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lntroducclon:

EI manual de.procedimientos ha sido elaborado con el proposlto de brindar informacion en, forma claray
sencilla, a cerca de los procedimientos que se realizan y asl otorgar a los usuarios una herramienta que permita una
mejor manera de comunlcaclon e informacion oportuna.

La informacion que se encuentra en dicho manual, muestra la forma en que opera cada uno de los
I .

programas, asl como los formatos, necesarios para poder acceder a alglin beneficio.

Objetivo

La direcei6n de Atencion Ciudadana tiene como objelivo primordial brindar atenci6n a la ciudadania en un
marco de respeto y tolerancia en los asuntos de recepci6n, tramite y gestion a sus peticiones, como una 'de. las
posibilidades que el ciudadano cuenta, para tomar parte en los asuntos pliblicM y vigUar la correota aplicaci6n de los
recursos asi como recibir una respuesta real y correcta de sus peticiones.

Marco Juridico

J;> Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
, .

~ Constitucl6n pollUca del estado libre, y soberanc de Tabasco. '

~ C6digo de procedimientos penales para el estado de Tabasco .

. ~ Ley orgtmica de los municipios del estado de Tabasco.

,. Ley de los lrabajadores al servicio'del estado de Tab.asco.

).> Ley de responsabilidades de los servidores.publicqs delestado de Tabasco.

~ Ley de fiscalizaci6n superior del Estado de Tabasco,

).> Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Tabasco.

);> Reglamento de la ley de transparencia y aceeso a la informaci6npublica del Estado de Tabasco.

,. Bando de policia y gobiemo

,. Ley de amparo reglamentaria de los articulos 104 y 107 de la constiludon federal.
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Misi6n
.Contribuir can el presidente municipal en la gesti6n social y atenci6n a la demanda ciudadana y ayuda a

indigenies.

Vision
Garantizar una atenci6n amable y cordial sin mas Iimites que el impuesto par la ley e lnteres publico.

Organigrama

Director
- De
Atenci6n Ciudadana

. I Secretaria I. 1 Chafer
I

. \,.

Jefe de Area. Peticiones Jefe de Area, Anillisis
Y Audiencias Y Seguimienlo de Compromisos

Del H. Ayuntamiento

\ I
Auxiliar Auxiliar
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Funciones del Director de Atenci6n Ciudadana

Funciones

I ~ Organizar y conducir la demanda y gesti6n social.

~ Encauzar, ordenar y conducir las demand as y gestiones ciudadanas.

~ Promover y fomentar la participaci6n sodal yciudadana

~ Captar las demandas que se presentan enaudiencias presididas por la autoridad
Municipal ylo Patronato Oif.

Director de
,. Establecer y mantener coordinaci6n permanente con las instituciones federales,y

Atenclon estatales y municipales e instituciones privadas con la finalidad de concretar apoyos

Ciudadana
en beneficio de la poblaci6n demandante.

~ Proporclonar el apoyo 0 servicio solicitado que a traves de los mecanismos de
donaci6n a apoyo econ6mico previa valoraci6n.

~ Establecer las Iineas de acci6n para proporcionar los apoyos a los solicitantes 0 en
su caso, orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes.

~ Recabar las firmas correspondientes en las hojas de convenio 0 aetas de recepci6n
de la entrega de apoyos econornlcos,

~ Participar en eomisiones, reuniones y aetividades en las que encomiende el H.
Ayuntamiento 0 el Presidente Municipal.
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Flujograma

Organizar y conducir la demanda y
gesti6n social

Encauzar. ordenar y conducir las
demandas y gestiones ciudadanas

Promover y fomentar la participa~i6n
social y ciudadana

Captar las demandas que se presenten en
audlenolas presididas por la autoridad municipal
y/opatronato Oif

. Establecer y mantener coordinaclon permanente
. con las instituciones federates, estatales y
municipales e instituciones privadas con la
finalidad de crincretar apoyos en beneficio de la
poblaci6n demandante

Proporcionar el apoyo 0 servicio solicitado
que a traves de los mecanismos de
donacion 0 apoyo econornlco previa
valoraci6n

Establecer las Iineas de acci6n para proporcionar
los apoyos a los solicitantes 0 en su caso,
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias
corresoondientes.

Recabar las firmas correspondientes en las hojas de
eonvenio 0 aetas de recepctonde la entrega de apoyos

Participar en comisiones, reuniones y actividades en las que
encomiende el H. Ayuntamiento 0 el Presidente Municipal
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Secretaria

Funciones de la Secretaria

Funciones

~ Atender con profesibnalismo y sentido humane al publico que acude a la Direcci6n.

};> Recepcionar, revisar y controlar la correspondencia oficial.

);> Atender las lIamadas telef6nicas.

~ Elaborar requisiciones, aetas de entrega, recibos y hojas de envio de losapoyos
econornicos que autoriza el Presidente Municipal.

)0> Elaborar oficios, Memorandum y documentos oficiales.

> Mantener ordenada y actualizadala agenda del director de Atenci6n Ciudadana.

> Mantener actualizados los directorios, archivos y documentos propios de la Direcci6n:

> Integrar debidamente los documentos que sean requeridos y ordenados
correctamente para facilitar la busqueda.
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. '

, '

,Elaborar oficios,
documentos oflclales.

Recepcionar, 'revisar y, controlar
la correspondenclaofclel,

Flujograma

Atender con profesionalismo y
sentido humane al publico que
acude a la Dlreccion.

Atender las Hamadas telef6nicas

E'laborar requlslciones, aetas de entreua, recibos y hojas de
envto. de los apoyos econ6micos que autorlza el Presidente
Municipal

Memorandum y Mantener 6rdenada y actualizada la agenda
del director de'Atencion Giudadana. ~

I

Mantener actualizados los directorios", archivos y
documentos proplos' de la Direccion .

. Integrar qe~idamente' los do.cumentos que, sean
requeridos y ordenados correctamente para facUitar
la busqueda,
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Funclones del Area de Petlciones

Funciones

, ~ Recepcionar y revisar las diversas solicitudes y peticiones que cumplan con los
requisitos.

~ Tramitar algunos apoyos en especie que solicitan la ciudadania previa autorizaclon
del presidente municipal y director de Atencion Ciudadana.

~ Atender las demandas de la poblacion que solicitan servicios diversos.
Area de
Peticiones ~ Supervisar que se realicen los estudios socioeconomicos en caso necesario.

.
~ Mantener ordenado los documentos de los apoyos economeos

•
~ Archivar las

~ capias de las solicitudes que son apoyadas.

~ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que Ie
sean desiqnacas par el Director de la Dreccion .

•
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Flujograma

Recepcionar y revisar las diversas
solicitudes y peticiones que _
cumplan con los requlsitos.

Tramitar algunos apoyos en
especie que solicitan la ciudadania
previa autorizaci6n del presidente
municipal y director de Atenci6n
Ciudadana

Supervisar que se realicen los

estudios socioecon6micos en caso

necesario.

Atender las demandas de la
poblaci6n que solicitan servicios
dlversos.

Mantener ordenado los documentos de los
apoyos econ6micos

Archivar las copias de las solicitudes que
son aoovadas.

Oesarrollar las dernas funciones
inherentes al area de su competencia
y las que Ie sean deslqnadas porel
Director de la Direcclon.
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Funciones del.Area de Anallsls y Seguimiento de Compromisos del H.
Ayu ntamiento.

Area de anallsls
y seguimiento de
compromisos
del H.
Ayuntamiento.

Funciones

);> Seleccionar, las diferentes solicitudes que se reciben en la Dreccion de Atencion
Ciudadana.

y Organizar y distribuir a las diferentes direcciones y dependencias Gubemamentales
las solicitudes de la ciudadania. -

.•

);> Dar seguimiento a todas las solic1tudes que son enviadas a las direcciones 0
dependencias de Gobierno. ..

);> Contribuir junto conel Director de Atencion Ciudadana al diseno y normas de los
Iineamientosy normas institucionales para la captaci6n de solicitudes.

);> Diseriar los procedimientos de trabajo para dar seguimiento a las demandas
canalizadas y captadas por laDlrecclon;

•
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Flujograma

Area de analisis y
seguimiento de
compromisos del H.
Ayuntamfento

Seleccionar, las diferentes
• solicitudes que se reciben en la

Direcclon de Atencion Ciudadana.

Organizar y dlstribur : a las
diferentes direcciones y

.dependencias Gubemamentales
las solicitudes de la ciudadania.

Dar seguimiento a todas las
solicitudes que son enviadas a las
direcciones 0 dependencias de
Gobierno

Contribuir junto con el Director de
Atenci6n Ciudadana al disei'lo y

· normas de los' Iineamieritos y
normas institucionales para la
captaci6n de solicitudes.

Diseiiar los procedimientos de
trabajQpara dar seguimiento a las

· demandas canalizadas y captadas
por la Direccion.

Fin

( :
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Funcion.es de los Auxiliares

Funciones

.
~ Apoyaren la seleccion, distribucion y seguimiento de la demanda ciudadana.

,
.•.. Apoyar al envio y distribucion de las diversas demandasde la ciudadania .

Auxiliares
r:

~ Cotaooraren la reallzacion de los estudios socloeconomicos que se requieran

~ Apoyar en la dlstribuclon de correspondencias y documentos oficiales.

~ Desarrollar las demas comisiones que Ie sean asignadas por el Director de la
Oireccion.

Flujograma

Auxiliares

AfJoyar en la selecci6n,
distrlbuci6n "y seguimiento de la
demanda ciudadana

Colaborar en la realizaci6n de .Ios
estudios socloecon6mlcosque se
requleran

Apoyar al envlo y dlstrlbucl6n de
las diversas demandas de la
ciudadania.

Apoyar en 'Ia distrlbiJci6n de
correspondencias y documentos
oficlales.

Desarrollar las demas comsones
que Ie sean asignadas por el
Director de la Dlreccl6n.

Fin
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Manual De Procedimientos

Oependencia: Direcci6n De Unidad Administrativa Nombre del
Atenci6n Ciudadana Procedimiento
.

Ciudadano Elabora y entrega solicitud a la Direccion de Atencion Ciudadana

-

Area de Peticiones Recepciona y revisa que las diversas solicitudes y peticiones de la .
ciudadanla cumplan con los requisitos establecidos .

.

Area de Analisis y Seguimiento Organiza y distribuye a las diferentes direcciones y dE!pendencias.
Gubernamentales las peticiones y solicitudes de la ciudadania.

Da seguimiento y respuesta a las solicitudes que son enviadas a cada
Direccion 0 Dependencia de Gobierno, en un plazo minimo de 15 dlas

Tramites de SolicitudesMbiles.
\

Realiza los trarnites correspondientes cuando las solicitudes son~
autorizadas porel presidente de igual manera si no preceden .

.

Ciudadano Respuesta Posltiva: Se orienta al solicitante pase a la Direccion
correspondiente para elaborar la documentacion requerida y
posteriormerite se entrega el apoyo.

Respuesta Negativa: Se orienta al solicitante el motivo de la
inexistencia del apoyo.

Documentaci6n Requerida . Solicitud y Copia de la Credencial de elector

Documentacl6n Generada Notificacion al ciudadano y entrega de apoyo.
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Flujograma

Ciudad~no elabora y entrega solicitud a fa direcci6n de
atencion ciudadana.

Area de peticiones

Recepciona y revisa que las diversas solicitudes y
peticiones cumplancon los requisitos establecidos

Area de Am3lisisy seguimiento

Organiza y distribuye alas diferentes direcciones
y dependencias Gubemamentales las peticiones
y solicitudes de la Ciudadania.

Da seguimiento y respuesta a las solicitudes que .
son enviadas a cada Direcci6n a Deperldencia de
Gobierno, en un plazo minima de 15 dias habiles.

Realiza los. tramites correspondientes cuanda las
solicitudes son autorizadas por ~rPresldente
Municipal, de igual manera sino son autorizadas.

Si No

Respuesta: Positiva
Se orienta al sotcitante pase a
la direcci6n corresnondiente a

Respuesta: Negatlva
Se orienta al solicitante el motivo
de la inexistencia de1aoovo



16 PERI6olCO OFICIAL

Formatos

H. Ayun~amiento Constituc ional
De Tacotalpa, Tabasco

EN EL EDIFICIO QUE OCUPA EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE:l

DE TACOTALPA, TABA~>::O, SIENDO LAS __ HORAS DEL ,Ii

DEL MES DE DEL ANO __ SE PROCEDI6 A LEVANl

ENTREGA. EN LA DIRECCI6r--JDE ADMINISTRACI6N MUNICIPAL DE LO SIGU1cr,

$---- PESOS aO/l00M.N.

POR CONCEPTODE

AUTORIZO .

PRESIDENTE MUNICIPAL

ENTREGO
RECIBIO

EL DIRECTOR DE FINANZAS MPAL. c.

TESTIGOS

DIR. DE ATENCION C!UDADANA. DIRECTOR ADMINIST~ ,1'- oJ

~ Se utiliza para entregar apovos economlcos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO.
TRIENIO '

PLAZA BENITO JUAREZ No.4
DIRECCI6N DE FINANZAS MUNICIPAl

ASUNTQ: BUENO POR $ _

POR CONCEPTO DE:

CANTIDAD DE: _

AUTORIZO

TACOTALPA TAB. A DE DEL2010.

RECISi DE CONFORMIDAD

NOMSRE:

R.F.C.:

DOMICIL/a:

Vo.80.

EL ~ESIDENTE MUNICIPAL EL SlND1CO DE HACIENDA

pAGUESE v« 80.

DIRECTOR DE FINANZAS MUNICIPfL EL DIRECTOR DEADM6N. MPAL.

;. Se utiliza para darle tramite a los apoyos de dinero en efectivo que se les otorga a los solicitantes,
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BUENO POR $ _

RECISI DEL (A) C. ~ _

LACANTIDAD DE $ _

POR CONCEPTO DE .

TACOTALPA, TA8.,A DELMESDE DEANO _

RECIBE ENTREGO
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En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47,.52, 53 fracci6n V,
54, 73 fracci6n XIII, 74, 78 fracci6n IX y 93fracciones VII y VIII de la Ley Organica de

los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este· Manual de Procedimiento de la Dlrecclon de.
Atenclon Ciudadana Municipal, en. Sesion Ordinaria,· mediante Acta nurnero

.' .

Veintiocho del afio 2011; ordenandose su publlcaclon en el Perlodlco Oticial del
Estado, para el inicio de su validez y apllcaci6n ..

L - f/
ES SOLIS GARCiA

P~OFRA.~Afft=~
RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

PROFR.JO~LOPEZ
ESQUIVEL

TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDO~

.g,,~
c. RODRIGo7 ERTO DE LA CRUZ

CAMPOS

L.C.P.

SEXTO REGIDOR

C.LOREN

. I'~
DR. SILVIAYO~TORRES UTRiLLA.

\

SEPTIMO REGIDOR
-

OCTAVO REGIDOR

\
"f
I
"\
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COUTINO BALBOA

C.MOIS

NOVENO REGIDOR

UNDECIMO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA. TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIA
bEL MES"DE MARZO DELANO DOS MIL ONCE. .

!
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e/j---~
. 'I

H. $Vuntamiento'
Constitucional' de

Tacotalpa. Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO

SUSTENTABLE

Indice

Introducci6n

Objetivo

Misi6n y Visi6n

Organigrama

. Direcci6n

Diagrama de f1ujo

Secretarfa

Diagrama de f1ujo

Coordinador

Diagrama de f1ujo

Gesti6n y polttica ambiental.

Diagrama de f1ujo
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Educaci6n ambiental

Diagrama de f1ujo

Normatividad ambiental.

Diagrama de f1ujo

Recursos naturales

Diagrama de f1ujo

Vivero

Diagrama de flujo

INTRODUCCION

EI motivo por el cual se ha elaborado el presente manual de procedimiento concerniente a

la direcci6n de protecci6n ambiental de Tacotalpa, es con el unlco objetivo de dar a con?cer de una

manera clara y sencilla los programas de con que cuenta dicha direcci6n.

La informaci6n que se encuentra en dlcho manual, muestra la forma en que opera cada

uno de los programas, asi como la forma necesaria para poderacceder a alguri beneficio.

OBJETIVO

Mostrar de una manera sencilla los programas de trabajo con los que cuenta la direcci6n

de protecci6n ambiental, as! como el organigrama, las formas necesarias en que se opera para

obtener algunbeneficio, generando.un mejor nivel de vida.
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MISION

Promover la conservaci6n, protecci6n, aprovechamlento y manejo sustentable de los

recursos naturales, fomentando y concertando la particlpaclon social en las acciones de la

, instrumentaci6n de la gesti6n ambiental municipal.

VISION

Ser una Direcci6n que de respuestas a la atenci6n de la problernatica ambiental y propicie

la participaci6n ciudadana, para brindar alternativas que permitan la proteccion, conservaci6n,

manejo y aprovechamiento sustentabJe de los recursos naturales.

ORGANIGRAMA

Protecci6n Ambiental y Desarrollo
Sustentable Municipal

Administrativo Secretaria

Auxiliar Coordinador

Gesti6n y Politica
Ambiental

Recursos Naturales

Vivero
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DEPENDENCIA UNlOAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL

DIRECCION DE PROTECCION DIR. DE PROTECCION PROCEDIMIENTO.

AMBIENTAL Y DESARROLLO AMBIENTAL APROVECHAMIENTO
SUSTENT ABLE. FORESTAL (USO

DOMESTICO.l
•

DIRECTOR

• Recepci6n de solicitudes y Programa las actividades a realizar.

• Canaliza a las instituciones correspondiente SENARPAM, CONAFOR, SEMARNAT,

CONAGUA. »<

• Entrega de documentos a diversas comunidades.

\.

I

J
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DIAGRAMA DE FLUJO

Protecci6n -Ambiental

Solicitud
Credencial de

Elector
Trtulo de

Propiedad
corp
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO

SUSTENT ABLE.

UNlOAD ADMINISTRATIVA

DIR. DE PROTECCION
AMBIENTAL

SECRETARIA

• Recibe y revisa documentaci6n del beneficiado

• Envfa al director

• Atenci6n al publico

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

APROVECHAMIENTO
FORESTAL (USO

DOMESTICO.

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA

Atencl6n al Publico.
Recibe· Solfcitud y

Credencial de
Elector,' Curp.

Envla

DIRECTOR /'
j

/\(
-~...( ....
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DEPENDENCIA NOMBREDEL

DIRECCION DE PROTECCION UNIDAD.ADMINISTRA TIVA. PROCEDIMIENTO.

AMBIENTALY DESARROLLO COORDINACION . APROVECHAMIENTO
• SUSTENTABLE. FORESTAL (USO

DOMESTICO.)

-

CORDINADOR

• Programa ':i coordina las actividades a realizar

• Canaliza a las dependencias correspondientes

• Entrega de documentos adiversas comunidades

I

fl

I
!
I
i

/\
)
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"-

DIAGRAMA DE FLUJO
, '

"

Secretaria

Coordinador

Solicitud,
Credencial
de Elector,

Curp
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OEPENOENCIA UNlOAD AOMINISTRATIVJ\ NOMBREOEL

OIRECCION DE PROTECCION GESTION Y POLITICA
PROCEOIMIENTO.

AMBIENTAL YDESARROLLO AMalENTAL APROVECHAMIENTO
~

SUSTENT ABLE. FORESTAL (Usa
OOMESTICO.)

Secretaria

• Recibe y revisa docurnentaclon del beneficia rio

Coordlnacion

• Revisa y canaliza a dependencia correspondiente
-

• Oa respuesta a solicitud.

Gesti6n y polltlca ambiental

• Aplicar polltica ambiental

• Aplicar el reglamento en materia ambiental en elrnunlclplo

.. Impartir platica ambiental con la ciudadanra .
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DIAGRAMA DE FLUJO

GE~TION Y POLITICA
AMBIENTAL.

Secretaria

•

Recibe Solicitud
y

Credencial de
Elector,

Curp

Coordinador

Gestiona y
participa.

Instituciones de
gobierno

Instituciones
prlvadas
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO

SUSTENT ABLE.

Coordinador

UNIDAD.ADMINISTRATIVA.

EDUCACION AMBIENTAL

• Revisa y canaliza a dependencia correspondiente

Educaci6n Ambiental

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

APROVECHAMIENTO
FORESTAL (USO

DOMESTICO.)

• lmpartlr talleres a escuelas nivel media baslca y media superior

• Platicar a la poblaci6n abierta sobre el rnedio ambiente

• Promover la educaci6n ambiental a escuelas de diferentes comunidades
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. DIAGRAMA DE FLUJO.

Secreta ria

Coordinador

Educaci6n ambiental

Promover y
difundir.
lrnpartlr

Programas
Ambientales.

TaUeres y
Conferencias

/
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO

SUSTENT ABLE.

UNlOAD ADMINISTRATIVA.

NORMATIVIDAD AMBIENTAL

NOMBREOEL
PROCEDIMIENTO.

APROVECHAMIENTO
FORESTAL (USO .

DOMESTICO.)

Normatividad Ambiental.

• Participar en la supervisi6n de los programas de obras municipales.

• Atenci6n a quejas y denuncias en materia ambiental
~

• Dar asesorla y asistencia tecnlca, capacitaci6n y difusi6n de la legislaci6n ambienta!.

• Aplicar las disposiciones jurldicas en materia de prevenci6n y control cie la

contaminaci6n atmosferica en el ambito municipal.

• Aplicar las disposiciones jurldicas relativas a la prevenci6n y control de los efectos

sobre el ambiente ocasionados por los residuos s6lidos en el ambito municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria

Direcci6n de protecci6n
Amblental y desarrollo sustentable.

Normatividad ambiental

PERI6olCO OFICIAL

Recibe Sollcitud y
Ctddenclal de

~ . Eletdtor,
Curp

. SupeM88 QueJa.
y denunclas,

Asesorfa y
aslstencia
t4cnlca.

Caf)~~6_n.._.

35
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION
AMBiENTAlY DESARROLLO

SUSTENTABlE.

.
Recursos Naturales.

UNlOAD ADMINISTRATIVA.

RECURSOS NATURALES

• Apoyospara ia adquisici6n de plantas frutales y forestales.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

APROVECHAMIENTO
FORESTAL (USO

DOMESTICO;)

• Brindar asesorla, asistencia tecnlca y capacitaci6n en el manejo de los recursos

naturales.

• Implementar campatias de reforestaci6n.

• Atender las solicitudes en la materia y darles trarnites ante las instancias

correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secreta ria

Proteccion ambiental

Recursos naturales.

Apoyos para la
adquisici6n de

~ plantas frutales
y forestales

Asesorra,
asistencia
tecnica y.

capacitaci6n en
el manejo de
los reciJrsos

Naturales
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO

SUSTENTABLE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIVERO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

APROVECHAMIENTO
FORESTAL (USO

DOMESTICO.)

Vivero

• . Producci6n de arboles forestales, omamentales y frutales de la regi6n.

• Promover alternativas productivas ecol6gicas y sustentables.

• Apoyos para la adquisici6n de plantas frutales y forestales.

•
,

PromoVer talleres.de producci6n.

• Aslstenclae tecnicasy capacitaci6n.

• Reforestar areas impactadas y con potencial en esta materia.
"'.
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DiAGRAMA DE FLUJO

Secretaria

Director

Vivero

Apoyo de plantas
frutales y forestales
Reforestar areas
impactadas

Producci6n
Promover .
alternativas
productivas.
Talleres de
producei6n
Tecnlcasy
capacitaci6n
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En cumplimlento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47. 52. 53 fracci6n V,

54, 74. 78 fracci6n IX, 93 fracciones VII y VIII Y 94 Ter de la Ley Organica de los
Muriieipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo .del Ayuntamiento de

Tacotatpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimiento de la Direcci6n de. '

Proteeci6n Ambiental y Desarrollo Sustentable Municipal; en Sesi6n Ordinaria,
mediante Aeta numero Veintioeho del ana 2011; ordenandoso su publicaci6n en el
Peri6dico Oficial del Estado. para el Inieio de su validez y aplicaci6n.

PROF~~~a~~
RAMOSMENDEZ

, SINDICO DE HACIENDA

PROFR. J~ LOPEZ
ESQUIVEL

TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR

C. RODRi&1~~ LA CRUZ
CAMPOS

L.c:P. ~ENDEZ

SEXTO REGIOOR

DR. SILVIA y~ TORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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A COUTINO BALBOA .

g ./4; !"1.

OFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

NOVENO REGIDOR

,
1;
TORRE ZURITA

EXPEDIDO EN LA CIUDAO DE TACOTALPA. TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIA
DEL MES DE MARZO DEL Ar\JO DOS MIL ONCE.

. . '-=~S>
• JAVIE~ URIEL GONZALEZ

S JURIQICOS MUNICIPAL
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•H; J!Vuiltamlento
Constltuclonal de

Tacotalpa, Tabasco
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MANUAL DE PROCEDThflENTOS
. .

DE "LA DlRECCION DE FOMENTO

ECONOMITCOYTUmSMO
Tacotl\lpa, T;tbascQ, Mayo 2011

INDICE

. 1. Presentaci6n
2. Antecedentes
3. Prop6sito
4. Objetivo
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6. Atribuciones, misi6n y visi6n
.6.1 Atribuciones
6.2 Misi6n
6.3 Visi6n

7. Organigrama General
8. RESPONSABILIDADES
8.1 Director
8.2 Secretaria
8.3 JefeDepartamento de Fomento Economico
8.4 Enlace de SEDESOL, S.E.E y SEDECO
8.5 Auxiliar General
8.6 Coordinaci6n de Turismo
8.7 Jefe Departamento de Turismo
8.8 Encargado de Pueblo Magico
8.9 Encargado del Centro Turistico Villa Luz
8.10 Funciones de Auxiliares Generales
9.0 FLUJOGRAMAS'
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1. PRESENTACI6N

En toda administraci6n publica 'la organizacion, planeaci6n y el orden, son los
elementos basicos para garantizar Ia continuidad y eficiencia de los servicios a ejecutar
mediante instrumentos administrativos y operativos que faciliten el desarrollo y fluidez de
los diferentes apoyos 0 gestiones que se generan en cada direcci6n.

Esta Direcci6n.a preparado el manual de Procediririentos del personal asignado,
como una de las lfneas de acci6n que facilite la ubicaci6n y desarrollo de las actividades en
las diferentes areas 0 departamentos, puntualizando la actividad especifica resultando de
ello la respuesta inmediata yeficiente en tiempo y forma a la demanda de la ciudadania,
ademas de contribuir a .las administraciones venideras la reinvencion de obligaciones u
responsabilidades a realizar por el personal en cada area 0 departamento de forma objetiva
y descriptiva.

2. ANTECEDENTES

A pesar de contar con un manual de organizaci6n y dictaminaciones en materia de
operatividad emitido a traves de la secretaria de Desarrollo; nose cuenta a la fecha de un
manual de procedimientos administrativos para esta direcci6n y debido a que se contempla
por primera vez, comb obligatoriedad de los Ayuntamientos la Creacion de la Direccion de
Fomento Econ6mico, encargandosele de hecho la cuesti6n turlstica de manera intrinseca
por su similitud con la Secretaria Estatal obligandonos a reordenar facultades y origina la .
necesidad de crear este Manual General de Procedimientos que permita establecer hi
estructura intema y las funciones que deban desarrollarse para responder ala necesidad de
crecimiento del Municipio y dar respuesta a la demandas ciudadanas.

3. PRQP6sITO

Presentar los procedimientos que se llevan a efecto en la Direcci6n de Fomento
Econ6mico y Coordinaci6n de Turismo Municipal, asi como su ejecucion y control de
las actividades inherentes a los diferentes departamentos que la conforman generando
que el flujo de actividades se de confonne a 10 establecido por las Leyes y Reglamentos
que regulan las normas y procedimientos administrativos..

4. OBJETIVO

Integrar las funciones y procediniientos de la Direccion de Fomento Econ6mico y
Turismo Municipal, con la finalidad de que los servidores publicos conozcan sus facultades
y actividades para que las ejecuten con.eficiencia, conforme a la normatividad que la regula,
.en un marco de transparencia y rendici6n de cuentas. Ademas de ser una herramienta
eficaz en la continuidad de los diversos programas y actividades que se realizan en esta
Direcci6n.



1 DE JUNIO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 45

5. MARCO JURlDICO

Constitucion Politica de los Estados UnidosMexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco.

Ley de Planeaci6n.

Ley de Fomento Economico del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrollo Turlstico del Estado de Tabasco.

Leyde Ordenarniento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley de Protecci6n Civil del estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco.

Ley de Salud.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos .

.C6digo Fiscal de la Federaci6n.

Plan Municipal de Desarrollo 2007 - 2.009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econ6rnico.

Reglamento de laLey de Fomento Econ6mico del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparenciay acceso a la Informaci6nPUblica del estado de
Tabasco.

Reglamento Interior del Instituto de Fornento a-las Artesanias de Tabasco.

Reglamento.de Ia Ley de Protecci6n Civil del estado de Tabasco. ,

Reglamento de la Bolsa de Trabajo. .

Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Tacotalpa.

Carpeta basica para la formu1aci6n del POA.
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. .
6. ATRIBUCIONES, MISI6N Y VISION

. Partiendo de un diagnostico, estllbleeer mecanismos que permitan al Municipio un
crecimiento .Ordenado, Regulado mediante la interconexion del sector primario con el
secundario, de los recursos economicos y turlsticos del Municipio, incrementando la
participaci6n de los sectores Privado, Publico y Social, de los 3 6rdenes de Gobierno.

6.1 ATRIBUCIONES

Las obligaciones conferidas a esta Direccion se encuentran establecidas en la·
siguiente Ley, "Capitulo IX, Articulo 83, de la Ley Organica de los Municipios del Estado,
parrafos I al.XII". .

6.2l\11si6N

Fomentar el Desarrollo Econ6mico y Turistico, brindando facilidad a los
inversionistas y acercando capacitaci6n al mercado laboral, para lograr el crecimiento de
manera sistematica y regularizada dentro del Marco Legal. .

6.3 VlSI6N

Ser un organo del Ayuntamiento capaz de sentar las bases para regular un
crecimiento sustentable, quese caracterice.por el orden y eficiencia en los procedimientos
establecidos para dar.certeza a las Micros, Pequefias y ·MedianasEmpresas.
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. SECRETARIA

JEFEDPTO.
FOMECO

ENLACE
DE S.E.E.

ENlASE bE
SEDECO.

AUXILIAR

7. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTOR

CHOFER

COORDINADOR
DE TURISMO

"lEFE DPTO.
TURISMO

SECRETARIA ENCARGADO DE
PUEBLO

ENCARGApO DE
CASADEL.'
TURI~TA

ENCARGADO DE
COMPLEJO

. VILLA LUZ

ECOGUARDAS

ENCARGADO DE
MANTENIMIEt-JTO

AUXILIAR

AUXILIAR

SECRETARIA

AUXILIAR

AUXILIAR
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8.RESPONSABILIDADES.

• DESARROLLO ECONOMICO.
DESARROLLO TUlUSTICO
GESTION DE PROYECTO Y APOYOS
VELAR POR EL BENEFICIO DEL
PERSONAL

•
•
•8.1 DIRECTOR

• DOcuMENTAL Y OPERATIVO DE •
LADIRECCION.

8.2 SECRETARIA

• FOMENTAR EL DESARROLLO •
ECONOMICO.

8.3 JEFE DE DEPARTAMENTO
.FOMECO

. GESTION DE .PROYECTOS . DE
OPCION PRpDUCTIVA Y APOYOS
A DEPENDENCIAS •

. miBERNAMENTALES Y/O
FEDERALES.

\ .

COADYUVAR EN ACfIVIDADES
INHERENTES CON EL DIRECTOR
AL AMBITO ECQNOMICO MPAL.

• Programa, Organiza y Dirige las
actividades de la Direcci6n.

to Dirigir y supervisar el
desarrollo. Turistico de Villa
Luz.

• Presidir el comite de Feria
Estatal y Municipal.

• . Audiencia con el Pdte. Para
presenter proyectos afines al
desarrollo Econ6mico y
Turismo.

• Gestionar apoyos en las
dependencias Gubemamentales.

•

Atenci6n al publico con
amabilidad y respeto.
Recepci6n de documentos
Elabomci6n de . oficios,
requisici6n, memorandum.
Control de bitAcora.
Archivar documentos.
Llevar agenda del Director y
Coordinador,

•
•
•
•

•

Ejecutar encomiendaspor el
Director.
Programer, Organizar y Dirigir
la agenda para elaboracion de
proyeetos.
Elab'omci6n de listas de
beneficiarios de proyectos
productivos.
Gesti6n de apoyo a traves del
Servicio Bstatal de Empleo para
.cursos de capacitaci6n y fomento
al Autoempleo.
Participar con el enlace Mpal
para la corrects ejecuci6n de los
apoyos y programas logmdos a
traves de las dependencias
Gubernamentales y/oFederales.

•

•
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• COLABORAR CON EL JEFE DPTO
EN LAS ENCOMIENDAS DEL
DIRECTOR.

GESTl6N PERMANENTE A
DEPENDENCIAS A FINES.

8.4 ~NLASE
SEDECO

SEDESOL, S.E.E,

•

•
/(

APOYO GENERAL' I \ A
ENCOMIENDAS DE LOS JEFES
INMEDIATOS.8.5 AUXILIAR GENERAL

J
I

• DESARROLLO TURISTICO.
GESTl6N DE . PROYECTO Y
APOYOS A SECTUR.
DAR SEGUIMIENTO A LAS
INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR
COMPARTIR ACCIONES Y
ACTIVIDADES PROGRAMADAS
CON EL AREA DE PUEBLO
MAGICO Y,VILLA LUZ.

•
8.6COORDINADOR

'DETURISMO •
•

• COLABORAR CON EL
COORDINADOR EN LAS ACCIONES
INHERENTE AL AREA

8.7 JEFE DE DEPARTAMENTO • QAR ~EGUIMIENTO. : A
ENCOMIENDAS DEL DIRECTPR Y

"COORDINADOR. - \.

• PROPONER ACCIONES EN MEJORA
DEL DESARROLLO TURISTICO.

• Colaboraci6n en la realizaci6n
de los proyectos productivos y

. demas accio'nes en beneficio de
solicitantes.

• . Recepcion de documentaci6n e
integraci6n de expediente para
cursos de capacitaci6n y
Fomento al Autoempleo.

.• Colaboraci6n permanente con el
Jefe de Departamento.

• Dar Seguimiento al. Desarrollo
de actividades y Control de las
mismas.

• . Apoyar en todas las' actividades .
al Jefe de Dpto. y Enlace, asl
como la entrega de
Documentaci6n. .

• Reportaral Jefe bpto. los
acontecimientos diarios
inherentes al cargo.

• Coadyuvar con el Director en la
organizaci6ny necesidades de la
Feria Estatal y Municipal.
Colaborar con los responsables
de area y encargado de Pueblo
Maglco y villa luzen la
celebraci6n de la pesca de la
sardina.
Organizar y promover a los
artesanos del Municipio,
Gestionar y organizar campanas
de limpieza en los atractivos
turfsticos.
Conservar y promover los
centros turlsticos del Municipio.

•

•
•

•

• Coadyuvar con el Director y
. Coordinador en las necesidades
de la Feria.Estatal y Municipal.
Organizer y dirigir actividades
relacionadas a la pesca de la
sardina, .
Elaborar catalogos y tripticos de
.los atractivos turisticos del
Municipio.
Recorrido de exploraci6n en el
Municipio para detectar nuevos
atractivos turfsticos.
Atender y dirigir las actividades
de .servieio social a fines al
desarrollo turfstico.

•

•

•

•
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8.8 ENCARGADO DE. PUEBLO •
MAmco

.FOMENTAR, ORGANIZAR Y
EJECUTAR ACCIONES EN PRO DE
LA VILLA DE TAPIJULAPA.

8.9 ENCARGADO DE VILLA LUZ • SUPERVISI6N Y MANTENIMIENTO
DE TODAS LAS AREAS DEL •
CENTRO TuRISTICO; ASI COMO
LA ATENCI6N CALIDA Y
RESPONSABLE DE· LOS.
VISITANTES.

• Conjuntamente con la
Coordinaci6n de Turismo
ejecutarlas acciones y
programas desarrollados para la
villa de Tapijulapa inherente al
distintivo de pueblo magico,
Participar y realizar eventos para
el rescate de las tradiciones y
costumbres locales.

•

• Acondicionamiento general del
parque.
Organizar con el personal el
mantenimiento de todas las
areas.
L1evar y controlar hi bitacora de
incidentes y visitas al complejo.
Colaborar conel coordinador en
satisfacer las necesidades para el
evento de la pesca de la sardina,

•

·8.10 AUXILIAR GENERAL • APOYO DlRECTO
.ACTIVIDADES GENERALES.

• Ejecuci6n de 6rdenes y
EN encomiendas designadas por eJ

Coordinador y Jefe
Departamento, encargado de
Pueblo Mli ico, Villa luz,
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No

COORD. TURISMO
Atencion directa vIa

Gesti6n

9. FLUJOGRAMAS.

FLUJOGRAMA DEL DIRECTOR

Entrevista can el solicitante

Planea y Organiza Eventos
Relevante stines a la Direccion en

Beneficia de la Sociedad
••

No

JEFE DPTO Fc;JMECO
Atenci6ndirecta v/o

Gestion
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/
/ . FLUJOGRAMA DE LA SECRETARIA

SECRETARIA
Atencion al Publico con

Calidad y calidez

Reception de Doeumentos, as!
como su c1asificaci6n, control y

archivo

Organizar agenda del Director en
fundon a los compromisos

adqulrtdos

Elaboraci6n de oflcios,
Memorandum, drculares,

Requisiciones y demas que la
Dire'ccion requiera

/ /
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\
'.

ENLACE MPAl

Elaboraci6n de
Proyecto

Envia Proyecto a
Dependencia

FLUJOGRAMA DEL DEPTO bE FOMECO

JEFEDPTO.
FOMECO

Entrevista con
el solldtante

Integra cion de
Expedientes

Informe de
Avances de
Gestlonal
Sollcitante

AUXILIAR
GRAL.

Controla
bltacorade
Proyectos

Ordenay
Archiva

Documentacion.
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FLUJOGRAMA COORDINADOR DE TURISMO

No

Area de pueblo M"ico
Ejecuci6n de Encomiendas 0

aetividades Programadas

Reuniones prevlas con el
Director de acuerdo a

solidtudes,

Entrevista con el Solidtante

Planes y Organlza Eventos
. Relevantes sflnes al Desarrollo

Turistico del Municipio en
Colaboraci61i con:

JEFEDnO TURISMO
Atenci6n direeta v/o Gesti6n

No

Area de VIlla Luz .
Ejecuci6n de Encomiendas 0

actividades Programadas
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FLUJOGRAMA DEL JEFE DEL DEPTO. TURISMO

Pueblo Magico

. Proyeccion de
necesidades

JEFE DPTO.
TURISMO

Ejecutar comfsfones
y/o delegar

responsabllldades .

Integracion de Expedientes

~
Elaboracion de. Preyeetos,
Manuales, TrCpticos'

. Turlstlcos del Munlclplo

. Atencion y Supervision de
paradores Turisticos

Elaboracion de informes y
envio de documentaelen a

Dependencias a fines.

Programaryejecutar
Campaf'las de limpieza en

los Centros Turfst:icos.

Evalua y emite resultados

.villa luz

Proye~i6n de
necesidades
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FLUJOGRAMA DEL AREA DE PUEBLO MAGICO

Casa del Turista

AREA PUEBLO
MAGI CO

Atenci6n al Publico con
Calidad y calidez,

particlpar en todasJas
dades pertinente

Auxiliares
Generales

I

I.\ .1'\
) "

. '"

Gulas, Asesoramiento V
apoyo a todos los que

visiten la Casa del Turista

Cuidado y Mantenimiento de las
Instalaciones VAreas Centrales

de la Villa
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Area de
Ecoguardas

Gulas, Asesoramiento,
Resguardo integral de los

visitantes

FLUJOGRAMA DEL AREA.DE VILLALUZ

.AREA VILLAlUZ
Atenci6n al Publico con

Calidad y calidez,
participar en todas las

• aetlvldades pertinentes.

Recepci6" de Turlstas ,

Proporcionar informaci6n oportuna
yadecuada

Area de
Mantenimiento

Umpleza y Reparaci6n de
. todas las areas del

Complejo Turtstlco
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En cumpllmiento a lodtspuesto en los articulos29fracci6n III, 47,52,53 fracci6n V,
\

54, 73 fraccl6n VI, 74, 78fracci6n IX y 93 fracciones V1ly VIII de la Ley .organica de
los Municipios del Estado de Tabasco: el Honorable Cabildo dei Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcci6n de
Fomento Econ6mico y Turlsmo Municipal, en Sesi6n Ordinaria, mediante Acta
numero Veintinueve del afio 2011~ ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico
Oficial del Estado, para el inicio de su valldez y apl_icaci6n.

/Ji:,/ ~ A~71
PROFR~ARiA-d"E -G,l6.DALUPE

RAMOSMENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

iGUEZ PROFR. S ECILIOLOPEZ
ESQUIVEL

TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR

C.RO~:e:CRUZ
CAMPOS

LC.P.~OEZ

SEXTO REGIDOR

c"
~~

DR.SILVIAYOLA';:f/f; TORRESUTRILLA

OCTAVO REGIDOR



.1 DE JUNIO DE 2011 PERI6olCO OFICIAL 59

-~ -4JL-z
OFRA. LUCRECIA- EDITH -PEREZ

MeNDez
.r :' -.,

-- \

'oECIMO RI:GIDOR
~-

NOVENO REGIDOR

UC.~REZURJTA

UNDECIMO REGIDOR

C.MOI

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA. TABASCO A LOS VEINTINUEVE DIAS
DEL MES DE A L DEL Afi:JODOS MIL ONCE. -

L.C.P:
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H. A,runtamiento
Constitucional de

Tacotalpa, Tabasco
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iNDICE

Introduccien _

Objetivo _

Marco juridico _

Mision _

Vision ---------------------------------
O~ganigrama _

Descripci6n de Procedlmientos y Diagramas de Flujo ---

I. INTRODUCCION

El Presente Manual General de Procedimientos de la Direcci6n de Programaci6n y Presupuesto del

Municipio de Tacotalpa, Tabasco, tiene como prop6sito fundamental dar a 'conocer los diferentes procesos de

lamisma.

Este manual es un documento normativo y de observancia general, como instrumento de informaci6n

y a disposici6n de todo el personal, posee caracter oficial y debera formar parte del acervo documental de esta

Direccion, asf como de la entrega-recepci6n de la misma.

El manual esta dirigido fundamentalmente al personal que conforma la Direcci6n de Programaci6n y

Presupuesto, con la finalidad de coadyuvar a su integraci6n y a conocer y establecer un compromiso con los

objetivos. Su consulta permite identificar con claridad los diferentes procesos, funciones y responsabilidades

de cada uno de las areas que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las Iineas de comunicacion y

de mando.
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Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada tres afios 0 cuando exista

algun cambio en los diferentes procesos al interior de esta Direcci6n, siendo responsabilidad de la misma, por

10 que cada una de las areas que integran esta Unidad Administrativa, deberan aportar la informacion .

necesaria para este fin.

n, OBJETIVO

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

Presupuesto, con el fin de dar a conocer los diferentes procesos y niveles de responsabilidad que ataiien a

cada una de las areas que integran esta Unidad Administrativa.

ID. MARCO JURIDICO

La Direcci6n de Programaci6n Municipal es el organismo encargado de todas las programaciones de

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

as! como de los Fondos ill y IV del Ramo 33 y mantener actualizado el programa operativo anual, asi mismo,

todos aquellos movimie~tos presupuestales habidos en elejercicio fiscal correspondiente.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direcci6n de Programacion se encuentran establecidas

en las siguientes Leyes y Reglamentos:

Constitucion 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 .

.; , ~ .' f

. Ley Federal de Trabajo

( i·
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

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

'-.
Ley de'Fiscalizacion SuperiordelEstado de Tabasco.

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

Ley de ObrasPublicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
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Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de I~gresos'de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y GastoPublico del Estado de Tabasco,

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

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

Plan Municipal de Desarrollo 2010 - 2012.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Reglamento de laLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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 Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Carpeta Basica para la Normatividad Emitida por el OSFE. Asf comotodas las demas Leyesy Normas

aplicables a esta direccion, .~
r
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IV. MISI6N Y VISI6N

Mision

Generar procesos programaticos-presupuestales, arialiticos, 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 Administraci6n 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 y/oprogramas

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

publica municipal.
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V. ORGANIGRAMA

a:::=J.'RIA.' EJECUTIVA.

. .

JEFEDE DEPARTAMENTO
- AREA DE EVAlUAcI6N

PRESUPUESTAl

DIRECTOR

AUXllIAR
ADMIN1STRATIVO

COORDINADOR DE •
PROGRAMACI6N

JEFE DE PROGRAMA -
, AREA DE TRAMITE

DOCUMENTAL

JEFE DE PROYECTO -
AREA DECONT.ROl

PRESUPUESTAl

GAPTURISTAS
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VI. . DESCRIPCI6N DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

AREA

EVAUJACION PRESUPUESTAL

UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCIO
PROGRAM
PRESUPU .

8 Integrar la Cuenta Publica,
debidamente foliada.

9. Entregar copia de la
documentaci6n a Finanzas

res aldo en Cd.
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES.DE LA cuENTA PUBLICA

lnicio

Altas a
Solventaci6n de Conciliacion con .Proyectos •... .....,.

"
,

Nuevos Sobregiros . Finanzas

. t
Se imprimen '

Cedulas Tecnicas

NO

Integraci6n de la
Cuenta Publica

Respaldar mediante
Digitalizacion las
Cedulas Tecnicas

..
Recabar firmas para

Cedulas Tecnicas

Entregar copia de la
documentaci6n yen, Cd

a Finanzas
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AREA

EVALUACION PRESUPUESfAL

UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCION
PROGRAM
PRESUPU :

FORMA 0
OCUMENTO

A

12 La Contraloria entrega la
informacion aIOSFE.
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FLUJOGRAMA DE AUTOEV ALUACI6N TRIMESTRAL·

Inicio

Cierre del
Trimestre

Cone iliaci on.
con Finanzas

NO

Generar informacion de
Autoevaluacion en el
sistema presupuestal

'It

Transferir la -
informacion-a los
formatos y anexos

del OSFE
-

,
Solicitar informacion

-

Revision de Cuadros y ..complementaria a las .•... anexos complementarios .•...

direcciones involucradas ,. ,.

en la autoevaluacion de la Autoevaluaci6n



70 PERI6olCO OFICIAL 1 DE JUNIO DE 2011

Impresion de los
cuadros y anexos

Recabar firmas de las
Direcciones que
participan en la
autoevaluaci6n

81
Entregar a Contraloria

cuadros y anexos
firmados, en forma
Impresa y en Cd.

Entrega al 08FE
por la Contraloria. -{ Fin)
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AREA UNlOAD RESPONSABLE

FORMA 0
. ,QCUMENTO

SeUeva acabo la revision
deIos.Pedldos (provecto,
partida y concepto) para

C cbTl1P~'meterse.

Pa
co es
s 0
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FLUJOGRAMA DE COMPROMISO

Inicio

NO

Recepcion de Pedidos
para Comprometer

Area correspondiente
para que se Comprometa .

Pasa a la Direccion
para Firma

(

Se envfa a la Direccion de
Administracion
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AREA UNlOAD RESPONSABLE

CONTROLPRESUPUESTAL

envfa a la
correspondiente.
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FLUJOGRAMA DE 6RDENES DE PAGO

Inicio

1
Recepci6n de
Documentos

( Facturas, recibos (Luz, agua,
telefono) )

NO

1
..

Area de elaboraci6n
correspondiente de

Orden de Pago

,/

Pasa a la Direccion :..... Se envia a la Direccion
para Firma

, correspondiente

Fin

; .



1 DE JUNIO DE 2011 PERI6DICO OFICIAL 75

AREA UNlOAD RESPONSABLE

CONTROlPRESUPUESTAl

DIRECCIO
PROGRAM
PRESUPU

" ,

SeJleva a cabo la revision
del .rormato de Gasto a
Cbmprobar para
compr eterse.
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FLUJOGRAMA DE GASTO A COMPROBAR

Inicio

NO
Recepci6n de Gasto a

Comprobar para
Comprometer

Se .Compromete el Gasto a
comprobar y se aparta el

recurso en el sistema

. 'II

Pasa a la Direcci6n
Se envia a la

para Firma
:> Direcci6n de

Finanzas

/ "'~ Fin
\. )
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AREA UNlOAD RESPONSABLE

'.'"'.'. ::)....1] '0'

2 Selteva a cabo la revision
de los Anticipos,
Estlmaclonesy Finiquitos.~.
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FLUJOGRAMA DE ANTICIPOS, ESTIMACIONES Y FINIQUITOS

Inicio

Recepci6n de Anticipos,
Estimaciones y Finiquitos, NO

Area de elaboraci6n
de Orden de Pago de

Anticipos,
Estimaciones y

Finiquitos.

Pasa a la Direcci6n
para Firma .

Se envia a la
Direcci6n

correspondiente

Fin
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En cumplirnlento a 10 dispuesto en los artlculos 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 Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco: el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcci6n de
Programaci6n Municipal, en Sesion Ordinaria, mediante Acta numero Veintinueve
del ano 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del Estado, para el
inicio de su validez y aplitaci6n.

..

. -

PROFRA~~~G{t~E>r
RAMOSMENDEZ

. SINDICO DE HACIENDA

•.t

PROFR.JOSE ~ILlO LOPEZ
ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR

LC.P.~DEZ

SEXTO REGIOOR

.' ~~ --

DR.SILVIA ~A TORRESUTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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.--/ ~ t<1gL-z'
PROF~.ECIAEDITH PEREZ

MENDEZ

DECIMO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS VEINTINUEVE DIAS
DEL MES.DE ABRIL DEL Ai'JO DOS MIL ONCE.

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n y Finanzas, bajo la
Coordlnacion de la Direcci6n General deAsuntos Jurldlcos de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


