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SANFERANDO

INTRODUCCION

La sociedad sanfernandense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. Por
ello el Gobierno del Municipio de San Fernando impulsa la construcciéon de un gobierno
eficiente y de resultados.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propoésitos. La sociedad sanfernandense es el
factor principal de atencién y la solucién de problemas publicos su prioridad.

En este contexto la Administracién Publica Municipal crea el presente Manual General de
Organizacién, que propugna por garantizar la estabilidad de las Unidades Administrativas
que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

El Manual General de Organizacién es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo
para la correcta coordinacién de todas las personas que forman parte de una estructura
organizacional; esta disefiado para difundir las lineas de autoridad y responsabilidad, asi
como para dar a conocer los objetivos de todos y cada uno de los puestos que forman parte
de esta estructura.

A traves de esta herramienta, seré posible conocer y llenar los formatos de puestos, ya que
el Manual General de Organizacién documenta la estructura organizacional de las Unidades
Administrativas del Municipio de San Fernando, Tamaulipas, se utiliza principalmente para
hacer la induccién al personal de nuevo ingreso, asi como también de referencia para la
promocidn, reclutamiento, seleccién y contratacion de personal. Es, ademas, un elemento
de consulta obligada para instancias que evaltan o procuran la optimizacion administrativa
del Ayuntamiento de San Fernando.

El valor del Manual General de Organizacién, como instrumento de trabajo, radica en la
informacion contenida en él, por lo tanto, mantenerlo actualizado nos permite cumplir con
los objetivos por los que fue elaborado, entre los cuales se encuentran el proporcionar la
informacion necesaria para el desarrollo de las funciones sustentadas por la normatividad
vigente aplicable, ademas de dar cumplimiento a los objetivos trazados por la presente
Administracién Municipal.

En cumplimiento del articulo 1, parrafo quinto de la Constitucion Politica de los Estados
Mexicanos, se establece que: “Queda prohibida toda discriminacion motivada por origen
étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana, y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas”, por lo que el presente documento
podra ser consultado y aplicado por toda persona que le aporte o genere interés para sus
actividades laborales.
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El Plan Municipal de Desarrollo de la Administracion Publica 2024-2027; es el documento
rector que marca las pautas gubernamentales del Municipio de San Fernando, Tamaulipas,
con objetivos, estrategias y lineas de accion disefiados y elaborados en base a los planes
de desarrollo del Gobierno Estatal y del Gobierno Federal.

Afin al Plan Municipal de Desarrollo, la estructura organica de la presente administracion
se disefid para atender las obligaciones constitucionales de una forma mas directa y con la
precision que demandan las necesidades del municipio y los sanfernandenses.

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
Ejes Estratégicos:

1.- Gobierno Honesto y Eficiente.

2. Bienestar Social para todos.

3. Desarrollo Econémico y potencial Turistico.
4. Desarrollo Agropecuario Sostenible.

5. Infraestructura y Servicios Municipales.

6. Seguridad Ciudadana y Prevencion del Delito.
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SAN FERNANCO

OBJETIVO

El Manual General de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo, tiene como
objetivo fundamental:

Otorgar a las y los Servidores Publicos una visién integral del area a su cargo al
ofrecerle la descripcion de funciones y atribuciones, asi como las interrelaciones de
este con otras Unidades Administrativas para la realizacion de las funciones
asignadas.

Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.

Servir de consulta a las y los funcionarios y personal de la Administracion Publica,
asi como a las y los usuarios de los servicios que presta la misma.

Mantener el orden organizacional a través del respetar y cumplir las directrices de
politicas generales y el orden jerarquico.

Por lo tanto, este manual pretende de una manera sencilla, efectiva y completa establecer
las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la estructura

organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que las y los servidores
publicos conozcan su ubicacién, el alcance de sus labores y que los servicios que se
brindan en las Unidades Administrativas del Municipio de San Fernando, Tamaulipas tanto
internos como a las y los ciudadanos, se den con oportunidad y calidad.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Hablar de Ia historia de San Fernando, es traer a colacion la figura de José de Escandén y
Helguera, Conde de la Sierra Gorda, quien llevé a cabo la colonizacion del Nuevo
Santander, hoy Tamaulipas.

Para tal efecto, José de Escandén trazo un plan de colonizacién, el cual comenzaba por
Tula, bajaba del altiplano por Ocampo (Santa Barbara), seguia hacia el norte por Xicoténcatl
(Escandén) y Llera para continuar después por Villa de Aguayo (Ciudad Victoria), Gilemes,
Padilla, Santander (Jiménez), San Fernando y Reynosa.

Asi, la Villa de San Fernando de la Llave, llamada también San Fernando de Presas, se
fundé el 19 de marzo de 1749 cerca de un lugar llamado Barra de Salinas, donde
originalmente ya existian algunos asentamientos de indios pintos. Se fundé bajo la
advocacion de San José con 251 pobladores originarios de Cadereyta, Nuevo Ledn, bajo
el mando de Don Fernando Sanchez Zamora. Debido a una inundacion ocurrida en 1751,
se cambid la ubicacion al lugar que hoy ocupa y para el afio 1757, apenas ocho después
de la fundaciéon habia en el pueblo 76 familias con 393 personas, asi como 150 indios,
quedepefios y comecrudos, sujetos a doctrina y campana, en el lugar conocido como la
Mision.
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El Decreto Num. 302 del H. Congreso del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas concedié
a la Villa de San Fernando la categoria de ciudad, siendo presidente municipal don Homero
Quintanilla Martinez y gobernador de!l estado Don Enrique Cardenas Gonzalez.

Ubicacion
Entre los paralelos 25° 27’ y 24° 19’ de latitud norte; los meridianos 98° 26’ y 97° 31’ de
longitud oeste; altitud entre 50 y 300 m.

Colindancias

Colinda al norte con los municipios de Méndez, Rio Bravo y Matamoros; al este con el
municipio de Matamoros y el Golfo de México; al sur con los municipios de Soto la Marina,
Abasolo y Cruillas; al oeste con los municipios de Cruillas, Burgos y Méndez.

Superficie territorial
La extensiéon del municipio es 6 847.45 km? que representa el 8.6% del territorio estatal,

que por su tamario la ubica en el lugar 1 del estado, antes de Soto la Marina.
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San FERNANBO

MARCO JURIDICO

Ambito Federal.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ambito Estatal.

Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Cdbdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas.

Ambito Municipal.

Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de San Fernando,
Tamaulipas

Reglamento Interno de la Administracioén Publica Municipal del municipio de San Fernando,
Tamaulipas.
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VISION

Ser un municipio promotor del principio de legalidad y responsable con el aprovechamiento
y ejercicio los recursos publicos, que actia bajo los principios de calidad, eficiencia,
legalidad y rendicién de cuentas. Buscando siempre el mejoramiento de la calidad de vida
de sus habitantes.

MISION
Ser un Gobierno Municipal promotor de la participacion social y del bienestar de las familias,

con el firme compromiso de la inclusién social, rendicién de cuentas, del respeto a los
Derechos Humanos, y del entorno ecoldgico.
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ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO

El Ayuntamiento de San Fernando, Tamaulipas, ademas de las facultades y obligaciones
que le sefialen las diferentes disposiciones legales y reglamentarias aplicables, tendra las
siguientes atribuciones sefialadas en el Articulo 49 del Cédigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas:

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 49.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos:

[.-Organizar las oficinas y departamentos encargados de la administracién y servicios
publicos municipales.

IL.-Iniciar leyes o decretos ante el Congreso del Estado para los asuntos de sus respectivas
localidades.

lll.- Formular, aprobar, homologar con las leyes estatales o generales con las que se
vinculen y mantener actualizados los bandos de policia y buen gobierno, reglamentos y
demas disposiciones administrativas de observancia general necesarios para la
organizacion y funcionamiento de la administracion y de los servicios municipales a su
cargo y en todo caso expedir los reglamentos referentes a espectaculos publicos,
pavimentacion, limpieza, alumbrado publico, rastros, mercados y centrales de abasto,
panteones, vias publicas, nomenclatura de calles, parques, paseos, jardines, ornato de
calles, inspeccion y vigilancia de construcciones de particulares, salones de baile, juegos
permitidos, comercio ambulante, hospitales, casas de cuna, centros de atencion y cuidado
infantil, siempre que no sean materia de competencia de otra autoridad.

Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
de sus respectivas jurisdicciones deberan ser expedidos con perspectiva de derechos
humanos, de genero e interculturalidad, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y social, bajo los principios de igualdad sustantiva y no
discriminacion.

Los reglamentos municipales deberan contemplar las medidas para dar cumplimiento a la
transversalizacion de la perspectiva de género, la igualdad sustantiva y el impacto en el
desarrollo municipal.

Ademas de lo anterior deberan tomar en cuenta los principios de no discriminacion,
libertades fundamentales, cultura de legalidad, valores civicos y bienestar colectivo, al
momento de su emisién.

Tratandose de la expedicion de los reglamentos referentes a nomenclatura de calles, estos
deberan de basarse en lo establecido en el Manual de Sefializacién Vial y Dispositivos de
Seguridad emitido por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Gobierno
Federal.
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SAN FERNANDO

Los bandos y reglamentos deberan contener de manera enunciativa, mas no limitativa, las
medidas para la igualdad sustantiva y no discriminacion y sélo podran entrar en vigor una
vez que hayan sido aprobados por la mayoria de los miembros del Ayuntamiento; previa
consulta publica, que podra realizarse a través de su pagina oficial electrénica y su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Para tal efecto, los Ayuntamientos remitiran los bandos y reglamentos al Ejecutivo Estatal
para que ordene su publicacion, quien podra negarla si advierte que en los mismos se
contienen disposiciones contrarias a la Constitucion General de la Reptblica, a Ia
Constitucion Politica del Estado, o a las Leyes que de ellas emanen. En este caso, el
Ejecutivo enviara las observaciones al Congreso para que resuelva y proponga al
Ayuntamiento, en su caso, las modificaciones conducentes. Hechas las correcciones se
remitiran nuevamente al Ejecutivo para su publicacién. Si el Congreso, considera
infundados los argumentos del Ejecutivo, lo declarara asi y le enviara dichos bandos o
reglamentos para su publicacion.

IV.-Intervenir y cooperar con toda clase de autoridades y organismos que promuevan o
ejecuten actividades de interés municipal.

V.-Autorizar, para efectos de auxiliar administrativo, Delegaciones, Subdelegaciones y
Jefaturas de Secciones y de Manzanas, extender los nombramientos a sus titulares y
conducir las relaciones administrativas, en los términos de este Caédigo.

VI.-Proponer a la aprobacién del Congreso, y por conducto del Ejecutivo, a los centros de
poblacién, la categoria y denominacion politica que les corresponda conforme a este
Cédigo.

VIl.-Autorizar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y obra publica,
contratar o concesionar obras y servicios pulblicos municipales en los términos de este
Cédigo y sus reglamentos.

VIIl.-Solicitar al Ejecutivo, por causa de utilidad publica, la expropiacion de bienes, la
ocupacién temporal o la limitacién de dominio.

IX.-Nombrar y remover al Secretario del Ayuntamiento, a Tesoreria y Finanzas, al Contralor
Municipal, al Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su caso, al Director de Obras
y Servicios Publicos Municipales, al Secretario o Director de Seguridad Publica, segun
corresponda, y demas servidores publicos de la administracién municipal, a propuesta del
Presidente Municipal.

X.-Administrar la Hacienda Municipal con arreglo a la ley y establecer un 6rgano de control
y evaluacion del gasto puablico municipal.

Xl.-Formular y remitir al Congreso, para su estudio y aprobacion el proyecto de Ley de
Ingresos del Municipio en los primeros diez dias del mes de noviembre de cada afio.

XIl.-Vigilar que se recauden con toda oportunidad los ingresos municipales.
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Xlll.-Vigilar que se envie, al Congreso del Estado, en los términos que establece la Ley de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas la cuenta publica
municipal del ejercicio fiscal correspondiente, incluyendo la informacion de sus organismos
publicos y entidades paramunicipales, segln corresponda y en términos que disponga la
legislacién de la materia.

XIV.-Aprobar anualmente el presupuesto de egresos del Municipio con base en sus
ingresos disponibles y de conformidad con los planes y programas de desarrollo econémico
y social, y los convenios y acuerdos de coordinacion que celebren en los términos de este
Cédigo.

XV.-Someter a la consideracién del Congreso del Estado la creacién de organismos o
empresas paramunicipales, ya sea que corresponden en exclusiva al Ayuntamiento o a dos
0 mas de éstos para la prestacion de un servicio publico.

XVI.-Sacar a remate los bienes muebles que hayan de venderse haciendo subasta publica,
cuando sean declarados inutiles por el érgano de control municipal, observandose en lo
conducente las reglas del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado.

XVIl.-Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, siempre que no
sean onerosas; en caso contrario deberan solicitar autorizacion del Congreso para
aceptarlas.

XVIIl.-Cumplir con las disposiciones de la Ley para la Entrega-Recepcién de los Recursos
Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado, haciendo entrega de los mismos al
Ayuntamiento entrante.

XiIX.-Enviar al Congreso para su estudio y dictamen y, en su caso, aprobacion, las bases
de contratacion de empréstitos que afecten ejercicios fiscales futuros, salvo que el
Congreso emita la autorizacién cuando a su juicio existan circunstancias que asi lo
requieran o se cuente con los recursos suficientes para el pago de sus obligaciones.

XX.- Fomentar actividades productivas, educativas, culturales y deportivas, asi como la
investigacion cientifica y tecnolégica en los términos de ley, ademas de la edicién libros y
otros materiales didacticos distintos a los libros de texto gratuito, con base en tematicas de
civilidad, respeto, tolerancia, respeto a los derechos humanos, igualdad sustantiva y no
discriminacion, asi como el impulso de programas de alfabetizacién, educacién para
personas adultas mayores, educacién para y en el trabajo y la productividad; en igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

XXl.-Auxiliar a las autoridades federales y estatales en la aplicacion de las disposiciones
normativas correspondientes, asi como en la atenciébn de los servicios publicos
encomendados a ellas.

XXII.-Expedir licencias, permisos o autorizaciones en el ambito de su competencia, con
excepcion de aquellas que avalen o emitan opinion para la apertura u operacion en territorio
de su Municipio, de centros de cruce de apuestas en hipédromos, galgédromos, frontones,
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asi como para la instalacién de centros de apuestas remotas y de salas de sorteos de
numeros o simbolos.

XXIll.- Proveer en la esfera administrativa todo lo necesario para la creacién, sostenimiento
y desarrollo de los servicios plblicos municipales.

XXIV.- Promover y auxiliar en el cumplimiento de los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo, asi como elaborar y aprobar el Plan Municipal de Desarrollo.

XXV.- Participar en el ambito de su competencia, en los términos de las leyes federales y
estatales en la materia, y en coordinacién con la Federacion y el Estado, en la planeacion
y regulacién del desarrollo de los centros conurbados.

XXVI.- Formular, aprobar y administrar la zonificacion y el programa de desarrollo urbano
municipal, en los términos de las leyes federales y estatales.

XXVII.- Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales disponiendo
para ello una partida en su presupuesto anual; determinar y custodiar las zonas ecolégicas,
y controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales, en los términos
de las leyes federales y estatales.

XXVIIL.- Intervenir de conformidad con las leyes federales y estatales de la materia, en la
regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.

XXIX.- Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas a que se refiere el ltimo
parrafo de la fraccion V del Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

XXX.- Dar publicidad a los programas de desarrollo urbano y las declaratorias de
provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios.

XXXL.- Celebrar convenios y acuerdos con las autoridades, dependencias, organismos o
instituciones estatales o con las de otros municipios del Estado, para la ejecucion y
operacion de obras, la prestacion de servicios publicos, la recaudacion y administracion de
contribuciones, programas de capacitacion o la asuncion de funciones al Municipio que
corresponden a aquéllos.

XXXI1.- Celebrar convenios con la Federacion y otros Municipios, con sujecién a la Ley,
previa aprobacién del Congreso.

XXXIII.- Aplicar la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas en
la esfera de su competencia, en los términos del Capitulo XIV del presente Titulo.

XXXIV.- Someter a consulta publica las cuestiones que afecten a la comunidad, conforme
a las Leyes y sus reglamentos.

XXXV.- Crear las dependencias necesarias para el despacho de los negocios del orden
administrativo y la atenciéon de los servicios publicos, conforme a los presupuestos
respectivos.
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En la integracién y organizacién de la Unidad Operativa de Proteccion Civil se debera
considerar lo dispuesto en la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.

XXXVI.- Prevenir y combatir, conforme a las leyes, los juegos prohibidos, la vagancia, el
alcoholismo, la prostitucién, la adiccién a las drogas y toda actividad que implique una
conducta antisocial.

XXXVIL.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de elecciones, cultos
y consejos de tutelas.

XXXVIIL.- Recopilacién, organizacion, bajo los criterios de maxima publicidad, difusion y
transparencia de la informacién relativa a la estadistica municipal.

XXXIX.- Rendir a la poblacién, por conducto del Presidente Municipal, un informe anual
detallado sobre el estado que guardan los negocios municipales.

XL .- Vigilar que Tesoreria y Finanzas, y Cajero otorguen caucién para el manejo de los
caudales publicos, en cantidad suficiente, a juicio del propio Ayuntamiento.

XLI.- Arreglar entre si los limites de sus respectivos Municipios y someter los convenios que
se celebren a la aprobacién del Congreso.

XLII.- Designar entre sus miembros las comisiones permanentes o transitorias para la
inspeccion y vigilancia de la administracion y servicios publicos municipales.

XLIIL.- Representar legalmente al Municipio con todas las facultades de un apoderado
general con las limitaciones que marca la Ley; nombrar asesores y delegados, y oforgar
poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas.

XLIV.- Establecer los Centros de Mediacion Municipal necesarios conforme a la ley de la
materia.

XLV .- Emitir una convocatoria publica a efecto de que los ciudadanos que cumplan con los
requisitos constitucionales y legales estén en aptitud de poder ser considerados para ser
nombrados como Juez del Tribunal de Justicia Administrativa Municipal.

XLVI.- Realizar la evaluacién, conforme a las reglas y modalidades que se establezcan en
el Acuerdo que se emita para tal efecto, de los candidatos que cumplan con los requisitos
constitucionales y legales para ser Juez del Tribunal de Justicia Administrativa Municipal.

XLVIL.- Nombrar al Juez del Tribunal de Justicia Administrativa, a través del procedimiento
de convocatoria publica que se apruebe previamente para tal efecto.

XLVIIL- Observar en los casos de que resulte aplicable a los municipios la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las disposiciones que de ella emanen.

XLIX.- Coordinarse con el Gobierno del Estado para intercambiar informacién y
experiencias entre ambos 6rdenes de Gobierno, que apoyen la armonizacién de su
contabilidad con base en las disposiciones de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
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L.- Designar representantes que participen en el Consejo de Armonizaciéon Contable del
Estado de Tamaulipas, conforme al Reglamento del mismo.

Ll.- Disefiar el sistema de evaluacion del desempefio a nivel municipal, a través de la
dependencia que designe.

LIL.- Cumplir con las atribuciones que les confieren a los municipios la Ley General de
Victimas, asi como la Ley de Proteccién a las Victimas para el Estado de Tamaulipas.

LIIL.- Implementar programas sobre el uso de energias renovables y el aprovechamiento
sustentable de la energia, asi como fomentar la capacitacion y conocimiento entre la
poblacion sobre su importancia y beneficios.

LIV.- Fomentar la solidaridad familiar, los valores, el respeto, la convivencia y el sano
esparcimiento de las familias, asi como la integracién de los adultos mayores en actividades
que contribuyan a su mejor desarrollo.

LV.- Fomentar y promover, la integracion y la participacién ciudadana a través de las
organizaciones de la sociedad civil.

LVL.- Implementar acciones para la transversalidad en la prevencion, atencién, sancién y
erradicacion de la violencia contra las mujeres, con base en el programa que para tal efecto
se establezca en el Plan Municipal de Desarrollo, apoyandose para el cumplimiento de esta
atribucion con el cabildo y la administracion publica municipal.

LVIL.- Solicitar las autorizaciones y certificados sanitarios como requisito para el
otorgamiento de licencias a establecimientos que vendan alimentos y bebidas ambulantes,
semifijo y fijas.

LVIIL.- Fomentar internamente el uso estratégico de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, asi como la innovacién tecnoldgica, a efecto de impulsar la eficiencia en el
desempefio de las funciones de los servidores publicos municipales y la mejora continua
en la prestacion de los servicios publicos, en sus obligaciones de transparencia, asi como
en el manejo y archivo de su patrimonio documental.

Los Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas deben considerar este precepto dentro de
los objetivos, estrategias y lineas de accion en los Planes de Desarrollo Municipal, asi como
cumplir con lo establecido en el parrafo tercero del articulo 187 del Capitulo Il De la
Planeaciéon Municipal.

LIX.- Implementar la politica municipal para la igualdad entre mujeres y hombres;

LX.- Participar con las autoridades estatales en la conformacién y consolidacién de los
Sistemas Estatales para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, asi como en el Sistema
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres:;

LXI.- Elaborar programas de sensibilizacion y proyectos culturales que promuevan la
igualdad sustantiva y no discriminacion;
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LXIl.- Promover la participacién de organismos publicos, privados y de la sociedad civil en
acciones para la igualdad sustantiva y no discriminacion;

LXIIL- Implementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres y hombres,
asi como las acciones orientadas a erradicar la violencia contra las mujeres, nifias, nifios y
adolescentes, en concordancia con la politica nacional y local correspondiente, en
coordinacioén con el Instituto o Instancia Municipal de las Mujeres;

LXIV.- Apoyar a todas las autoridades del Municipio en la transversalizacion de la
perspectiva de género, asi como en las politicas municipales para la igualdad y erradicacion
de la violencia contra las mujeres, nifias, nifios y adolescentes;

LXV.- Establecer mecanismos para coadyuvar con el Gobierno Estatal en la consolidacion
de los programas en materia de igualdad entre mujeres y hombres;

LXVI.- Proponer al Ejecutivo Estatal sus necesidades presupuestarias para la ejecucion de
los programas de igualdad; y

LXVIL.- Las demas que determina este Cédigo o cualquier otra ley y sus reglamentos.




Administraciéon Publica Municipal 2024-2027

Manual General de Organizacion.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

Articulo 23.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente Municipal sera auxiliado
por las siguientes dependencias:

|.- Presidencia.

.- Secretaria Particular.

ll.- Secretaria del Ayuntamiento.

IV.- Oficialia Mayor.

V.- Tesoreria y Finanzas.

VI.- Contraloria Municipal.

VIl.- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
VIIl.- Secretaria de Educacion Cultura y Deporte.

IX.- Secretaria de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia.
X.- Secretaria de Bienestar Social.

Xl.- Secretaria de Desarrollo Econémico, Fomento al Empleo y Turismo.

Xli.- Secretaria de Desarrollo Rural.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.
2,
3.

Presidente Municipal.
Sindicos.
Regidores.

. Secretaria Particular.

4.1.  Direccién de Atencién Ciudadana y Relaciones Publicas.
4.2.  Direccién de Comunicacion Social.
4.2.1. Subdireccién de Comunicacién Social.
4.3. Direccién de Imagen Municipal y Sistemas.
4.4. Direccion de Giras y Logistica.

. Secretaria del Ayuntamiento.

5.1.  Direccién Juridica.

5.2.  Cronista Municipal.

5.3.  Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

5.4. Jueces Calificadores.

5.56.  Médicos de Barandilla.

5.6. Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.
5.6.1. Departamento del H. Cuerpo de Bomberos.

5.7.  Archivo Municipal.

5.8.  Enlace de Asuntos Religiosos.

5.9. Direccién de Junta Municipal de Reclutamiento.

5.10. Secretario Ejecutivo de SIPRODDIS.

. Oficialia Mayor.

6.1. Direccion de Servicios Generales.

6.2.  Supervision de personal.
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7. Tesoreria y Finanzas.
7.1. Direcci6n de Ingresos.
7.2. Direccion de Contabilidad.
7.3. Direccién de Egresos.
7.4. Direccion de Némina.
7.5. Direccién de Catastro.
7.6. Direccion de Rastro Municipal.
7.7. Direccion de Alcoholes.

8. Contraloria Municipal.
8.1. Autoridad Investigadora.
8.2. Autoridad Substanciadora.

9. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

10. Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
10.1. Direccion de Cultura.
10.2. Direccién de Biblioteca Municipal.
10.3. Direccion de Deporte.

11. Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia.
11.1. Subsecretaria de Obra Publica y Supervision.
11.2. Direccién de Parques, Jardines y Panteones.
11.2.1. Subdireccion de Panteones.
11.3. Direccion de Desarrollo Urbano, Ecologia y Tenencia de la Tierra.
11.4. Direccién de Servicios Publicos.
11.4.1. Subdireccién de Servicios Publicos.
11.5. Coordinacién de Alumbrado Publico.
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12. Secretaria de Bienestar Social.
12.1. Direccién de Programas de Bienestar Social.
12.2. Direccién de Atencién a la Mujer.

13. Secretaria de Desarrollo Econémico, Fomento al Empleo y Turismo.

13.1. Direccién de Desarrollo Econémico.

13.2. Direccion de Juventud y Tecnologia.

14. Secretaria de Desarrollo Rural.
14.1. Direccién de Pesca.
14.2. Direccién de Agricultura y Ganaderia.
14.3. Direccién de Proyectos Pesqueros y Acuicolas.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

FUNCIONES

Presidir el Ayuntamiento del Municipio de San Fernando, Tamaulipas, asi como establecer
y dirigir las estrategias que marquen el rumbo de la Administracion Publica Municipal,
gestionando los recursos financieros para impulsar el desarrollo municipal que demanda el
entorno socioecondémico.

ATRIBUCIONES

El Presidente Municipal de San Fernando, Tamaulipas, ademas de las facultades y
obligaciones que le sefialen las diferentes disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, tendra las siguientes atribuciones sefialadas en el articulo 55 del Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas:

I.- Armonizar el funcionamiento de los distintos 6rganos del gobierno municipal.

I1.- Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de
calidad en caso de empate.

lll.- Citar a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente o lo solicite la tercera
parte de los miembros del Ayuntamiento.

IV.- Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento, aplicando, si fuere necesario, las sanciones
que establece el presente Cédigo, e informandolo oportunamente.

V.- Dar publicidad a las leyes, reglamentos y demas disposiciones de observancia general,
concernientes al Municipio, bien sea que procedan de la Federacion, del Estado o del
Ayuntamiento respectivo.

VI.- Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios para el
despacho de los negocios administrativos y la atencion de los servicios publicos
municipales. Asimismo, los Sindicos compareceran en el otorgamiento de contratos o de
cualquier otra obligacion patrimonial.

VII.- Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Tesoreria y Finanzas,
Contralor Municipal, Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su caso, Director de
Obras y Servicios Publicos Municipales, Secretario o Director de Seguridad Publica, segun
corresponda, y demas servidores publicos de la administracién municipal, asi como su
remocion por causa justificada.

VIIL.- Nombrar y remover a los servidores publicos municipales de acuerdo con la ley de la
materia. Solo en los casos previstos por este Cédigo dara cuenta de ello al Ayuntamiento
para su ratificacién o rectificacion.
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IX.- Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales en la forma
como lo prevengan las disposiciones reglamentarias.

X.- Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales y la aplicaciéon de los reglamentos y bandos municipales
correspondientes.

XI.- Practicar visitas a la Tesoreria y Finanzas, y demas oficinas que tengan a su cargo el
manejo de fondos y valores, informando de su resultado al Ayuntamiento y autorizar, en
unién del Sindico o Sindicos, los cortes de caja mensual.

XIl.- Conceder audiencia al publico, dedicando a ello por lo menos tres horas diarias.

Xlll.- Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere contrarios a la
Ley o inconvenientes para los intereses del Municipio, informando al propio Ayuntamiento
dentro del término de tres dias. Si el acuerdo fuere ratificado por mayoria no podra ser
suspendido nuevamente.

XIV.- Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del Estado, y
demas Ayuntamientos.

XV.- Vigilar el cumplimiento del plan de desarrollo municipal y los programas que se deriven.

XVI.- Someter al Ejecutivo del Estado, para su aprobacién, el programa municipal de
desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, usos, reservas y destinos de areas y
predios.

XVII.- Disponer de la fuerza publica del Municipio para asegurar, cuando las circunstancias
lo demanden, las garantias individuales, la conservacion del orden y la tranquilidad publica.

XVIIl.- Dar cuenta al Gobierno del Estado de todo acontecimiento que afecte la buena
marcha del gobierno y administracién municipal, y de todo suceso que perturbe el orden
publico y la paz social.

XiX.- Rendir anualmente al Ayuntamiento, en el periodo comprendido entre los dias 3y 13
de septiembre de cada afio, un informe detallado sobre el estado que guarda la
Administracion Publica Municipal y las labores realizadas. Toda informacién posterior a la
fecha del informe anual sera referida en el acta de entrega-recepcion correspondiente.

XX.- Solicitar autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera del Municipio
por periodos mayores de cinco dias.

XXI.- imponer las sanciones administrativas a los que infrinjan el bando de policia y buen
gobierno, por si o a través de un juez calificador.

XXII.- Promover ante el Ayuntamiento la creacion de Centros de Mediacién Municipal en
términos de la ley de la materia.
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XXIII.- Proponer al Ayuntamiento la creacion de organismos o empresas paramunicipales
en los términos que resulten mas favorables para el desarrollo municipal.

XXIV.- Mandar publicar la convocatoria publica para que los interesados presenten sus
candidaturas a ocupar el cargo de Juez del Tribunal de Justicia Administrativa Municipal.

XXV.- Proponer al cabildo la integracion de las comisiones, debiéndose reflejar la pluralidad,
la igualdad sustantiva, asi como la mayor participacién de las mujeres y evitar la
discriminacion, en su integracion.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

La formacion profesional aplicable se sujetara a lo establecido por el articulo 26 del Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requiere experiencia laboral por ser un puesto de eleccién popular.

SINDICOS MUNICIPALES

FUNCIONES

Cuidar y defender los intereses del municipio para no ser vulnerado, ser auxiliar del
Presidente Municipal, representar juridicamente al ayuntamiento, procurar la justicia y
legalidad en la administracién del gobierno municipal, estar al tanto del buen manejo y
gestion de la hacienda publica municipal.

ATRIBUCIONES

Los Sindicos Municipales de San Fernando, Tamaulipas, ademas de las facultades y
obligaciones que le sefalen las diferentes disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, tendran las siguientes facultades y obligaciones sefialadas en el articulo 60 del
Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas:

.- La procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales.

Il.- Representar al Ayuntamiento en los litigios en que el Municipio sea parte, como
mandatario general para pleitos y cobranzas en los términos del Cédigo Civil del Estado,
con la limitacion de que no podran desistirse, transigir, comprometer en arbitros o hacer
cesion de bienes, recibir pagos, salvo autorizacién por escrito que en cada caso les otorgue
el Ayuntamiento. Asimismo, tendran a su cargo la atencién de los negocios de la Hacienda
Municipal.

l1l.- Asistir a los remates pulblicos en los que tenga interés el municipio, para que se finquen
al mejor postor y se guarden los procedimientos previstos en la Ley.
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IV.- Vigilar que se aplique correctamente el presupuesto y asistir a las visitas de inspeccién
que se hagan a la Tesoreria y Finanzas.

V.- Revisar y firmar los cortes de caja de la Tesoreria y Finanzas.

VI.- Revisar frecuentemente las relaciones de rezagos para que sean liquidadas y vigilar
que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la Tesoreria y
Finanzas Municipal, previo comprobante respectivo.

VII.- Cerciorarse de que Tesoreria y Finanzas y los Cajeros hayan otorgado la caucion
suficiente e idénea.

VIII.- Vigilar que se presente oportunamente Ila cuenta publica, para su revisién por el
Congreso del Estado.

IX.- Desempeiiar las comisiones para las cuales sean previamente designados.
X.- Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.

XI.- Intervenir en la formulacién del inventario de bienes muebles e inmuebles del Municipio,
y que se inscriban en un libro especial, con expresién de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion, uso y destino, asi como regularizar la propiedad de dichos
bienes.

Xll.- Comparecer y suscribir los contratos y demas actos juridicos que contengan
obligaciones patrimoniales para el municipio.

XIII.- Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos y condiciones que determine
la Ley Organica de esta institucion.

XIV.- Solicitar y obtener de Tesoreria y Finanzas, las informaciones relativas a la Hacienda
Municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y ademas
documentacion de la gestion municipal, necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

XV.- Revisar y, en su caso, si esta de acuerdo suscribir la informacion financiera, contable,
patrimonial y presupuestal integrante de la cuenta publica municipal.

XVL.- Vigilar la actualizacién de los inventarios de bienes muebles e inmuebles y valores
que integran el patrimonio del municipio.

XVII.- Vigilar que se regularicen y custodien los bienes inmuebles del municipio y que se
inscriban en el Instituto Registral y Catastral de Tamaulipas.

XVIIi.- Vigilar que se mantenga actualizado el registro de todas las enajenaciones que
realice el Ayuntamiento.
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XVIII Bis. - Presentar por escrito, entre los dias 3 y 13 de septiembre de cada afio, un
Informe Anual de Actividades y de Gestion al Ayuntamiento.

XIX.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales siempre que sean mayores de
treinta dias y menores de 90 dias, en el orden de preferencia que éste determine.

XX.- Las demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos o el Ayuntamiento.

ARTICULO 61.- Para el ejercicio de las facultades y obligaciones que corresponden a los
Sindicos en los municipios donde este Cédigo prevea la existencia de dos de ellos, a ambos
corresponden indistintamente las funciones previstas en las fracciones I, IX, X, XIV y XIX
del articulo anterior. Al Primer Sindico le competen las funciones sefialadas en las
fracciones Il, segunda parte, lll, IV, V, VI, VII, VIl y XV del articulo anterior, y al Segundo
Sindico le corresponden las funciones aludidas en las fracciones Il, primera parte, XI, XII,
XM, XVI, XVII y XVIII.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

La formacion profesional aplicable se sujetara a lo establecido por el articulo 26 del Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requiere experiencia laboral por ser un puesto de eleccién popular.

REGIDORES MUNICIPALES

FUNCIONES
Asistir puntualmente a las sesiones de cabildo, participando con voz y voto.

Colaborar de forma colegiada con los demés integrantes del Ayuntamiento para exponer,
estudiar, verificar y resolver los problemas municipales.

Acudir a las ceremonias oficiales y los demas actos que fueren citados por el Presidente(a)
Municipal.

Solicitar se convoque a sesiones ordinarias y extraordinarias al cabildo; cuando se rehusare
el Presidente(a) Municipal a convocar a sesion sin causa justificada, o cuando por cualquier
motivo no se encontraré en posibilidad de hacerlo.
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ATRIBUCIONES

ARTICULO 59.- Son facultades y obligaciones de los Regidores de los Ayuntamientos:

.- Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el Ayuntamiento con voz y voto.

l.- Desempefiar y presidir las comisiones que les encomiende el Ayuntamiento, informando
a éste de sus resultados.

[Il.- Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los
diferentes ramos de la Administracién y de los servicios municipales, cuya vigilancia les
haya sido encomendada.

IV.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales siempre que sean menores de
treinta dias, en el orden de preferencia que éste determine.

V.- Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren citados por el
Presidente Municipal.

VI.- Citar a sesiones extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace el Presidente Municipal,
en los términos de este Cédigo y su Reglamento Interior.

VIL.- Proponer al Ayuntamiento un plan anual de trabajo de sus respectivas comisiones y
podran generar propuestas para las diversas areas de la administracién municipal; asi como
la adopcion de las medidas que estimen pertinentes para el mejor desempefio de sus
funciones.

VII Bis. - Presentar por escrito, entre los dias 3 y 13 de septiembre de cada afio, un Informe
Anual de Actividades y de Gestion al Ayuntamiento.

Vill.- Las demas que les otorguen la Ley y Reglamentos

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

La formacion profesional aplicable se sujetara a lo establecido por el articulo 26 del Codigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas.

EXPERIENCIA LABORAL

No se requiere experiencia laboral por ser un puesto de eleccién popular.
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SECRETARIA PARTICULAR

FUNCIONES

Administrar con eficiencia y eficacia la agenda de trabajo del Presidente Municipal,
asistiéndolo en sus giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las acciones
administrativas de la Secretaria Particular.

ATRIBUCIONES

Atribuciones del Secretario Particular segun el Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal, del Municipio de San Fernando, Tamaulipas:

Articulo 25.- A la Secretaria Particular le corresponde en el &mbito de su competencia las
atribuciones siguientes:

l.- Definir en acuerdo con el Presidente Municipal los lineamientos y politicas de
comunicacion social y relaciones publicas de la administracion publica municipal.

.- Coordinar la audiencia publica del Presidente Municipal.

lll.- Vincular a las dependencias y entidades municipales con los diversos medios de
comunicacion, para obtener la informacién de manera oportuna, veraz y objetiva de las
actividades y servicios que presta el gobierno municipal.

IV.- Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas con la
comunicacion y difusién del Presidente Municipal, con los diversos medios de comunicacion
electrénicos y escritos.

V.- Promover la armonia en las relaciones entre el Gobierno municipal y los distintos
sectores sociales, asi como con las dependencias y entidades federales, estatales y
municipales.

VI.- Establecer canales de comunicacion necesarios para lograr excelentes relaciones
publicas internas.

VII.- Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de imagen
institucional y opinién publica de la administracion publica municipal.

VIIL.- Proponer al Presidente Municipal la contratacion de servicios de encuestas y otros
servicios relacionados con la imagen y opinién publica, de la gestion del gobierno municipal.

IX.- Mantener la informacion estadistica y periédica como medio de evaluacion.

X.- Las demés que le confieren las disposiciones juridicas aplicables y el Presidente
Municipal en el &mbito de sus atribuciones.
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FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en relaciones publicas, ciencias politicas, administracién o carrera afin.
Relaciones publicas y humanas. Organizacion de eventos. Administracién de personal.
Tecnologias de la informacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios. Gestion administrativa, relaciones publicas y/o 3 afios de experiencia en el
desempefo de su profesion.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCION BASICA

Atender a la ciudadania en general que requiera de apoyo del Gobierno Municipal siendo
ésta canalizada por el Presidente Municipal o referida directamente a la Direccién de
atencion ciudadana y relaciones publicas, evaluando su situacion socioeconémica y
determinando el tipo de ayuda que se le puede brindar, canalizando las peticiones a las
Unidades Administrativas correspondientes, previo analisis de los casos atendidos. Asi
mismo, fortalecer la presencia e imagen del Presidente Municipal en eventos con los
distintos sectores de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborary dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

2. Atender a la ciudadania y determinar el tipo de ayuda que se le pueda otorgar por
parte del Municipio o de otro organismo publico, social o privado.
Gestionar ante diversas instancias los apoyos en especie, como medicamentos,
aparatos clinicos y ortopédicos, atencion hospitalaria, asesoria legal, entre otros,
para apoyar a la ciudadania vulnerable que asi lo requiera.
Dar seguimiento a las solicitudes formales o informales canalizadas, para garantizar
gue sean atendidas en apego a los acuerdos gestionados.
Establecer canales de comunicaciéon necesarios para lograr excelentes relaciones
publicas internas, asi como coadyuvar en las relaciones publicas que lleve el
Presidente Municipal con la ciudadania.
Coordinar y vigilar la correcta atencion a la ciudadania a través de la linea telefénica,
comunicando diariamente a su jefe inmediato los avances y resultados de los
reportes atendidos.
Dar seguimiento a los compromisos del Presidente Municipal realizados con la
ciudadania.
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. Administrar la base de datos relacionada a la ciudadania atendida, canalizada y

asuntos solventados.
Elaborar el directorio oficial del Municipio de San Fernando.

.Actualizar y supervisar constantemente la base de datos del Directorio de

19.

Servidores Publicos Municipales, Estatales, Federales y personalidades de los
diferentes sectores de la sociedad.

. Informar de los cumpleafios y fechas importantes de los funcionarios, sociedad civil,

integrantes de sectores, organizaciones, clubes y asociaciones.

. Coordinar el envio de las cartas de Felicitacion y/o agradecimientos del Presidente

Municipal para personalidades del sector social y privado, asi como el ambito
publico municipal, estatal y federal, con motivo de aniversarios, cumpleafios y otras
circunstancias especiales.

. Planear, organizar y coordinar los Eventos propios del Ayuntamiento de San

Fernando; asi como brindar apoyo a las Unidades Administrativas en la realizacion
de eventos.

. Convocar a la ciudadania, funcionarios, sociedad civil, integrantes de Sectores,

Organizaciones, Dependencias de Gobierno, Clubes y Asociaciones, a los eventos
oficiales de la Presidencia Municipal.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de

gestion y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,

manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en

apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad

de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en Relaciones Publicas, Comunicacién, Ciencias politicas o carrera afin.
Relaciones Publicas y Humanas. Administracion de personal. Atencién ciudadana.
Tecnologias de la informacion.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Relaciones publicas y humanas, gestion administrativa y/o 3 afios de experiencia
en el desempefio de su profesion. -
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCION BASICA

Dirigir las estrategias de comunicacién institucional sobre las actividades del Presidente
Municipal, secretarios y H. Cabildo a través de los medios de comunicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

Mantener una estrecha relacién con directores, reporteros y analistas de radio,
television, prensa y otras formas de comunicacién, con la finalidad de informarles
de las actividades del Presidente Municipal y de las Unidades Administrativas del
Municipio de San Fernando.

Disefiar estrategias de publicidad para dar a conocer a la ciudadania las actividades
del Municipio de San Fernando generando un impacto social positivo y de
conciencia en temas estratégicos.

Fortalecer la imagen publica del Presidente Municipal a través de actividades de

difusiéon en medios de comunicacién.

. Asistir al Presidente Municipal en materia de comunicacion social en sus giras,

eventos y reuniones de trabajo.

Coordinar la elaboracion y difusion del Manual de Identidad de la Administracion
publica municipal, asi como vigilar su correcta aplicacion por los usuarios.
Organizar las ruedas de prensa que instruya el Presidente Municipal.

Coordinar acciones con prestadores de servicios en materia de comunicacion social
para cubrir eventos, entrevistas y reportajes, implicitos a las atribuciones de la
administracion publica municipal

. Vigilar que las redes sociales con identidad de la administracién ptblica municipal,

sean utilizadas profesionalmente.

. Proporcionar el material informativo y material grafico requerido a las Unidades

Administrativas del Municipio, para su archivo e informes.

. Realizar sintesis informativas de las actividades diarias del Presidente Municipal,

para dar conocimiento a los medios y ciudadania en general.

. Revisar y publicar en las Redes Sociales autorizadas la informacién referida a las

actividades de la Administracion Municipal, supervisando sea relevante, oportuna y
clara para su publicacién.

. Actualizar contenido de los boletines que se publican en redes sociales con motivo

de programas y acciones sociales y encabezadas por el Presidente Municipal y las
Unidades Administrativas que participen.
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14.

15.

16.

10.

Canalizar los mensajes recibidos de los usuarios de la informacién en los diversos
medios electronicos, analizando el tipo de mensaje para que sean atendidos en
tiempo y forma por el Gobierno Municipal.

Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestiéon y desempefio.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en

apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad

de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el &mbito de su
competencia.

PREPARACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en Comunicacién, Relaciones Publicas o carrera afin. Relaciones Publicas y
Humanas Elaboracion de Proyectos. Administracion de personal. Tecnologias de la
informacioén.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Gestibn Administrativa. Relaciones Publicas y/o 3 afios de experiencia en el
desempefio de su profesion.

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCION BASICA

1.

Recabar, presentar y difundir la informacion mas relevante en medios de
comunicacion y redes sociales sobre las acciones y programas que realiza el
Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

. Analizar, programar y elaborar proyectos de radio y television con el fin de difundir

acciones de la Administracién Puablica Municipal. -
Elaborar guiones para radio y videos que se publiquen en redes sociales.
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. Administrar y monitorear las redes sociales, para recabar y procesar informacion
confiable y oportuna para la identificacion de peticiones ciudadanas y canalizarlas a
las diferentes areas oportunamente.

Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de
gestién y desempefio.

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién puablica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

10. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS
Licenciatura en Comunicacion, Relaciones Publicas o carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Relaciones Publicas y Humanas. Tecnologias de la informacién. Elaboracién de
Proyectos, y/o 3 afios de experiencia en el desempefio de su profesion.

DIRECCION DE IMAGEN MUNICIPAL Y SISTEMAS

FUNCION BASICA

Disefiar, crear e implementar el Manual de [dentidad de la Administracién Publica Municipal,
asi como la Imagen Institucional del Ayuntamiento de San Fernando, Tamaulipas.

Determinar los sistemas administrativos del Municipio de San Fernando y desarrollar los
proyectos de modernizacién y optimizaciéon de estos, asi como también administrar un
programa de mantenimiento preventivo, correctivo y de actualizacion tecnoldgica de la
infraestructura informatica y de comunicaciones de la Administracién Pablica Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

2. Crear el Manual de Identidad de la Administracion Pablica Municipal especificando
los lineamientos para la redaccion de oficios, membretes, disefio de logos,
uniformes, lonas, mamparas, pendones, gafetes, volantes, sobres, diplomas,
constancias, folletos, pegatinas para vehiculos oficiales, rotulaciones para edificios,
etc.

3. Implementar la Identidad Municipal en eventos, lugares publicos, vehiculos oficiales,

medios impresos y electrénicos.

Disefar y actualizar la pagina web oficial.

Proponer campafias publicitarias que apoyen los proyectos del Municipio en torno a

los ejes rectores, cubriendo las necesidades de todas las entidades municipales.

6. Documentar el proceso antes, durante y después de las obras compromisos
municipales con el fin de ofrecer material audiovisual para presentaciones, videos
para internet e informes de gobierno.

7. Documentar en videos los eventos relacionados con la Agenda Publica del
Presidente Municipal y Unidades Administrativas.

8. Disefiar las lonas, invitaciones, diplomas, constancias, tarjetas de felicitacion y
publicidad propias de los eventos del Presidente Municipal, asi como de las
Unidades Administrativas que componen el Ayuntamiento.

9. Coordinar y mantener una imagen institucional uniforme a través de panoramicos,
lonas en eventos y en vialidades, mamparas, pendones, radio, internet y edificios
oficiales.

10. Actualizar la programacién audiovisual de la red de pantallas ubicadas en edificios
del Ayuntamiento con el fin de promover las obras y logros municipales, asi como
informar de eventos y campanias proximas.

11. Distribuir material grafico y producciones de video a la Direccion de Comunicacion
Social y Direccion de Gobierno/Juridico para su distribucion en todos los medios,
tanto impresos como electrénicos.

12. Dirigir el disefio de los programas de mejoramiento administrativo, que simplifique
los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo, asi como simplificar los tramites
y servicios que integran el catalogo de tramites y servicios municipales.

13. Disefiar y dar seguimiento a la ejecuciéon de un programa de gobierno electrénico
para dar soporte al cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

14. Proporcionar soporte técnico a herramientas y equipos afines a tecnologias de
informacion.

15. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de
gestién y desempefio.

16. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

17. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en

apego al Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

oA
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18. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

19. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el &mbito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en Tecnologias de la Informacion, Administracion, Disefio Gréafico o carrera
afin.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Gestién Administrativa. Disefio Grafico y/o 3 afios de experiencia en el desempefio
de su profesion.

DIRECCION DE GIRAS Y LOGISTICA

FUNCION BASICA

Organizar y coordinar las acciones de logistica de los eventos y giras del Presidente
Municipal, garantizando las condiciones necesarias de acuerdo con los requerimientos de
la programacion y tipo de evento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.
2. Coordinarse con la Direccion de Relaciones Publicas para agendar los eventos y

giras del Presidente Municipal.

Coordinar y supervisar los trabajos de logistica necesarios de las giras o eventos
del Presidente Municipal.

Cubrir los eventos del presidente municipal y en los que sea solicitado su apoyo por
los distintos usuarios y dependencias de la administracién pablica municipal.
Instalar el equipo de sonido, carpas, vallas, malla sombra, entarimado, mamparas,
mobiliario, follaje etc., que se requieran en los eventos de la Administracion Pablica
Municipal.

Montar el escenario en los eventos de la Administracion Publica Municipal.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar que el equipo de sonido y mobiliario se encuentre en las mejores
condiciones.

Solicitar con anticipacion a las areas involucradas en los eventos y giras del
Presidente Municipal, los requerimientos de los materiales necesarios para
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gestionar oportunamente su adquisicion, arrendamiento o en su caso elaboracién
por parte del personal adscrito a su cargo.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de
gestién y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Codigo de Etica de los Servidores Publicos.

. Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Realizar las demas
funciones que le delegue la superioridad en el &mbito de su competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS
Preferentemente Licenciatura en Relaciones Publicas o carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Organizacién de eventos, gestion administrativa, y/o 3 afios de experiencia en el
desempefio de su profesion.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

FUNCIONES

Implementar las estrategias y mecanismos para mantener estrecha vinculacion
administrativa para la aplicacién de la politica interna y externa del Municipio; ademas de
dirigir en el desahogo de los acuerdos derivados de las sesiones del Ayuntamiento, en
apego a las disposiciones legales aplicables vigentes.

ATRIBUCIONES

Facultades y obligaciones del Secretario que marca el Cadigo Municipal para el Estado de
Tamaulipas.

Articulo 68.- Son facultades y obligaciones del Secretario:

|.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las actas al
terminar cada una de ellas en el libro respectivo.
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Il.- Tener a su cargo la direccién inmediata de la oficina, cuidar el buen manejo de la
documentacién sujeta a su tramite y coordinar las actividades del Archivo General del
Municipio en términos de este Cédigo.

IIl.- Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de todos los asuntos al
Presidente, para acordar su tramite.

IV.- Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos sujetos a tramite en la
administraciéon municipal, asi como los contenidos en el Archivo General del Municipio,
conforme a las disposiciones contenidas en este Cédigo o en los Reglamentos respectivos.

V.- Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas disposiciones
administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del Presidente, sin cuyo requisito no seran
validos.

VI.- Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y, en su caso,
proporcionar asesoria a los Ayuntamientos, dependencias y érganos auxiliares de la
administracién publica municipal.

VIl.- Tener a su cargo la oficina de la Crénica Municipal, la que dependera de un Cronista
Municipal, quien se podra auxiliar de un Cronista Adjunto y del personal administrativo que
el presupuesto permita. El Cronista Municipal sera designado por el Ayuntamiento entre la
terna propuesta por el Presidente Municipal. El Cronista Adjunto sera designado por el
Ayuntamiento entre la terna propuesta por el Cronista Municipal. Dichos titulares podran ser
ratificados o relevados a juicio del Ayuntamiento, privilegiando la continuidad propia de la
funcion. Por la naturaleza de la labor, los cargos recaeran en individuos apartidistas.

VIII.- Las demas establecidas en la Ley y sus reglamentos.

Articulo 29.- del Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal, del Municipio
de San Fernando, Tamaulipas:

.- Intervenir en los asuntos legales relativos a la Administracién Publica Municipal.

Il.- Elaborar proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos y convenios relativos a las
atribuciones de las dependencias a propuesta del presidente.

lIl.- Opinar sobre los lineamientos que rijan el funcionamiento de las dependencias a las
que conforman la Administracion Publica Municipal.

IV.- Actuar como unidad administrativa de consulta en asuntos juridicos de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

V.- Compilar y difundir las disposiciones juridicas y lineamientos generales que norman las
facultades y funciones de la Administracién Publica Municipal.

VI.- Elaborar o formular querellas sobre hechos presuntamente delictivos en los que tenga
interés o le resulte competencia en representacion de la Administracion publica municipal.
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VII.- Administrar y mantener actualizado el Archivo General del Municipio estableciendo
coordinacion con las diversas areas de la administracién puablica municipal.

VIII.- Formular y proponer al Presidente los proyectos de programas anuales de actividades
y presupuesto que le correspondan.

IX.- Emitir los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Presidente y
por las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal.

X.- Suscribir los documentos relativos a sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacion.

XI.- Delegar su representacion legal en sus subalternos cuando las disposiciones juridicas
aplicables lo faculten para atender los asuntos de su competencia.

XIl.- Someter a consideracién del presidente los estudios, proyectos y acuerdos internos
relacionados con las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Xill.- Rendir por escrito los informes de las actividades realizadas por las unidades
administrativas a su cargo, en los periodos que le sean requeridos.

XIV.- Coadyuvar en la elaboracion de las politicas para la asignacion, control y resguardo
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

XV.- Disponer lo necesario para la realizacién de las sesiones del Ayuntamiento y de sus
comisiones edilicias.

XVI.- Conducir por delegaciéon del Presidente Municipal los asuntos de orden politico
interno.

XVIL- Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, acuerdos, 6rdenes,
circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

XVII1.- Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas disposiciones juridicas que deban regir en el municipio.

XIX.- Conducir las relaciones de las dependencias de la administracién publica municipal
con el Ayuntamiento.

XX.- Apoyar a las dependencias de la administracién publica municipal en el cumplimiento
de sus atribuciones.

XXI.- Planear y ejecutar las politicas municipales en materia de poblacion.

XXIl.- Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacion y conservacion de los limites
municipales.
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XXIII.- Ejercer las atribuciones que en materia electoral le sefialen las leyes o los convenios
que para ese efecto se celebren.

XXIV.- Suscribir con el Presidente Municipal los actos juridicos de su competencia que
celebre el municipio.

XXV.- Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos del gobierno
municipal.

XXVI.- Someter al acuerdo del Presidente Municipal, los asuntos que sean competencia de
la Secretaria del Ayuntamiento.

XXVII.- Dirigir el proceso de integracion, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo, asi como vigilar la vinculacién al mismo del presupuesto por programas.

XXVII1.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y elaborar las versiones preliminares de las
actas correspondientes, la conservacion de los libros de actas de cabildo y obtener la firma
de los asistentes a las sesiones.

XXIX.- Tramitar la publicacién de las disposiciones que emita el ayuntamiento en el
Periédico Oficial del Estado.

XXX.- Apoyar a las comisiones edilicias con los recursos materiales, técnicos y logisticos
para la realizacién de los trabajos que por ley les corresponden.

XXXI.- Supervisar el ejercicio de las funciones, de la Junta Municipal de Reclutamiento.

XXXII.- Coadyuvar en la realizacién de las sesiones y los trabajos del Comité de Planeacion
de Desarrollo Municipal (COPLADEM).

XXXI11.- Disponer lo necesario para la celebracion de los actos civicos.
XXXIV.- Organizar los actos civicos del Gobierno Municipal.
XXXV.- Alentar y promover la participacion ciudadana y la organizacion social.

XXXVI.- Fomentar y fortalecer vinculos entre los diversos actores politico-sociales del
Municipio.

XXXVII.- Contribuir en el fortalecimiento del ambiente de civilidad, respeto y tolerancia, para
la convivencia arménica entre los ciudadanos, organizaciones politicas, civiles, sociales y
el gobierno municipal.

XXXVIII.- Proponer y promover mecanismos de coordinacion de acciones que involucren la
participacion de la administracién publica municipal, para atender las demandas de la
poblacién.
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XXXIX.- Coadyuvar con el presidente municipal en la coordinaciéon con los cuerpos de
seguridad publica, transito, proteccion civil y bomberos, sosteniendo la adecuada
comunicacién y coordinacién con los mismos y con las instancias Federales y Estatales
competentes.

XL.- Coordinar los servicios de oficina de correspondencia a través del registro y
seguimiento de la documentacion recibida, captando la demanda social respectiva, y dar
cuenta diaria al presidente, para acordar su tramite.

XLI.- Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica de la administracién publica municipal.

XLII.- Someter a aprobacién del Ayuntamiento las bases del funcionamiento y la integracién
de la unidad de transparencia y acceso a la informacion publica Municipal, a través del
Presidente Municipal.

XLHI.- Asesorar juridicamente a la Contraloria Municipal; actuar como 6rgano de consulta,
y fijar, y difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la misma.

XLIV.- Coordinar la oficina de la crénica municipal.

XLV.- Las demas que le confieren las disposiciones juridicas aplicables en el ambito de sus
atribuciones.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en derecho. Organizacion social, administracién de personal, tecnologias de
la informacién. Principios de administraciéon y de administracion publica.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

3 afios en area juridica. Sector gubernamental. Gestién Publica y Administrativa y/o 3 afios
de experiencia en el desempefio de su profesion.

DIRECCION JURIDICA

FUNCIONES BASICAS

Atender y resolver los asuntos juridicos turnados por el Titular de la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento y la Oficina del Presidente, asi como atender y responder las
recomendaciones que emitan las instancias de derechos humanos y defender activamente
los derechos municipales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

Estudiar y supervisar los asuntos juridicos que competen al Gobierno Municipal, asi
como los actos en que intervenga el Presidente Municipal y el Secretario del
Ayuntamiento, con la finalidad de garantizar seguridad juridica en dichos asuntos.
Conocer, recibir, contestar y dar seguimiento a los juicios de amparo, en que el
Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento sean parte.

Atender y responder a las demandas laborales que se presenten en contra del
Ayuntamiento.

Coordinar acciones con la Contraloria Municipal para atender y dar seguimiento a
las quejas y denuncias en contra de servidores publicos municipales.

Proporcionar asesorias en materia de regularizacion de terrenos en colonias
populares, asuntos penales, y en materia familiar.

Prestar asesoria juridica a todas las direcciones y demas areas que forman parte
de la estructura

organizacional del Ayuntamiento.

Elaborar propuestas de reglamentos, normas y disposiciones juridicas para la mejor
operacion de las areas del Ayuntamiento.

. Apoyar al Municipio en todos aquellos actos de orden legal, defendiendo sus
intereses.

. Coordinar el otorgamiento de anuencias, certificaciones, constancias, entre otros
documentos oficiales.

. Dar seguimiento y cumplimiento a procedimientos administrativos y no judiciales.
Coordinar acciones con la Direccién de Recursos Humanos con la finalidad de
atender los asuntos legales en materia laboral.

. Intervenir en nombre y representaciéon del Gobierno Municipal y de sus
dependencias y érganos administrativos en los juicios que éste sea parte y rendir
los informes que, conforme a la ley, le soliciten las autoridades.

.Brindar asesoria juridica y participar, con los titulares de las Unidades
Administrativas competentes en la formulacion, revisién, gestién, adopcion de
acciones, programas y proyectos, relativos a la suscripcién de convenios o
acuerdos, y demas documentos juridicos de naturaleza analoga del Ayuntamiento e
intervenir en la revision y elaboracion de proyectos de manuales, guias y formatos

. Participar en la revisién de propuestas de creacién o actualizacion del compendio
de reglamentos o normatividad complementaria de la administracion publica
municipal.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desempefio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
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19. Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

20. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en Derecho con cédula profesional. Politicas publicas, metodologia de la
informacién, manejo de personal. Tecnologias de la Informacion.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos. Area juridica en sector gubernamental, politicas publicas, gestién administrativa y/o
3 afios de experiencia en el desempefio de su profesion.

CRONISTA MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Indagar, recopilar, archivar y difundir los hechos representativos, tradiciones, costumbres y
el patrimonio cultural del municipio para fortalecer la identidad local y asegurar que la
historia no se pierda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo

2. Facilitar los documentos en resguardo, para su consulta y en su caso fotocopiarlos,
conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Publicar la cronica municipal en los periédicos correspondientes oportunamente, asi
como enviar las efemérides del mes a medios impresos y televisiéon, coordinando se
realice eficientemente con la finalidad de contribuir al acervo cultural de los
ciudadanos.

. Atender las solicitudes de informacion histérica de la ciudadania, analizando la

situacion en particular con la finalidad de responder en tiempo y forma.
Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestién y desempefio.
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
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7. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

8. Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

9. Realizar las demés funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su

competencia.

ATRIBUCIONES

Atribuciones del Cronista municipal sefialadas en el articulo 76, Quater del Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas:

|.-Registrar literaria y documentalmente los personajes y acontecimientos relevantes de la
comunidad;

Il.- Elaborar, con el apoyo del Ayuntamiento, trabajos de investigacién, divulgacion y
publicacion de escritos referentes a la vida e historia de la comunidad; asi como presentar
un informe anual de labores ante el mismo, el cual debera remitirse a las asociaciones y
organizaciones que propusieron candidatos para ocupar el cargo de cronista municipal;

.- Colaborar en la sistematizacion y difusion del acervo documental del archivo histérico
del Ayuntamiento;

IV.- Fungir como investigador, asesor, promotor y expositor de la cultura de la comunidad
municipal;

V.- Elaborar monografias de la vida institucional del municipio, para crear conciencia civica,
fortalecer la identidad y el arraigo local de las y los habitantes;

VI.- Proponer la creacion, modificacién o cambio de himnos, lemas, calles, avenidas y/o
colonias del municipio;

VIl.- Coadyuvar en el fomento y difusién de eventos culturales, tradiciones y costumbres
locales o regionales;

VIII.- Promover la inserciéon en los medios de comunicacién de noticias, boletines y
reportajes sobre el municipio y sus instituciones;

[X.- Emitir opiniones cuando las autoridades asi lo requieran sobre acontecimientos
histéricos del municipio;

X.- Coadyuvar en labores educativas, culturales, turisticas y de investigacion en las que
soliciten apoyo las instituciones gubernamentales de cualquier orden; y

Xl.- Las demas que el Ayuntamiento le asigne.
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FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

El cronista municipal sera una persona que se distinga por su labor y conocimiento de la
historia y la cultura del municipio, y que tenga, ademas, la vocacién de registrar y difundir
los valores y tradiciones de la localidad.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios, tener labor en el area humanistica y/o 3 afios de experiencia en el desempefio de
su profesién.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y VIALIDAD

FUNCION BASICA

Planear, programar, organizar, instrumentar, implementar, dirigir y supervisar las
estrategias con la finalidad de preservar el orden publico, el buen gobierno y la paz social,
ademas de garantizar la movilidad fluida de personas y vehiculos automotores y mecéanicos
en las vialidades del territorio municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Articulo 57 .- La Secretaria de Seguridad Publica tendra las siguientes atribuciones:

l.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones relativas a la policia preventiva, transito, proteccion civil y bomberos;

Il.- Vigilar que los cuerpos preventivos de policia, transito, proteccion civil y bomberos del
municipio cumplan con los ordenamientos legales aplicables, en la ejecucién de sus
actividades relacionadas con la proteccion de los habitantes, la prevencion de los delitos,
el mantenimiento del orden publico y el control del transito vehicular;

ill.- Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a los
elementos de policia preventiva, transito, proteccion civil y bomberos, a fin de que sus
actividades se apeguen a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honestidad
y probidad,;

IV.- Establecer mecanismos de coordinacion con otras autoridades competentes en la
materia, para ampliar y mejorar la cobertura del servicio de seguridad publica;

V.- Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestaciéon de servicios al
publico;
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VI.- Proponer las politicas y criterios generales para la planeacién en materia de policia
preventiva, transito, proteccién civil y bomberos;

VIl.- Organizar, operar, coordinar y controlar los servicios de policia preventiva municipal;

VIIl.- Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién y mejoramiento
integral del servicio de policia preventiva municipal;

X.- Conocer los hechos relacionados con la policia preventiva del municipio y, en su caso,
hacerlos del conocimiento del ministerio publico;

X.- Proporcionar auxilio e informacién basica a la poblacion dentro del territorio municipal,
en coordinacién con otras autoridades;

Xl.- Coordinarse con otros cuerpos de seguridad preventiva y con otras autoridades
competentes en la materia, para el mejor desempefio de sus atribuciones;

Xll.- Organizar, operar, coordinar y controlar los servicios de transito municipal;

Xlll.- Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién y mejoramiento
integral del servicio de transito municipal,

XIV.- Elaborar y ejecutar los programas de educacion vial entre la poblacién del municipio;

XV.- Proponer y vigilar el buen funcionamiento de los dispositivos y sefialamientos para el
transito de vehiculos;

XVL.- Proporcionar auxilio e informacién basica a la poblacién dentro del territorio municipal
en coordinacion con otros cuerpos competentes en la materia;

XVII.- Coordinarse con otros cuerpos competentes en la materia, para el mejor desemperio
de sus atribuciones;

XVIII.- Retirar de la via publica los vehiculos y objetos que obstaculicen o pongan en peligro
la seguridad de las personas y sus bienes o el libre transito;

XIX.- Coordinar, vigilar y evaluar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, asi como lo
relativo a la prevencion y auxilio de zonas afectadas en caso de desastre, incorporando la
participacion de la comunidad:;

XX.- Recabar, integrar y sistematizar la informacién que facilite el estudio y analisis sobre
desastres o siniestros que afecten a la poblacién, asi como su-atenciéon oportuna;
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XXI.- Formular y promover mecanismos de coordinaciéon en materia de prevencién y
atencion de desastres o siniestros con autoridades federales, y del Estado, asi también con
los sectores social y privado;

XXII.- Diagnosticar los riesgos que puedan afectar a la poblacion;

XXII.- Elaborar y ejecutar programas de difusién y capacitacion dirigidos a los diversos
sectores de la poblacion, con el objeto de prevenir y enfrentar contingencias, emergencias
y desastres;

XXIV.- Integrar y coordinar los sistemas operativos que se requieran para la atencién
adecuada y oportuna de contingencias, emergencias y desastres, asi como los apoyos que
proporcionen los sectores publico, social y privado;

XXV.- Coordinar el funcionamiento de centros de operacion para la proteccion civil;

XXVI.- Integrar los atlas, inventarios y directorios de personas, instituciones, bienes y
servicios disponibles que se requieran para prevenir y atender contingencias, emergencias
y desastres en areas y actividades de riesgo;

XXVIl.- Efectuar verificaciones sobre condiciones de seguridad en inmuebles e
instalaciones de caracter publico y privado donde acuda la poblacién, asi como aplicar
sanciones que correspondan por las infracciones sefialadas en la Ley de Proteccién Civil
del Estado de Tamaulipas;

XXVIII.- Apoyar a la Direccion Estatal de Proteccion Civil en el desarrollo de las funciones
a su cargo;

XXIX.- Promover la creacion, integracion y funcionamiento de la Direccién Municipal de
Proteccion Civil, coordinando las acciones gjecutivas y de evaluacion que sean necesarias;

XXX.- ldentificar y adoptar modelos de medicién y simulacién de contingencias,
emergencias y desastres;

XXXI.- Coordinar los dispositivos para atender las situaciones de emergencia que alteren
el orden publico o la integridad fisica de los habitantes;

XXXII.- Proponer la normatividad en materia de prevencién y atencién de contingencias,
emergencias y desastres;

XXXIIL.- Intervenir en auxilio o en coordinacién con las autoridades federales y estatales, en
los términos de los ordenamientos en materia de sustancias explosivas, detonantes y
pirotecnia;
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XXXIV.- Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién y mejoramiento
integral de los servicios al publico;

XXXV.- Otorgar servicios relacionados con el transito, registro, autorizaciéon y control de
vehiculos;

XXXVI.- Desarrollar programas de educacioén vial y en materia de seguridad publica;

XXXVII.- Capacitar a los aspirantes y elementos activos de los cuerpos policiales de policia
preventiva y transito municipales;

XXXVIIL.- Implementar los programas de actualizacion permanente a los miembros activos
de la corporacion;

XXXIX.- Expedir y publicar la convocatoria para la seleccion de aspirantes a ingresar al
Centro de Capacitacion; y Formacién Policial, de conformidad con los requisitos que
establezcan las disposiciones legales respectivas;

XL.- Formular proyectos de reglamentos, manuales juridicos y acuerdos en materia de
seguridad publica;

XLI.- Emitir opiniones o dictamenes juridicos sobre los lineamientos que deban regir el
funcionamiento de las unidades administrativas de la Secretaria;

XLII.- Actuar como 6rgano de consulta de la Secretaria, en asuntos juridicos en materia de
policia preventiva, transito, proteccion civil y bomberos;

XLNI.- Brindar asesoria y defensa legal a los elementos adscritos a la Secretaria de
Seguridad Publica, cuando se vean involucrados en actos de caracter penal o civil, en
cumplimiento de sus funciones, en forma gratuita;

XLIV.- - Llevar un registro y control del armamento y sus suministros, con que cuenta la
Secretaria;

XLV .- Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios en materia de transporte y
vialidad, que celebre el Municipio;

XLVI.- Coadyuvar en las acciones para el reordenamiento del transporte publico de
pasajeros y de carga dentro del territorio municipal;

XLVII.- Elaborar, dar seguimiento, evaluar y cumplir con los programas del transporte dentro
del territorio municipal;
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XLVIil.- Coadyuvar en la creacion de un programa de transporte congruente con las
necesidades del municipio; asi como fomentar e impulsar la cultura del transporte publico;

y

XLIX.- Las demas que le confieran otros ordenamientos legales el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal.

L.- Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa a
su cargo.

Ll.- Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publicos.

Lll.- Garantizar la proteccién de las propiedades y posesiones de las personas dentro del
Municipio

Llll.- Organizar, operar, supervisar y controlar al personal dedicado a las tareas de
seguridad publica, transito y vialidad, asi como impulsar su profesionalizacion.

LIV.- Otorgar la seguridad publica en el Municipio.

LV.- Auxiliar al Ayuntamiento en la elaboracion de los proyectos de reglamentos o acuerdos
cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones.

LVL- Instrumentar programas de seguridad publica considerando en todo momento la
participacion de los vecinos, habitantes y autoridades auxiliares municipales.

LVIl.- Establecer mecanismos de coordinacién con organismos federales y estatales,
tendentes a intercambiar acciones y programas para el desarrolio de las funciones de
seguridad publica y vial.

LVIIL.- Vigilar la ejecucién de programas, proyectos y acciones en materia de seguridad
publica, asi como de transito y vialidad.

LIX.- Proporcionar elementos de seguridad publica en los eventos publicos de competencia
municipal.

LX.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales en el desarrollo de los
procesos electorales.

LXI.- Poner a disposicién de las autoridades respectivas a las personas que infrinjan los
ordenamientos legales de caracter federal, estatal o municipal.

LXIl.- Colaborar en el &mbito de su competencia en operativos que involucren a transporte
publico de pasajeros.

LXIIl.- Generar informes estadisticos sobre actividades delictivas en el municipio.
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LXIV.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y
coordinarse con las instancias de transito federal, estatal o municipal, para la realizacién de
operativos conjuntos.

LXV.- Implementar las medidas conducentes para la administracién, vigilancia y control del
transito en las vias publicas y en la infraestructura ciclista de jurisdiccion municipal.

LXVI.- Establecer las restricciones para el transito de vehiculos automotores y no
motorizados en la via publica municipal, con el propésito de mejorar la circulacion, preservar
el medio ambiente, salvaguardar la seguridad de las personas, sus bienes, el orden publico
y en apoyo a los programas en materia ciclista y de peatonalizaciéon para el impulso del
desarrollo econémico, cultural y educativo.

LXVII.- Sancionar, a través de los agentes de policia y/o transito, a los conductores de
vehiculos que infrinjan el Reglamento de Transito del Estado de Tamaulipas, el Bando de
Policia y Buen Gobierno y la Normatividad Vigente Aplicable.

LXVIIl.- Resguardar, liberar y depurar documentos, placas o vehiculos retenidos para
garantizar el pago de infracciones.

LXIX.- Expedir constancia de no infraccion a solicitud de las o los interesados, previa
verificacién en archivos de los departamentos a su cargo, de que no existe infraccion
vigente de documentos o placas solicitadas.

LXX.- Realizar acciones relativas a la prestacion y operacién de los servicios publicos de
vialidad.

LXXI.- Gestionar y coordinar la implementaciéon de proyectos de vialidad, infraestructura
ciclista y transporte, estableciendo los mecanismos de comunicacion con instituciones
publicas y privadas.

LXXIl.- Proponer, solicitar o implementar cambios de sentido en la circulacién,
adecuaciones geométricas semaforizacién de intersecciones e instalacion de reductores de
velocidad previo estudio que justifiqué las medidas;

LXXIII.- Vigilar y mantener la operacién del sistema municipal de semaforos.

LXXIV.- Operar el servicio telefénico de emergencia.

LXXV.- Auxiliarse de las cAmaras de vigilancia en la via pUblica para la emision de alertas
viales y control de transito, asi como las acciones relativas a la optimizacion del uso de las
vias.

LXXVI.- Proporcionar las facilidades necesarias para el estacionamiento de vehiculos
particulares en los que viajen personas con discapacidad, cuando cuenten con la
calcomania o placa correspondiente, en zonas de estacionamiento restringido y cuando no
se afecte de manera sustancial el transito.

LXXVII.- Coadyuvar a los programas de educacion vial en coordinacion con las diferentes
instituciones educativas y sociales.
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LXXVIII.- Atender y resolver las quejas del publico sobre la prestacion del servicio de los
agentes de transito, Vialidad y personal que labora en esa dependencia.

LXXIX.- Atender, en el ambito de su competencia, y en su caso turnar a la autoridad
competente las quejas e inconformidades presentadas por la poblacion relacionadas con el
servicio del transporte publico concesionado, asi como por los diferentes factores que
afectan la operacion de las vialidades, implementando las medidas y acciones que para tal
efecto sean necesarias.

LXXX.- Instrumentar el sistema municipal de formacién y capacitacién de las y los agentes
de seguridad publica, transito y vialidad, asi como de los aspirantes a ingresar al servicio.

LXXXI.-Tramitar el procedimiento administrativo para la remocién del cargo de los
integrantes del cuerpo de seguridad pulblica, transito y vialidad, conforme a la legislacién de
la materia

LXXXII.- Aplicar las sanciones disciplinarias a las o los agentes de seguridad publica,
transito y vialidad, conforme a los ordenamientos legales aplicables.

LXXXII.- Aplicar, a las y los integrantes del cuerpo policiaco municipal, las evaluaciones de
control de confianza, asi como vigilar que éstos obtengan el certificado Gnico policial

LXXXIIl.- Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

LXXXIV.- Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desempefio.

LXXXV.- Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de procesos,
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

LXXXVI.- Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de San
Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

LXXXVII.- Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS
Preferentemente Formacién Militar, Licenciatura en Seguridad Publica o carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. en seguridad publica municipal, estatal o federal, mando operativo de vialidades,
gestion administrativa y/o 3 afios de experiencia en el desempefio de su profesion.
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JUECES CALIFICADORES

FUNCION BASICA

Conocer, calificar, aplicar y sancionar las infracciones al Reglamento de Policia y Buen
Gobierno Municipal y fa normatividad Vigente Aplicable, asi como realizar el reporte diario
de los detenidos y multas de cobradas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y dar seguimiento al Programa administrativo y/o operativo Anual de la
unidad Administrativa a su cargo.
Mantener a los menores en calidad de retenidos cuando la autoridad respondiente
los pone a disposicion ante los jueces calificadores, comunicandose estos, con
padres o tutores para hacer la entrega del menor o menores, solicitando
previamente identificaciones oficiales.
Vigilar que se cumplan por parte del personal de la Barandilla de Policia de la
Secretaria de Seguridad Publica Municipal con las obligaciones del Reglamento de
Policia y Buen Gobierno.
Ordenar se realice toda diligencia necesaria a fin que se cumpla estrictamente con
lo establecido en el Reglamento de Policia y Buen Gobierno, en relacion con toda
persona internada en las celdas municipales.
Dar conocimiento al Coordinador de Jueces Calificadores, de cualquier anomalia o
contradiccion que se realice con lo estipulado en el Reglamento de Policia y Buen
Gobierno, con el propésito de que se corrija 0 se sancione al responsable de dicha
arbitrariedad.
Coordinar y supervisar que las funciones de las &reas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desempefio.
Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.
Atender las Solicitudes de Informacion Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informaciéon publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.
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FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Area de derechos humanos, gestion administrativa y/o 3 afios de experiencia en el
desempefio de su profesion.

MEDICOS DE BARANDILLA

FUNCION BASICA

Dar seguimiento al estado clinico de los infractores durante el tiempo que estan a
disposicion del Tribunal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

2. Verificar el estado clinico en que sean presentadas las personas presuntas
infractoras ante la o el Juez, asi como el que presenten una vez cumplida la sancién
de arresto.

3. Prestar la atencion médica de emergencia cuando sea necesario y autorizar su
traslado a una clinica u hospital cuando el estado de salud de la persona detenida
asi lo requiera.

4. Emitir los dictdmenes de su competencia por escrito en el cual expresaran los

sintomas, evidencias patolégicas o cuadros clinicos que representen la presencia

de elementos nocivos para la salud.

Llevar una relacion de las certificaciones médicas que realice.

6. Las que le establezcan el Bando de Policia y Buen Gobierno y demas Normatividad
Vigente Aplicable.

7. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desemperio.

8. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

9. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

10. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su

competencia.

o

51|Pagina




Administracién Publica Municipal 2024-2027

Manual General de Organizacion.

SAN FERNANDO

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Medicina General. Legislacion Gubernamental, Planeacion. Estratégica, Derechos
Humanos, Metodologia, Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Area de salud publica, gestion administrativa y/o 3 afios de experiencia en el
desempenfio de su profesion.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

FUNCION BASICA

Dirigir la instrumentacion y ejecucién de las politicas y acciones en materia de Proteccion
Civil en el Municipio de San Fernando, con el fin de salvaguardar a las personas, su
patrimonio y el entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales y estratégicos en caso de
riesgo, emergencia, siniestro o desastres naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

2. Elaborar y presentar para su aprobacién al Presidente del Consejo Municipal de
Proteccion Civil, por conducto del Secretario Ejecutivo, la propuesta del Programa
Municipal de Proteccién Civil, como sus subprogramas, planes y programas
especiales.

Coordinar acciones de proteccion civil con autoridades estatales, federales y
municipales, asi como sectores social y privado para organizar la prevencion, control
y atencion de riesgos, emergencias y desastres.

Instruir y orientar la integracién de proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios
o normas de referencia en materia de proteccion civil, sometiéndolos a
consideracién con el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Coadyuvar con el Consejo Municipal de Proteccion Civil, en la conduccion y
operacién del Sistema Municipal de Proteccion Civil, asi como en la recopilacion,
introduccion y actualizacion de la informacion.

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Proteccion Civil.
Coordinar la integracion de un diagndstico general de las unidades vehiculares y
demas bienes muebles, inmuebles y equipo a su cargo, con la finalidad de gestionar
los recursos necesarios para el dptimo mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como proponer estrategias para solucionar la problematica detectada.

Promover cursos de capacitacién y profesionalizacion del personal operativo de
proteccion civil y del cuerpo de bomberos.
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Contar con un padrén de establecimientos comerciales, instituciones educativas,
entre otras instancias publicas y privadas ubicadas en el Municipio de San
Fernando, asi como ordenar las visitas de inspeccioén de sus inmuebles, ademas de
promover acciones de capacitacion a los usuarios de estos.

. Vigilar el control de los recursos que se generen por concepto de multas interpuestas
a quienes violenten las normas en materia de proteccién civil, cumpliendo los
procesos y leyes aplicables en su cobro e ingreso a la Tesoreria y Finanzas.

. Implementar acciones y estrategias para disminuir la ocupacién de suelo en zonas
de riesgo en el Municipio de San Fernando.

. Coordinar que se lleven a cabo acciones para fortalecer la cultura en materia de
proteccion civil.

. Vigilar que los procesos relacionados a tramites y servicios municipales que otorga
la Unidad Administrativa a su cargo se lleven a cabo con calidad, transparencia y en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Ptblicos.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desemperio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

18. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

ATRIBUCIONES

Atribuciones del Director de Proteccién Civil y Bomberos sefialadas en el articulo 76 ter. del
Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas:

.- Elaborar, aplicar, evaluar y difundir el Programa Municipal de Proteccion Civil;
Il.- Promover la participacion de la sociedad en la proteccion civil;

[ll.- Promover la creacién del Fondo de Desastres Municipal, para la atencién de
emergencias originadas por riesgos, altos riesgos, emergencias o desastres. La aplicacion
de estos Fondos, se hara conforme a las disposiciones presupuéstales y legales aplicables;

IV.- Proponer las acciones y programas sobre la materia, en el Plan Municipal de Desarrollo;
y

V.- Proponer al Ayuntamiento la celebracién de convenios de colaboracion y coordinacion
en materia de esta ley.
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FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Técnico Basico en Gestion Integral del Riesgo, Licenciatura en Protecciéon Civil o carrera
afin.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos. Seguridad industrial nivel gerencial, proteccion civil, gestion administrativa y/o 3
afnos de experiencia en el desempefio de su profesion.

DEPARTAMENTO DEL H. CUERPO DE BOMBEROS

FUNCION BASICA

Salvaguardar vidas, predios, inmuebles y el medio ambiente, extinguir incendios (urbanos
y forestales), rescatar personas y animales, brindar atencién médica pre hospitalaria,
manejar materiales peligrosos, prevenir riesgos mediante inspecciones y capacitacion al
ciudadano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar acciones para la extinciéon de incendios

Conducir las unidades de emergencia hacia el area del reporte
Verificar el estado de las unidades

Atender emergencias

Acudir al rescate de personas atrapadas en estructuras colapsadas
Excarcelacion (liberacion) en accidentes vehiculares

Brindar atencién médica de emergencia

Evaluar al paciente y determinar el tratamiento adecuado
Trasladar al o los pacientes a un centro de atencion medica

. Rescate acuatico.

. Revisar equipo estructural

. Limpiar equipo de trabajo

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de
gestién y desemperio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacion publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

. Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Técnico Basico en Gestion Integral del Riesgo, Licenciatura en Protecciéon Civil o carrera
afin.

Manejo en material peligroso, técnicas contra incendios, certificacion y/o experiencia en
extraccion vehicular, recuperacion de cuerpos, en primeros auxilios, busqueda y rescate,
rescate de espacios confinados, identificacion de riesgos, rescate con cuerdas, técnicas en
urgencias meédicas, atencion a pacientes de traumas, atencién en pacientes clinicos,
traslado en camilla de emergencia.

EXPERIENCIA LABORAL

3 arfos. Inspeccién de inmuebles en materia de proteccion civil, seguridad industrial, gestién
administrativa y/o 3 afios de experiencia en el desempefio de su profesion.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

FUNCION BASICA

Administrar el Archivo Municipal, supervisando que las actividades inherentes al registro,

clasificacion y resguardo de documentos municipales se realicen en apego a los
lineamientos legales aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborary dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

2. Elaborar un Diagnoéstico Integral del estado que guarda el Archivo General del
Municipio, proponiendo proyectos de innovaciéon con la finalidad de transformar la
operacion de este y solucién de la problematica detectada.

Dictar politicas para el adecuado funcionamiento del Archivo General del Municipio.
Llevar el control administrativo de todos los acervos documentales del Archivo de
Concentracién por parte de los servidores publicos del Municipio, asi como la
reproduccion de documentos por cualquier medio para usos estrictamente de
caracter oficial, conforme a las disposiciones del Cédigo Municipal; de la Ley de
Informacion Publica del Estado y de los reglamentos aplicables.
Preservar, incrementar y difundir la documentacion de Valor Histérico, asi como
autorizar y supervisar la consulta publica del acervo documental del Archivo
Histérico del Municipio.
Organizar, analizar y elaborar indices en el Archivo de Concentracion.

. Elaborar el Archivo Histérico del Municipio de San Fernando.

. Atender visitas de investigadores y publico en general.
Comunicarles a las Areas Municipales de las deficiencias que existen en la
documentacién que envian al Archivo Municipal y en su manejo.
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10.

11.

12.

13.

14.

185.

16.

17.

18.

Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del archivo que se
considere de interés para el publico en general.

Coordinarse con las Areas Municipales, para efectos de la seleccion de documentos
que le seran traspasados, con la periodicidad y lineamientos que se fije de manera
conjunta con la Secretaria del Ayuntamiento.

Difundir las funciones del Archivo Municipal, a fin de convertirlo en lugar de interés
para la poblacién.

Elaborar y remitir al Ayuntamiento el dictamen técnico que sustente la depuracion
de documentos, conforme a la normatividad aplicable.

Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que le
sean solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del Archivo, en los
términos de la normatividad aplicable.

Establecer el servicio de préstamo y consuita de documentacion del Archivo a las
Areas Municipales, de acuerdo con las normas aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

Elaborar un Diagnéstico Integral del estado que guarda el Archivo General del
Municipio, proponiendo proyectos de innovacion con la finalidad de transformar la
operacion de este y solucion de la problematica detectada.

. Dictar politicas para el adecuado funcionamiento del Archivo General del Municipio.
. Llevar el control administrativo de todos los acervos documentales del Archivo de

Concentracién por parte de los servidores publicos del Municipio, asi como la
reproduccion de documentos por cualquier medio para usos estrictamente de
caracter oficial, conforme a las disposiciones del Cédigo Municipal; de la Ley de
Informacién Publica del Estado y de los reglamentos aplicables.

. Preservar, incrementar y difundir la documentacién de Valor Histérico, asi como

autorizar y supervisar la consulta publica del acervo documental del Archivo
Histérico del Municipio.

. Organizar, analizar y elaborar indices en el Archivo de Concentracion.

. Elaborar el Archivo Histérico del Municipio de San Fernando.

. Atender visitas de investigadores y publico en general.

. Comunicarles a las Areas Municipales de las deficiencias que existen en la

documentacion que envian al Archivo Municipal y en su manejo.

. Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del archivo que se

considere de interés para el publico en general.

. Coordinarse con las Areas Municipales, para efectos de la seleccion de documentos

que le seran traspasados, con la periodicidad y lineamientos que se fije de manera
conjunta con la Secretaria del Ayuntamiento.

. Difundir las funciones del Archivo Municipal, a fin de convertirlo en lugar de interés

para la poblacion.

. Elaborar y remitir al Ayuntamiento el dictamen técnico que sustente la depuracién

de documentos, conforme a la normatividad aplicable.

. Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que le

sean solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.
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31.

32.

33.

40.

Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacién del Archivo, en los
términos de la normatividad aplicable.

Facilitar los documentos en resguardo, para su consulta y en su caso fotocopiarlos,
conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Facilitar los documentos, previa anuencia del Secretario del Ayuntamiento, a
quienes soliciten consultar los expedientes con caracter reservado; asi como
documentos histéricos, copias de escritos encuadernados o de los que peligre su
integridad por el manejo, los cuales sélo se autorizara fotografiarlos en el lugar en
que se encuentren.

. Publicar la crénica municipal en los periédicos correspondientes oportunamente, asi

como enviar las efemérides del mes a medios impresos y television, coordinando se
realice eficientemente con la finalidad de contribuir al acervo cultural de los
ciudadanos.

. Atender las solicitudes de informacion histérica de la ciudadania, analizando la

situacion en particular con la finalidad de responder en tiempo y forma.

. Mantener actualizada la informacion relacionada al avance de sus indicadores de

gestién y desemperio.

. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,

manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en

apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién puablica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el &mbito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracién o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Sector Gubernamental. Area Humanistica y/o 3 afos de experiencia en el
desempefio de su profesion.
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ENLACE DE ASUNTOS RELIGIOSOS

FUNCION BASICA

Desarrollar la Interlocucion del Municipio con las Instituciones Religiosas, mediante el
impulso al didlogo permanente en la blisqueda de garantizar el ejercicio de la libertad
religiosa a través de la aplicacion y la observacion de la ley de Asociaciones Religiosas y
de su reglamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

Desarrollar programas y acciones correspondientes a la Politica de la Presidenta
Municipal en materia religiosa.

Establecer coordinaciéon con los ciudadanos que integran las diferentes
Asociaciones Religiosas para apoyarlos de manera eficaz, indicandoles la estructura
del Ayuntamiento.

Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Cultos Publicos, asi como también su
reglamento.

Establecer relaciones con los ciudadanos que participan en las distintas
Asociaciones Religiosas del Municipio, asi como Organizaciones Internacionales y
aquellas de caracter no gubernamental, competentes en materia de relaciones
interreligiosas y de defensa de los derechos humanos en el campo de la libertad de
creencias y tolerancia religiosa.

Representar y actuar en representacion del Presidente Municipal en sus relaciones
con los ciudadanos que integran las diferentes Asociaciones Religiosas.
Coadyuvar con las Asociaciones Religiosas sin distincion de credos apoyandolos
con asesoria legal en sus tramites ante las dependencias federales y estatales
competentes en la materia.

Realizar convenios de colaboracién con los ciudadanos que integran las diferentes
Asociaciones

Religiosas, para que participen en programas institucionales de asistencia social.

. Apoyar la gestion, realizacion y las actividades concernientes al trabajo de campo

en el Municipio.

. Realizar las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Secretario del Ayuntamiento.

. Desarrollar programas y acciones correspondientes a la politica del Gobierno

Municipal en materia religiosa.

. Establecer en coordinacion con las Asociaciones religiosas, una agenda de

actividades para apoyarlos, facilitandoles las estructuras gubernamentales.

. Gestionar convenios de colaboracioén con las asociaciones para que participen en

programas gubernamentales.
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15. Auxiliar y asistir a la Direccién Asuntos religiosos en las tareas de regularizacion de
las agrupaciones y asociaciones religiosas en el Municipio ante la Secretaria de
Gobernacion.

16. Promover los programas sociales vigentes en las asociaciones y agrupaciones
religiosas.

17. Dar seguimiento para la integracion, registro y padrén de las asociaciones religiosas.

18. Brindar apoyo en los trdmites administrativos ante el municipio a las asociaciones y
agrupaciones religiosas.

19. Atender, canalizar y dar seguimiento a las inconformidades y quejas de las
asociaciones y agrupaciones religiosas.

20. Dar seguimiento a la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion.

21. Mantener actualizada la informacién relacionada al avance de sus indicadores de
gestion y desempefio.

22. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales, lineamientos internos,
manuales administrativos y toda aquella normatividad aplicable al control de
procesos, recursos humanos, materiales y financieros asignados a su cargo.

23. Realizar las funciones de su area en apego al Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos.

24. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

25. Realizar las demés funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su

competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Sociologia, Pedagogia o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos. Politicas publicas, gestion administrativa y/o 3 afios de experiencia en el
desempeno de su profesion.

DIRECCION DE JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

FUNCION BASICA

Atender a los varones que estén en edad de prestar el Servicio Militar Nacional, con el
objeto de inscribirlos al mismo, y en apego a la normatividad aplicable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y supervisar que las funciones de las areas a su cargo se realicen en
apego al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

2. Atender las Solicitudes de Informacién Publica que le sean turnadas por la Unidad
de Transparencia, asi como mantener actualizada la informacién publica que le
corresponda para que sea publicada en el Portal de Transparencia del Municipio de
San Fernando y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar las demas funciones que le delegue la superioridad en el ambito de su
competencia.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS
Carrera técnica o bachillerato.
EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Area Juridica en Sector Gubernamental. Gestion Administrativa y/o 3 afios de
experiencia en el desempeiio de su profesion.

SECRETARIO EJECUTIVO DE SIPRODDIS. (Sistema Intersectorial de Proteccion y
Gestion Integral de Derechos de las Personas con Discapacidad de Tamaulipas).

FUNCION BASICA

Proteger los derechos de las personas con capacidades diferentes a nivel intersectorial,
fomentar la inclusion, la no discriminacioén en todos los ambitos y gestionar integramente
sus necesidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover programas municipales cuyo objetivo sea lograr el bienestar integral de
estas personas, en el marco de los sistemas de salud, educacion, deporte,
desarrollo econémico, planeacién urbana, integracién laboral, etc.

Debera de coordinar y supervisar la implementacién del modelo social dentro de las
diferentes dependencias del Municipio. Asegurandose de que cada dependencia
desarrolle programas, proyectos y protocolos de atencién en favor de promover,
proteger y restituir los derechos de las personas con discapacidad;

Gestionar convenios de colaboracién en la materia con los gobiernos federal,
estatales y municipales, asi como con entidades de los sectores publico, social,
privado ya sean nacionales o extranjeros;

Debera coordinar la formulacién, disefio e instrumentacioén de programas, proyectos
y acciones en beneficio de las personas con discapacidad, bajo &l modelo social, en
cada una de las dependencias del Municipio y en base a sus competencias;
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5.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar la participacién de los sectores publicos y sociales y promover sinergias
en la planeacion, programacion, ejecucion, supervision y evaluacion de las acciones
que se emprendan en favor de las personas con discapacidad en el municipio;
Debera integrar con la suma de los programas, proyectos y acciones de cada
dependencia del Municipio en beneficio de las personas con discapacidad el
programa municipal de atencién de personas con discapacidad;

Tomar en cuenta las consideraciones que estime necesarias de los reportes
técnicos de la obra publica municipal evaluados por diferentes instituciones privadas
expertas en materia de accesibilidad, y hacerlos llegar a la dependencia
correspondiente para su integracion en el proyecto;

Gestionar la creacion de programas en materia de prevencion, rehabilitacién,
equiparacion de oportunidades de trabajo, asi como proponer a las instancias
encargadas de su aplicacion, normas técnicas para la prestacion de dichos
servicios;

Debera supervisar la ejecucién de los programas municipales en base al
establecimiento de un sistema de gestion de indicadores el cual forma parte
sustantiva del programa municipal de atencién de personas con discapacidad:;
Coadyuvar con el Estado, en el disefio de los instrumentos metodolégicos para la
planeacion y aplicacién de politicas encaminadas a identificar, registrar y atender
los distintos tipos de discapacidad;

Difundir los programas que contribuyan al desarrollo integral de personas con
discapacidad;

Ejecutar las politicas y acciones para garantizar la igualdad de derechos y la
equiparacién de oportunidades;

Debera impulsar y coordinar la creacién del Sistema Intersectorial Municipal y la
RED Municipal;

Promover la difusién y defensa de los derechos de las personas con discapacidad,
asi como las disposiciones legales que los regulen, a fin de lograr su efectiva
aplicacion;

Desarrollar los canales, mecanismos y procedimientos para que las personas con
discapacidad y las organizaciones de la sociedad civil puedan canalizar sus
propuestas y sugerencias al Sistema Intersectorial municipal para su incorporacién
al programa municipal de atencién de personas con Discapacidad;

El personal que labore en esta oficina, encargada de la implementacion del modelo
social deberan contar con un solvente dominio de los derechos de las personas con
discapacidad, reconocidos en la Convencién de los Derechos de las Personas con
Discapacidad, y conocimiento en el disefio de politicas publicas incluyentes para la
mejor orientacion y asesoria al conjunto institucional:

Participar en los términos que se convengan con las autoridades de los distintos
niveles de gobierno, asi como organismos e instituciones privadas en el
establecimiento, operacién y actualizacién de un padrén municipal de personas con
discapacidad y gestionar la credencial correspondiente, asi-como -el de las
organizaciones e instituciones dedicadas a la habilitacion o rehabilitacion;

Debera estar abierto a la coordinacién y consulta con las organizaciones de
personas con discapacidad e, incluso, tanto en su direccion como en su personal es
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muy recomendable que cuente con personas con discapacidad, potenciadas social
y politicamente;

. Debera estar dispuesto a colaborar y recibir, constructivamente, las criticas y
observaciones de la institucion o mecanismo de vigilancia establecido, en arreglo al
parrafo 2 del Articulo 33 de la Convencién de los Derechos de las Personas con
Discapacidad;

. Debera coadyuvar, con la Secretaria de Desarrollo Social, la Secretaria Ejecutiva
del Estado y el INEGI, para la conformacién del Registro Municipal de Personas con
Discapacidad;

. Debera entregar mensualmente a la Secretaria Ejecutiva del Estado la informacion
referente a los indicadores de desempefio requeridos por la Secretaria Ejecutiva.
Asi como, un reporte de actividades en relacion a la promocion, proteccion y
restitucion de los derechos de las personas con discapacidad en el Municipio; y

22. Las demas establecidas en la Ley y reglamentos.

FORMACION PROFESIONAL Y CONOCIMIENTOS

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales, Administracion Publica,
Humanidades o carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios. Administracién publica, gestion de programas sociales, trabajo directo con
organizaciones civiles, particularmente con sectores vulnerables y/o 3 afios de experiencia
en el desempeno de su profesion.

OFICIALIA MAYOR

FUNCIONES

Dirigir las estrategias para administrar con eficiencia, eficacia, economia y transparencia
los recursos humanos y materiales del Municipio de San Fernando, asi como garantizar la
correcta aplicacién de la normatividad en los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios generales, ademas de llevar un estricto control en apego a las normas para la
administracion de los bienes muebles inventariables y controlables del patrimonio
municipal.

ATRIBUCIONES

Facultades del Oficial Mayor seguin el Reglamento Interno de la Administracién Publica
Municipal, del Municipio de San Fernando, Tamaulipas:
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Articulo 36.- La Oficialia Mayor tendra las siguientes atribuciones especificas:

l.- Tramitar ante la autoridad correspondiente, los movimientos de personal de las
dependencias de la administracién publica municipal.

ll.- Coadyuvar en la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos de las
dependencias de la administracion publica municipal

[ll.- Llevar el registro y control de los bienes a cargo de las dependencias, asi como
gestionar su mantenimiento.

IV.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobierno Municipal y los servidores publicos.

V.- Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la administracién publica
municipal, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el Ayuntamiento.

VI.- Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
funcionarios y trabajadores de la administracion publica municipal.

VII.- Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al corriente el escalafén de
los trabajadores al servicio del gobierno municipal.

VIIl.- Adquirir los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la administracién
publica municipal.

IX.- Proveer oportunamente a las dependencias de la administracion ptblica municipal, de
los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones.

X.- Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del Gobierno
Municipal.

Xl.- Administrar, controlar y vigilar el almacén general del Gobierno Municipal.

Xll.- Organizar, dirigir y controlar la intendencia de la administracion publica municipal.

Xlll.- Proponer al Presidente Municipal la creacion de unidades administrativas que
requieran las dependencias de la administracién publica municipal.

XIV.- Auxiliar a las demas dependencias de la administracion publica municipal para la
formulacién de los manuales administrativos y de los anteproyectos de reforma al presente
reglamento.

XV.- Emitir disposiciones, circulares y acuerdos que permitan el desarrollo eficaz de la
administracion publica municipal.
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XVLI.- Elaborar convenios y contratos de trabajo, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Presidente Municipal y la legislacion correspondiente y vigilar su
cumplimiento

XVII.- Participar con la Contraloria Municipal en la modernizacion y mejoramiento integral
de la administracion publica municipal, asi como crear e integrar las demas comisiones que
sean necesarias para su buen funcionamiento.

XVIII.- Tramitar las altas de los nombramientos de los servidores publicos de las unidades
administrativas de la administracion publica municipal.

XIX.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos
que rigen las relaciones de trabajo entre el municipio y los servidores publicos.

XX.- Mantener comunicaciéon permanente con la organizacion sindical de los servidores
publicos de la administracién publica municipal.

XXI.- Aplicar las disposiciones que norman la remuneraciéon que deba otorgarse a los
servidores publicos en concordancia con las estructuras organicas funcionales y los
catalogos de puestos aprobados.

XXIl.- Realizar las acciones necesarias, en coordinacién con Tesoreria y Finanzas, para
que las remuneraciones a los servidores publicos se entreguen en forma oportuna.

XXIIl.- Formular y mantener actualizado el registro de servidores pblicos, los catalogos de
puestos y los tabuladores de sueldos de la administracion publica municipal.

XXIV.- Supervisar que la actualizacién de las plantillas de plazas y de personal de las
dependencias de la administracion publica municipal, se realice oportunamente de acuerdo
con la normatividad aplicable.

XXV.- Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones econdmicas que se
impongan a los servidores publicos adscritos a las mismas, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

XXVL.- Establecer las disposiciones de procedimientos en materia de desarrollo y
administracion de personal y vigilar su cumplimiento.

XXVII.- Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios y licencias
autorizados.

XXVIII.- Proporcionar a los servidores ptblicos documentos de identificacion, constancias
y certificacion.

XXIX.- Promover y llevar a cabo programas de capacitacién, adiestramiento y desarrollo
que propicien la superacion individual y colectiva de los servidores publicos de la
administracién publica municipal, previa identificacion de las necesidades que a este
respecto existan.

64]Pagina




Administracién Publica Municipal 2024-2027

Manual General de Organizacion.

SAN FERNANDO

XXX.- Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidores publicos de la
administracion publica municipal.

XXXI.- Intervenir como representante de la Oficialia Mayor en las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Desarrollo, de Escalafén y de Seguridad e Higiene.

XXXIl.- Fomentar, en coordinacién con otras dependencias e instituciones, actividades de
recreacion e integracion familiar para los servidores publicos.

XXXIII.- Aplicar Ia creacién, modificacion o disolucion de las unidades administrativas de
las dependencias, a fin de racionalizar la estructura organica de la administracion publica
municipal.

XXXIV.- Elaborar y resguardar los organigramas autorizados de las dependencias de la
administracion publica municipal.

XXXV.- Formular y operar el sistema integral de recursos materiales y servicios de la
administracion publica municipal, conforme a lo dispuesto por la legislacién vigente.

XXXVI.- Adquirir los bienes muebles, en el ambito de su competencia y la contratacion de
los servicios que requieran las dependencias de la administracién publica municipal e
intervenir en todas las adquisiciones con cargo al Presupuesto de Egresos del municipio,
sujetandose a lo que establezca la legislacién correspondiente.

XXXVII.- Formular y someter a la aprobacién del ayuntamiento, las politicas y lineamientos
que deberan observar las dependencias de la administracién publica municipal para llevar
a cabo la planeacion, programacién, presupuestacién y ejecucién de las adquisiciones; asi
como la supervision y control del almacén.

XXXVIIl.- Tramitar ante Tesoreria y Finanzas, los programas de adquisiciones de las
dependencias de la administracién publica municipal, debidamente autorizados a efecto de
comprometer los montos presupuéstales necesarios.

XXXIX.- Efectuar en coordinacién con las dependencias de la administracion publica
municipal, el seguimiento de los pedidos y contratos celebrados, y verificar la entrega de
materiales y servicios correspondientes.

XL.- Informar de inmediato al area de patrimonio sobre los bienes muebles adquiridos.

XLI.- Dar mantenimiento al patrimonio del Gobierno Municipal.

XLIl.- Supervisar los servicios de intendencia y servicios generales de la administracién
publica municipal.

XLIIL- Disponer lo necesario para el montaje de templetes, equipo de sonido, lonas vy sillas,
para la realizacioén de eventos civicos y culturales, asi como ceremonias y eventos oficiales.
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XLIV.-

Crear y administrar bancos de datos para el uso y aprovechamiento de las

dependencias de la administracién publica municipal.

XLV.- Establecer el enlace con las areas administrativas de las dependencias municipales,
para la atencion de las necesidades en materia de bienes y servicios.

XLVI.- Valorar y aprobar las requisiciones o solicitudes de las dependencias a efecto de
cumplir con los requerimientos establecidos por Tesoreria y Finanzas.

XLVII.- Verificar que los bienes y servicios solicitados por las dependencias Municipales,
correspondan a las metas operativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la unidad Administrativa
a su cargo.

Implementar estrategias que permitan optimizar y en su caso reducir el Gasto
Corriente del Municipio de San Fernando, procurando el equilibrio entre las
necesidades de operacion de las Unidades Administrativas y la aplicacién correcta
del gasto publico.

Dirigir los mecanismos y protocolos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal que demanda Municipio de San Fernando, Tamaulipas de acuerdo con las
necesidades de las Unidades Administrativas, en apego a la Legislacion vigente que
aplique, asi como el estricto apego al presupuesto autorizado por la Tesoreria y
Finanzas.

Supervisar que se otorguen correctamente las prestaciones y remuneraciones a los
que tengan derecho los trabajadores del Municipio de San Fernando, en
congruencia con el tabulador autorizado para las categorias de confianza, sindical,
de contrato y/o las demas que contemple el presupuesto de egresos.

Vigilar la congruencia entre los nombramientos, la adscripcion nominal y las
percepciones otorgadas a los servidores publicos municipales.

Implementar un programa de evaluacién de puestos, con la finalidad de integrar un
catalogo congruente con las funciones de actividades sustantivas y adjetivas que
requieren las Unidades Administrativas, asi como definir los mecanismos para
evaluar periédicamente los resultados del redisefio organizacional.

Promover la integracién de un programa anual de capacitacién y profesionalizacion
de los empleados.

Supervisar los procesos implicitos a los tramites de incidencias de recursos
humanos, tales como altas, bajas, cambios de area, entre otros, en apego a la
normatividad aplicable y la naturaleza de las causas que se determinan por las
instancias correspondientes.

Vigilar la correcta y oportuna expedicion de las identificaciones de los servidores
publicos municipales, asi como las vigencias correspondientes.

. Autorizar las licencias y/o permisos que soliciten los servidores publicos

municipales.
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