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I. INTRODUCCION

EI Presente Manual General de Organizaci6n de la Direcci6n de Programaci6n y Presupuesio del

Municipio de Tacotalpa, Tabasco, tiene como prop6sito fundamental dar a conocer las funciones, Ifneas de

mando, cornunicacion, y la estructura organica,

Este manual es un documento normativo y de observancia general, como instrumento de informacion

y a disposici6n de todo el personal, posee caracter oficial y debera forrnar parte del acervo documental de C;,l<:i

Direccion, as! como de la entrega-recepci6n de la rnisrna,

El manual esta dirigido fundarnentalruente al personal que conforrna la Direccion de Prograrnacion y

Presupuesto, con la finaJidad de coadyuvar a su integraci6n y a conocer y estableccr un cornprorniso can los

objetivcs, Asirnisrno esun conducto para.familiarizarse con la estruciura organica y con los difererucs nivelcs

jerarquicos que la conforman. Su consulta permite identifiear con claridad las funciones y res ponsabilidades

de cada uno de los puestos que existen y evitar la duplicidad de funcioncs; conocer las lineas de

comunicacion y de mando; promover la adecuada selecci6n de personal y proporcionar los elementos para

alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funeiones; elementos indispensables qlle Ie permiriran visualizar

el contexte que regira su actuaci6n y la de sus compaiieros en el logro de los objetivos establecidos,

Por ser un docurnento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada tres afios 0 cuando exista

algun cambia organico funcional al interior de esta Direcci6n, siendo responsabilidad de la misma, par 10 que

cada una de las areas que integran esta Unidad Administrativa, deberan aportar la informacion necesaria para

este fin.

II. OBJETIVO

Proporcionar la informaci6n necesaria a las areas que conform an la Direccion de Programaci6n y

Presupuesto, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos , funciones y niveles de

responsabilidad que atafien a cada una de las areas que integran esta Unidad Adrninistrativa.

III. MARCO JURiDICO

La Direccion de Programaci6n Municipal es eJ organismo encargado de todas las prograrnaciones de

recursos, de las Participaciones Municipales, Recaudaci6n Propia, convenios Estatales y Federales, Ramo 20

as! como de ''JS Fondos Iii y IV del Ramo 33 y mantener actualizado el programa operative anual, asi misrno,

todos t>g"P.!l(\~ rnovirnientos presupuestales habidos en el ejercicio fiscal correspondiente.
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Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direcci6n de Programaci6n se encuentran establecidas
I

en las siguientes Leyes y Reglamentos:

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Trabajc

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Plan Municipal de Desarrollo 20 I0 - 20] 2.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
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Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.

Reglamento del Comite de Obras Publicas del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamento del Cornite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco.

C6digo Fiscal de la Federaci6n.

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Carpeta Basica para la Normatividad Emitida por el OSFE. Asi como todas las dernas Leyes '! Norrnas

aplicables a esta direcci6n.

IV. MISION Y VISION

Misi6n

Generar procesos programaticos-presupuestales, analiticos, especificos,oportunos y

transparentes, que permitan la formulaci6n del presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, dirigido a coadyuvar con eficiencia la Administraci(m Publica.

Vision

Ser una Direcci6n del H. Ayuntamiento Constitucional, altamente funcional, que garantice la

asignaci6n y aplicaci6n de los recursos financieros, en funci6n de las necesidades de cada una de las

direcciones, areas, programas y proyectos; eficientando los procesos a traves de sistemas '1/0 programas

competitivos agiles y confiables para la toma de decisiones, dirigidas hacia una mejor administraci6n

publica municipal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Director

1.0.1. Secretaria Ejecutiva

1.0.2. Auxiliar Administrativo
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1.1. Coordinador de Programacion

1.2. Area de la Evaluaci6n Presupuestal

1.2.1. Jefe de Departamento

1.3. Area dC Trarnite Documental

1.3.1. Jefe de Program a

1.3.2. Secretaria

1.4. Area de Control Presupuestal

1.4.1. Jefe de Proyecio

1.4.2. Captui istas

VI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA
EJECUTIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO
- AREA DE EVALUACION

PRESUPUESTAL

DIRECTOR

COORDINADOR DE
PROGRAMACION

JEFE DE PROGRAMA-
AREA DE TRAMITE

DOCUMENTAL

SECRETARIA

AUXllIAR!
ADMINISTRATIVO

,CAPTU RISTAS
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

CATEGORIA: Director

Objetivo:

Planear, proyectar, dirigir y vigilar la programacion de los diferentes tipos de recursos del H.

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco y la aplicaci6n del presupuesto a 10 establecido de acorde a las bases

programaricas, segun el Plan Municipal de Desarrollo.

1. Elaborar con la participaci6n de las dependencias y entidades de la adrninistracion municipal el Plan

Municipal de Desarrollo y en coordinaci6n con el Cornite de Planeaci6n para el Desarrollo del Estado

de Tabasco los programas operativos anuales, el program a del gasto publico del Municipio y los

proyectos especificos que fije el Presidente Municipal.

2. Establecer la coordinaci6n de los programas del municipio can los del gobierno del Estado y de los

municipios de la regi6n en que se este ubicado.

3. Diseftar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y ~lecesidades de

la administracion municipal, asesorar y apoyar a las dependencias y entidades en la integraci6n de sus

programas especificos.

4. Formular y proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del presupuesto de egresos, de acuerdo

con la disponibilidad de recursos que sefiale la Direccion de Finanzas.

5. Autorizar los actos 0 contratos que resulten de los programas de inversi6n del municipio y vigilar su

cumplimiento.

6. Coordinar la ejecuci6n de los programas de inversion publica del municipio.

7. Vigilar que los program as de inversi6n publica de las dependencias y entidades de la adrninistracion

municipal, se realicen conforrne a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento.

8. Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos, del ejercicio del

gasto publico y del presupuesto de egresos del municipio.

9. Establecer y lJevar los sistemas de contabilidad municipal y de estadistica general del municipio, de

cornun acuerdo con la contralorfa municipal.

10. Oficializacion oportuna de las ampliaciones y transferencias para la regularizaci6n presupuestal de

los diversos programas.
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11. Los demas que Ie atribuya expresamente las leyes y reglamentos respectivos.

CATEGORIA: Secretaria Ejeeutiva

Objetivo:

Elaborar, integrar, distribuir y resguardar la documentaci6n originada en el proceso de las actividades

del Director de Programaci6n.

Funciones:

1. Atender la recepcion de la Direccion.

2. Elaborar los envios de los diferentes documentos tramitados por esta Direccion.

3. Apoyar para la integraci6n de 6rdenes de pago con sus copias de factura 0 recibos, a cada expediente

clasificados par obras y mes actual.

4. Elaborar oficios, memorandum y otros que requiera la Direcci6n.

5. Las demas que Ie atribuya expresamente las leyes y reglamentos respectivos.

CATEGORIA: Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Dar funcionarniento optimo de los equipos de compute y estabilidad en el sistema presupuestal del H.

Ayuntamiento de Tacotalpa.

Funciones:

1. Mantenimiento preventivo y correctivo en equipo de compute.

2. Instalacion y soporte en redes corporativas.

3. Manejo de base de datos.

4. Asesoria tecnica en informatica.

CATEGORIA: Coordinador de Programaci6n
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Objetivo:

Coordinar, vigilar y !levar el control del proceso administrative, fluidez de la informacion y las

diversas actividades que le competen a la Direccion,

Funciones:

1. Elaboraci6n de Tarjetas informativas del presupuesto .

. 2. Recabar los datos del seguimiento general de la adrninistracion municipal, que sirvande base para el

inforrne anual que debe rendir el Presidente Municipal.

3. Conciliaci6n de datos mensuales para el cierre y entrega de la Cuenta Publica.

4. Analisis y Revision de Autoevaluaciones Trimestrales.

5. Llevar el control del gasto a comprobar, para que sea comprobado ~n tiempo y forma.

6. Elaborar informes sobre ejercicios presupuestales anteriores.

7. Vigilar el tramite de las 6rdenes de pago para realizar el cierre mensual.

8. Revisar que no hay a sobregiros en el presupuesto de cada unidad adrninistrativa,

9. Las dernas que Ie atribuya expresarnente las leyes y reglamentos respectivos.

CATEGORIA: J efe de Departamento

Objetivo:

Dar cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas con las diversas Direcciones

Municipales y Organismos Estatales.

Funciones:

1. Elaborar las transferencias de regularizaci6n presupuestal de los diversos recursos que se trarnitan en

la administraci6n para la elaboraci6n de la Cuenta Publica.

2. Estructurar y elaborar las cedulas programaticas por proyecto para su validacion y envio a las

dependencias que les atribuye.

3. Elaborar las evaluaciones trimestrales de los diversos programas de inversion asi como del gasto

corriente.
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4. Elaborar la conciliaci6n presupuestal y contable con la Direcci6n de Finanzas municipal de los
.---

diversos programas y recursos.

5. Elaboracion y tramite de las publicaciones trimestrales del presupuesto de egresos del Municipio.

6. ,Enlace con la Coordinaci6n de Transparencia en los diversos tramites.

7. Las dernas que Ie atribuya expresamente las leyes y reglamentos respectivos.

CATEGORIA: Jefe de Programa

Objetivo:

. Revisar que la documentaci6n entrante a la Direccion de facturas venga debidamente soportada.

Funciones:

1.' Recepcionar y revisar que los anticipos, estimaciones y finiquitos enviados por Ja Contraloria

Municipal esten debidamente soportados para su tramite de orden de pago, asi como lIevar un

archivo.

2. Revisar las facturas y documentaci6n anexa enviadas por la Direcci6n de Administraci6n Municipal

de los diversos proveedores para la elaboraci6n de orden de pago.

3. Revisar y Ilevar el control de los recibos de la Comisi6n Federal de Electricidad para la elaboraci6n

de orden de pago.

4. Revisar y lIevar el control de los recibos de telefonos de las diferentes \ineas para laelaboraci6n de

orden de pago.

CATEGORIA: Secretaria

Objetivo:

Elaborar, integrar, resguardar y distribuir la documentaci6n originada en el proceso de las

actividades a cargo de la Direcci6n.

Funciones:

1. Elaborar los envios de los diferentes documentos tramitados por est a direcci6n.

2. Integrar las 6rdenes de pago con sus copias de factura 0 recibos, a cada expediente clasificados por

obras y mes actual.
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3. Elaborar oficios, memorandum y otros que requiera la Direccion.

4. Recabar firmas de cedulas, anexos tecnicos, control prograrnatico y 6rdenes de pago de las diferentes

direcciones.

5. Las dernas que Ie atribuya expresamente las leyes y reglamentos respectivos.

-CATEGORIA: Jefe de Proyecto

Objetivo:

Revisar e integrar documentacion de los proyectos y programas, capturar y analizar las ordenes de

pago, as] como la vigilancia y control presupuestal.

Funciones:

1. Revisar que la documentacion anexa con que venga soportada una factura sea l~ correc,t,L

2. Revisar e integrar por proyectos la nomina del personal de este H. Ayuntamiento.

3. Capturar ordenes de pago de los diversos programas.

4. Integrar debidarnente las copias de las 6rdenes de pago con su copia de factura 0 recibos, a cada

expediente c1asificados por obras y mes actual.

5. Vigilar la correcta aplicacion prograrnatica en el sistema de compute.

6. Vigilar que los proyectos no se sobregiren e informar a\ director cualquier afectaci6nque represente

un sobregiro.

7. Llevar el control del combustible de las direcciones que conforrnan el I-l. Ayuntamiento.

8. Las demas que Ie atribuya expresamente las leyes y reglamentos respectivos.

CATEGORIA: Capturistas

Objetivo:

Apoyar y participar de manera act iva en todas las funciones que Ie sean encornendadas por (I

Director, Coordinador y Jefe de Proyecto.

Funciones:

1. Apoyar al Jefe de Proyecto en la elaboracion de ordenes de pag<?-
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2. Apoyar en todo tipo de trabajos para la Direcci6n.

3. Archivar todas las 6rdenes de pago que se elaboren, en forma consecutiva.

4. Trarnitar la documentaci6n can 6rdenes de pago a la Contraloria Municipal y dar seguirniento,

5. Integrar debidamente las capias de las 6rdenes de pago con su copia de factura 0 recibos, a cad a

expediente clasificados por obras y rnes actual.

6. Las dermis que Ie atribuya expresarnente las leyes y reglamentos respectivos.

En cumpiimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47, 52, 53 fracci6n V,~
54, 73 fracci6n III, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Organizaci6n de la Direcci6n de

Programaci6n Municipal, en Sesi6n Extraordinaria, mediante Acta nurnero

Veinticuatro del ana 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del

Estado, para el inicio de su validez y aplicaci6n.

)

L <.

UUL{/.
S sous GARCiA

PROF4Jg~~~~?p~
RAM~ ~~~~UAI::',

ODRiGUEZ

SINOICO DE HACIENDA

PROFRJosLLOPEz.

ESQUIVEL
1ERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

____v-~_
~=~'--

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ
CAMPOS

L.C.P.

SEXTO REGIDOR

C. LORENZO DRSILVIAy~~ TORRESUTRILLA

SEPTIMO R~GlDaR OCTAVO REGIDOR
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NOVENO REGIDOR

~

~~ g ~7J7
PR R . UCRECIA EDITH PEREZ

ENDEZ

BENITES LOPEZL1C. A A TORRE ZURITA

/UNDECIMO REGIDOR DUODECIMO REGIDOR

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria deAdministraci6n y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General deAsuntos Juridicos de la Secretarla de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias par el hecho de ser
publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n ace rca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 at telefono 3-1 0-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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