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El manual de procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion en, forma clara y
sencilla, a cerca de los procedimientos que se reslizan y asl otorgar a los usuarios una herramienta que permita una
mejor manera de comunicacion e informacion oportuna.

La informacion que se encuentra en dicho manual, muestra la forma en que opera cada uno de los
1 -
programas, asi como los formatos, necesarios para poder acceder a algin beneficio.

Objetivo

La direccion de Atencion Ciudadana tiene como objetivo primordial brindar atencion a la ciudadania en un
marco de respeto y tolerancia en los asuntos de recepcion, tramite y gestion a sus peticiones, como una de las
posibilidades que el ciudadano cuenta, para tomar parte en los asuntos publicos y wgllar la correcta aphcac:én de los
recursos asi como recibir una respuesta real y correcta de sus petlcuones

Marco Juridico

»  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
>  Constitucion p(;"tica, del estado libré y soberano de Tabasco. - .+
» Cédigo ae procedimientos penales para el estado de Tabasco.

“»  Ley orgénica de los municipios del estado de Tabasco.
»  Ley de los trabajadores al servicio-del esfadé de Tabasco.
> Ley de responsabilidades de los servidores. piblicgs del estado de Tabasco.
> Ley de fiscalizacion superior del Estado de ‘Tab"asc.'o.
»  Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Tabasco. ,
» Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la informacion "pﬂblica del Estado de Tabasco.
> Bando de policia y gobiemno o

»  Ley de amparo reglamentaria de los articulos 104 y 107 de la constitucion federal
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Mision
‘Contribuir con el presidente municipal en la gestion social y atencion a la demanda ciudadana y ayuda a
indigentes. '
Vision
Garantizar una atencion amable y cordial sin mas limites que el impuesto por la ley e interés publico.
Organigrama
Director
i De
Atencién Ciudadana
Secretaria
Chofer
- [
Jefe de Area, Peticiones Jefe de Area, Andlisis
Y Audiencias Y Seguimiento de Compromisos

Del H. Ayuntamiento

Auxiliar ‘ Auxiliar
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Funciones del Director de Atencion Ciudadana

Director de
Atencion
Ciudadana

Funciones

\d

‘/4

Organizar y conducir la demanda y gestidn social.
Encauzar, ordenar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas.
Promover y fomentar la participacion social y ciudadana

Captar las demandas que se presentan en ‘audiencias presididas por la autoridad
Municipal y/o Patronato Dif. :

Establecer y mantener coordinacion permanente con las instituciones federales,
estatales y municipales e instituciones privadas con la finalidad de concretar apoyos
en beneficio de la poblacion demandante.

Proporcionar el apoyo o servicio solicitado que a través de los mecanismos de
donacion o apoyd econdmico previa valoracion.

Establecer las lineas de accion para proporcionar los apoyos a los solicitantes o en
su caso, orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias correspondientes.

Recabar las firmas correspondientes en las hojas de convenio o actas de recepcion
de la entrega de apoyos econdmicos.

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




PERIODICO OFICIAL - 1 DE JUNIO DE 2011

FIujogramaA

Director

Organizar y conducir la demanda y

gestion social . l

Encauzar, ordenar y conducir las Promover y fomentar la participacion
demandas y gestiones ciudadanas social y ciudadana

Y
Captar las demandas que se presenten en
audiencias presididas por la autoridad municipal
ylo patronato Dif

y

A
Proporcionar el apoyo o servicio solicitado
que a través de los mecanismos de
donacion o apoyo econémico previa |
valoracion

- Establecer y mantener coordinacion permanente
“con las instituciones federales, estatales y

| municipales e instituciones privadas con la
finalidad de concretar apoyos en beneficio de Ia |
poblacién demandante

Y.
Establecer las lineas de accion para proporcionar
los apoyos a los solicitantes o en su caso,
orientarlos y/o canalizarlos a las dependencias
correspondientes.

‘ y
Recabar las firmas correspondientes en las hojas de
convenio o actas de recepcion de la entrega de apoyos

!

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

Fin



1 DE JUNIO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

Funciones de la Secretaria

Funciones

Secretaria

A4

v

V/

Atender con profesionalismo y sentido humano al piblico que acude a la Direccion.
Recepcionar, revisar y controlar la correspondencia oficial.
Atender las llamadas telefonicas.

Elaborar requisiciones, actas de entrega, recibos y hojas de envio de los apoyos
econdmicos que autoriza el Presidente Municipal. '

Elaborar oficios, Memorandum y documentos oficiales.
Mantener ordenada y actualizada la agenda del director de Atencién Ciudadana.
Mantener actualizados los directorios, archivos y documentos propios de la Direccion.

Integrar debidamente los documentos que sean requeridos "y ordenados:
correctamente para facilitar la basqueda. .
' =
-
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. Flujograma -

Secretaria

Atender con profesionalismo y
sentido humano al pablico que
“acude a la Direccion.

R 2 - . B . P

‘ Reéepciohar, ‘revisar y, controlar | . Aténder las llamadas telefonicas

la correspondencia oficial. -

] . . : h 4
N Elaborar requisiciories, actas de entrega, recibos y hojas de

| Elaborar  oficios,
documentos oficiales.

envio. de los apoyos economicos que autoriza el Presidente
'~ Municipal
Memoréndum vy | g 1 Mattener 6rdenada y actualizada la agenda '

del diréctor deAtencion Ciudadana.

-
|

- Y
| Mantener actualizados los di'réctoric)s,,_ archivos y -
'| documentos propios de la Direccion. '
Integrar debidamente “los documentos que sean

requeridos y ordenados correctamente para facilitar
~ la busqueda.
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Funciones del Areade Peticiones

Peticiones

Funciones

Area de

v vV V¥V

72

Recepcionar y revisar las dlversas solicitudes y peticiones que cumplan con los
requisitos.

Tramitar algunos aboyos en especié que solicitan la ciudadania previa autorizacion
del presidente municipal y director de Atencién Ciudadana.

Atender las demandas de la poblacion que solicitan servicios diveréos.

Supervisar que se realicen los estudios socioeéonbmicos en caso necesario.
Mantenér ordenado los documentos de los aboyos econém‘ico;

Archivar las '

copias de las solicitudes que son apoyadas.

Desarrollar las demés funciones lnherentes al area de su competencua y las que le
sean designadas por el Director de la Dlreccson
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~ Flujograma

Area de peticiones
.y audiencias

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

S A , A
Tramitar algunos apoyos en Supervisar que se realicen los
q
especie que solicitan la ciudadania . _
previa autorizacion del presidente estudios socioeconomicos en caso
municipal y director de Atencion .
. : necesario.
Ciudadana
A

Atender las demandas de la

poblacion que solicitan servicios
diversos.
n “. g T [ v
Mantener- ordenado los documentos de los Archivar las copias de las solicitudes que
apoyos econdmicos _ son apoyadas.
A

Desarrollar las demas funciones
inherentes al area de su competencia
y las que le sean designadas por el
Director de la Direccion.

Fin .



1 DE JUNIO DE 2011

PERIODIC_‘O OFICIAL

11

Funciones del _Area de Analisis y Seguimiento de Compromisos del H.

Ayuntamiento.

Funciones

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

A\

Seleccionar, las diferentes solicitudes que se reciben en la Dlreccmn de Atencion
Ciudadana.

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

Dar seguimiento a todas las solicitudes que son envuadas a las dlrecclones 0
dependencias de Gobierno.

Contribuir junto con el Director de Atencion Ciudadana al disefio y normas de los
lineamientos y normas institucionales para la captacion de solicitudes.

Disefiar los procedimientos de trabajo para dar seguimiento a las demandas'

canalizadas y captadas por fa Direccion.
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Flujograma

Area de analisis y
seguimiento  de
compromisos del H.
Ayuntamiento

diferentes
] solicitudes que se reciben en la

Seleccionar, las

X

Direccion de Atencion Ciudadana.

s

Organizar y distribuir "a las Dar seguimiento a todas las
diferentes direcciones y “solicitudes que son enviadas a las
-dependencias  Gubernamentales direcciones o dependencias de
las solicitudes de la ciudadania. Gobiémo

A 4

- normas de los’ lineamientos y

Contribuir junfp con el Director de
Atencién Ciudadana al disefio y

normas institucionales para la
captacion de solicitudes.

. demandas canalizadas y captadas

Disefiar los procedimientos  de
trabajo para dar seguimiento a las

por la Direccion.
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Funciones de los Auxiliares

Auxiliares

" Funciones

» Apoyar en la seleccidn, distribucion y seguimiento de la demanda ciudadana.

A\

Apoyar al envio y distribucion de las diversas demandas de la ciudadania.

» Colaboraren la realizacion de los estudios socioeconomicos que se requieran

> 'Apoyar en la distribucion de correspondencias y documentos oficiales.

> Desarrollar las demas comisiones que le sean asignadas por el Director de la
Direccién. ‘

Flujograma

Aupxiliares

Apoyar en la  seleccion,
distribucidn .y seguimiento de Ia

demanda ciudadana
.w . . h .

Colaborar en la realizacién de los Apoyar al envio y distribucion de
estudios socioecon6micos que se las diversas demandas de la
requieran ' ciudadania. '

. R b L .

Apoyar en la distribucion de

comespondencias y documentos

oficiales.

) Y
Desarrollar las demas comisiones
que le sean asignadas por el
Director de la Direccién.
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Manual De Proéedﬁmientos

Dependencia: Direccion De '

Atencion Ciudadana

]

Unidad Administrativa

Nombre del
Procedimiento

.| Ciudadano

Elabora y entrega solicitud a la Direccidn de Atencion Ciudadana

Area de Peticiones

Recepciona y revisa que las diversas solicitudes y peticiones de la-
ciudadania cumplan con los requisitos establecidos.

Area de Analisis y Seguimiento

Organiza y distribuye a las diferentes direcciones y dependencias
Gubernamentales las peticiones y solicitudes de la ciudadania. )

Da seguimiento y respuesta a las solicitudes que son enviadas a cada
Direccion o Dependencia de Gobierno, en un plazo minimo de 15 dias
habiles. :

Realiza los tramites correspondientes cuando las solicitudes son

.| autorizadas por el presidente de igual manera si no proceden.

Ciudadano

Respuesta Positiva: Se “orienta al solicitante pase a la Direccion
correspondiente para elaborar la documentacion requerida y
posteriormente se entrega el apoyo. :

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

Documentacién Requerida

Solicitud y Copia de la Credencial de eiector

Documentacién Generada

Notificacion al ciudadano y entrega de apoyo.

Tramites de Solicitudes
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Flujograma

Atencion Ciudadana

Ciudadano elabora y enfrega solicitud a la direccion de )

atencion ciudadana.

v
[ Area de peficiones ]

!

l Recepciona y revisa que las diversas solicitudes y
peticiones cumplan con los requisitos establecidos

__lr Area de Analisis y segunmuento J——‘

Organiza y distribuye a las diferentes direcciones
y dependencias Gubemamentales las peticiones
y solicitudes de fa Ciudadania.

A

Da seguimiento y respuesta a las solicitudes que

son enviadas a cada Direccion o Dependencia de
Gobierno, en un plazo minimo de 15 dias hébiles.

Realiza los tramites correspondientes cuando las
solicitudes son autorizadas por el Presidente -
Municipal, de igual manera si-no son autorizadas.

v

Respuesta: Positiva
Se orienta al solicitante pase a
la direccion correspondiente a

No

v

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

~ H. Ayuntamiento Constitucional
De Tacotalpa, Tabasco

EN EL EDIFICIO QUE OCUPA EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE!

DE TACOTALPA, TABASCO, SIENDO LAS __ HORAS DEL "V
DEL MES DE ‘ ' DEL ANIO _____SE PROCEDIO A LEVANT
ENTREGA. EN LA DIRECCION CE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LO SIGU!ER

St . PESOS 00/100M.N.

POR CONCEPTO.DE

AUTORIZO -

PRESIDENTE MUNICIPAL

ENTREGO
RECIBIO
EL DIRECTOR DE FINANZAS MPAL. C.
TESTIGOS
~ DIR.DE ATENCION CIUDADANA. - DIRECTOR ADMINIST+ . (i

> Se utiliza para entregar apoyos econémicos

i wer el

)

1
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TACOTALPA, TABASCO.
TRIENIO ‘
PLAZA BENITO JUAREZ No. 4
DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL

ASUNTO: BUENO POR §

CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE:
TACOTALPA TAB. A DE : DEL 2010.
RECIBI DE CONFORMIDAD
NOMBRE:
RF.C.
DOMICILIO:
AUTORIZO ' ' Vo. Bo.
EL PRESIDENTE MUNICIPAL EL SINDICO DE HACIENDA
PAGUESE _ Vo. Bo.
DIRECTOR DE FINANZAS MUNICIPAL - EL DIRECTOR DE-ADMON. 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 $

RECIBI DEL (A) C.
LA CANTIDAD DE §
POR CONCEPTO DE .

- TACOTALPA, TAB., A DEL MES DE ~__DEANO

RECIBE ' ENTREGO
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En cumplimiento a lo dispuesto en Ios'articulos 29 fracciéﬁ ll, 47, 62, 63 fraccion V,
54, 73 fraccion XIll, 74, 78 fraccion IX 'y 93»fracc'iones Vi y Vill de la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimiento de la Direccién de
Atencion Ciudadana Municipal, en Sesién Ordinaria, - mediante Acta ntmero
Veintiocho del afio 2011; ordenandose su publicacién en el Periédico Oficial del ,
Estado, para el inicio de su validez y aplicacion. -

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

Y7/ ?w y
PROFRA.%A E - GJADALUP

7/
PROFR. JOSE FECILIO LOPEZ
ESQUIVEL -

CUARTO REGIDOR -

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ , |
CAMPOS o SEXTO REGIDOR

i
-

DR. SILVIA YOLANDA TORRES UTRILLA®

SEPTIMO REGIDOR : OCTAVO REGIDOR
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LIC. GABR COUTINO BALBOA PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ

- MENDEZ
NOVENO REGIDOR

DEC[MO REGJDOR

ITES LOPEZ

UNDECIMO REGIDOR v DUODECIMIO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIA
DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL ONCE..

YES VAZQUEZ

DIRECTOR DE ASUNYOS JURIDICOS MUNICIPAL
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H. Aruntamiento
Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

DE PROTECCION
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' - MANUAL DE PROCEDIMIENTO _ .
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO
' SUSTENTABLE ’

indice

Introduccion
Objetivo
Misién y Vision
Organigrama
. Direccién
' Diagtafna de flujo |
»Secretarl'a
Diagrama de flujo
’C‘oordinador
Diégr_ama de flujo
- Gestion y politica ambiental.

biagrama de flujo
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Educacién ambiental
Diagrama de flujo
Normatividad érﬁbiental. |
Diagrafné de flujo
Recursos naturales
Diagrama de flujo
Vivero

Diagrama de flujo

INTRODUCCION

El motivo por el cual se ha elaborado el presente manuél de procedimiento concerniente a
la direccion de proteccién ambiental de Tacotalpa, es con el tnico objetivo de dar a conocer de una

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

La informacién que se encuentra en dicho manual, muestra la forma en que opera cada

uno de los programas, asi como la forma necesaria para poder-acceder a algtn beneficio.

OBJETIVO

Mostrar de una manera sencilla los programas de trabajo con los que cuenta la direccion
de proteccién ambiental, asi como el organigrama, las formas necesarias en que se opera para

obtener algun beneficio, generando un mejor nivel de vida.
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MISION

Promover la conservacion, proteccién, aprovechamiento y manejo sustentable de los
récursos naturales, fomentando y concertando la participaciéon social en las acciones de la

« instrumentacién de la gestién ambiental municipal.

VISION

Ser una Direccién que de respuestas a la atencién de la problemética ambienta! y propicie
la participaciéh ciudadana, para brindar alternativas que permitan la proteccién, conservacion,

manejo y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

'ORGANIGRAMA

" Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable Municipal

Administrativo Secretaria
Auxiliar Coordinador
Gestion y Politica - Recursos Naturales
Ambiental

Vivero

Educacién Ambiental Normativa Ambiental
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CONAGUA.

* Recepcién de solicitudes y Programa las actividades a realizar.

N

* Entrega de documentos a diversas comunidades.

DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA. NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION |  DIR. DE PROTECCION PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO AMBIENTAL APROVECHAMIENTO

SUSTENTABLE. FORESTAL (USO
DOMESTICO.)
DIRECTOR

* Canaliza a las instituciones correspondiente SENARPAM, CONAFOR, SEMARNAT,
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO,

- PRESENTA Solicitud

Credencial de
Elector
Tltulo de
Propiedad
Curp

Semarnat

Sernapam

Conafor

Recepcioén
Envia
" Notifica

Protecciéon Ambiental >

Diversas

Cqmunidades
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA. NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION | DIR. DE PROTECCION PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO AMBIENTAL APROVECHAMIENTO

SUSTENTABLE. T | FORESTAL (USO

, : ' DOMESTICO.) .
SECRETARIA

= Recibe y revisa documentacion del beneficiado

®  Envia al director

. ® - Atencién al publico

B E TR T T TR W e o e SRR TG N T A

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencién al Publico. \
Recibe Solicitud y

SECRETARIA Credencial de
Elector, Curp.
Envia
Revisa
Y.
DIRECTOR > Autoriza

Entrega

Diversas
comunidades
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DEPENDENCIA A ' NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION | UNIDAD ADMINISTRATIVA, PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO : ) APROVECHAMIENTO
. SUSTENTABLE. COORDINACION FORESTAL (USO
. DOMESTICO.)
CORDINADOR
® Programa y coordina las actividades a realizar
® Canaliza a las dependencias correspondientes
® Entrega de documentos a diversas comunidades
{
. i i '
' Vo
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.
DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe

Secretaria

Coordinador

Documentacion

Curp

Solicitud,
Credencial
de Elector,

Prerama
Y
Coordina

Canaliza

Entrega a
Diversas
Comunidades
Y
Escuelas
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DEPENDENCIA

DIRECCION DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

| GESTION Y POLITICA _
AMBIENTAL Y DESARROLLO AMBIENTAL APROVECHAMIENTO
- SUSTENTABLE. FORESTAL (USO
» : DOMESTICO.)
Secretaria

* Recibe y revisa documentacion del beneficiario

Coordinaciéon

= Revisa y canaliza a dependencia correspondiente

» Da respuesta a solicitud.

Gestion y politica ambiental

=  Aplicar politica ambiental

*  Aplicar el reglamento en materia ambiental en el municipio

= |mpartir platica ambiental con la ciudadania.
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DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION Y POLITICA
AMBIENTAL.

Secretaria ———

A Coordihador

>

Recibe Solicitud

Credencial de
" Elector,
Curp

Programa
Y

Coordina.
Canaliza.

h 4

- Gestionay

Comunidades

o participa.
Instituciones de
gobierno
Instituciones
privadas

Impartir pléticas
a
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DEPENDENCIA UNIDAD. ADMINISTRATIVA. 'NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION | EDUCACION AMBIENTAL PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO - ' . APROVECHAMIENTO
SUSTENTABLE. - FORESTAL (USO
, DOMESTICO.)

Coordinador

» Revisa y canaliza a dependencia correspondiente

Educacién Ambiental

» |mpartir talleres a escuelas nivel media basica y media superior

* Platicar a la poblacién abierta sobre el mediq'ambiente

‘= Promover la educacién ambiental a escuelas de diferentes comunidades
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'DIAGRAMA DE FLUJO.

Reclbe Solicitud y
Credencial de
Elector,

v

Secretaria

Curp .

A 4

Coordinador

Promover y
difundir.
Impartir

Programas
Ambientales,
- Talleres y
Conferencias

Educacién ambiental

A 4

A

Diferentes
Escuelas
Y
Comunidades

Programa
Y
Coordina.

Canaliza
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA. NOMBRE DEL

DIRECCION DE PROTECCION | NORMATIVIDAD AMBIENTAL | | ROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO APROVECHAMIENTO
~ SUSTENTABLE. . - FORESTAL (USO -

DOMESTICO.)

| Normatividad Ambiental.

. Pahic‘qpar en la supervisién de los programas de obras municipales.

» Atencién a quejas y denuncias en materia ambiental
!

* Dar asesoriay asistencia técnica, capacitacién y difusién de la legistacién ambiental.

*  Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencidn y control de la
contaminacion atmosférica en el ambito municipal.

=  Aplicar las disposiciones jurldicas relativas a la prevencién y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados. por los residuos sélidos en el ambito municipal.
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A 4

Secretaria

Direcci6n de proteccion ,
-Ambiental y desarrollo sustentable.

Recibe Solicitud y

Credenclal de
Elactor,

Curp

Revisa

Autoriza
Y

Normatividad ambiental ——u

v

Envia

' Supérvisa Quejas
y denuncias.

Asesoria 'y
asistencia
técnica.

Diversas

comunidades
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA, NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION |  RECURSOS NATURALES PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO | APROVECHAMIENTO

SUSTENTABLE. , FORESTAL (USO

. » DOMESTICO.)

Recursos Naturales.

= Apoyos .para la adquisicion de plantas frutales y forestales.

= Brindar asesorfa, asistencia técnica y capacitacion en el manejo de los recursos
naturales. ‘

* [mplementar campafias de reforestacion.

= Afender las solicitudes en la materia y darles tramites ante las instancias
correspondientes.
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Recibe
Solicitud y
Credencial de
Elector,

Curp

Secretaria ———»

Revisa
Autoriza

Envia

Proteccién ambiental

Apoyos para"la
adquisicién de

Y

Recursos naturales. —————» | plantas frutales
y forestales

Ehtrega de
plantas

Asesorfa,
asistencia
técnicay.
capacitacion en
el manejo de
los recursos
Naturales

Diversas
Comunidades -

A
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DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA. NOMBRE DEL
DIRECCION DE PROTECCION| VIVERO ' PROCEDIMIENTO.
AMBIENTAL Y DESARROLLO APROVECHAMIENTO

SUSTENTABLE. , FORESTAL (USO
. DOMESTICO.)
Vivero

* . Produccién de arboles forestales, ornamentales y frutales de la region.

* Promover alternativas productivas ecologicas y sustentables.

"= Apoyos para la adquisicién de plantas frutales y forestales.

= Promover talleres de produccion.

* Asistencias técnicas y éapacitacién.

= Reforestar areas impactadas y con potencial en esta materia.
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. . Reclbe
Solicitud y
Credencial
de Elector

_Curp.

Secretaria

\ 4

Revisa

Autoriza
’ Y
. Envia

Director

Y

Vivero

_| Produccién

Promover
alternativas
productivas.

. Talleres de
Apoyo de plantas 1 produccién

frutales y forestales | Técnicas y
Reforestar areas capacitacion
impactadas

Apoyo a
diversas.
Escuelas

Y

Campesinos

v
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_En cumblimlento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccion Ill, 47, 52, 53 fraccion V,
54, 74, 78 fraccién IX, 93 fracciones VIl y Vil y 94 Ter de la Ley Organica de los
‘Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo .del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Ménual de Procedimiento de la Direccién de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable Municipal, en Sesién Ordinaria,
mediante Acta numero Veintiocho del afio 2011; ordenandose su publicacién en el
' Periédico Oficial del Esf_ado, para el inicio de su validez y aplicacién.

PROFM.%&&'%W%

RAMOS MENDEZ

. SINDICO DE HACIENDA

PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ

TEC. ANTONIO MORALES DR[GUEZ ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ URR v
CAMPOS . SEXTO REGIDOR

QUINTO REGIDOR

-«

C. LORENZO NP0 LOPEZ REYES  DR. SILVIA YOU TORRES UTRILLA

PTIMO REGIDOR OCTAVO REGIDOR
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PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ
'~ MENDEZ

DEZIMO REGIDOR

LIC.A 4}51' LK TORRE ZURITA

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIA
DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MiL ONCE.

E

.\V“‘ NTO
2

“H!Do.’."

/¢ L§3. JAVIER CURIEL GONZALEZ

7 ==

40piSO REYES VAZQUEZ

HTOS JURIDICOS MUNICIPAL
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})

H. A;uhtarﬁiento
Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco

AT EEINCGEELLIEE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE FOMENTO
ECONOMICOY TURISMO

Tacotalp’a, T abaséo, Mayo 2011

- INDICE

Presentacién
Antecedentes
Propésito
Objetivo
Marco Juridico :
Atribuciones, misién y v1316n
> 6 1 Atribuciones
6.2 Misioén
6.3 Visién
7. Organigrama General
8. RESPONSABILIDADES
8.1 Director
8.2 Secretaria -
8.3 Jefe Departamento de Fomento Econémico
- 8.4 Enlace de SEDESOL, S.EEy SEDECO
8.5 Auxiliar General ,
8.6 Coordinacion de Turismo
8.7 Jefe Departamento de Turismo .
8.8 Encargado de Pueblo Mégico
8.9 Encargado del Centro Turistico Villa Luz )
8.10 Funciones dé Auxiliares Generales
9.0 FLUJOGRAMAS - '

AN
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1. PRESENTACION

En toda administracién publica la organizacién, planeacién y el orden, son los
elementos bésicos para garantizar la continuidad y eficiencia de los servicios a ejecutar
mediante instrumentos administrativos y operativos que faciliten el desarrollo y fluidez de
los diferentes apoyos o gestiones que se generan en cada direccion.

Esta Direccién a preparado el manual de Procedimientos del ‘personal asignado,
como una de las lineas de acci6n que facilite la ubicacién y desarrollo de las actividades en
las diferentes 4reas o departamentos, puntualizando la actividad especifica resultando de
ello la respuesta inmediata y eficiente en tiempo y forma a la demanda de la ciudadania,
ademds de contribuir 4 las administraciones venideras la feinvencién de obligaciones u
responsabilidades a realizar por el personal en cada 4rea o departamento de forma objetiva
y descriptiva. .

2. ANTECEDENTES

A pesar de contar con un manual de organizacién y dictaminaciones en materia de
operatividad emitido a través de la secretaria de Desarrollo; no se cuenta a la fecha de un
manual de procedimientos administrativos para esta direccion y debido a que se contempla
por primera vez, como obligatoriedad de los Ayuntamientos la Creacién de la Direccién de
Fomento Econémico, encargindosele de hecho la cuestién turistica de manera intrinseca
por su similitud con la Secretaria Estatal obhgé,ndonos a reordenar facultades y origina la
necesidad de crear este Manual Gereral de: Procedimientos que permita establecer la
estructura interna y las funciones que deban desarrollarse para responder ala neccsxdad de .
crecimiento del Municipio y dar respuesta a la demandas ciudadanas.

3. PROPOSITO

Presentar los procedimientos que. se llevan a efecto en la Direccién de Fomento
Econémico y Coordinacién de Turismo Municipal, asi como su ejecucién y control de
las actividades inherentes a los diferentes departamentos que la conforman generando
que el flujo de actividades se dé conforme a lo establecido por las Leyes y Reglamentos
que regulan las normas y procedimientos administrativos.

4. OBJETIVO

Integrar las funciones y procedimientos de la Direccién de Fomento Economico y
Turismo Municipal, con la finalidad de que los servidores publicos conozcan sus facultades
'y actividades para que las ejecuten ¢on eficiencia, conforme a la normatividad que la regula,
en un marco de transparencia y rendicién de cuentas. Ademas de ser una herramienta

~eficaz en la contmmdad de los diversos programas y actividades que se realizan en esta
‘Dxreccmn .
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5. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica dé los Es’fadbs Unidos 'Me);iééhos.
»Constitucic")n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. -
_Le}; Orgénica de los Municipios del estado dé Tab'asc;o.
_Ley de Planeacién. |
Ley de Fomento Econémico del Estado de Tabasco.
’Ley de Désanollo Turistico del‘Est_ado de Tabasco.
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco. |
Ley de Protecci6én Ambiental del Estado de Tabasco.
Ley de Proteccién Civil del estado de Tabasco.
‘Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica del estado de Tabasco.
Ley de Salud. |
Ley de los Trabajadores al Serviciq del Estado.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Piiblicos.
:Cé,digo Fiscal de la Federacion. |
Plan Municipal de Desarrollo 2007 —2009. |
Reglamento Interior de la .S'ecretaria de Desarrollo Econémico.

‘Reglamento de la Ley de Fomento Econémico del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y acceso 5 la Informacién Piblica del estado de

Tabasco.

Reglamento Interior del Instituto de Fomento alas Artesanias de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del estado de Tabasco. -
Reglamento de la Bolsa de Tr'ébajo. . |

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa.

Carpeta bésica para la formulacién del POA.
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6. ATRIBUCIONES, MISION Y VISION

. Partiendo de un dlagnéstlco, estableCer mecanismos que permitan al Mumc1p10 un
crecimiento . Ordenado, Regulado mediante la interconexién del sector primario con el
secundario, de los recursos econémicos y turisticos del Municipio, incrementando la
participaci6n de los sectores Privado, Pablico y Social, de los 3 6rdenes de Gobierno,

6.1 ATRIBUCIONES

Las obligaciones conferidas a esta Direccién se encuentran establecidas en la-

siguiente Ley, “Capitulo IX, Articulo 83, de la Ley Organica de los Municipios del Estado,
parrafos I al XII”. ,

6.2 MISION

Fomentar el ‘Desarrollo Econémico y Turistico, brindando fac111déd a los
inversionistas y acercando capacitacién al mercado laboral, para lograr el crecimiento de
manera sistematica y regularizada dentro del Marco Legal.

6.3 VISION

Ser un organo del Ayuntaxmento capaz de sentar las bases para regular un
crecimiento sustentable, que se caracterice.por el orden y eficiencia en los procedimientos
establecldos para dar certeza a las MlCl'OS Pequefias y Medlanas Empresas.
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7. ORGANIGRAMA GENERAL

L DIRECTOR J ,

[ ' SECRETARIA

[

MANTENIMIENTO

J

L  AUXILIAR ]

>  CHOFER ] }
j Y r [ ‘ . Ny
JEFE DPTO. COORDINADOR s|  JEFE DPTO. > AUXILIAR
FOMECO DE TURISMO TURISMO .
- s " et L . y - s
4
( ™ r ™) ( " ™ - Y
| ENLACE SECRETARIA ENCARGADODE L5 secreTARIA
| DESEE | \ ) PUEBLO
/
y [ \ )
ENLASE DE ENCARGADO DE - _ Y
SEDECO. - CASA DEL. AUXILIAR
J TURISTA
. . i J .
4 S N A . ’ T
@ ) ,
AUXILIAR ENCARGADO DE —
- J COMPLEIO AUXILIAR .
- VILLA LUZ g
. ) —
4
ECOGUARDAS
. ! J
[
ENCARGADO DE



PERIODICO OFICIAL

1 DE JUNIO DE 2011

8.1 DIRECTOR .

8.

RESPONSABILIDADES.

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

Programa, Organiza y Dirige las
actividades de la Direccién.
Dirigir 'y  supervisar el
desarrollo. Turistico de Villa
Luz.

Presidir el comit¢é de Feria
Estatal y Municipal.

" Audiencia con el Pdte. Para
presentar proyectos afines al

desarrollo  Econdémico y
Turismo.
Gestionar apoyos en las

dependencias Gubernamentales.

8.2 SECRETARIA

¢ - DOCUMENTAL Y OPERATIVO DE

LA DIRECCION.

Atencién ~ al  pablico con
amabilidad y respeto.
Recepcién de documentos
Elaboraci6n de-  oficios,
requisicién, memorandum.
Control de biticora.

Archivar documentos.

Llevar agenda del Director y
Coordinador.

8.3 JEFE DE DEPARTAMENTO
.FOMECO -

FOMENTAR EL DESARROLLO
ECONOMICO.

| «  GESTION DE ‘PROYECTOS ,DE

OPCION PRODUCTIVA Y APOYOS

A DEPENDENCIAS
- GUBERNAMENTALES Y/O
FEDERALES. '

COADYUVAR EN ACTIVIDADES
INHERENTES CON EL DIRECTOR
AL AMBITO ECONOMICO MPAL.

.cursos de capacitacién y fomento

Ejecutar encomiendas por el
Director.

Programar, Organizar y Dirigir
la agenda para elaboracién de
proyectos.
Elaboracién  de
benéficiarios  de
productivos.
Gestién de apoyo a través del
Servicio Pstatal de Empleo para

listas  de
proyectos

al Autoempleo.

Participar con el enlace Mpal
para la correcta ejecucién de los
apoyos y programas logrados a
través de las dependencias
Gubernamentales y/o Federales.
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84 ENLASE
SEDECO

SEDESOL,

S.EE, |

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

GESTION  PERMANENTE A
DEPENDENCIAS A FINES. ~

Colaboracién en la realizacién
de los proyectos productivos y
" demds acciones en beneficio de
solicitantes.

" Recepcién de documentacién e
integracién de expediente para

cursos de capacitacién y
Fomento al Autoempleo.
Colaboracién permanente con el
Jefe de Departamento.

" )
-

8.5 AIIJXiLIAR GENERAL
/

: —
APOYO =~ GENERAL' [/ | A
ENCOMIENDAS DE LOS JEFES
INMEDIATOS. -

‘COmo la

Dar Seguimiento al Desarrollc
de actividades y Control de las
mismas. .

Apoyar en todas las actividades.

al Jefe de Dpto. y Enlace, asi’
entrega de
Documentacién. '
Reportar al Jefe Dpto. los
acontecimientos diarios

inherentes al cargo.

8.6 COORDINADOR
DE TURISMO

DESARROLLO TURISTICO. =
GESTION -DE PROYECTO Y
APOYOS A SECTUR. ,
DAR SEGUIMIENTO A LAS

INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR.

. Mégico y villa

Coadyuvaf con el Director en la
organizacién y necesidades de la

Feria Estatal y Municipal.

Colaborar con los responsables
de é4rea y encargado de Pueblo
1 fuz en la
celebracién de la pesca de la
sardina.

Organizar y promover a los’
artesanos del Municipio.
Gestionar y organizar campafias

" de limpieza en los atractivos
“turisticos.

Conservar 'y promover los
centros turfsticos del Municipio.

8.7 JEFE DE DEPARTAMENTO

COMPARTIR  ACCIONES Y
ACTIVIDADES  PROGRAMADAS
CON EL AREA DE PUEBLO
MAGICO Y VILLA LUZ.
COLABORAR CON  EL
COORDINADOR EN LAS ACCIONES
INHERENTE AL AREA. .
DAR SEGUIMIENTO. ; A

 ENCOMIENDAS DEL DIRECTOR Y

COORDINADOR. -

PROPONER ACCIONES EN MEJORA
DEL DESARROLLO TURISTICO.

Coadyuvar con el Director y

- Coordinador en las necesidades

de la Feria Estatal y Municipal.
Organizar y dirigir actividades
relacionadas a la pesca de la
sardina.

" Elaborar catélogos y tripticos de
los atractivos turisticos del

Municipio.

Recorrido de exploracién en el
Municipio para detectar nuevos
atractivos turfsticos.
Atender y dirigir las actividades
de servicio social a fines al

' desarrollo turfstico.
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MAGICO

'PUEBLO

FOMENTAR, ORGANIZAR Y

EJECUTAR ACCIONES EN PRO DE
LA VILLA DE TAPIJULAPA.

Conjuntamente
- Coordinacibn de  Turismo

3

la

ejecutar las  acciones vy
programas desarrollados para la
villa de Tapijulapa inherente al
distintivo de pueblo mégico.
Participar y realizar eventos para
el rescate de las tradiciones y
costumbres locales.

8.9 ENCARGADO DE VILLA LUZ

SUPERVISION Y MANTENIMIENTO
DE TODAS LAS AREAS DEL
CENTRO TURISTICO; ASI COMO
LA ATENCION CALIDA Y

Acondicionamiento general del
parque.

Organizar con el personal el
mantenimiento de todas las
éreas. i

Llevar y controlar la biticora de
incidentes y visitas al complejo.
Colaborar con-el coordinador en
satisfacer las necesidades para el
evento de la pesca de la sardina.

'8.10 AUXILIAR GENERAL

RESPONSABLE DE LOS
VISITANTES.
APOYO DIRECTO EN

ACTIVIDADES GENERALES.

Ejecuciéon de  6rdenes vy
encomiendas designadas por el
Coordinador y Jefe
Departamento, encargado de
Pueblo Mégico, y Villa luz.
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9. FLUJIOGRAMAS. -

FLUJOGRAMA DEL DIRECTOR

DIRECTOR

Dirige, Controla y Supervisa
La Accionesy Tareas dela

Direccién

~No

COORD. TURISMO
Atencién directa yfo
Gestidn

N

Entrevista con el Solicitante

W

Planea y Organiza Eventos
Relevante afines a la Direccibnen
Beneficio de la Sociedad

¥

-No

Canaliza Area -
correspondiente

JEFE DPTO FOMECO

Atencion directayfo

Gestién

Evalda los
Resuitados ‘de Cada
Comisién o actividad
Desarrollada =
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' FLUJOGRAMA DE LA SECRETARIA

SECRETARIA
Atencién al Publico con
Calidad y calidez

W

Recepcién de Documentos, asi
como suclasificacion, control y
archivo

4

Organizar agenda del Directoren
funcién a los compromisos
adquiridos

¥

‘Elaboracién de oficios,
Memordndum, Circulares,
Requisiciones y demas que la
Direccién requiera

Realiza bitdcora e informa
de las actividades diarias
de la Direccidn
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FLUJOGRAMA DEL DEPTO,DE F OMECO
IEFE DPTO..
, " FOMECO
Entrevista con
el solicitante
Integraciénde
Expedientes
’ENLACE MPAL Canalizar a _Area' -3 AUXILIAR
o correspondiente ' GRAL.
Elaboraciénde Cc:mtrola
Proyecto bitdcorade .
N Proyectos
N y
_ Informe de Ordena v
Envia Proyecto a o]  Avancesde / Ar :?:V '
Dependencia < Gestidn al S renva
. - Documentacion.
Solicitante .
YV

Rinde informe
_ al Director de
ta condicién
que guardan
los Proyectos
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FLUJOGRAMA COORDINADOR DE TURISMO

COORD, TURISMO

Dirige, Controla y.

Supervisa las Accionesy
Tareas de la Coordinacién

/

Reuniones previas con el
Director de acuerdoa
solicitudes.

" Entrevista con el Solicitante

Vv

Planea y Organiza Eventos
+ Relevantes afines al Desarrollo
Turistico del Municipio en
Colaboracion con:

b 4

No

Areade pueblo M4gico
Ejecucidn de Encomiendas o
actividades Programadas

N

JEFE DPTO TURISMO
© Atencién directa y/o Gestién

Canaliza Area
correspondiente

Evaliia los Resultados de
Cada Comisién o actividad
Desarrollada e informa al
Director

" No

Areade Villatuz
Ejecucién de Encomiendas o
actividades Programadas
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FLUJOGRAMA DEL JEFE DEL DEPTO. TURISMO

Pueblo Mégico |

¥

" Proyeccion de

necesidades

" JEFE DPTO.
TURISMO

Ejecutar comisiones -
y/o delegar

responsabilidades

=

-

Integracion de Expedientes

"

Elaboracion de Proy;ctos,

_ Turisticos del Muhicipio

Manuales, " Tripticos™ |

v

. Atencidn y Supervisién de
paradores Turisticos

¥

Elaboraciénde informesy
envié de documeéntaciéna
Dependanciasafines.

T

Programary ejecutar
Campafiasde limpiezaen -
los Centros Turisticos.

Delegar .
comisiones y/o
-responsabilidades

al Area
- _correspondiente

Villa luz

N\

Proyeccidn de

Evaltay emite resultados

Rinde
informe al
Director

necesidades
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FLUJOGRAMA DEL AREA DE PUEBLO MAGICO

AREA PUEBLO
MAGICO
Atencién al Publico con
Calidad y calidez,
participar en todaslas
dades pertinente

\ 4

Recep’cién de Turistas.

Y
. Proporcionar informacién
oportunay adecuada’

Control - j
, ___~ontroly. Auniliares o, i\
Casa del Turista acondicionamiento Generales HRCEAN
de fas instalaciones 7 : .
i‘:ﬁ:;?::gg’;g:’;:ey Cuidado y Mam;enimien’to delas
- ©o Instalaciones y Areas Céntrales
visiten Ia Casa del Tuﬂsta COlabo'lrar e informar Ias ) -de la Vi"a
> condiciones dela villa (—l :
' en Materia de Turismo
X

¢

¢
.

Realiza bitdcora y
entrega informe a
la Coordinacién de
Turismo.
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Areade
Ecoguardas

Guias, Asesoramiento,
Resguardo integral de los

FLUJOGRAMA DEL AREA DE VILLA LUZ

AREAVILLALUZ
Atenci6n al Publico con
Calidad v calidez,
participar en todas las
» actividades pertinentes.

Receptiéii de Turistas.

T

Proporcionar informacién oportuna
y adecuada

Control y
acondicionamiento
de las instalaciones

visitantes

«.| Golaborar e informarlas

N Areade
- Mantenimiento

\

Limpieza y Reparacién de
" todas las dreas del

- condiciones del Parque

Realiza bitdcora y
entrega informe a
{a Coordinacién de
Turismo,

Complejo Turistico
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En cumplimiento a _lo ‘dispuesto en los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fra\ccién V,
54, 73 fraccién Vi, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones Vii y VIl 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 Direccién de
Fomento Econémico y Turismo Municipal, en Sesion Ordinaria, mediante Acta

nimero Veintinueve del afio 2011; ordenéndbse su publicaciéon en el Periddico

Oficial del Estado, para el inicio de su validez y aplicacion.

DR. ULISES SOLiS GARGIA PROFRA MARIA DALUPE

RAMOS MENDEZ

-—_—-_.

NTE NICIP
SINDICO DE HACIENDA
/ /’//// 2 ‘ , _
/1 , o0k PROFR. ECILIO LOPEZ
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INDICE

Introduccion

¢

Objetivo

Marco juridico

Misién

Vision

Ol:ganigramé

Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

I.  INTRODUCCION

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

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

la misma.

Este manual es un documento normativo y de observancia general, como instrumento de informacién
y a disposicién de todo el personal, posee caracter oficial y debera formar parte del acervo documental de ésta

Direcci6n, asi como de la entrega-recepcion de la misma.

El manual esta dirigido fundamentalmente al personal que conforma la Direccién de Programaci6n y
Presupuesto, con la finalidad de coadyuvar a su integracién 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 4reas que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y

de mando.
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Por ser un documento de ponsulta frecuente, debera ser actualizado cada tres afios o cuando exista
’algﬁ‘n_ cambio en los diferentes procesos al interior d'e'ésta Direcci6n, siendo responsabilidad de la misma, por

lo que cada una de las é4reas que integran esta Unidad Administrativa, deberan aportar la informacién .
necesaria para este fin. -

IL OBJETIVO

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Direccién de Programacion y
Presupuesto, con el fin de dar a conocer los diferentes procesos y niveles de responsabilidad que atafien a

cada una de las 4reas que integran ésta Unidad Administrativa.
. MARCO JURIDICO

La Direccion de Programacién Municipal es el organismo encargado de todas las programaciones de
recursos, de las Participaciones Municipales, Recaudacion Propia, convenios Estatales y Federales, Ramo 20
asi como de los Fondos Il y IV del Ramo 33 y mantener actualizado el programa operativo anual, asi mismo,

todos aquellos movimientos presupuestales habidos en el ejercicio fiscal correspondiente. -

Las atribuciones y obligacioneés conferidas a la Direccién de Programacién se encuentran establecidas

en las siguientes Leyes y Reglamentos:
Constitucion Politica de los Estadqs' Unidos Mexicanos. o
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

: Lt':y Federal de Trabajo
L/
Léy‘de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Tabasco. '
. ° . \\A
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
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| Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabgscp.
Ley de Coordinacién Fiscal y F inanciera del Estado de Tab'as.co.
Ley d-e Iflgresos'de los Municipios del Estado de Tabas'co.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gastd'i’ﬁblico del Estado de Tabasco. '

| Ley de Planeaci6n del Estado de TaBasco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estadq.de-Tabasco._~ |
Plan Municipal de Desal;rollo 20>10 —'2012.
Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizaéién del Estado de Tabasc;).

‘Reglamento de la Ley de Tradsparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Reglament;) de la Ley dé Adquisiciones, Arrendamiento§ y ijestacic’)n de Servicios del Estado ‘d:e Tabasco.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabésco.

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

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco. o : -

-Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.
7 ' \

il

Carpeta Basica para la Normatividad Emitida por el OSFE. Asf como todas las demds Leyes y Normas
aplicables a esta direccion. ' '
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IV.  MISIONY VISION

Misién
Generar procesos programaticos-presupuestales, analiticos, especificos, oportunos y
transparentes, que- permitan la formulacién del presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, dirigido a coadyuvar con eficiencia la Administraciéon Pablica.
Visién

Ser una Direccion del H: Ayuntamiento Constitucional, altamente funcional, que garantice la
asignacion y aplicacién de los recursos financieros, en funcién de las necesidades de cada una de las
direcciones, 4reas, programas y proyectos; eficientando los procesos a través de sistemas y/o programas

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

publica municipal.
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V.  ORGANIGRAMA

DIRECTOR |

' SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINADOR DE *

Bl PROGRAMACION

< " ADMINISTRATIVO

AUXILIAR -

JEFE DE DEPARTAMENTO
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PRESUPUESTAL -

JEFE DE PROGRAMA —
. AREA DE TRAMITE
DOCUMENTAL -

JEFE DE PROYECTO —
AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL

SECRETARIA

GAPTURISTAS
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VL  DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y DIACRAMAS DE FLUJO

AREA | ' UNIDAD RESPONSABLE
EVALUACION PRESUPUESTAL

‘ FORMA 0
B OCUMENTO

1T a 3defa }am;a Proye& es Centa Piblica

‘| Solventar los sobregiros.

~“Jise. realizan Conciliaciones ||%
‘[Programacién - Finanzas.

A )
-.Cabildov

Se recaban firmag e las IF
Células Técni g

med Aente
‘-‘3 1g9# Células

'Integrar la Cuenta. Pablica,
debidamente foliada.

Entregar copia de la
documentacién a Finanzas
1y respaldo en Cd.
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA CUENTA PUBLICA

-

Altas a R s s
Proyectos 5| Solventacionde | .| Conciliacién con
Nuevos Sobregiros - Finanzas
Se imprimen
Cédulas Técnicas
Aprobacion de
NO movimientos
presupuestales ante
cabildo
~ Integraci6n de la Respaldar m.e’diante P Recabar firmas para
Cuenta Pablica < Dlgltallzamoq las € - Cédulas Técnicas
~ Cédulas Técnicas ' A ,
v
Entregar copia de la
documentacion y en Cd. . | C
a Finanzas ' 3 !

Fin
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AREA o "~ | UNIDAD RESPONSABLE
EVALUACION PRESUPUESTAL

., FORMA O
"ROCUMENTO

foevaluacién

‘}|:Programacidn:- Fmanzas
Se solventan Ias inconsistencias.
Se ~genhera la informaciéon de la
Jl Autoevaluacion en el Sistema
P’reSupuestal

Se transfigre la mformacion a los

Se recaban
Dlrecciones

MRSy P rvai:iones hechas por la
Contralona, se realizardn las
solventaciones. -

la  Contraloria entrega  la
informacién al OSFE.
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FLUJOGRAMA DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL

Cierre del
Trimestre

!

Conciliacion.

con Finanzas

!

Solventacion de
inconsistencias

Generar informacién de
Autoevaluacion en el
sistema presupuestal

\ 4

Transferir la
informacionsa los
formatos y anexos

del OSFE

A4

Solicitar informacion
complementaria a las
direcciones involucradas
en la autoevaluacion

Revisién de Cuadros y -
‘anexos complementarios
de la Autoevaluacion

h4




70 | | PERIODICO OFICIAL

1 DE JUNIO DE 2011

Impresion de los

N

cuadros y anexos

!

Recabar firmas de las
Direcciones que
participan en la
autoevaluacion

|

Entregar a Contraloria
cuadros y anexos
firmados, en forma
impresay en Cd.

!

~~ Solventacién de ™
_ Observaciones hechas por
la Contraloria. _

Entrega al OSFE
por la Contraloria.

SI
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AREA _ UNIDAD RESPONSABLE

CONTROL PRESUPUESTAL

1. FORMAO
_|'mocumMenTO

L para comprometerse

se I'I_eya .‘a‘cabo la revision ji
de los. Pedidos (proyecto, |i%
partlda y concepto) para
comp eterse.

Direccién .
Administracion #
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FLUJOGRAMA DE COMPROMISO
v Recepcion de Pedidos
No | para Comprometer

Revisién de Pedidos ™
para Comprometer

Area correspondiente
para que se Comprometa -

\

Pasa a la Direccidon
para Firma

Se envia a la Direccidon de
Administracion

J
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AREA

CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCIO ,DE f
PROGRAMACION ) 4
PRESUPUESTO

UNIDAD RESPONSABLE

FORMA O
_QOCUMENTO
o)

 1: :de serwuos generales (qu,'
|lagua, ‘teléfono e internet) |,

~ llpara la elaboracién de |

Y 6rdenes de pago.
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FLUJOGRAMA DE ORDENES DE PAGO

~ Recepcién de
Documentos

A

( Facturas, recibos (Luz, agua, |
teléfono) ) NO

Revision de
Documentos

Area de elaboracién
‘correspondiente de

Orden de Pago
\2
Pasa a la Direccion .| Seenvia a la Direccion
para Firma | “l  correspondiente

!

»
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e ——

AREA , UNIDAD RESPONSABLE

P4

CONTROL PRESUPUESTAL | i | e, 8l .DE PROGRAMACION ‘

DESCRIPCION-
~ ACTIVIDADES, 7 y
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NO

FLUJOGRAMA DE GASTO A COMPROBAR

Y

Recepcién de Gasto a

Comprobar para
Comprometer

Revision de datos del

Gasto a Comprobar para
Comprometer

‘Se.Compromete el Gasto a
comprobar y se aparta el
recurso en el sistema

-\

Se enviaa la
Direccion de
Finanzas

Pasa a la Direccion
para Firma

vV

Fin
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AREA | ' UNIDAD RESPONSABLE _

DIRECCIOI\%I; o~ AR Cepeio . } At
PROGRAMACION Y ' Estu ": acnones y
PRESUPUESTO ' ]

o »-Se-»-'lleva a cabo la revisién
fide  los Anticipos,
| Estimaciones y Finiquitos.

. - |l de pago. pasa a f‘rma_
. ¢ ‘||Direccion. . ° g

Finalmente segéfivia a (g}l
Qe pondle
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A ’ FLUJOGRAMA DE ANT ICIPOS, ESTIMACIONES Y FINIQUITOS

Inicio

Recepcion de Anticipos,
Estimaciones y Finiquitos. | NO

Revisién de Anticipos,

Estimaciones y
Finiquitos.

N

Area de elaboracién _
de Orden de Pago de Pisa a la Direccid Seenviaala
Anticipos, —> asa ;:Fi;f,fm —> Direccion
Estimacionesy - para’ " correspondiente
Finiquitos.
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccién i, 47, 52, 53 fraccién Vv,
54, 73 fraccion lll, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones VIl y VIl de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de -
Taqotélpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccién de
Programacién Municipal, en Sesién Ordinaria, mediante Acta nimero Veintinueve
del afio 2011; ordenandose gsu publicacién en el Periédico Oficial del Estado, para el
inicio de su validez y aplicacion. |
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El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes; decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periddico. :

. Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
TABASCO  Av.Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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