos y apoyos oportunos para no entorpecer la
realizacion y desarrollo de las actividades deportivas del drea.
Verificar se cuente con los requerimientos vitales en recursos
materiales, humanos y financieros contemplados en el cuadro de
necesidades del plan integral de trabajo.

Las demds que le delegue el Director y ofras disposiciones legales y
reglamentarias en la esfera de su competencia.

CAPITULO XII.
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 29.- La Direccién de Obras PUblicas Municipales tendrd a su cargo
el cumplimiento de los programas de obra publica aprobados por el
Ayuntamiento, contando para ello con las siguientes atribuciones:

Ejecutar el Programa Municipal de Obra Publica;

Formular y elaborar los estudios, proyectos y presupuestos que sean
necesarios para la ejecucion de obra publica;

Supervisar las obras por contfrato y por administracion que ejecute
el Ayuntamiento;

Lievar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la
realizacidon de obras publicas municipales;

Realizar e inspeccionar los frabagjos de mantenimiento vy
conservacion de calles, avenidas, banquetas, obra publica vy
demdads lugares publicos del Municipio;



VI.

VII.

VIII.

XI.

Responsabilizarse de la coordinacion y enlace de las instituciones
que ejecuten obras publicas en la jurisdiccidon del Municipio;

Vigilar que el presupuesto aprobado para las obras publicas
municipales vaya acorde con el avance de las mismas;

Elaborar, mantener actualizado y difundir el padrén de contratistas
de la administracién publica municipal;

Intervenir en la expedicidon de convocatorias y bases a que deben
ajustarse las licitaciones de obra publica que se ejecuten en el
dmbito municipal; participando en el desarrollo de los concursos,
vigilando la estricta aplicaciéon de las disposiciones legales vigentes
en la materia;

Levantar y mantener actualizado el inventario de la obra puUblica
municipal, y;

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XIIl.
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

Articulo 30.- La Direccidén de Desarrollo Urbano tiene como funciones,
formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos,
urbanismo, vivienda y ecologia dentro de la jurisdiccion territorial del
municipio y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Proponer, coordinar y conducir los planes y programas de
desarrollo urbano y rural, parciales y sectoriales, en congruencia
con los lineamientos y criterios federales y estatales;

Elaborar la proyeccion de la distribucion de la poblacidon y la
ordenacién territorial de los centros de poblacién, en concurrencia
con las dependencias de la Federacién y del Estado y con la
participacion de los sectores publico y privado;

Promover la regularizacién de los asentamientos humanos y regular
el desarrollo urbano en las localidades del Municipio, de acuerdo
con los programas y planes vigentes sobre Ila materia, mediante la
ordenacién, planificaciéon y zonificacion de las mismas;

Coadyuvar en las acciones de regulacion del uso del suelo y la
zonificacion catastral de los predios en las localidades del
municipio, acatando los lineamientos establecidos en los
programas directores o parciales vigentes en las localidades que
correspondan;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Participar en la elaboracién de las tablas de valores unitarios de
uso de suelo y construccion;

Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones juridicas en
materia de construccion y asentamientos humanos;

Formular y proponer normas técnicas complementarias para el
debido cumplimiento de la reglamentacién municipal en materia
de construcciones;

Establecer la nomenclatura oficial de la via publica, jardines y
plazas, asi como la numeracién de los predios del municipio;
Acordar las medidas que fueren procedentes en relacion con las
edificaciones peligrosas y los que viertan aguas a la via publica
que, generen insalubridad o causen molestias;

Administrar el control urbano mediante el oforgamiento de
licencias de construccion, remodelacion, demolicidn de obras, vy
edificaciones, asi como de reparaciones en la via publica a
particulares, y vigilar que las obras se realicen de acuerdo a las
especificaciones estipuladas en el proyecto de obra autorizado;
Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se imponen a
través de los instrumentos de planeacion correspondientes a los
predios e inmuebles de propiedad publica y privada;

Implementar las medidas necesarias para que los propietarios de
lotes baldios los cerquen y mantengan limpios;

Aplicar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacion del
transito peatonal en las vias publicas;

Coordinarse con las autoridades correspondientes para promover
el desarrollo de programas de regularizacion de la tenencia de la
tierra;

Inspeccionar obras, edificios y construcciones en general;

Elaborar y mantener actualizado el registro de los predios del
Municipio con el fin de llevar un control de los mismos y vigilar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas;

Confrolar el catastro municipal de conformidad con las
disposiciones legales respectivas;

Ordenar y ejecutar la suspensidon temporal o la clausura de obras
en ejecucion o terminadas, y en su caso, demolicién de inmuebles
con apego a la legislacion correspondiente;

Imponer las sanciones que correspondan en términos de ley, en los
asuntos de su competencia;

Promover enfre los habitantes el mejoramiento de las viviendas y de
la imagen urbana de las poblaciones del Municipio;

Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma vy
mejoramiento de poblados y ciudades en atencidn a una mejor
adaptaciéon material y las necesidades colectivas; y proponer la



ejecucion de obras y prestacidon de servicios publicos que sean
necesarios para el desarrollo urbano;

XXIl. Elaborar y mantener actuadlizado el inventario de los bienes
inmuebles de propiedad municipal;

XXIlI. Elaborar y mantener actualizado el registro completo de planes y
programas para el desarrollo urbano y rural del Municipio;

XXIV. Implementar los lineamientos vy criterios para regular el
funcionamiento de los estacionamientos pUblicos municipales;

XXV. Ejercer las atribuciones que le correspondan al municipio en
materia de regulacion, control ambiental y ecologia, con apego a
las disposiciones legales vigentes, y;

XXVI. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XIV.

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Articulo 31.- La Direccidn de Servicios PuUblicos es la dependencia
encargada de dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada,
oportuna y eficaz prestacion de dichos servicios, contando para ello con
las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

Formular el programa trianual, los programas operativos anuales y
los programas emergentes en materia de servicios puUblicos;
Recolectar y disponer adecuadamente de los residuos y desechos
que se generen en el Municipio y que pudieran contaminar el
medio ambiente;

Mantener limpias las calles, andadores, plazas, parques, campos
deportivos, monumentos y demds lugares publicos del Municipio y
evitar la existencia de basureros clandestinos;

Administrar y conservar los mercados publicos, asi como vigilar su
adecuado funcionamiento;

Mantener en buen estado y ampliar el servicio de alumbrado
publico de la ciudad y de las poblaciones del Municipio;

Crear nuevas dreas verdes y mantener en buen estado los parques,
jardines, camellones y relojes publicos del Municipio;

Mantener en buen estado los cementerios del Municipio vigilando
que se cumplan con las normas legales para su funcionamiento y
cuidar que se amplien cuando el servicio lo requiera;



VIIIl. Vigilar en el dmbito de su competencia el funcionamiento de las

empresas descentralizadas con el propdsito de que cumplan con
los objetivos para los cudles fueron creadas;

IX. Vigilar que los servicios que proporciona el Rastro a los usuarios, se

hagan en condiciones que garantficen la higiene en el sacrificio,
manejo y transportacion de los productos carnicos;

X. Coadyuvar con las autoridades que correspondan, en la

regulacion de la infroduccién, abastecimiento y comercializacion
de ganado y carne para el consumo humano, en el municipio;

Xl. Coadyuvar en las acciones que se emprendan, en materia de

salubridad y regulacién sanitaria respecto de los servicios publicos,
ejerciendo las atribuciones que correspondan a la municipalidad,
con base en los acuerdos y politicas federales y estatales;

Xll. Llevar a cabo la limpieza, mantenimiento y conservacion del

drenagje pluvial, y;

Xlll. Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XV.
DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE.

Articulo 32.- La Direccidn de Agua Potable es la dependencia encargada
de formular y conducir las politicas generales de agua potable dentro de
la jurisdiccion territorial del municipio, con las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Planear y programar la rehabilitacion del sistema de agua potable, en
las comunidades del municipio que se requieran.

Coordinar, administrar y vigilar el funcionamiento del servicio del agua
potable del H. Ayuntamiento.

Dictar las medidas necesarias para el adecuado y racional uso del
agua en el municipio.

Dotar del servicio de agua potable a los habitantes del municipio.
Coordinar las acciones de dotacién y conservacién de agua con las
de CNAvy el CAPAE.

Presentar propuestas de mejoramiento y ampliacién de la red de
distribucion de agua potable en el municipio y de mecanismos de
control para el uso racional del agua.

Supervisar el adecuado uso, funcionamiento y mantenimiento de los
recursos utilizados en la prestacion del servicio de agua potable.
Elaborar y mantener actualizado el padron de usuarios del servicio de
agua potable.



IX. Proyectar y programar las obras de ampliacion del sistema de agua
potable, necesarias para cubrir el servicio de acuerdo al crecimiento
de la ciudad y poblaciones del municipio.

X. Coordinar los trabajos de conservacion, mantenimiento y construccion
del sistema de agua potable.

Xl. Dar instrucciones a las cuadrillas de fontaneros para la reparacion de
fugas mayores y menores, tanto en la cabecera municipal como en
las comunidades.

CAPITULO XVI.
DE LA DIRECCION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL.

Articulo 33.- La Direccidén de Turismo y Fomento Artesanal es la
dependencia encargada de proponer y coordinar las politicas vy
programas municipales en materia de turismo, contando con las siguientes
atribuciones:

Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de
turismo, con objeto de fortalecer la actividad furistica del
Municipio;

Il. Coordinar, organizar y promover las acciones para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio;

. Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa
privada, en la promocién del Municipio como destino turistico;

V. Disenar, organizar y conducir con la participaciéon de los sectores
pUblico, privado y social, programas municipales que tengan como
propdsito brindar una mejor atencién a los visitantes;

V. Apoyar para el otorgamiento de permisos para uso de espacios
publicos que permitan a los particulares, promover y difundir los
servicios turisticos que ofrecen;

VI. Fomentar la creacién de centros y establecimientos para Ia
prestacion de toda clase de servicios turisticos;

VIl.  Implementar programas de mejoramiento de la calidad de los
productos y servicios turisticos, y;

VIll.  Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XVII.
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE SALUD.



Articulo 34.- La Direccién de Salud, es la dependencia encargada de la
redlizacion de actividades para prevencidon de enfermedades de
importancia epidemiolégica que pudieran presentarse en toda la
geografia del Municipio, con las siguientes atribuciones:

Coordinar las brigadas para la busqueda intencionada de casos de
enfermedades de importancia epidemioldgica de manera rutinaria o
mediante operativos;

. Coordinar las actividades de rutina y en caso de contingencia, de la

brigada de saneamiento bdsico;

. Operar las brigadas mediante el monitoreo de la Red Centinela;

IV. Realizar verificaciones sanitarias y en caso necesario aplicar medidas
de seguridad sanitarias y sanciones segin lo establecido en la Ley
General de Salud como medidas regulatorias;

V. Redlizar Actividades de Fomento Sanitario y Promocion de la Salud;

VI. Disenar y ejecutar proyectos y programas de Salud de acuerdo a las
necesidades del Municipio;

VII. Realizar gestiones ante ofras Instituciones, en lo que se refiere a apoyos
Médicos;

VIIl. Brindar Asesoria Médica a la Administracidon del Municipio y a
cualquier Institucién que lo requiera;

IX. Vigilar y proporcionar orientacién para que las Direcciones vy
Departamentos del H. Ayuntamiento cumplan con las Leyes, Normas
Oficiales Mexicanas y Reglamentos en materia de Salud;

X. Coordinar con la Direccién de Seguridad Publica del H. Ayuntamiento
y las Instituciones de Salud del sector publico, social y privado, el
Sistema de Urgencias Municipal;

XI. Vigilar la aplicacién de los Programas de Salud en toda la geografia
Municipal;

Xll. Disenary operar proyectos de salud y;

Xlll. Las demds que le encomienden el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XVIII.

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

Articulo 35.- La Direccion de Comunicacion Social es la dependencia
encargada de definir y aplicar estrategias de comunicaciéon entre
gobierno y comunidad; difundir a través de los medios masivos de
comunicacioén, organismos intermedios y ofros canales alternativos, la



mision, acciones, avances y resultados del quehacer gubernamental; asi
como prever y recoger la propuesta social e interpretarla para coadyuvar
en la toma de decisiones del gobierno municipal. Lo anterior por medio
de las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

Crear, coordinar y conducir canales fluidos de comunicacién entre
el Ayuntamiento y sus dependencias, con los diversos medios de
comunicacion y la ciudadania en general;

Utilizar todos los medios de comunicacion social para informar
permanente, objetiva y oportunamente a la ciudadania del
municipio, sobre los programas, planes, acuerdos, acciones y
actividades del Ayuntamiento, asi como para fomentar la
participacion ciudadana;

Propiciar a fravés de la comunicacién social la unidad o identidad
de los habitantes del Municipio

Establecer las estrategias y técnicas adecuadas para fortalecer las
relaciones internas y externas de la Administracién Municipal,
Generar y coordinar medios de comunicacién interna para
garantizar una adecuada coordinaciéon entre los integrantes del
Ayuntamiento y las dependencias municipales

Recopilar, procesar, analizar y canalizar de diversas fuentes,
aqguella informacion que resulte de utilidad para coadyuvar en la
toma de decisiones del gobierno municipal;

Recabar, producir y difundir los comunicados y textos de
informacion relativas a  las acciones y determinaciones del
gobierno municipal;

Publicar y difundir el directorio de trdmites y servicios municipales;
Definir 'y conducir las politicas y estrategias de imagen,
comunicacién institucional y de relaciones publicas del
Ayuntamiento;

Propiciar e incrementar las relaciones estatales, nacionales e
internacionales del Ayuntamiento;

Coordinar las relaciones con los diversos medios de comunicacion
social;

Organizar los actos oficiales en que participe el Presidente
Municipal y apoyar los que realicen las diferentes dependencias de
la Administracién PUblica Municipal;

Coadyuvar en la redaccion y presentacion de los informes del
gobierno municipal y su difusion estratégica, y;

XIV. Las demds que le encomienden el H. Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, este Reglamento y otras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.



CAPITULO XIX.
DE LA DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES.

Articulo 36.- La Direccidn de Eventos Especiales es la dependencia
encargada de la Organizacion de todos los eventos que estén
relacionados con el H. Ayuntamiento, asi como servir de apoyo o enlace
enfre la comunidad y la Presidencia Municipal, proporcionar o
implementar programas que preserven nuestras fradiciones, poner un
orden a todos los festejos que se realicen en el Municipio y difundirlos a
nivel municipal y estatal, pero sobre todo fortalecerlos apoydndolos con
eventos culturales, contando con las siguientes atribuciones:

|. Proporcionar apoyo en la Organizacién y Desarrollo de los eventos
programados por diversas dreas del H. Ayuntamiento;

II. Difundir los diversos eventos a realizar con motivo de las fiestas
carnestolendas;

lll. Atender las solicitudes de las dependencias externas, respecto a
asuntos culturales;

IV. Gestionar Recursos para las diferentes actividades culturales;

V. Gestionar los apoyos necesarios a las direcciones correspondientes
para cubrir las actividades culturales;

VI. Coordinary difundir los eventos culturales de acuerdo a los meses y sus
fechas;

VIl. Elaborar un Plan de Trabajo para someterlo a consideracion del
Presidente Municipal;

VIll. Fomentar y promover eventos culturales que mantengan y fortalezcan
las tradiciones de la region, particularmente las del municipio;

IX. Organizar conjuntamente con las diferentes instituciones culturales,
eventos de tipo popular que provoguen la unidn sana y armoniosa de
la familiar y del pueblo en general, tratando con esto de erradicar
Vicios;

X. Presidir o formar parte en las reuniones con las diversas escuelas de los
diferentes niveles educativos para readlizar las actividades civico-
culturales, conjuntamente con el Director y Coordinador de
Educacion;

Xl. Realizar Festivales Culturales;

Xll. Visitar las diferentes escuelas del municipio, para apoyarlos en sus
distintos eventos culturales;

Xlll. Promover la celebracién de hechos que la sociedad ha establecido a
través del tiempo y las costumbres;

XIV. Organizar los eventos especiales en donde se haga la develaciéon de
alguna placa conmemorativa, busto o monumento, procurando que



estos se apeguen a la idiosincrasia y respeto a las costumbres del
lugar;

XV. Convocar areuniones con las diferentes comunidades para que exista
un orden vy difusion de los diversos festejos que realicen en cada
comunidad;

XVI. Operar como gestor y asesor en las distinfos eventos que organicen las
escuelas o cualquier sociedad civil del municipio;

XVII. Difundir en los diversos medios informativos los eventos o festejos que
tengan relacién con el avance cultural del municipio;

XVIIl. Procurar la buena relaciéon entre las distintas asociaciones que existan
en el municipio con el objeto que los festejos que se realicen tengan
un orden y no se contfravengan o afecten, para una mejor difusion y
realizaciéon y;

XIX. Las demds que le encomienden el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

CAPITULO XX.
DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Articulo 37.- La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidon del H Ayuntamiento se rige fundamentalmente por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Estado de
Campeche y el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del H. Ayuntamiento de Hecelchakdn, Campeche, contando con
las siguientes atribuciones:

|. Recibir las solicitudes de Informacién PUblica presentadas ante la
Direccidén en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Campeche asi como del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
H. Ayuntamiento de Hecelchakdan, Campeche.
Il. Tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacion.
lll. Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de
Informacidn Publica.
V. Resolver las solicitudes de Informacién Publica que le soliciten, asi
como los Recursos de inconformidad correspondientes.
V. Proporcionar los formatos y la informacién necesaria para su llenado,
entrega y tframite.



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Darle acceso a un equipo de coémputo para la realizacion de su
solicitud por medios electrénicos, asi como en el sistema informdtico
establecido para tal efecto.

Solicitar periédicamente a funcionarios y empleados del H
Ayuntamiento la informacién que en cumplimiento de la ley se
requiera.

Recabar de las Dependencias Publicas Municipales la informacion
solicitada por los particulares para su Procesamiento, Resolucion y
Notificacion de la misma al interesado.

Publicar a través de medios Electronicos (pdgina web del municipio)
la Informacién minima de oficio que estdn obligados a difundir los
entes PUblicos Municipales y vigilar que la misma sea periddicamente
actualizada.

Ser parte integrante del comité de informacién desempenando el
cargo de secretario.

Convocar a sesidon a los integrantes del comité de informacion vy
levantar el acta de desahogo de la sesion.

Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por
los interesados o negar el acceso a la misma, motivando y fundando
esta decision.

Contar con el personal Administrativo que el presupuesto autorice
para el cabal cumplimiento de estas funciones.

Expedir copia simple o certificada de la Informacién Publica
solicitada siempre que obre en los archivos del ente publico.
Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
gue contengan la Informacién Publica a su cargo, respetando en
todo momento los lineamientos que al efecto dicte la Comision de
Transparencia del Estado.

Recibir capacitacion, asi como capacitar a los Servidores PUblicos
Municipales con el fin de mejorar el sistema de entrega de
informacion a los solicitantes.

Canalizar a la Comisidén de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Campeche toda solicitud de Informacién publica que
no obre en los archivos del ente publico a la que estén adscritos.
Recibir y enviar a la Comisidn los Recursos demandantes para su
trédmite.

Las demds que le encomienden el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento vy ofras disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.



CAPITULO XXI.
DEL APOYO ADMINISTRATIVO.

Articulo 38. La Secretaria Particular tendrd a su cargo:

V.

V.
VI.

VII.

Coordinar la agenda del Presidente Municipal;

Organizar y llevar el archivo y la documentacion de la Presidencia;
Recibir a los funcionarios, comisionados, representantes de grupos y
demds personas que soliciten audiencia directa con el Presidente
Municipal;

Dirigir, coordinar y vigilar las acciones de apoyo logistico del
Presidente Municipal;

Programar y supervisar las giras del Presidente Municipal;
Despachar los asuntos que le sean encomendados por el
Presidente Municipal, y;

Las demds que le encomiende el Presidente Municipal.

Articulo 39. La Secretaria Técnica contard con las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

. Coordinar vy supervisar se lleve el confrol del archivo,

correspondencia y la documentacién de la Presidencia Municipal.

. Turnar a las diferentes dependencias y entidades municipales, 10s

asuntos que le indique el C. Presidente Municipal y darle el
seguimiento correspondiente.

. Integrar y validar los diversos informes de actividades, asi como

vigilar que se cumplan con oportunidad.

Apoyar y servir de enlace enfre la Presidencia Municipal y los
titulares de las distintas dreas del Ayuntamiento.

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por el C. Presidente
Municipal.

Dar seguimiento a las solicitudes emitidas al C. Presidente
Municipal.

Fungir como Secretario de Actas en las reuniones de trabajo que
convoca la Secretaria Particular, a peticion del C. Presidente
Municipal con los responsables de las dependencias y entidades,
en el fratamiento de asuntos propios de las mismas, asi como llevar
un seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados al
respecto.

Participar en las audiencias publicas concedidas por el C.
Presidente Municipal a la ciudadania, elaborando el informe
respectivo.



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Asistir en representacion del C. Presidente Municipal a los eventos
civicos, sociales y culturales a los que éste sea invitado.

Presentar al Presidente Municipal los informes y documentos que
coadyuven a la foma de decisiones.

Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas vy
acciones de la Secretaria Técnica para alcanzar las metas y
objetivos fijados.

Elaborar el Manual de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico, necesarios para el eficiente despacho de los
asuntos de su competencia.

Comparecer ante el Cabildo cuando éste asi lo requiera o cuando
las comisiones lo estimen conveniente.

Supervisar se lleve un adecuado control de los bienes fisicos,
activos y documentos bajo resguardo de la Secretaria Técnica.

Las demds que le encomiende el C. Presidente Municipal, y otras
disposiciones legales y reglamentarias.

Articulo 40. A la Unidad de Asesoria le corresponde coordinar las acciones
de apoyo técnico y asesoria que requieran el Presidente Municipal y las
dependencias del Ayuntamiento, asi como las que le sean
encomendadas directamente por el propio Presidente Municipal.



