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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL f@‘ﬁ\

DE PARAISO, TABASCO.
. Paraiso

se lleva en la piel

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

CONSTITUCIONAL DEL PARAISO 2013-2015

MUNICIPIO DE PARAISO,
TABASCO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO.

PROFR. JORGE ALBERTO CARRILLO JIMENEZ, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO, A TODOS SUS
HABITANTES, HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO Y CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR -LOS ARTICULOS 115, FRACCION IV, DE LA CONSTITUCION. POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 65 FRACCION VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE TABASCO; 29 FRACCION V Y 65 FRACCION i, LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
PRESENTO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO.

APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE PARAISO, TABASCO; A'LOS
TRECE DIAS DEL MES DE ENERO DEL DOS MIL CATORCE.
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DIRECCION DE DESARROLLO.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.
DIRECCION DE EDUCACle, CULTURA Y RECREACION (DECUR).

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

DIRECCION ATENCION CIUDADANA.

DIRECCION DE ATENCION A LA MUIER.

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.
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DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

TEC. BARTOLO GONZALEZ DOMINGUEZ.
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA.

C.P. MARIA GPE. CASTELLANOS DOMINGUEZ.
DIRECTORA DE ATENCION A LA MUJER. -

M.V.Z. JOSE DEL C. CASTELLANOS CORDOVA.
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

TEC. JUAN CARLOS ROMERO GALLEGOS.
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.
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o - L INTRODUCCION.

LA DIVISION TERRITORIAL, POLITICA Y ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE LA CONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, PARA EL REGIMEN INTERIOR DE

LQS ESTADOS, ES EL MUNICIPIO LIBRE.

- €N ESE SENTIDO, £ MUMNICIPIO SE CONVIERTE EN LA PRIMERA INSTANGA PARA PROVEER DE LOS DIFERENTES SERVICIOS A LA QUDADANIA, ATENDIENDO 5US
PROBLEMAS Y RESOLVIENDO SUS CARENCIAS EN LO REEACIONADO A SU DESARROLLO SOCIAL, EL MEJORAMIENTO DE SU ENTORNOC URBANO Y LA SEGURIDAD
PUBLICA, ENTRE LOS MAS IMPORTANTES: o

LA CONFORMACION: ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO RECAE EN. EL AYUNTAMIENTO Y EL PRESIOENTE MUNICIPAL, LA RESPONSABIIDAD DE COORDINAR LOS
ESFUERZOS DE LAS DIFERENTES AREAS, QUE COMPONEN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PARA PROVEER DE ESTOS SERVICIOS A LAS PERSONAS, QUE
VIVEN O TRANSITAN POR EL TERRITORIO MUNICIPAL, ATENDIENDO LAS DEMANDAS DE LA QUDAOAN(A DE MANERA PRONTA Y EXPEDITA.

DE AHI QUE ESTA ADMINISTRACION REQUIERA PARA UN MANEJO CLARG, TRANSPARENTE Y APEGADO A LA LEGALIDAD, DE.UN. MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS EN EL QUE SE ESTABLEZCAN LAS DIFERENTES AREAS QUE LA COMPONEN, SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DE ACUERDO CON LA REALIDAD
OEL MEXICO DE HOY. - .

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ESTA REALIZADO CON EL FIN DE QUE §L PERSONAL, QUE LABORA EN LAS DIFERENTES AREAS QUE CONFORMAN EL
AYUNTAMIENTO, fENGAN LAS BASES SUFICIENTES PARA PODER DESEMPENAR OE UNA MEJOR MANERA SUS FUNCIONES, PARA ATENDER FACTORES QUE
ORIENTEN EL AREA ADMINISTRATIVA A TOMAR DECISIONES TRASCENDENTALES, DERIVADAS DE SU PfRSONALIDAD JURIDICA ¥ MODERNIZACION ADMINISTRATIVA .
EN CUMPUMIENTO A LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA ADMINISTRACION. ’

EL MUNICIPIG DE PARAISO, TABASCO; EXPIDE ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CUYO OBJETIVO PRINCIPAL £S5 NORMAR, EFICIENTAR EL USO
¥ LA APLICACION .OE LOS RECURSOS FINAN‘CIEROS>Y MATERIALES, asf COMO LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVOS DEL MANUAL. /
GENERAL:
ESTABLECER UN MARCO NORMATIVO SUSTENTADO EN LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, MODERNIZACION Y
DELIMITACION DE FUNCIONES QUE PERMITAN A LAS AREAS QUE CONFORMAN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
PARAISO OPTIMIZAR EN FORMA RESPONSABLE LA APLICACION, CONTROL Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL, DE ACUERDO AL ORDEN JERARQUICO ESTABLECIDO, EN LA ESTRUCTURA
ORGA‘NICA, ARROBADA POR EL H. CABILDO DEL MUNICIPAL.

ESPECIFICOS:

1.- PROPORCIONAR A CADA DIRECTOR DE AREA, RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO Y DE OFICINA, ELEMENTOS DE
DIRECCION QUE LE PERMITAN DOMINAR SU AMBITO DE ACCION.

11.- CONOCER COMO SE COMPONE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL .

Il.- DAR A CONOCER INTEGRALMENTE LAS ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ¥ ORIENTAR A SUS
SUBORDINADOS CON EFICACIA, SOBRE £1 DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.

IV.- PROPORCIONARLES ELEMENTOS, QUE SIRVAN DE APOYO PARA LA ELABORACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

V.- PROPORCIONARLES LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, EVALUACION Y REORIENTACION A LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, QUE SE REALIZAN EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

MARCO JURIDICO DE REFERENCIA
1. CONSTITUCION POLITICA DE LGS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.
PROMULGADA POR BANDO SOLEMNE.
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LEYES:

1. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.

2. LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL

ESTADO DE TABASCO.

3. LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

4. LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO.

S. LEY DE COORDINACION FISCAL Y FINANCIERA DEL ESTADO DE TABASCO.

6. LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO.

7. LEY DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.

8. LEY FEDERAL DE TURISMO.

9. LEY DEL INSTITUTO DE_SEGURIDAb SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

10. LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO-DEL ESTADO DE TABASCO.

11. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO.

REGLAMENTOS

1. REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL SECTOR

PUBLICO.

2. REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMAS.

MANUALES

1 MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO

PROCEDIMIENTO DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUDIENCIAS CON EL
PRESIDENTE. -
UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA., ENCARGADA. | NUM.
01. PRESIDENCIA MUNICIPAL. SECRETARIA 01. EL INTERESADO LLEGA A LA PRESIDENCIA MUNICIPAL,

PARTICULAR.

02.
03.

SOLICITA AL SECRETARIO PARTICULAR, LA AUDIENCIA CON EL
PRESIDENTE MUNICIPAL. -
EL SECRETARIO, LE PROPORCIONA UNA FECHA DE AUDIENCIA.

LA ANOTA EN LA AGENDA DONDE SE LLEVA EL CONTROL.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUDIENCIAS CON EL PRESIDENTE
© MUNICIPAL. . _

DIRECCION PRESIDENCIA.

SECRETARIA PARTICULAR.

ENE

y

EL INTERESADO LLEGA A LA
PRESIDENCIA, SOLICITA AL
SECRETARIO PARTICULAR, LA
* AUDIENGCIA CON EL PRESIDENTE.

v

EL SECRETARIO, LE PROPORCIONA.

LA ANOTA EN LA AGENDA DONDE
SE LLEVA EL CONTROL OE
o AUDIENCIAS.

UNA FECHA DE AUDIENCIA AL
INTERESADO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDIENCIA PUBLICA.

- UNIDAD AREA . ACT. o
ADMINISTRATIVA. ' ENCARGADA | NUM. , PROCESOS.
O1. PRESIDENCIA SECRETARIA 0y  \LEGADALAFECHA DE LA AUDIENCIA, LA PERSONA INTERESADA SE
MUNICIPAL. - PARTICULAR " PRESENTA. o - :
' 02.  EL PRESIDENTE, ATIENDE A LA PERSONA INTERESADA.

03.  ELINTERESADO LE SOLICITA EL APOYO AL PRESIDENTE.
04. ° ELPRESIDENTE, DECIDE SI ES FAVORABLE O NO EL APOYO.
0S. EL PRESIDENTE, K TURNA EL LA DIRECCION

APOYO A
CORRESPONDIENTE. B

19 DE DICIEMBRE DE 2015
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s

. - - I - b e - .
_ DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA AUDIENCIAS PUBLICAS.
DIRECCION PRESIDENCIA.

SECRETARIA PARTICULAR.
[ INICIO. ]

EL INTERESADO SE

PRESENTA A LA

PRECINENTTA
' - : SETURNA A LA
‘ : ‘ v DIRECCION
SE ELABORA LA > CORRESPONDIENTE.
DOCUMENTACION. | '
) L

EL PRESIDENTE t

ATIENDE AL

Im‘ﬂ‘shm - 3} .

e
EL INTERESADO PRESIDENTE
SOLICITA APOYO. TOMA LA DECISION.
_NO . ' L J'

!' J FIN )
R _




10

PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

" | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIONES ANTE iNSTANClAS FEDERA[ES.‘ ‘

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. , PROCESOS.
01. PRESIDENCIA PRESIDENTE CON LA FINALIDAD DE OBTENER RECURSOS ALTERNOS AL
MUNICIPAL. ' 01.© - PRESUPUESTO ESTABLECIDO, EL PRESIDENTE MUNICIPAL, SE

TRASLADA A DICHAS INSTANCIAS. '

02. SI'ES FAVORABLE LA RESPUESTA. -

03. SE TURNA A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
LA DIRECCION CORRESPONDIENTE, REALIZA' LOS TRAMITES

04. NECESARIOS, PARA LA OBTENCION DE LOS RECURSOS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA GESTIONES ANTE INSTANCIAS FEDERALES.

=

y

DIRECCION PRESIDENCIA.
SECRETARIA PARTICULAR.

PRESUPUESTO
PRESIDENTE

CON LA FINALIDAD DE OBTENER
RECURSOS ALTERNOS AL

ESTABLECIDO, EL
MUNICIPAL, SE

TRASLADA A DICHAS INSTANCIAS.

ES FAVORABLE
LA RESPUESTA

Si

LA DIRECCION
L CORRESPONDIENTE,
REALIZA LOS TRAMITES
SE TURNA A LA "| NECESARIOS, PARA LA
conttiroome | |1 | gErsicoNeLos
: RECURSOS

{ ]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA OBTENCION DE LA GUARDIA Y CUSTODIA DE MENORES.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. PROCESQS’
01. PRESIDENCIA {DIF). _ »
MUNICIPAL. - PROCURADUR | 01. : COADYUVAR CON LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR.
(COORDINACION DELDIF). * [ADELA -
DEFENSA DEL °
MENOR.

02. ' ELINTERESADO SOLICITA EL APOYO.
" SUPERVISION DE LOS MENORES EN ABANDONO, DESNUTRICION Y

03. SUJETOS AL MALTRATO.
04. SE LE BRINDA LA ASESORIA JURIDICA CORRESPONDIENTE.
05 FIN DE LA ASESORIA CUANDO SE DETERMINA LA GUARDIA Y

CUSTODIA DE LOS MENORES.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA GUARDIA Y CUSTODIA DE
MENORES.

INICIO DIRECCION PRESIDENCIA.
COORD. DEL DIF. :
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR.

y

COADYUVAR CON LA

PROCURADURIA DEL
. 'MENOR.
SE DETERMINA LA
N GUARDIA Y LA
: > CUSTODIA DE LOS
! SE LE BRINDA EL : MENORES.
APOYO LEGAL.

EL INTERESADO
SOLICITA APOYO.

y

 SUPERVISION DE’
LOS MENORES EN
ABANDONO.
) 4 -
S ACEPTA
LA .
SE LE BRINDA AL - ASESORIA.
INTERESADO .

ASESORIA JURIDICA.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: lMPLEMENTACIdN DE TALLERES.
ACT.. PROCESOS.

UNIDAD ’ AREA

ADMINISTRATWA. 4 ENCARGADA NUM.

01. PRESIDENCIA COORDINACION DEL SE EMITE LA CONVOCATORIA DE INSCRIPCIONES A LOS TALLERES
MUNICIPAL. DIF. )% CORRESPONDIENTES.

02. - SE INSCRIBE A LOS INTERESADOS.
03. | SE PAGA UNA CUOTA DE INSCRIPCION.
04. . SELES OTORGA UN RECIBO DE COMPROBACION DEL PAGO.
AL FINAL DE LA FECHA ESTABLECIDA DE INSCRIPCION, A
. 05. COORDINACION DEL DIF ENTREGA A LA TESORERIA MUNICIPAL, LA
- CUOTA RECAUDADA DE DICHAS INSCRIPCIONES

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE TALLERES.

y

DIRECCION PRESIDENCIA.
COORDINACION DEL DIF.

DIF EMITE
CONVOCATORIA

| DEINSCRIPCION A ~
CURSOS DE

- TALLERES.

[ . AL FINAL DEL PERICDO
DE
> INSCRIPCION SE

LOS

INTERESADOS
 ACEPTANLA
_ ASESORIA.

NO

SE LE BRINDA EL
APQYO.

ey

ENTREGA LA CUOTA
RECABADA EN
TESORERIA MUNICIPAL.

. SEINSCRIBE ALOS

INTERESADOS.

y

PAGAN LA CUOTA
CORRESPONDIENTE

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACIONES.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA NUM. _
- 01. PRESIDENCIA | COORDINACIONDEL . ¢ pACIENTE, LLEGA CON LA ORDEN DEL HOSPITAL
MUNICIPAL OIF. 01 CORRESPONDIENTE PARA SU REHABILITACION.
UB.R. 2 v
EL DOCTOR, ENCARGADO DE LA U.B.R LE PROGRAMA LAS
02 (CiTAS PARA SU REHABILITACION.
EL PACIENTS SE PRESENTA EN LA FECHA Y HORA
03.  PROGRAMADAS PARA SU REHAmIL  ACION. .
LAS ENCARGADAS, DE LAS TERAPIAS BRINDAN AL rme ENTE
04. UN BUEN SERVICIO.
07.  DICHA TESORERIA REALIZA EL RECIBO:

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LAS CONSULTAS MEDICAS GRATUITAS.

INICIO j

DIRECCION PRESIDENCIA.
COORDINACION DEL DIF.

-

" LA PERSONA SOLICITA
LA
CONSULTA.
N
PASAN A LA PERSONA AL T
CONSULTORIO DEL [
MEDICO.
SE SURTE EL
EXISTENCIA DEL MEDICAMENTO.O SE
MEDICAMENTO HACE EL ESTUDIO DE
0O ESTUDIO DE. . GABINETE.
GABINETE. si . :
£L MEDICO HACE LA
VALORACION.
EL MEDICO ELABORA NO
LA RECETA EL PACIENTE LO .
CORRESPONDIENTE O ADQUIERE POR SU
EL ESTUDIO DE | CUENTA.
GABINETE.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTAS MEDICAS GRATUITAS.

UNIDAD AREA ACT.
PROCESOS.

ADMINISTRATIVA. ENCARGADA NUM.,
-+~ EL INTERESADO SE PRESENTA EN LAS INSTALACIONES DEL OIF, PARA

01. PRESIDENCIA  * COORDINACION
MUNICIPAL | . DELDIF. B * SOLICITAR UNA CONSULTA.
02.  ELINTERESADO, PASA AL CONSULTORIO MEDICO.
03.  ELMEDICO, VALORA LA SALUD DE LA PERSONA.

EL MEDICO, ELABORA LA RECETA CORRESPONDIENTE DEL PACIENTE

04.
O EL ESTUDIO DE GABINETE.

SI SE CUENTA CON EL MEDICAMENTO, SE LE OTORGA

- 05 .
- . GRATUITAMENTE, St NO EL PACIENTE LO COMPRA POR SU CUENTA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LAS REHABILITACIONES.

DIRECCION PRESIDENCIA.
COORD. DEL DIF. ‘U.B.R

INICIO
LAS TERAPISTAS
BRINDAN EL
y SERVICIO AL
PACIENTE.
i B
EL PACIENTE y
PRESENTA LA v
AL TERMINO DE LA
N
ORDEN DEL MEDICO. | TERAPIA EL
PACIENTE PAGA LA
CUOTA.
y
EL DOCTOR 1
PROGRAMA LAS
FECHAS DE LAS AL TERMINO DE LA
REHABILITACIONES. SEMANA SE REALIZA UN
: REPORTE DE LAS
CUOTAS RECABADAS.
y
y
EL PACIENTE SE
PRESENTA EN LA > FIN.

FECHA SENALADA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A EMERGENCIAS

UNIDAD AREA ACT."
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROC»ES,O S'.;
. ) SE RECIBE LA LLAMADA TELEFONICA DE LAS POSIBLES PERSONAS,
01.- PRESIDENCIA . COORDINACION : QUE PUEDAN SER AFECTADAS Y DE OTRAS DEPENDENCIAS COMO,
MUNICIPAL. © DE PROTECCION 01 .  SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL, ESTOS PUEDEN
CIViL. : COMUNICARSE TAMBIEN VIA RADIO.
LOS ELEMENTOS SE TRASLADAN AL LUGAR DE LOS
02 HECHOS.
03 - VERIFICAN SOBRE LOS POSIBLES HECHOS.
04 " PROCEDEN A ATENDER LA EMERGENCIA
Qs DESPUES DE DEJAR TODO CONTROLADO-RETORNAN A LA BASE

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS.

DIRECCION PRESIDENCIA.

L INICIO

A4

SE RECIBE LA LLAMADA
Via TELEFONICA O ViA

RADIC.

l

SE TRASLADAN LOS
ELEMENTOS AL LUGAR
- DE LOS HECHO.

j COORDINACION DE PROTECCION CIVIL.

SE.VERIFICAN LCS
POSIBLES HECHOS.

y

" SE ATIENDE LA
EMERGENCIA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DIVERSAS SOLICITUDES.
UNIDAD AREA ACT. . PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM.
01. PRESIDENCIA COORDINACION £L INTERESADO SE PRESENTA EN LA OFICINA DE LA COORDINACICON,
MUNICIPAL. : DE PROTECCION : 01. PARA SOLICITAR PODAR Y TALAS DE ARBOLES O SUMINISTRO DE AGUA.
- CIVIL. .
02. EL INTERESADO.PASA CON EL COORDINADOR.
03. EL COORDINADOR SE LO TURNA AL BUZO.
04 EL 8UZO DA LAS INSTRUCCIONES A LOS OPERADORES O EN SU CASO EL
) SE HACE CARGO DE LA TALA O PODAR DE ARBOLES.

0S. . SEATIENDE LA SOLICITUD Y SE DA REPORTE AL COORDINADOR.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DIVERSAS

SOLICITUDES.

DIRECCION PRESIDENCIA.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL.

L o J

A 4

EL COORDINADOR
RECIBE LAS
SOLICITUDES.

SE LAS TURNA AL
8UZO.

v

EL BUZO DA LAS
INSTRUCCIONES A
LOS OPERADORES DE
LAS PIPAS.

EN CASO DE SER
TALA O PODA DE
—»] ARBOLES, EL BUZO

ATIENDE LA
SOLICITUD.

A 4

TERMINANDO DE
ATENDER LA
SOLICITUD, SE DA
REPORTE AL
COORDINADOR. -

EL COORDINADOR DA
REPORTES AL
PRESIDENTE.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINAR LOS EVENTOS SOCIALES QUE REALICE EL H. AYUNTAMIENTO.

UNIDAD AREA 'ACT.
ADMINISTRATIVA, ENCARGADA. NUM. PROCESOS.

01. PRESIDENCIA ; COORDINACION DE " CON LA FINALIDAD DE REALIZAR UN BUEN EVENTO, SE )
MUNICIPAL REI:ACIONES 01. : DESIGNA LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR. :
PUBLICAS. , , . :
' 02 SE REALIZA UN ENEISTADO DEL MATERIAL A UTILIZAR EN EL
" . EVENTO. ‘ : :

03 SE DESLINDA RESPONSABILIDADES, CUANDO COMPETE A
. - OTRAS DEPENDENCIAS EL APOYO, EN LA ACTIVIDAD. .

04 _ SE RECIBE EL MATERIAL SOLICITADO Y SE LLEVA_A CABO EL
: EVENTO SOCIAL. :

05. SE REALIZA LA COORDINACION DE LA ACTIVIDAD A

DESARROLLAR.

' PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS EVENTOS. SOCIALES QUE REALICE EL H. AYUNTAMIENTO.

olasccnén PRESIDENCIA.
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS.

e ]

A 2

SE DESIGNA LA
ACTIVIDAD A

COORDINAR POR

RELACIONES

4

'DEL EVENTO.

SE REALIZA.
PLANEACION:

i
1
SE DESLINDA * SE REALIZA LA
RESPONSABILIDADES, COORDINACION
CUANDO COMPETE A DE LA
OTRAS DEPENDENCIAS - ACTIVIDAD A
EL APOYO EN LA DESARROLLAR.
ACTIVIDAD. -
\_/

LISTA DE MATERIAL A
UTILIZAR, PARA LA

. REALIZACION DEL.

EVENTO SOCIAL.

——— -
» FIN
[ ~eeracncryce
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR APOYOS GRATUITQS A LA SOCIEDAD PARA EVENTOS
' _SOCIALES, CULTURALES, RELIGIOSOS, ETC. :

UNIDAD AREA ACT. :
: " PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA NUM. . : :
01. PRESIDENCIA - COORDINACION DE EL INTERESADO SE PRESENTA EN’LA COORDINACION A SOLICITAR,
MUNICIPAL RELACIONES - 01. EL APOYO CON- OFICIO FIRMADO Y SELLO DE RECIBIDO, POR LA
i PUBLICAS. PRESIDENCIA MUNICIPAL.
02 SE REVISA EL TIPO DE APOYO, QUE SOLICITA: SILLAS, SONIDO,
" ROTULO, LETRAS O CARPA, v

N 03 VERIFICAR EN AGENDA, S| EL APOYQ NO ESTA OTORGADO EN LA

| FECHA QUE SE SOLICITA.
04.  SE AGENDA LA SOLICITUD.

SE BRINDA EL APQYQ SOUICITADO Y SE RECOGE EL MOBILIARIO AL
SER UTILIZADO, EN. CASO DE SER CARPA, SILLA. O EQUIPO DE

05. SONIDO, PARA SER REGRESADO A LAS INSTALACIONES DE LA
COORDINACION.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYOS GRATUITOS A LA SbClEDAD», PARA EVENTOS
SOCIALES, CULTURALES, RELIGIOSOS, ETC. '

DIRECCION PRESIDENCIA.
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS.

I SE BRINDA EL. APOYO
L - SOLICITADO Y SE RECOGE
EL MOBILIARIO AL SER

[ NCio j

EL INTERESADO
SOLICITA APOYO.

Y

SE REVISA EL TIPO DE
APQOYO QUE SOLICITA:
SILLAS, CARPA,
SONIDO O ROTULO.

SE AGENDA LA
SOLICITUD DE
APOYO.

VERIFICAR EN
AGENDA, Si EL
APOYO NO ESTA
OTORGADO EN
LA FECHA QUE
SE SOLICITA,

NO

UTILIZADO, SE REGRESA A
LAS INSTALACIONES.

FIN
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‘ : DERECHO A LA INFORMACION.
€l derecho de toda persona para acceder a la informacion que generen, administren o resguarden los Sujetos

Obligados.
“paso. |  Respomsable v, S o T " Descripcién delaAckividad
1 Peticionario. Solicita la informacién publica mediante dos vias: personal o electronica.

| Jefe de drea de tecnologias de | Solicitud de informacidn Via Electrdnica: Consulta el sistema INFOMEX
2 ' informacion. derivado del sitic Web de Transparencia y automaticamente el usuario
recibe notificacion de que la solicitud fue ingresada. Continda Pasc 5.

Jefe de srea de tecnologn;as Solicitud de informacidn Via Personal:
3 : de informacién. Asesora y orienta ai usuario en el llenado del Formato de Solicitud def
. informacién publica.

Recibe la solicitud y verifica que los datos sean los Correctos y lod
necesarios en cumplimiento con el Art. 44 de la Ley de Transparencia ¥

Jefe de area de tecnologias

4 de informacion. o s
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco.
Jefe de 3rea.de integra el expediente con la siguiente documentacion:
tecnologias de - . .
5 . gias d -Formato de Solicitud de Informacion puede ser personal o electronico.

informacién.
Jefe de drea de
tecnologias de
informacion.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE LA INFORMACION
Unidad de acceso a la informacién.

Turna el expediente al Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacidn para su seguimiento. .

!

P Asesora y orienta al interesado
resenta la prsmermeerndrt  en el llenado de la solicitud.
solicitud de

informacién. *

Reciben solicitud de informacion y
verifica.que los datos se han
correctos y los necesarios. .

4

Integra expediente con la
documentacion.

Turna el expediente a la unidad
administrativa. .

- ™
f

Fin )
S~ S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcién de la-Actividad

- Paso Responsable
Disefia junto con el Jefe de Area de Tecnologia de la informacién el programa de
ctualizacidn y publicacion de la informacion Publica en el sitio web, con base el Plan
1 Jefe de departamento. Municipal de Desarrotlo.
Entrega al Titular de la UMAIP para su visto bueno.
2 lefe de departamento. €& P .
Recibe y verifica los diferentes programas de actualizacién para su aprobacién of
3 Titular de la UMAIP |ajustes a lus mismos.
Jefe de Area de Tecnologia de [Recibe los programas autorizados, para generar las propuestas, y el programa de
4 la informacion. ctualizacion y publicacion de informacidn Publica.
olicita mediante oficios de acuerde al Programa de actualizacion de
Jefe de departamento. Informacion Publica a cada una de las depenfiencias gque cuenten con informacion
5 necesarios para publicar en el sitio de transparencia.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE INFORMACION

PUBLICA.
Unidad de acceso a la informacién

Nombre del procedimiento Procedimientos de Actualizacidon y Publicacion de
Informacion Publica

Unidad Administrativa

UMAIP

inicio

Disefia programa de actualizacion y | |
publicacién de la informacion Publica | |
en el sitio web, con base el Plan
Municipal de Desarrollo y la LTAIPET

Solicita fediante oficios de
acuerdo al Programa de
actualizacion de Informacidén Publica
a cada una de las
Dependencias que cuenten con
informacion necesarios para publicar
en el sitio de transparencia

Reciben oficio integran
informacién y envian a la
UMAIIP la informacion
solicitada

Y

Reciben contestacion de cada
una de las unidades
 administrativas infegran el
programa de actualizacién vy
publican en el portal de
transparencia del H.
. Ayuntamiento de Paraiso
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Paso Responsable ~{° = Descripcion de la Actividad-
Recibe solicitud de derechos ARCO del titular de los Datos Personales previ

identificacion;
Tuma oficio de solicitud al responsable de la Unidad Administrativa donde se

Jefe de Departamento.

2 Jefe de depantamento. o entra i sistema de base de datos personales del titular.
' Responsable Busca en su base de datos el dato personal y notifica al encargado de reglstrar los
a P : datos personales.

Encargado. . INotifica al responsable que fue locahzada la base de datos para su modifi cac:bn

Notifica al Jefe de Departamento de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién
Publica que ya fueron realizados los cambios en el sistema de base de datos a
como fue solicitado por ef Titular. .

L6 "Jefe de Departamento. [Notifica al Titular que su soficitud ha sido satisfecha y entrega comprobante.

.5 Responsable.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

Unidad de acceso a la informacién

I

Nombre del procedimiento: procedimiento de ejercicio de derechos ARCO'

Turna oficio de solicitud
al responsable de la
UnidadpAdministrativa- Notifica al Jefe de
donde se encuentra el Departamento de la
sistema de base de ‘ Unidad Municipal de
datos personales del Acceso a la Informacion
titular. T ———— — Publica que ya fueron
realizados los cambios-
en el sistema de base de
datos a como fue . -
solicitado por el Titular.

Notifica al Titular que su
solicitud ha sido
satisfecha y entrega _ :
comprobante. T — -

Interesado ejerce su
derecho ARCO

AN

fin
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PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS.
UNIDAD f AREA ‘1 ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS. .
02. SECRETARIA DEL . EL INTERESADO ENTREGA LA DOCUMENTACION (COPIA‘ DE
AYUNTAMIENTO. : GENERAL. 01. CREDENCIAL DE ELECTOR, COMPROBANTE DE DOMICILIO, COPIA DEL

ACTA DE NACIMIENTO ETC). )

02.  ELPERSONAL DE LA OFICINA, RECIBE LA DOCUMENTACION.

03  REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA, PARA ELABORAR -
LA CONSTANCIA CORRESPONDIENTE CUMPLIDO'LOS REQUISITOS.

04.  SEELABORA LA CONSTANCIA QUE SOLICITA EL INTERESADO.

05.  SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL. DOCUMENTO Y SE IMPRIME.

06. - SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.,

07. - LAFIRMA EL SECRETARIO Y SE HACE ENTREGA DEL DOCUMENTO.

08.  SE ARCHIVA UNA COPIA EN LA OFICINA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS A PERSONAS ORIGINARIAS Y NO
: "~ ORIGINARIAS DEL MUNICIPIO.

UNIDAD AREA ACT. -
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. _ PROCESOS.

_ EL INTERESADO ENTREGA LA DOCUMENTACION (COPIA DE LA
02. SECRETARIA.DEL CREDENCIAL DE ELECTOR, COMPROBANTE DE DOMICILIO, COPIA DEL
AYUNTAMIENTO.  :  GENERAL. 01.  ACTA NACIMIENTO, DOS TESTIMONIOS DE CONOCIMIENTO DEL -
INTERESADO DE PERSONAS MAYORES DE EDAD' ORIGINARIAS DE ESTE
MUNICIPIO ANEXANDO COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR).
02.  EL PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE LA DOCUMENTACION.
REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA PARA ELABORAR LA
- CONSTANCIA CORRESPONDIENTE. ,
0s  CUMPLIDO LOS REQUISITOS SE ELABORA LA CONSTANCIA QUE
" SOUCITA EL INTERESADO.
05.  SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL DOCUMENTO Y SE IMPRIME.
06.  SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

FIRMADA POR EL SECRETARIO SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL

INTERESADO.
08. SE ARCHIVA UNA COPIA EN LA OFICINA.

03

07.
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DIAGRAMA D_E‘FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIAS
DIVERSAS. : '

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

1 L INICI? ]

Y

EL AREA DE _
RECEPCION, RECIBE
. ) v LA
’ DOCUMENTACION.

RECIBE LA
CONSTANCIA
S CUMPLE EL
CON LOS REQUISITOS. INTERESADO.
REQUISITOS. :

SE ELABORA LA
CONSTANCIA
Y SE IMPRIME.

4
EL SECRETARIO

FIRMA LA
CONSTANCIA.

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS A PERSONAS ORIGINARIAS Y NO
ORIGINARIAS DEL MUNICIP1O.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

l SE VERIFICAN LOS
: DATOS EN.EL.

EL INTERESADO ENTREGA LA & "  DOCUMENTOY SE

DOCUMENTACION (COPIA DE LA v ~ IMPRIME.

CREDENCIAL DE ELECTOR,
COMPROBANTE DE DOMICILIO,
COPIA DEL ACTA NACIMIENTO, DOS
TESTIMONIOS DE CONOCIMIENTO
DEL INTERESADO, DE PERSONAS

MAYORES DE EDAD, ORIGINARIAS - , =
DE ESTE MUNICIPIO, ANEXANDO SE PASA A FIRMA DEL

COPIA DE LA CREDENCIAL DE _ : ' SECRETARIO DEL H.
ELECTOR). ' ‘ AYUNTAMIENTO.

4

. EL PERSONAL DE LA .
" -QFICINA RECIBE LA L FIRMADA POR EL
DOCUMENTACION. ~ SECRETARIO SE
' ENTREGAEL -
' DOCUMENTO AL -
INTERESADO.

. REVISA QUE LA DOCUMENTACION
- ESTE COMPLETA PARA ELABORAR

LA CONSTANCIA
CORRESPONDIENTE.

FIN.

\ &
CUMPLIDO LOS
REQUISITOS SE ELABORA
LA CONSTANCIA QUE
SOLICITA EL INTERESADO. *
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA NUM. PROCESOS.
02. SECRETARIA DEL GENERAL. 01. SE HACE LA SOLICITUD DE MANERA ESCRITA O VERBAL.
AYUNTAMIENTO. - : -
' 02. SE REVISA LA SOLICITUD ESCRITA Y LOS REQUISITOS.
03 SE ELABORA AL SOLICITANTE UN RECIBO DE PAGA DEL SERVICIO
A FINANZA MUNICIPAL.
04. SE ELABORA LA CONSTANCIA DE RESIDENCIA. _
0S. PREVIA ENTREGA DEL RECIBIDO PAGADO, SE ENTREGA
CONSTANCIA, EN UN TIEMPO QUE DEPENDE DEL VOLUMEN DE
SOLICITUDES.

DIAGRAMA DE FLUJO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Inicio

Se hace la solicitug'de :
Se elabora la constancia de

manera escrita o » )
verbal. _ Residencia.

, . o Previa entrega del recibo
 Serevisala solicitud o . pagado, se entrega constancia,
escrita y los requisitos. : enun tiempo que depende del|

’ | volumen de solicitudes.

Se elabora al solicitante

unrecibo de pago del Fin

servicio a finanzas . |
municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE UNION LIBRE.

UNIDAD AREA | ACT. ‘
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02. SECRETARIA DEL 'GENER AL . 0L SEHACELASOLICITUD DE MANERA ESCRITA O VERBAL.
AYUNTAMIENTO. - - : . :
02.  SEREVISA LA SOLICITUD ESCRITA Y LOS REQUISITOS.
03 SE ELABORA A L SOLICITANTE UN RECIBO DE PAGA DEL
" SERVICIO A FINANZA MUNICIPAL.
04.  SE ELABORA LA CONSTANCIA DE UNION LIBRE.
05. PREVIA ENTREGA DEL RECIBIDO PAGADO, SE ENTREGA

CONSTANCIA, EN UN TIEMPO QUE DEPENDE DEL VOLUMEN
DE SOLICITUDES.

DIAGRAMA DE FLUJO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE UNION LIBRE.

Inicio

Se hace la solicitud de
manera escrita o
verbal.

Se revisa la solicitud
escrita y los requisitos.

:

Se elabora al solicitante

servicio a finanzas
municipal.

un recibo de pago del

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Se elabora la constancia de
Unidn Libre.

Previa entrega def recibo
pagado, se entrega constancia,
en un tiempe que depende del

. volumen de solicitudes.

'

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS.
UNIDAD AREA " ACT. ' ' '
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. _ PROCESOS.
02. SECRETARIA DEL . GENERAL. ' o1 SE HACE LA SOLICITUD DE MANERA ESCRITA O VERBAL.

AYUNTAMIENTO. :
’ 02. SE REVISA LA SOLICITUD ESCRITA Y LOS REQUISITOS.

SE ELABORA A L SOLICITANTE UN RECIBO DE PAGA DEL SERVICIO A
03 FINANZA MUNICIPAL.
04.- SE ELABORA LA CONSTANCIA DE INGRESO.

PREVIA ENTREGA DEL RECIBIDO PAGADO, SE ENTREGA
0s. CONSTANCIA, EN UN TIEMPO QUE DEPENDE DEL VOLUMEN DE

SOLICITUDES. )

DIAGRAMA DE FLUJO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Inicio

Se hace la solicitud de : g
“manera escrita o Se elabora la constancia de
verbal. Ingresos.
) . Previa entrega del recibo-
se .revtsa la sohc'lt'ud pagado, se entrega constancia,
escritay los requisitos. " len un tiempo que depende del
volumen de solicitudes.

Se elabora al solicitante .
un recibo de pago def ‘ Fin

servicio a finanzas
municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS A PERSONAS MENORES DE EDAD.

UNIDAD AREA ACT.
¢ PR .
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. |. OCESOsS
02. SECRETARIADEL  GENERAL. Ol EL PADRE O LA MADRE PREVIA IDENTIFICACION SOLICITA EL
AYUNTAMIENTO. DOCUMENTO CON COPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTO Y CURP DEL A
MENOR.
02. ‘EL PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE LA DOCUMENTACION.

03 REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA PARA
- ELABORAR LA CONSTANCIA QUE SOLICITA EL INTERESADO.
04. CUMPLIDOS LOS REQUISITOS SE ELABORA LA CONSTANCIA QUE

SOLICITA EL INTERESADO.

05.  SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL DOCUMENTO Y SE IMPRIME.

06.  SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

07.  FIRMADO POR EL SECRETARIO SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
INTERESADO.

08.  SEARCHIVA UNA COPIA EN LA OFICINA.

DIAGRAMA DE FLUJO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DIVERSAS A PERSONAS MENORES DE EDAb.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

(e ) -
SE VERIFICAN LOS

l DATOS EN EL

> DOCUMENTO Y SE
IMPRIME.,

EL PADRE O LA MADRE PREVIA
IDENTIFICACION SOLICITA EL l
DOCUMENTO CON COPIAS DEL
ACTA DE NACIMIENTO Y CURP DEL

MENOR. SE PASA A FIRMA DEL
: SECRETARIO DEL H.
l , AYUNTAMIENTO.
EL PERSONAL DE LA OFICINA ' l

RECIBE LA DOCUMENTACION.

FIRMADA POR EL
SECRETARIO SE
ENTREGA EL
DOCUMENTO AL

REVISA QUE LA DOCUMENTACION , INTERESADO.
ESTE COMPLETA PARA ELABORAR l

LA CONSTANCIA
CORRESPONDIENTE.

SE ARCHIVA UNA COPIA
EN LA OFICINA

CUMPLIDO LOS REQUISITOS SE :

ELABORA LA CONSTANCIA QUE v

SOLICITA EL INTERESADO. ]
. FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ANUENCIAS DIVERSAS.
UNIDAD AREA ACT. '
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02. SECRETARIA DEL GENERAL.
AYUNTAMIENTO. 01 EL INTERESADO ENTREGA LA DOCUMENTACION.
02 EL PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE LA DOCUMENTACION.
03 REVISA QUE SE ENCUENTRA COMPLETA. »
SI ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION SE ELABORA EL
04 " DOCUMENTO QUE SOLICITA EL INTERESADO.
0s SE VERIFICAN LOS DATOS EN EL DOCUMENTO Y SE IMPRIME.
06 " SE PASA A FIRMA DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
07 LA FIRMA EL SECRETARIO Y SE HACE ENTREGA DEL DOCUMENTO.
08 SE ARCHIVA UNA COPIA EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE ANUENCIAS DIVERSAS.

“INICIO ‘

4

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

RECIBE LA
DOCUMENTACION.
d

PERSONAL DE RECEPCION,

Si CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS.

NO

S

RECIBE LA
A—>  ANUENCIAEL
INTERESADO.

REQUISITOS.

SE ELABORA LA
ANUENCIA
Y SE IMPRIME.

A4

SE FIRMA POR PARTE
DEL SECRETARIO.

\ 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE ACTAS DE CABILDO.
UNIDAD AREA ACT. - ‘ .
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. PROCESOS. ~ .
02 SECRETARIA DEL TODOS LOS ACUERDOS TOMADOS EN.LAS SESIONES DE CABILDO
AYUNTAMIENTO. GENERAL. 01 DEBEN SER ANOTADOS. ‘ :
BN ) LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PROCEDE A LA
02 CERTIFICACION DEL ACTA. » ’
_ " POSTERIORMENTE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ENVIA
03 COPIAS CERTIFICADAS A LAS DIRECCIONES QUE TENGAN QUE
REALIZAR TRAMITES PARA QUE LOS ACUERDOS SE LLEVEN ACABO.

04  DICHA SECRETARIA, RESGUARDA LAS ACTAS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE ACTAS DE CABILDO.

I " INICIO '

Y

SE TOMAN
ACUERDOS EN
- SESION DE
CABILDO.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Y

SE ANOTAN
LoS | CERTIFICACION DEL .

ACUERDOS. ACTA.

SE ENVIA COPIA
" CERTIFICADA A LAS
DIRECCIONES.

y

DICHA SECRETARIA,
RESGUARDA LAS ACTAS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASENTAMIENTO DE NINOS.

UNIDAD AREA ACT. '
. ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS. .
02SECRETARIADEL  REGISTROCIVIL. .~ LOS PADRES Y/O MADRE HACEN ENTREGA DE LOS REQUISITOS EN LA

AYUNTAMIENTO. . : - OFICIALIA DEL REGISTRO-CIVIL.
: 02 SE REVISA QUE LOS REQUISITOS ESTEN COMPLETOS.

SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO NECESARIO PARA ASENTAR LOS
DATOS REQUERIDOS PARA DICHO TRAMITE.
04 SE FIRMA EL DOCUMENTO POR LAS PARTES QUE INTERVIENEN.

03

0s SE RECABA LA FIRMA DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

06 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA DEL FORMATO A EL O LOS PADRES.

07 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL LIBRO.

) SE INTEGRA UNA COPIA PARA ENVIARLA AL

. 98 DIRECCION GENERAL.

DIAGRAMA DE FLUIO: PROCEDIMIENTO PARA ASENTAMIENTO DE NINOS.

| NICIO l SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

REGISTRO CIVIL.

y

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION.

CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS.

REQUISITOS.

Sl

SE RELLENA EL
FORMATO PARA
ASENTAR AL NINO.

I

SE FIRMA POR LAS
PARTES QUE
INTERVIENEN Y POR
EL OFICIAL DELR. C.

NO

> RECIBE UNA COPIA

DEL FORMATO DE
PADRES.

- LA ORIGINAL SE
ARCHIVA PARA
POSTERIORMENTE
SE ENVIE A LA
DIRECCION
GENERAL AL FINAL DEL
MES.

FINAL DEL MES A LA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

UNIDAD " AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO. REGISTRO CIVIL. 01 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA DE LOS REQUISITOS NECESARIOS.

02 PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS.
" EL NINO Y LA MADRE O LOS PADRES DEPENDIENDO, COMPARECEN
03 ~ ANTE EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
04 SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO CON LOS DATOS NECESARIOS.
05 SE RECABA LA FIRMA DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
06 SE'HACE ENTREGA DE UNA COPIA DEL FORMATO A EL O LOS PADRES.
07 . EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL LIBRO.
SE INTEGRA UNA COPIA PARA ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA

08 DIRECCION GENERAL.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA.RECONOEIMIENTO DE HUJOS.,

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
REGISTRO CIVIL.

SE RECABA LA FIRMA
DEL OFICIAL DEL
d REGISTRO CIVIL.

REQUISITOS.

St CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS.

EL NINO Y LOS PADRES SE ENTREGA UNA COPIA

COMPARECEN ANTE EL ' A LOS PADRES.
OFICIAL DELR.C.

4 ' : ) y
SE PROCEDE A SE ARCHIVA EL

LLENAR EL ORIGINAL PARA FINAL
FORMATO CON LOS DEL MES ENVIARLA A LA
DATOS DIRECCION GENERAL.
NECESARIOS.

NO

o)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRIMONIOS.
UNIDAD AREA ACT. i ‘
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO. . REGISTRO CIVIL. o1 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA DE LOS REQUISITOS NECESARIOS.

- : .02 PERSONAL DE LA OFICIALIA RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS.
03 SE LE ENTREGA EL VALE PARA QUE PAGUE EN LA TESORERIA. -
04 SE PROCEDE A LLENAR EL FORMATO CON LOS DATOS NECESARIOS.
0s SE REALIZA EL ACTO PROTOCOLARIO POR PARTE DEL OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL. . :
06 SE FIRMAN POR LA PARTES.
07 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
. 08 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA DEL FORMATO A LA PAREJA.
0s EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL LIBRO.
SE INTEGRA UNA COPiA PARA ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA DIRECCION

10 GeneraL. -

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA 'MATRIMOYNIOS.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
REGISTRO CIVIL.

{ INICIO l .
y SE REALIZA EL ACTO

PROTOCOLARIO POR
) 4 PARTE DEL OFICIAL DEL
SE RECIBE LA REGISTRO CIVIL.
DOCUMENTACION.

h 4

FIRMAN LAS PARTES

A Y EL OFICIAL DEL
/ . REGISTROCMIL. |
SI CUMPLE :
CON LOS REQUISITOS.
REQUISITOS.
\ 4
Sk
SE ENTREGA UNA COPIA
_ A LA PAREJA.
. SE ENTREGA EL VALE - .
PARA QUE PAGUEN EN :
TESORERIA.
SE ARCHIVA EL
Y ORIGINAL PARA FINAL
~ SE PROCEDE A LLENAR ) DEL MES ENVIARLA A
DATOS NECFeaDING ; GENERAL
. 1 |
NO
A J
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NOMBRE DEL PROCEDIMHENTO: DIVORCIOS JUDICIALES.

UNIDAD ~ AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL REGISTRO — - SE RECIBE LA NOTIFICACION POR PARTE DEL JUEZ DONDE ESPECIFICAN LA
AYUNTAMIENTO. s CiVIL. " DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL.

02 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA DE LOS DEMAS REQUISITOS. .

03 PERSONAL DE LA OFCIALA PROCEDE A LEVANTAR EL  ACTA
CORRESPONDIENTE POR CUADRUPLICADOQ. =

04 SE LLENA EL FORMATO.

05 SE FIRMA POR LAS PARTES INTERESADAS.

06 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

07 SE HACE ENTREGA DE UNA COPIA DEL ACTA A LAS DOS PARTES.

08 EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL LIBRQO.

SE INTEGRA UNA COPIA PARA ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA DIRECCION

0 - GENERAL. : :
INICIO DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA DIVORCIOS JUDICIALES.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
REGISTRO CIViL.
A
LGOS INTERESADOS
ENTREGAN REQUISITOS
FALTANTES.

SE RECIBE > VB OFIGALDEL.

NOTIFICACION DEL ‘ REGISTRO GIVIL. |
JUEZ DONDE SE ) )
ESPECIFICA LA S
DISOLUCION DEL
MATRIMONIO. :
- —
. SE ENTREGA UNA COPIA
REQUISITOS. ] A LAS PARTES.
St CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS. y

SE PROCEDE A LEVANTAR SE ARCHIVA EL

EL ACTA ORIGINAL PARA AL
Sl CORRESPONDIENTE POR FINAL DEL MES
' CUADRUPLICADO. ENVIARLA A LA

DIRECCION GENERAL.

4

SE PROCEDE A LLENAR EL
FORMATO CON LOS
NO DATOS NECESARIOS.

}

Y
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICADO DE DEFUNCION.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA | NUM. | PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL REGISTRO SE REC)BE EL CERTIFICADO QUE EXPIDE EL MEDICO LEGISTA DONDE
AYUNTAMIENTO. CIVIL. 01 ESPECIFICA LAS CAUSAS DEL FALLECIMIENTO. . :
) SE PROCEDE A ELABORAR EL FORMATO DEL ACTA DE DEFUNCION POR
02 CUADRUPLICADO.
. 03  SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
04  SE LE HACE ENTREGA DE UNA COPIA AL INTERESADO.
05  EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN EL LIBRO.
06 SE INTEGRA UNA COPIA PARA ENVIARLA AL FINAL DEL MES A LA

" DIRECCION GENERAL.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICADO DE DEFUNCION.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
REGISTRO CiIVIL. T

l INICIO l

A

SE RECIBE EL
CERTIFICADO DEL
MEDICO LEGISTA.

St CUMPLE
CON LOS

DT/ neYTAC

NO

REQUISITOS.

B SE ENTREGA UNA
e—————p| COPIA DEL FORMATO
A LAS PARTES.

SE PROCEDE A 3
E R .
L“SSFT,‘;,C%N“E;Q bE LA ORIGINAL SE ARCHIVA
CUADRUPLICADO PARA POSTERIORMENTE
- ALFINALDEL
MES. ENVIARLA A LA
DIRECCION GENERAL.
SE PROCENF A1 ] : : :
FIRMA POR EL /
CFICIAL DELR.C.

I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TITULOS MUNICIPALES.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA, | ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL | L INTERESADO HACE ENTREGA DE LA CONSTANCIA DE AUTORIZACION |
AYUNTAMIENTO. REGISTRO CIVIL. o1 PARA QUE PUEDA HACERSE ACREEDOR' DEL LOTE DE TERRENO EN EL
: - CEMENTERIO DE LA LOCALIDAD Y DEMAS REQUISITOS. ,
02 LA OFICIALIA RECIBE CONSTANCIA DE AUTORIZACION Y DEMAS
REQUISITOS.
03 SE PROCEDE A ELABORAR OFICIO PARA LEGALIZAR EL LOTE DE
TERRENO A PERPETUIDAD DEL INTERESADO.
04  SE HACE ENTREGA EL ORIGINAL DEL OFICIO AL INTERESADO.
05 UNA COPIA SE ARCHIVA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA TITULOS MUNICIPALES.

l INICIO }

y

SE RECIBE LA

CONSTANCIA DE
. AUTORIZACION.

SI CUMPLE
CON LOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

REGISTRO CIVIL.

REQUISITOS.

¥

REQUISITOS.

NO

Sl

SE PROCEDE A
ELABORAR EL OFICIO
PARA LEGALIZAR EL

LOTE,

l

SE ENTREGA EL
OFICIO ORIGINAL AL
INTERESADGC.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRECCIONES DE ACTAS. - .

UNIDAD AREA ACT. :
h PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM
: LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO, ENVIA OFICIO PARA
02 SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, | REGISTROCVIL 01 REALIZAR LA CORRECCION, EN EL LIBRO, O EN SU CASO UN ACTA POR PARTE
T : DE UNA AUTORIDAD JUDICIAL EXPEDIDO POR UN JUEZ COMPETENTE.
02 SE'PROCEDE A ELABORAR EL FORMATO PARA REALIZAR LA CORRECCION.
03 SE FIRMA POR PARTE DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
04 SE HACE ENTREGA UNA COPIA AL INTERESADO.
05 EL ORIGINAL SE ARCHIVA. ‘
0s AL FINAL DE MES SE ENVIA UNA COPIA A LA DIRECCION GENERAL DEL

REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE ACTAS.

UNIDAD AREA ACT.

. PROCESOS.

ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM.

- D2 SECRETARIADEL * REGISTRO o1 EL INTERESADO SOLICITA LA CERTIFICACION DEL ACTA CON UNA COPIA DEL

AYUNTAMIENTO. CIVIL. . DOCUMENTO.
02.  PERSONAL DE LA OFICIAL{A RECIBE EL DOCUMENTO.
03 SE REVISA EN EL LIBRO QUE LOS DATOS SEAN LOS MISMOS.
04 POSTERIORMENTE SE LE HACE ENTREGA DEL VALE PARA QUE PASE A LA

TESORERIA MUNICIPAL A EFECTUAR EL PAGO.

05 SE RECIBE EL RECIBO DE PAGO Y SE ADJUNTA CON LA ‘COPIA DEL ACTA.
06 SE LE DA FECHA PARA QUE REGRESE A BUSCAR SE ACTA CERTIFICADA.
07 SE REALIZA EL TRAMITE DE CERTIFICACION EN LA FECHA SENALADA Y SE HACE

08

ENTREGA DEL ACTA. . :
AL FINAL DEL MES
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE ACTAS.

‘SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

REGISTRO CIVIL.
‘ INiCIO I

SE SOLICITA LA
CERTIFICACION CON
UNA COPIA DEL
DOCUMENTO.

f
C

SE LE ENTREGA VALE
PARA QUE EFECTUE
EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

SI CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS.

" SE ACEPTA RECIBO DE
PAGO Y SE ADJUNTA CON
LA COPIA DEL
ACTA.

A 4
SE LE DA FECHA DE

ENTREGA DE LA
CERTIFICACION.

y

SE LE ENTREGA AL
INTERESADO EN LA
FECHA INDICADA.

NO

h 4

=
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[ VTR NN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CARTILLA DE MARCHA.

AREA ACT.
UNIDAD ARE p PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
02 SECRETARIA DEL JUNTA '\gléN'C'PAL o1 EL INTERESADC HACE ENTREGA DE LOS REQUISITOS PARA REALIZAR
RCHA.
AYUNTAMIENTO. RECLUTAMIENTO. EL TRAMITE DE LA CARTILLA DE MARCHA
02 PERSONAL DE LA OFICINA DE RECLUTAMIENTO, REVISA LA
DOCUMENTACION Y LA RECIBE.
03 SE LE DA FECHA AL INTERESADO PARA QUE POSTERIORMENTE
>

SE RECIBE LA

DOCUMENTACION.

S CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS.

NO

Si

REGRESE A RECOGER SU PRE CARTILLA.

04 SE RELLENA EL FORMATO.
. 05 SE RECABA LA FIRMA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
POSTERIORMENTE EN LA FECHA SENALADA SE LE HACE ENTREGA DE .
LA PRECARTILLA AL INTERESADO.
EL PRIMER SABADO DE OCTUBRE PERSONAL DE LA 30 ZONA MILITAR
07 DEL ESTADO SE CONGREGA EN UN LUGAR ESTABLECIDQ POR LA
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.
AL TERMINO DEL ARO SE LES HACE ENTREGA DE SU CARTILLA MILITAR ,
A TODOS LOS QUE CUMPLIERON.

06

08

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CARTILLA DE MARCHA.

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

REQUISITOS.

EL 1ER SABADO DE
OCTUBRE LA 30 ZONA
MILITAR REALIZA EL
SORTEQ PARA VER
QUIENES REALIZAN EL
SERVICIO MILITAR.

l

\ 4

SE LE DA FECHA PARA QUE
REGRESE POR LA PRE CARTILLA.

i 1 -
SE RELLENA EL FORMATO ¥ SE AL TERMINO DEL ANO S€
RECABA LA i LES ENTREGA LA
FIRMA DEL PRESIDENTE. CARTILLA A TODOS
LOS QUE
CUMPLIERON.

v

SE LE ENTREGA AL INTERESADO EN LA
FECHA INDICADA.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA.

UNIDAD AREA ACT. -
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL COMUNICACION o1 DIARIAMENTE SE ADQUIEREN LOS PERIODICOS DE MAYOR
AYUNTAMIENTO SOCIAL. . CIRCULACION EN EL ESTADO. :

~ SE REVISAN LOS DIARIOS Y SE RECORTAN LAS NOTAS MAS
02 SOBRESALIENTES DEL DIA, ASi COMO LAS NOTICIAS DEL -
.- MUNICIPIO. :
03  SE PEGAN EN EL FORMATO ESTABLECIDO.
SE ENVIA LA SINTESIS AL CIUDADAND PRESIDENTE
MUNICIPAL
05 SE ENVIA LA SINTESIS A LAS DIRECCIONES.
06  SE LLEVA UN HISTORIAL DE LAS SINTESIS.

04

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
COMUNICACION SOCIAL.

L INICIO J

Y

SE ADQUIEREN LOS PERIODICOS
DIARIOS DE MAYOR
CIRCULACION.

SE r
REVISAN r
LOS Sl
DIARIOS PARA SE PEGAN EN LOS
RECORTAR LAS —— FORMATOS
NOTICIAS ) ESTABLECIDOS.
IMPORTANTES
DEL
MUNICIPIO. : : ‘
SE LE ENVIA LA SINTESIS AL
PRESIDENTE MPAL. Y
- DIRECCIONES.
SE ARCHIVA UNA COPIA DE LA
NO SINTESIS.

{ FIN. - J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREQ DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVOS.
UNIDAD AREA ACT. |- ‘ v
ADMINISTRATIVA., ENCARGADA | NUM. PROCESOS.
02 SECRETARIA DEL - COMUNICACION 01 PERSONAL DE DICHA COORDINACION SE ENCARGA DE SINTONIZAR LA
AYUNTAMIENTO. SOCIAL. .~ RADIO. ; _
: 02 ELABORAN EL RESUMEN DE LAS NOTICIAS MAS SOBRESALIENTES

. DELDIA. -
03 SE ANEXA A LA SINTESIS INFORMATIVA. )

PARA POSTERIORMENTE SER ENVIADA AL PRESIDENTE MUNICIPAL Y LAS
04 DIRECCIONES.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVOS.

SECRETAR!A DEL AYUNTAMIENTO.
COMUNICACION SOCIAL.
{ INICIO J

v

SE SINTONIZA
LA RADIO.

Si SE ANEXA LA SINTESIS
INFORMATIVA.

SE ELABORA
RESUMEN DE
LAS NOTICIAS.

SE LE ENVIA LA SINTESIS AL
PRESIDENTE MPAL.Y
DIRECCIONES.

A\ 4

)

’ | [ TEIN
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PROCEDIMIENTO
DE LA
DIRECCION DE FINANZAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA.

UNIDAD . AREA ACT,
PROCESOS.

ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.

SE RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,
PREVIAMENTE SI SE VAN A REALIZAR, MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS O
MODIFICACION DE EMPLEADOS, COMO SON LOS CAMBIOS DE SALARIOS,
CAMBIO DE CATEGORIA, CAMBIO DE ADSCRIPCION TODO PREVIAMENTE
PENSIONES ALIMENTICIAS.

03 DIRECCIONDE |
FINANZAS. - NOMINA. 01

02 SE \{ER!FICA QUE EL SISTEMA (NOMIPAQ) SE ENCUENTRE EN OPTIMAS
. CONDICIONES. :
* SE REALIZA LA VERIFICACION PREVIAMENTE S SE VAN A REALIZAR,
’ ' ’ MOVIMIENTOS, DE ALTAS, BAIAS O MODIFICACION DE EMPLEADOS,
. COMO SON LOS CAMBIOS DE SALARIO, CAMBIO DE CATEGORIA, CAMBIO
. DE ADSCRIPCION, TODO PREVIAMENTE AUTORIZADO, PENSIONES
ALIMENTICIAS.

03

PARA PODER REALIZAR EL ALTA DE UN NUEVO EMPLEADO,

> PREVIAMENTE LA DOCUMENTACION QUE EL DEPARTAMENTO DE

04 RECURSOS HUMANOS NOS PROPORCIONE, SE TOMA EL NOMBRE
COMPLETO Y SE ESPECIFICA LA FECHA DE INGRESO.

05 SE CAPTURA EL R.F.C DEL EMPLEADO CORRESPONDIENTE.

SE PROCEDE A LA CAPTURA DE TODAS LAS MODIFICACIONES A LA
NOMINA CORRESPONDIENTE, (SUELDO BASE, COMPENSACION, ’

06 HORAS EXTRAS, BOND DE PUNTUALIDAD, CANASTA, BONO POR
ANTIGUEDAD, QUINQUENIOS, BONO DE MEDIANO Y ALTO RIESGO ETC.).

07 LA NOMINA ESTA INTEGRADA.
08 FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PARA ELABORACION DE NOMINA.
DIRECCION DE FINANZAS..

SE RECIBE LA DOCUMENTACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION,
PREVIAMENTE SI SE VAN A REALIZAR,
MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS O
MODIFICACION DE EMPLEADOS.

l

SE VERIFICA QUE EL
SISTEMA (NOMIPAQ) SE
- ENCUENTRE EN OPTIMAS
CONDICIONES.

|

SE REALIZA LA VERIFICACION
PREVIAMENTE S| SE VAN A REALIZAR,
MOVIMIENTOS, DE ALTAS, BAJAS O
MODIFICACION DE EMPLEADOS.

l

PARA PODER REALIZAR EL ALTA DE
UN NUEVO EMPLEADO,
PREVIAMENTE LA DOCUMENTACION
QUE EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS NOS
PROPORCIONE, SE TOMAEL
NOMBRE COMPLETO Y SE
ESPECIFICA LA FECHA DE INGRESO.

SE CAPTURA EL RF.C DEL |
EMPLEADO CORRESPONDIENTE.

SE PROCEDE A LA CAPTURA
DE TODAS LAS
MODIFICACIONES A LA
NOMINA CORRESPONDIENTE.

LA NOMINA ESTA
INTEGRADA.

l |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE NOMINA.

UNIDAD AREA ACT.
] PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
03 DIRECCION DE NOMINA o1 LA NOMINA ES IMPRESA POR TIPO DE PROYECTQS, YA SEA GASTO
FINANZAS. ’ ' CORRIENTE, GASTO DE INVERSION Y SEGURIDAD PUBLICA.

02 POR DIRECCION Y DEPARTAMENTOS.

03 - SE ENVIA UNA COPIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, PARA .
 COTEJO CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

04 | COPIA A LA DIRECCION DE CONTRALORIA.

05 POSTERIORMENTE SE ENVIA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION.

06 LA DIRECCION DE PROGRAMACION, ELABORA LA ORDEN DE PAGO.

07 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA IMPRESION DE NOMINA.

DIRECCION DE FINANZAS.
: INGRESOS.
[ INICIO. ]

LA NOMINA ES IMPRESA POR TIPO DE COPIA A LA DIRECCION DE
PROYECTOS, YA SEA GASTO . 1 CONTRALORIA.

CORRIENTE, GASTO DE INVERSION Y
SEGURIDAD PUBLICA.

POSTERIORMENTE SE ENVIA A
POR DIRECCION Y LA DIRECCION DE
DEPARTAMENTOS. . PROGRAMACION
SE ENVIA UNA COPIA A LA '
DIRECCION DE ADMINISTRACION, PROGLQ E&%?g;,o';&%om
RECURSOS HUMANOS. ~

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE RECIBO DE PAGO.

UNIDAD " AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
03 DIRECCION DE NOMINA. 01 SE IMPRIMEN LOS RECIBOS EN LOS FORMATOS REQUERIDOS, POR

FINANZAS.

02
03

DEPARTAMENTOS.
SE HACEN ENTREGA DE LOS RECIBOS, A LA SUB-D!RECCION DE EGRESOS.
SE INCLUYEN LOS SOBRES PARA EL PAGO CORRESPONDIENTE DE . ’

'LOS EMPLEADOS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA lMPRESlON DE REClBO DE PAGO
DIRECCION DE nNANzAs

INICIO.

y

SE IMPRIMEN LOS RECIBOS EN LOS
FORMATOS REQUERIDOS, POR
DEPARTAMENTOS.

y

SE HACEN ENTREGA DE LOS RECIBOS,
A LA SUB-DIRECCION DE EGRESOS.

SE INCLUYEN LOS SOBRES PARA EL
» PAGO CORRESPONDIENTE DE
LOS EMPLEADOS.

FIN
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P

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONCILIACION DEL ISSET. |

UNIDAD AREA | ACT.
, : PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.

03 DIRECCION DE NOMINA. o1 SE CUADRA LA INFORMACION, SACADA DEL SISTEMA Y SE COMPARA
FINANZAS. o CON LA NOMINA YA IMPRESA.
02 SE VERIFICA QUE LA INFORMACION Y EL MONTO SEAN LOS MISMOS.
03 SE GENERA UN ARCHIVO T.X.T, Y UN ARCHIVO D.B.F. ‘
04 SE RESPALDA EN UN CD-ROM.
v SE ENVIA A LA SUB-DIRECCION DE EGRESQS, EL DISKETTE JUNTO CON
05 |ACONCIIACION, PARA GUE ELLOS PROCEDAN AL PAGO.

06  UNA COPIA SE ARCHIVA.
07  FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE LA CONCILIACION DEL ISSET.

DIRECCION DE FINANZAS.

INICIO.

SE ENVIA A LA SUB-DIRECCION DE

: EGRESOS, EL DISKETTE JUNTO CON

DEL SISTEMA Y SE COMPARA CON LA on
NOMINA YA IMPRESA. PROCEDAN AL PAGO.
»

SE VERIFICA QUE - LA " UNA COPIA SE ARCHIVA.
INFORMACION Y EL MONTO
SEAN LOS MISMOS.

SE RESPALDAEN UNCD-ROM. —> FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LISTA DE RAYA SEMANAL.

UNIDAD AREA AF’T. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. .
03 DIRECCION DE NOMINA, 01 SE RECIBE LA LISTA DE ASISTENCIA DE EMPLEADOS, QUE LABORAN EN
FINANZAS. LOS PROYECTOS TEMPORALES.
' 02 SE VERIFICA LA COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR, SU CATEGORIA Y
DIAS QUE LABORO, Y EL SUELDO DIARIO. ,
03  : LA SUB-DIRECCION DE EGRESOS, REALIZA EL CALCULO POR EL MONTO
DEL SUELDO SEMANAL. _
04 Y CONSTATA SI SE APLICA EL CREDITO AL SALARIO O SI ES i.5.R.
05 POSTERIOR A ESTO SE IMPRIME Y SE INTEGRA CON LAS COPIAS DE LAS
CREDENCIALES DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS.
06 SE FIRMA POR PARTE DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EL
DIRECTOR DE FINANZAS.
07 SE ENVIA PARA FIRMA DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, O LA
DIRECCION QUE GENERE. DEBIDAMENTE SELLADA.
YA QUE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS U OTRA DIRECCION, NOS
08 REMITEN LAS LISTAS NUEVAMENTE YA FIRMADAS Y SELLADAS, SE
PROCEDE A FOTOCOPIAR 5 JUEGOS Y SE ENVIAN A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION, PARA EL TRAMITE DE PAGO. :
08 SE ENVIA 1 JUEGO A LA SINDICATURA MUNICIPAL, 1 A LA DIRECCION DE
CONTRALORIA, Y A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION PARA REVISION
Y COTEJO CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.
10 SE ARCHIVA UNA COPIA.

11

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE LISTA DE RAYA-SEMANAL.

DIRECCION DE FINANZAS.

INICIO. SE FIRMA POR PARTE DEL
| DIRECTOR DE ADMINISTRACION
"1 Y EL DIRECTOR DE FINANZAS.
SE RECIBE LA LISTA DE ASISTENCIA DE _ l
EMPLEADOS, QUE LABORAN EN LOS .
PROYECTOS TEMPORALES. YA QUE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS U OTRA DIRECCION, NOS

YA FIRMADAS Y SELLADAS, SE
PROCEDE A FOTOCOPIAR § JUEGOS

l REMITEN LAS LISTAS NUEVAMENTE
Y SE ENVIAN A LA DIRECCION DE

SE VERIFICA LA COPIA DE . PROGRAMACION, PARA EL TRAMITE
CREDENCIAL DE ELECTOR, SU DE PAGO.
CATEGORIA Y DIAS QUE LABORO, Y .
EL SUELDO DIARIO.

- l . SE ENVIA 1 JUEGO A LA
LA SUB-DIRECCION.DE EGRESOS, SINDICATURA MUNICIPAL, 1 A LA
REALIZA EL CALCULO POR EL MONTO DIRECCION DE CONTRALORIA, Y A
DEL SUELDO SEMANAL. ‘ LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
v PARA REVISION Y COTEJO CON EL
l AREA DE RECURSOS HUMANOS.

SE CONSTATA S| SE APLICA EL
CREDITO AL SALARIO O SIES L.S.P.T.

SE ARCHIVA UNA COPIA

POSTERIOR A ESTO SE IMPRIME Y
SE INTEGRA CON LAS COPIAS DE
LAS CREDENCIALES DE CADA UNO |

DE LOS EMPLEADOS. FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eusoméu DE LOS RECIBOS DE PENSIONADOS.
UNIDAD - AREA - ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
03 DIRECCION DE NOMINA 01 SE ELABORAN QUINCENALMENTE, LOS RECIBOS LOS DIAS 5 ¥ 20 DE
FINANZAS. S CADA MES.
02 SE REVISAN Y VERIFICA, LOS DATOS DE LA cnsoencm DE ELECTOR.
03 SE VERIFICA EL IMPORTE, PARTIDA Y PROYECTO.
04 SE LE ANEXA, COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL

.05
06

PENSIONADO.

JUEGOS SON.ENVIADOS LA DIRECCION DE PROGRAMACION PARA EL
TRAMITE DE ORDEN DE PAGO.

SE ARCHIVA UN JUEGO.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE LOS RECIBOS DE PENSIONADOS.
omscaén DE FINANZAS.

INICIO.

SE LE ANEXA, COPIA DE LA

SE ELABORAN QUINCENALMENTE, LOS .
RECIBOS LOS DIAS 5Y 20 DE
CADA MES.

CREDENCIAL DE ELECTOR DEL

) 4

SE REVISAN Y VERIFICA, LOS DATOS
DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

SE VERIFICA EL IMPORTE, PARTIDA Y
PROYECTO.

PENSIONADO.

JUEGOS SON * ENVIADOS LA
DIRECCION DE PROGRAMACION,
PARA EL TRAMITE .DE ORDEN Dk
PAGO.

. SE ARCHIVA UN JUEGO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ORDEN DE PAGO Y ELABORACION DE CHEQUE.

UNIDAD AREA ACT PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. )
03 DIRECCION DE CONTARILIDAD. 01 SE RECIBEN {AS ORDENES DE PAGO POR PARTE DE LA CONTRALORIA
FINANZAS. ~ MUNICIPAL.
02 SE REVISAN QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA.
03 SE FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO.
04 SE REVISA QUE LOS DATOS ESTEN CORRECTOS, YA SEA EN LAS (FACTURAS
‘ CONVENIOS, GASTOS A COMPROBAR.YETC.
05 SI ESTA CORRECTO SE REALIZA EL CHEQUE.
06 SE PASA A FIRMA DEL DIRECTOR DE FINANZAS. ,
07  SE RECABA LA FIRMA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, O SINDICO DE
HACIENDA, SEGUN SEA EL CASO.
08 - DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMADO.
09 SE RESGUARDA POR PARTE DE A PERSONA, ENCARGADA DE LA
VENTANILLA A ESPERA DE SER ENTREGADO AL INTERESADO, PROVEEDOR
ETC.
10 EL INTERESADO O PROVEEDOR, FIRMA LA POLIZA Y DEMAS
DOCUMENTACION. .
11 SE ENTREGA EL CHEQUE.
12 SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION, PARA INTEGRARSE EN LA CUENTA

PUBLICA

NOMERE DEL PROCEDIMIENTQ: RECEPCION DE ORDEN DE PAGO Y COBRO DE CHEQUE DE NOMINA.

UNIDAD AREA ACT,
ALMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCESOS'
03 DIRECCION DE . SE RECIBEN LAS ORDENES DE PAGO POR PARTE DE LA CONTRALORIA

FINANZAS. CONTABILIDAD. 0 MUNICIPAL.
02 SE REVISA QUE LA NOMINA ESTE COMPLETA.
03 SE FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO.
c4 SE REVISA QUE LOS DATOS ESTEN CORRECTOS.
05 SUESTA CORRECTO SE REALIZA EL CHEQUE.
06 SE PASA A FIRMA DEL DIRECTOR DE FINANZAS.
07 SE RECABA LA FIRMA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, O SINDICO DE

HACIENDA SEGUN SEA EL CASOQ. )

08 DEVUELVEN EL CHEQUE FIRMADO

* 09

SE ENViA AL BANCO PARA QUE NOS PROPORCIONE EL EFECTIVO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE ORDENES DE PAGO Y COBRO DE CHEQUE

l INICIO I

A

DE NOMINA.

DIRECCION DE FINANZAS.
CONTABILIDAD.

DE PAGO.’

SE RECIBE ORDENES

SE
REVISA
QUE LA
NOMINA ESTE
COMPLETA.

SE FIRMA
ACUSE DE
RECIBIDO.

SE ELABORA EL
~ CHEQUE.

L

SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR DE FINANZAS Y

DEL PRESIDENTE MPAL.
NO

EL CHEQUE
FIRMADO SE ENVIA
AL BANCO PARA
CAMBIARLO EN
EFECTIVO.

4

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE INGRESOS Y EGRESOS. .
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA., ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
03 DIRECCION DE . CONTABILIDAD. 01 AL TERMINO DEL MES, SE REVISA LA DOCUMENTACION EN CUANTO A
FINANZAS. LOS INGRESOS Y EGRESOS QUE SE REALIZARON.

02 SE COMPARA QUE LOS ESTADOS FINANCIEROS, CONCUERDEN EN
RELACION A LA DOCUMENTACION QUE SE TIENE.
03 SE REVISA QUE TODO ESTE EN ORDEN.

04 POSTERIORMENTE SE ANEXA LA COMPROBACION, A LA CUENTA
PUBLICA.
05 SE ARCHIVA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZACION DE INGRESO Y EGRESOS.

DIRECCION DE FINANZAS.
CONTABILIDAD.

I INICIO

y

SE REVISA LA
DOCUMENTACION DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS.

‘QUE LO REFLEJADO EN
LOS ESTADOS
FINANCIEROS CONCUERDE
CON LA
DOCUMENTACION.

SE ANEXA A LA FIN
COMRROBACION DE LA :
CUENTA PUBLICA. .
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: lNTEGRACIO_N DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES.

UNIDAD AREA ACT.

ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.

AL TERMINO DEL MES SE REVISA EN EL SISTEMA, SOBRE EL ESTADO

03 DIRECCION DE
* CONTABILIDAD. 01 PRESUPUESTAL Y FINANCIERO. ~

FINANZAS.
02 QUE LA DOCUMENTACION REFLEJE LO QUE SE TIENE EN EL SISTEMA.
03 S| ESTA CORRECTO SE iIMPRIME TODO LOS ESTADOS, TANTO
PRESUPUESTALES COMO FINANCIEROS. .
04 SE ANEXAN PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA.

.05 SE ARCHIVAN.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS
. Y PRESUPUESTALES.

DIRECCION DE FINANZAS.
CONTABILIDAD.

AL TERMINO DEL MES SE
REVISA EL ESTADO FINANCIERO
Y PRESUPUESTAL.

SE IMPRIMEN LOS
ESTADOS FINANCIEROS.

/___J

QUE LA
DOCUMENTACION
REFLEJE TODO
LO QUE TIENE EL SISTEMA

Y

SE ANEXA PARA LA CUENTA
PUBLICA.

NO

( FIN. } ’
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE

L IMPUESTO PREDIAL.

UNIDAD AREA ACT. ~
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
03 DIRECCION DE

FINANZAS. CONTABILIDAD. : 01 EL INTERESADO LLEGA A LA VENTANILLA.

02' " PROPORCIONA, COMPROBANTE DE PROPIEDAD O SU ULTIMO RECIBO DE O '
PAGO DEL IMPUESTO. :
03 SE VERIFICA EN EL SISTEMA EL NUMERO DE CUENTA.
04 SE LE INFORMA AL INTERESADO.
05 St DECIDE PAGAR, SE IMPRIME EL RECIBO.
06 SE RECIBE EL PAGO.
07 SEENTREGA, EL RECIBO ORIGINAL AL INTERESADO.
08 ~ SE ARCHIVA COPIA.
N 09 ’ ; AL FINAL DEL D[A, SE REALIZA EL CORTE Y SE REALIZA EL REPORTE, PARA SER
: ENVIADO EL DINERO A DEPOSITAR AL BANCO.

10 . SE ARCHIVA EL COMPROBANTE DEL BANCO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL.
DIRECCION DE FINANZAS.

INICIO

Y

AL TERMINO DEL MES
SE REVISA EL ESTADO

FINANCIERO'
PRESUPUESTAL.

DOCUMENTACION
LO QUE TIENE EL

QUE LA
REFLEJE TODO
SISTEMA.

NO

INGRESOS.

SE IMPRIMEN LOS
ESTADOS
FINANCIEROS.

SE ANEXA PARA LA
CUENTA
PUBLICA.

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE iMPUESTOS ¥ DERECHOS.

UNIDAD AREA ACT. PROCESCS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
EL CONTRIBUYENTE, LLEGA A LA VENTANILLA CON EL VALE QUE LE
03 DIRECCION DE INGRESOS. 01 OTORGAN LAS UNIDADES GENERADORAS {REGISTRO CIVIL, RASTRO
FINANZAS. MECANIZACION) ETC.

SE VERIFICA EL VALE, PARA DETERMINAR LA CANTIDAD A COBRAR Y
EL CONCEPTO.

03 SE REALIZA EL RECIBO.

04 SE IMPRIME.

a5 SE RECIBE EL DINERO.

06 SE LE ENTREGA EL RECIBO ORIGINAL

07 LA COPIA SE ARCHIVA.

08 SE ARCHIVA EL COMPROBANTE DEL BANCO.

02

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE IMPUESTQS Y DERECHOS DIVERSOS.
DIRECCION DE FINANZAS.

INGRESQOS.
‘ INICIO !
y
EL CONTRIBUYENTE
LLEGA A LA VENTANILLA
CON EL VALE QUE LE
OTORGAN LA UNIDAD - ,
GENERADORA. SE RECIBE EL DINERO
| Y SE LE
: ENTREGA EL RECIBO.
ORIGINAL ’
v
. SE VERIFICA EL VALE
PARA DETERMINAR LA
CANTIDAD A
PAGAR. A AL FINAL DEL DA SE |
REALIZA EL |
CGRTE Y EL DINERO
SE DEPOSITA .
‘v EN EL BANCO.
SE REALIZA EL
RECIBO Y SE >
IMPRIME .
J )

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
03 DIRECCION DE FINANZAS. TESORERIA. 01 LOS TRABAJADORES, SE PRESENTAN EN LA VENTANILLA A RECIBIR
“SU PAGO.

02  EL PERSONAL DE TESORERIA LES PROPORCIONA, PARA FIRMA EL
TALON DE PAGO. _

03 YA QUE ES FIRMADO, SE LE HACE ENTREGA DE SU SOBRE CON EL
IMPORTE CORRESPONDIENTE. _

04 EL TALON SE ARCHIVA, PARA SER INTEGRADO EN LA CUENTA
PUBLICA DEL MES.

05 SE RESGUARDA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINA.

DIRECCION DE FINANZAS.
TESORERIA.

l INICIO ’

4

LOS TRABAJADORES
SE FORMAN EN LA
-VENTANILLA DE
PAGO.

A 4

SE LE ENTREGA AL
TRABAJADOR EL
TALON DE PAGO

PARA QUE
LO FIRME.

SE LE ENTREGA AL
TRABAJADOR

> EL SOBRE CON SU
PAGO
CORRESPONDIENTE.




19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE CUENTA PUBLICA.

UNIDAD AREA ACT. v
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.

03 DIRECCION DE

- T TA .
FINANZAS. TESORERIA 01 AL FINAL DEL MES SE INTEGRA TODA LA DOCUMENTACION

02 TANTO LOS INGRESOS QUE HUBIERON, COMO LOS EGRESOS.

03 SE REVISA QUE ESTEN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS.

04 - SE HACE EL CONCENTRADO GENERAL. ‘ _

05 SE RESPALDA LA INFORMACION EN DISCOS MAGNETICOS.

06 SE RESPALDA LA INFORMACION DOCUMENTAL, PARA QUE SEA
ENVIADA AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO.

07 ° EL ORGANO SUPERIOR RECIBE LA DOCUMENTACION.

08  FIRMAN DE RECIBIDO.

09 . SE ARCHIVA EL ACUSE.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE CUENTA PL'!BALICA.

DIRECCION DE FINANZAS.

INICIO ' TESORERIA.

4

CONCENTRADO DE
INGRESOS Y EGRESOS.

A

SE ARCHIVA LA
AL FINAL DE M E >
INTEGRA Lis s 4 DOCUMENTACION EN
DOCUMENTACION. LEFORS.

y

SE RESPALDA LA
INFORMACION EN

DISCOS
MAGNFETICNS

\ 4

SE ENVIA AL OSFE.

FiN. .
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL.

UNIDAD ]
ADMINISTRATIVA. ENCﬁ:Z:\DA. :SL PROCESOS.
03 DIRECCION DE SUBDIRECCION
FINANZAS, DE CATASTRO. 01 EL CONTRIBUYENTE se PRESENTA CON LOS REQUISITOS.
: 02 SE REVISA, QUE LA DOCUMENTACION ESTE CORRECTA.
03 SE ELABORA EL VALE, PARA QUE PASE A LA VENTANILLA A
REALIZAR EL PAGO.
04  EL CONTRIBUYENTE REGRESA CON EL RECIBO.
- SE ELABORA EL COMPROBANTE, PARA QUE REGRESE POR
05 © SU TRAMITE EL DiA QUE SE LE SENALE.
06 SE INGRESA AL SISTEMA,
07 SE INSPECCIONA FISICAMENTE EL TERRENO.
05 SI PROCEDE, SE ELABORA LA CERTIFICACION EN EL |
" SISTEMA.
09 SE IMPRIME.
10 .. SE FIRMA POR PARTE DEL SUBDIRECTOR.
11 EL DOCUMENTO ES SELLADO.
12 EL ORIGINAL SE LE ENTREGA AL INTERESADO.

13

LAS COPIAS SE ARCHIVAN.

19 DE DICIEMBRE DE 2015
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL.

DIRECCION DE FINANZAS.

SUBDIRECCION DE CATASTRO.
|

}

EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA
CON LOS REQUISITOS.

!

SE REVISA, .
DOCUMENTACION ESTE CORRECTA.

QUE LA

!

SE ELABORA EL VALE, PARA QUE
PASE A LA VENTANILLA A REALIZAR
EL PAGO.

!

EL CONTRIBUYENTE REGRESA CON
EL RECIBO.

!

SE ELABORA EL COMPROBANTE,
PARA QUE REGRESE POR SU
TRAMITE EL DIA QUE SE LE SENALE.

!

SE INGRESA AL SISTEMA.

l

SE INSPECCIONA FISICAMENTE

FEl TERRENO

l

Si

PROCEDE

SE IMPRIME.

|

SE FIRMA POR PARTE DEL
SUBDIRECTOR.

)

EL DOCUMENTO ES SELLADO.

|

EL ORIGINAL SE LE ENTREGA AL
INTERESADO.

!

LAS COPIAS SE ARCHIVAN.

l

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESCRITURAS.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM
03 DIRECCION DE SUBDIRECCION EL INTERESADO O LAS PARTES HACEN ENTREGA DEL
FINANZAS. 01 DOCUMENTO YA SEA PUBLICO O PRIVADO, CON TODOS |
DE CATASTRO.
LOS REQUISITOS.
02 SE REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA.
S| PROCEDE: SE ELABORA EL COMPROBANTE Y SE LE
03 SENALA EL DfA QUE TIENE QUE VOLVER POR SU TRAMITE.
04 SE INGRESA AL SISTEMA,
05 SE VERIFICA QUE LA INFORMACION, ESTE CORRECTA CON |
LOS DATOS NECESARIOS.
06 SE INGRESA AL PADRON CATASTRAL.
07 SE IMPRIME EL REPORTE DE LAS MODIFICACIONES.
08 SE'SEPARA LA DOCUMENTACION.
09 SE LE ASIGNA LA CLAVE CATASTRAL MEDIANTE EL SELLO.

10

EL DiA INDICADO SE HACE ENTREGA AL INTERESADO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ESCRITURAS

DIRECCION DE FINANZAS.
SUBDIRECCION DE CATASTRO.

oo )

A

EL INTERESADO
PRESENTA LOS
DOCUMENTOS.

SE REVISA
QUE LA SE INDICA ng Dia L0 FIRMA EL
DOCUMENTACION VA A REGRE AR
v EETE o POR EL TRAMITE. »| SUBDIRECTOR Y
COMPLETA SE SEPARA LA
' S| DOCUMENTACION.

SE INGRESA AL : 3

SISTEMA LOS DATOS SE LE ASIGNA LA
Y SE VERIFICA QUE CLAVE
ESTEN CORRECTOS. : CATASTRAL.

L 4
v

NO

SE INGRESA AL
PADRON CATASTRAL Y
SE IMPRIME EL

REPORTE DE LAS

ESCRITURAS.

EL DIA INDICADO
SE LE HACE
ENTREGA AL

INTERESADO.

.
>

y

-
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y REGULACION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.

! UNIDAD ™. AREA ACT.
) PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM.
03 DIRECCION D -
FIN ANZSS E REGLAMENTOS. . 01 SE REALIZAN LOS RECORRIDOS POR LAS COMUNIDADES.
) 02 SE VERIFICA QUE LOS ESTABLECIMIENTOS, CUMPLAN .CON EL
HORARIQ, Y QUE NO SE’VENDA A MENORES DE EDAD.
03 DIARIAMENTE SE REALIZAN LOS RECORRIDOS.
04 EN CASO QUE LOS ESTABLECIMIENTOS NO CUMPLAN CON LO
SENALADO, SE PROCEDE A LA CLAUSURA DEL LUGAR.
SE REALIZA EL ACTA CORRESPONDIENTE Y SE TURNA A LA
05 AUTORIDAD COMPETENTE, QUIEN DETERMINA LA SANCION
CORRESPONDIENTE O LA CLAUSURA DEFINITIVA DEL LUGAR
ds SE NOTIFICA AL PROPIETARIO
DEL LUGAR. .
UNA COPIA DE LA NOTIFICACION QUEDA ARCHIVADA EN LA
07 COORDINACION.
DIAGRAMA DE FLU)O: PROCEDIMIENTO PARA INSPECCION Y REGULACION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.
‘ DIRECCION DE FINANZAS.
[ INICIO. ] REGLAMENTOS.
v
- SE REALIZAN
RECORRIDOS POR
LAS COMUNIDADES.
[
I
SE -
VERIFICA QUE SE REALIZAN SE DETERMINA LA
LOS RECORRIDOS SANCION O
ESTABLECIMIENTOS DIARIOS. - CLAUSURA
CUMPLAN CON DEFINITIVA DEL
LAS ESTABLECIMIENTOQ
NORMAS.
S
SE PROCEDE A LA
CLAUSURA DEL LUGAR.
Y
SE LEVANTA ACTA | SE LE NOTIFICA AL
CORRESPONDIENTE DUENO LA SANCION
Y SE TURNA A LA CORRESPONDIENTE.
NO AUTORIDAD
COMPETENTE.

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE DERECHO DE PISO.

PROCESOS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM.
; R

03 DIRECCION DE ~ REGLAMENTOS.

FINANZAS.

02
03
04
0s

SE REALIZA RECORRIDO POR LA ZONA URBANA DE LA CIUDAD, PARA

" AQUELLAS PERSONAS QUE TIENEN ALGUN PUESTO DE MANERA
. EVENTUAL, ESTEN CUMPLIENDO CON LA OBLIGACION DE APORTAR
. UNA CUOTA PARA EL MUNICIPIO.

SE REALIZA EL COBRO.

" AL CONTRIBUYENTE, SE LE HACE ENTREGA DE UN BOLETO FOLIADO,
" POR LA CANTIDAD ESTABLECIDA.

AL FINAL DEL DIA, SE REALIZA EL REPORTE Y SE ENVIA A LA TESORERIA
MUNICIPAL, PARA QUE REALICE EL RECIBO GENERAL.

PQSTERIORMENTE EL EFECTIVO RECAUDADO EN EL DIA, ES
DEPOSITADO EN EL BANCO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE DERECHO DE PISO.
DIRECCION DE FINANZAS.

oo

y

SE REALIZA
RECORRIDO POR LAS
COMUNIDADES.

Y

REGLAMENTO.
AL CONTRIBUYENTE SE LE
»| HACE ENTREGA DEL
4 COMPROBANTE
DE PAGO.

SE REALIZA EL COBRO.

A 4

AL FINAL DEL DIA SE HACE
UN REPORTE Y SE ENVIA A
LA TESORERIA MUNICIPAL.

)
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PROCEDIMIENTO
" DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS.

UNIDAD AREA ACT,
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
* 04 DIRECCION DE " DEPARTAMENTO _
. PROGRAMACION. DE CONTROL 01 RECIBE LOS PRESUPUESTOS DE LA DIFERENTES AREAS.
) PRESUPUESTAL. . :
02 CLASIFICA LOS PRESUPUESTOS DE ACUERDO AL TIPO DE GASTO.
VERIFICA QUE LOS PRESUPUESTOS, CONTENGAN TODOS LOS -
03 ASPECTOS TECNICOS, QUE LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL
SENALA.
o4 VERIFICA St EXISTE LA SOLVENCIA PRESUPUESTAL ECONOMICA, PARA
LA REALIZACION DEL PROYECTO.
05 SE ASIGNA EL ORIGEN DEL RECURSO, CON EL CUAL SERA
APERTURADO EL PROYECTO (PAR, R-P, Flll, FIV, CIMADES, ETC.).
06 SE CAPTURA EN EL SISTEMA LOS 'DATOS TECNICOS DEL
PRESUPUESTO.
07 SE ENVIA AL CABILDO PARA SU AUTORIZACION.
08 EL CABILDO APRUEBA Y AUTORIZA EL PROYECTO.
09 EL CABILDO ENViA EL PROYECTO APROBADO Y AUTORIZADO, A LA
DIRECCION DE PROGRAMACION.
10 SE IMPRIMEN LAS CEDULAS TECNICAS, EL ANEXO TECNICO, Y LA

CEDULA DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL PROYECTO AUTDRIZADO.
SE RECABAN LAS FIRMAS DE LA UNIDAD GENERADORA, DEL

A DIRECTOR DE PROGRAMACION Y DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS.

~INICIO

A 4

-SE RECIBE EL
PRESUPUESTO.

CLASIFICA EL
PRESUPUESTO DE
ACUERDO AL TIPO
DE GASTO.

NO

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

CABILDO RECIBE

REQUISITOS.

SE CAPTURA EN EL
SISTEMA
Y SE IMPRIME.

Y

SE ENVIA A CABILDO

PARA
SU APROBACION.

> Y APRUEBA

ENVIA A DIR. DE
PROGRAMACION.

SE ANEXAN CEDULAS DE
CONTROL PRESUPUESTAL.

SE RECABAN
FIRMAS.

ol
Rl ]

4

FIN. '
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANS?ERENCIA DE RECURSOS.

UNIDAD AREA ACT. o
S : . PROCESOS. -
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM.
04 DIRECCIONDE DEPTO. DE
PROGRAMACION. | CONTROL RECIBE LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA, DE CADA UNA DE LAS UNIDADES
. PRESUPUESTAL . O} : ADMINISTRATIVAS.
" 02 . . CLASIFICA LAS SOLICITUDES POR ORIGEN DEL RECURSO, PROYECTO ¥ PARTIDA.
" VERIFICA QUE LOS PROYECTOS Y LAS' PARTIDAS SOLICITADAS, TENGAN
03 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA PODER REDUCIRLES Y DAR A_MPUAC!ON ALAS
AUE NO TIENEN.
REALIZA EN EL SISTEMA, LA REDUCCION Y LA AMPLIACION DE LOS PROYECTOS Y
o4 PARTIDAS SOLICITADAS.
SE ENVIA AL CABILDO LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES REALIZADOS, PARA
05 SU AUTORIZACION. .
06 EL CABILDO ENVIA LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES, APROBADO Y

AUTORIZADO A LA DIRECCION DE PROGRAMACION.
07 SE ARCHIVA LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS.

. DIRECCION DE PROGRAMACION.
INICIO. DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

l

SE RECIBE SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA.

v

L

SE CLASIFICA LAS
SOLICITUDES POR
PROYECTO Y PARTIDA.

{

SE REALIZARLA
REDUCCION DE LAS
PARTIDAS Y
PROYECTOS
SOLICITADOS,

Si

SE CAPTURA LA
TRANSFERENCIA EN
EL SISTEMA Y SE LE
DA LA SUFICIENCIA.

SE VERIFICA QUE
LOS PROYECTOS Y
PARTIDAS TENGAN
SUFICIENTES
RECURSOS.

SE ARCHIVAN LAS
SOLICITUDES.

NO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AFECTACION Y AUTORIZACION DE REQUISICIONES.

UNIDAD AREA A,CT' PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
g:gézichif’c':' O‘:i b E{;’:g;ﬁ’::gz o oy  RECIBE LAS REQUISICIONES DEBIDAMENTE FIRMADAS, POR EC
PRESUPUESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EL JEFE DE COMPRAS.

SE VERIFICAN LAS REQUISICIONES PE ACUERDO A LA UNIDAD

02  GENERADORA DEL GASTO, PARTIDA PRESUPUESTAL, PROYECTO Y
CONCEPTO DE GASTOS..

0 SE VERIFICA EL PROYECTO Y LA PARTIDA, A LA QUE SE CARGARA EL

. GASTO Y LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE LOS MiSMOS.

Si EXISTE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, SE COMPROMETE EN EL

04 SISTEMA (SCAM), EL PROYECTO, LA PARTIDA Y SE AFECTA LA
REQUISICION.

_— SE COLOCA A LA REQUISICION, EL SELLO DE COMPROMETIDO CON EL
NUMERO DE PREORDEN.

06 SE PASA LA REQUISICION A FIRMA DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION.

07 EL DIRECTOR DE PROGRAMACION, FIRMA Y AUTORIZA, LA REQUISICION
YA COMPROMETIDA.

08 SE ENVIA LA REQUISICION, COMPROMETIDA Y AUTORIZADA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

09 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, RECEPCIONA LAS REQUISICIONES
COMPROMETIDAS PARA SURTIRLA.

10 SE ARCHIVA EL ACUSE DE ENVIO DE LA REQUISIC!ON AUTORIZADA Y

11

COMPROMETIDA.
FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO AFECTACION Y AUTORIZACION DE REQUISICIONES.

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

=]

r

SE COLOCA A LA
REQUISICION, EL SELLO
DE COMPROMETIDO CON

\ 4

RECIBE LAS REQUISICIONES . EL NUMERO DE
DEBIDAMENTE FIRMADAS, POR EL PREORDEN.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y EL .

JEFE DE COMPRAS.

l

SE VERIFICAN LAS REQUISICIONES " | SEPASALAREQUISICIONA.
DE ACUERDO A LA UNIDAD PROGRAMACION
GENERADORA DEL GASTO l

EL PR SE ENVIA LA REQUISICION,

PARTIDA, A LA QUE SE CARGARA EL COMPROMETIDA Y AUTORIZADA A

' GASTO LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

l

LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, RECEPCIONA
LAS REQUISICIONES
] COMPROMETIDAS PARA SURTIRLA

i

SE ARCHIVA EL ACUSE DE ENVIO
DE LA REQUISICION AUTORIZADA
’ Y COMPROMETIDA.

SIEXISTE LA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, SE

COMPROMETE EN EL
N\ SISTEMA (SCAM),

NO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.
UNIDAD AREA ACT. '
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
04 DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE 0'1 RECIBE LAS FACTURAS CON DOCUMENTACION SOPORTE Y COMPLEMENTARIA.
PROGRAMACION. ORDENES DE PAGO.
02 VERIFICA LOS DATOS TECNICOS Y FISCALES DE LAS FACTURAS Y DOCUMENTACION
" SOPORTE Y COMPLEMENTARIA.
03 . CAPTURAEN EL SISTEMA (SCAM) LOS DATOS DE'LA FACTURA, ¥ SE REVISA QUE LOS
:'DEMAS DATOS ESTEN CORRECTOS. )

04  SEIMPRIME LA ORDEN DE PAGO.

05 . SE REVISAN LOS ASPECTOS TECNICOS DE LA ORDEN DE PAGO. _

06 SE INTEGRA LA FACTURA, DOCUMENTACION SOPORTE Y COMPLEMENTARIA A LA
ORDEN DE PAGO.
SE SEPARA LAS COPIAS DE LAS ORDENES DE PAGOS, FACTURAS, DOCUMENTAZION

07 SOPORTE Y COMPLEMENTARIA, QUE QUEDAN EN RESGUARDO DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION.

08 SE PASA A FIRMA DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION LA ORDEN DE PAGO.

09 ge :oscxm LA FIRMA DEL DIRECTOR QUE GENERO EL GASTO EN LA ORDEN DE

AGO. .

10 SE ENVIA LA ORDEN DE PAGO A LA DIRECCION DE CONTRALORIA PARA SU
REVISION Y SUPERVISION.

11 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ORDEN DE PAGO.

L INICIO

J

Y

SE RECIBEN LAS FACTURAS.

CUMPLE
CON LA

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. ORDEN DE PAGO.

L

SE IMPRIMEN LAS ORDENES DE
PAGO.

v

NO

Si

SE REVISAN LOS ASPECTOS TECNICOS DE
LAS ORDENES DE PAGO. ~

l

SE INTEGRA LA DOCUMENTACION SOPORTE Y
SE SEPARAN LAS COPIAS.

)

SE RECABA FIRMA DEL DIRECTOR DE
PROGRAMACION
Y DE LAS UNIDADES GENERADORAS.

ISE ENVIA A LA DIRECCION DE CONTRALORIA|

'

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CERTIFICADO DE MOVIMIENTOS
PRESUPUESTALES (CEMOPRE). :
UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.

ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
DEPARTAMENTO DE
04 DIRECCION DE . .
PROGRAMACION. CONTROL 01 SE OBTIENEN LOS DATOS DEL SISTEMA.,

PRESUPUESTAL.
) SE CAPTURAN LOS IMPORTES DE PARTICIPACIONES Y RECURSOS PROPIOS EN EL

02 FORMATO ESTABLECIDO, CONSIDERANDO LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
DEL MES CORRESPONDIENTE.
SE CAPTURA EN EL FORMATO LA MINISTRACION DE RECURSOS Y RECAUDACION
03
DEL MES.
04 SE REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA.
05 SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR DE LA DIRECCION.
06 SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR DE FINANZAS Y EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
SE ANEXA AL PAQUETE PROGRAMATICO DE LA CUENTA PUBLICA DEL MES
. CORRESPONDIENTE.

INICIO DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y AUTORIZACION
I DE CERTIFICADO DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES. CEMOPRE.

SE VERIFICA QUE LOS
SALDOS ESTEN
CORRECTOS.

07

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

SE CAPTURA LA
INFORMACION EN LOS
FORMATOS.

4

SE CAPTURA LA
MINISTRACION DE
RECURSOS.

L .
. PASA A FIRMA DEL
DIRECTOR DE

SE RECABAN FIRMA
DEL DIR. FINANZAS Y
PRESIDENTE MPAL.

Y

SE REVISA QUE LA
INFORMACION ESTE -
CORRECTA.

Si

SE ANEXA AL PAQUETE
PROGRAMATICO DE
CUENTA PUBLICA

g!

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PAQUETE PROGRAMATICO DE CUENTA PUBLICA
(PARTICIPACIONES, RECURSOS PROPIOS). '

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.

ADMINISTRATIVA. 'ENCARGADA. NUM.

- SE VERIFICA QUE LOS PRESUPUESTOS, ADECUACIONES PRESUPUESTALES,
- CEDULAS TECNICAS, CEDULAS DE CONTROL PRESUPUESTAL, CEMOPRE, ACTA DE

04 D'RECC'ONODE DE””‘TA'::;TQ DE CABILDO, ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS,
PROGRAMACION. Wit ®1 RESUMEN DE SUELDOS Y SALARIOS, RESUMEN DE NECESIGADES DE RECURSOS
ESUPUESTAL. FINANCIEROS Y RESUMEN POR CAPITULO DE GASTO, ESTEN FIRMADOS POR LOS

FUNCIONARIOS CORRESPONDIENTES.
DE ACUERDO AL ORIGEN DE RECURSOS DE LA ADECUACION PRESUPUESTAL, SE
02 ORDENAN LAS CEDULAS TECNICAS, ANEXOS TECNICOS Y CEDULAS DE CONTROL
PRESUPUESTAL. )
SE ARCHIVAN LOS DOCUMENTOS ORIGINALES MENCIONADOS EN LA ACTIVIDAD 1
- 03 EN BASE A LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES, (EXCEPTO LOS PRESUPUESTOS
ORIGINALES). :
 SE ARCHIVAN LOS PRESUPUESTOS ORIGINALES, LAS COPIAS DE LAS CEDULAS
04 TECNICAS, ANEXOS TECNICOS Y CEDULAS DE CONTROL PRESUPUESTAL DE LOS
PROYECTOS DE GASTOS DE INVERSION.
05 SE ELABORA UNA LISTA DE LOS PROYECTOS DE GASTOS DE INVERSION, YA SEA
QUE PROVENGAN DE PRESUPUESTOS INICIALES O FINALES.
06 SE ENViA A LA DIRECCION DE FINANZAS.

07 SE ENVIA LA CUENTA PUBLICA AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE CUENTA PUBLICA PARTE
PRESUPUESTAL. PARY R-P.

INICIO
_ DIRECCION DE PROGRAMACION.

SE VERIFICA QUE TODA LA
DOCUMENTACION ESTE
FIRMADA POR LOS

FUNCIONARIOS.
v —
| SE ELABORA UNA LISTA DE
SE ORDENA TODA LA , Iy > PROYECTOS.
DOCUMENTACION.

SE ARCHIVA LA — o .

DOCUMENTACION CON BASE > SE ENVIA A LA DIRECCION DE
"AL TIPO DE RECURSO. FINANZAS.

[ FIN. —]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL (TRIMESTRAL).
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
DEPARTAMENTO SE VERIFICA QUE LAS PARTIDAS DE LOS PROYECTOS, TENGAN SOLVENCIA PRESUPUESTAL _
g': ou;ic:;:oNooz - oEcontROL . 01 AL TERMINAR EL TRIMESTRE. :
OGRAMACION. PRESUPUESTAL. )
02 SE REALIZAN LOS AJUSTES DE CALENDARIOS DE LOS PROYECTOS, QUE DENTRO DEL
- * TRIMESTRE ESTEN CON ALGUN SOBREGIRO. . :
03 SE IMPRIMEN LOS FORMATOS DEL SISTEMA, ’
04 SE VERIFICAN QUE LOS SALDOS TENGAN LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL CORRECTA.
05 SE VERIFICA QUE LOS AVANCES FISICOS ESTE CORRECTOS.
06 SE CAPTURAN EN LOS FORMATOS LOS DATOS REQUERIDOS, SEGUN SEA EL TIPO DE
© RECURSOS Y LA MODALIDAD DE INVERSION.
07 SE VERIFICAN QUE LOS SALDOS ESTEN CORRECTOS EN LOS FORMATOS LLENADOS,
. SEGUN EL TECHO FINANCIERO ASIGNADO AL MUNICIPIO.
Oé SE ENVIAN LOS FORMATOS LLENADOS A LA DIRECCION DE CONTRALOR[A, TANTO EN

MEDIO IMPRESO COMO EN MAGNETICO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL TRIMESTRAL.

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

l INICIO '

) 4

SE VERIFICA QUE LAS SE CAPTURAN EN LOS
PARTIDAS TENGAN FORMATOS LOS DATOS
SUFICIENTE , - REQUERIOQS.

SE AJUSTA EL CALENDARIO DE .
LOS PROYECTOS QUE ESTE SE VERIFICA QUE LOS SALDOS
SOBRE REGULADO. : ESTEN CORRECTOS EN LOS
FORMATOS.

h 4

SE IMPRIMEN EN EL -
SISTEMA SE ENVIA LA DOCUMENTACION
A LA DIRECCION DE
CONTRALORIA.

SE VERIFICA QUE LOS SALDOS
TENGAN LA SUFICIENCIA v

CORRECTA.
T ( PN l

SE VERIFICA QUE LOS AVANCES
FISICOS Y FINANCIEROS ESTEN
CORRECTOS.
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PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL COMITE DE PLANEACION

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA ENCARGADA NUM.
04 DIRECCION DE SUBDIRECCION S SE ENVIA OFICIO DE INVITACION A LOS  FUNCIONARIOS
PROGRAMACION. DEPTO. DE CONTROL 01 . CORRESPONDIENTES. (MUNICIPAL, ESTATAL, Y FEDERAL).
PRESUPUESTAL
02 SE ELABORA EL ACTA DE INSTALACION DEL COPLADEMUN.
03 ~ SE VERIFICA QUE EL ACTA TENGA LOS DATOS MARCADOS EN LOS
LINEAMIENTOS DEL COPLADET.
o4 - SE REALIZA EL ACTO SOLEMNE PARA LA INSTALACION DEL
COPLADEMUN, SEGUN EL OFICIO DE INVITACION ENVIADO.
05 FIRMAN LOS FUNCIONARIOS CORRESPONDIENTES EL ACTA DE
INSTALACION DEL COPLADEMUN.
06 SE ENVIA COPIA DEL ACTA DE INSTALACION DEL COPLADEMUN

07

A LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO.
SE ARCHIVA EL ACTA DE INSTALACION EN LOS EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL COMITE DE PLANEACION' PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL.

I INICIO ' A

A 4
SE ENVIAN
INVITACIONES A LOS
FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES.

v

COPLADEMUN.

DIRECCION DE PROGRAMACION.
SUBDIRECCION Y DEPTO. CONTROL PRESUPUESTAL.

SE ELABORA ACTA DE
INTEGRACION DEL
COMITE.

SE VERIFICA QUE EL
ACTA
TENGA LOS DATOS
CORRECTOS.

T

LOS FUNCIONARIOS
CORRESPONDIENTES
FIRMAN EL
ACTA.

Y

SE ENVIA COPIA DEL
ACTA ALAS
DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO.

SE ARCHIVA
UNA COPIA DEL ACTA.

4

f FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION DE MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
TRIMESTRAL. : .
UNIDAD AREA ACT. - PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. : .
04 DIRECCION DE - DEPARTAMENTO
PROGRAM. AClON. ‘ DE CONTROL : 01 SE OBTIENEN DEL SISTEMA LA INFORMACION EN BASE A LA MODALIDAD Y

~ ORIGEN DE RECURSOS.

. SE CAPTURA LA INFORMACION OBTENIDA DEL SISTEMA EN LOS FORMATOS

. CORRESPONDIENTES.

. SE VERIFICA QUE LOS SALDOS ESTEN CORRECTOS Y COINCIDAN

 CON LOS APROBADOS EN LAS ACTAS DEL CABILDO.

SE RECABAN LAS FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS CORRESPONDIENTES

04 (PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y SINDICO DE
HACIENDA).

05 SE ENVIA A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA
SECRETARIA DE GOBIERNO, PARA SU PUBLICACION.

06 FIN DEL PROCESO.

PRESUPUESTAL.
02

03

DIAGRAMA Df FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
TRIMESTRAL.

DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

INICIO

A

SE VERIFICA QUE LOS
SALDOS ESTEN DE
ACUERDO A LOS
TECHOS FINANCIEROS.

4

SE RECABAN LAS
SE LLENAN LOS FIRMAS DE LOS
FORMATOS EN Fy > FUNCIONARIOS. N
BASE A LO OBTENIDO EN . , CORRESPONDIENTES
EL SISTEMA. : : )

v

SE VERIFICA QUE LOS
SALDO CONCUERDEN CON SE ENVIA A LA DIRECCION
LO APROBADO EN CABILDO. DE ASUNTOS JURIDICOS DE
: ‘ GOBERNACION PARA SU
PUBLICACION.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE GESTION FINANCIERA.

UNIDAD | AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
04 DIRECCION DE DEPARTAMENTO SE IMPRIMEN DEL SISTEMA LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES,
PROGRAMACION. DE CONTROL o1 QUE MUESTRA LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS DE GASTO DE -
PRESUPUESTAL. INVERSION, TANTO FiSICOS COMO FINANCIEROS.
SE CAPTURAN LOS DATOS CORRESPONDIENTES EN LOS
02 FORMATOS DEL INFORME DE GESTION FINANCIERA.
. SE VERIFICA QUE LOS DATOS CAPTURADOS ESTEN CORRECTOS,
03 DE TAL MANERA QUE MUESTREN LOS SALDOS REALES DE CADA :
PROYECTO. :
o4 SE ENVIA A LA DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE GESTION FINANCIERA.

DIRECCION DE PROGRAMACION.

DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL.

' INICIO

A4

SE IMPRIMEN LOS
FORMATOS

CORRESPONDIENTES.

Yy

SE CAPTURAN LOS
DATOS

CORRESPONDIENTES.

SE VERIFICA QUE LOS DATOS
CAPTURADOS SEAN LOS

\ 4

CORRECTOS.

A

SE ENVIA A LA DIRECCION DE
CONTRALORIA MUNICIPAL.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA (RAMO 033).

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. |. NUM.

PROCESOS.

: , o " SE VERIFICAN LAS CEDULAS TECNICAS, CEDULAS DE CONTROL
04 DIRECCIONDE . COORDINACION . PRESUPUESTAL, ANEXOS TECNICOS, ADECUACIONES

PROGRAMACION. ;| DELRAMO.033 : PRESUPUESTALES CON SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES TECNICOS,
: 01 REPORTE DEL ESTADO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL GLOBAL POR

LA MODALIDAD DE LA INVERSION Y CAPITULO ASI COMO TAMBIEN

LOS AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS.
SE REVISAN LAS ACTAS DEL H. CABILDO, ACTAS DE COPLADEMUN,
02 ACTAS DE LA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS,
» ACTAS DE INTEGRACION DE LA OBRAS COMUNITARIA Y ACTAS DE

s PRIORIZACION DE OBRAS.
: " SE ORDENAN LAS CEDULAS TECNICAS, ANEXOS TECNICOS, CEDULAS
03 DE CONTROL PRESUPUESTAL, ADECUACIONES PRESUPUESTALES,
. EXPEDIENTES TECNICOS EN BASE AL ORIGEN DE RECURSOS {FIll Y
Fiv). .

: SE ARCHIVAN LOS DOCUMENTOS MENCIONADOS ANTERIORMENTE
" EN LA ACTIVIDAD NO. 1 EN BASE A LOS MOVIMIENTOS
04 PRESUPUESTALES, ASi COMO TAMBIEN LOS DE LA ACTIVIDAD NO. 2
" A EXCEPCION DE LOS PRESUPUESTOS ORIGINALES. ‘
SE ARCHIVAN LAS CEDULAS TECNICAS , CEDULAS DE CONTROL

. PRESUPUESTAL, ANEXOS TECNICOS, ADECUACIONES
PRESUPUESTALES, REPORTE DEL ESTADO DEL EJERCICIO
05 - PRESUPUESTAL GLOBAL POR LA MODALIDAD DE LA INVERSION, LOS

AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS, LAS ACTAS DE CABILDO Y LAS
ACTAS DE COPLADEMUN.
SE ENVIA A LA DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL LOS
PRESUPUESTOS, CEDULAS TECNICAS, ANEXOS TECNICOS, CEDULAS
DE CONTROL PRESUPUESTAL, ADECUACIONES PRESUPUESTALES,
06 LOS AVANCES FISICOS-FINANCIEROS, LOS EXPEDIENTES TECNICOS
SEGUN EL PROYECTO DE INVERSION (FHI Y FIV) EN ORIGINAL.
SE REALIZA DOS LISTADO DE LOS PROYECTOS SEGUN LA
07 MODALIDAD DE LA INVERSION, YA SEAN INICIALES O FINALES.
08 SE ENVIA A LA DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL.
SE ENVIA LA CUENTA PUBLICA AL ORGANO SUPERIOR DE
09 -FISCALIZACION DEL ESTADO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE CUENTA
PUBLICA RAMO. 33 | )

. DIRECCION DE PROGRAMACION.
DEPTO. DE.CONTROL PRESUPUESTAL.

l " INICIO ,
\ 4

" SE VERIFICA TODA LA
~ INFORMACION i
CORRESPONDIENTE.

b 4
SE REVISAN TODAS LAS

ACTAS.
N SE ARCHIVA LA
v DOCUMENTACION.

y
SE ORDENAN LOS
EXPEDIENTES TECNICOS -
EN BASE A SU ORIGEN. >
. ' SE ENVIA A LA DIRECCION
DE FINANZAS.
SE REALIZA UN LISTADO
DE LOS PROYECTOS.

" FIN.
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NOMBRE DEL- PROCEDIMIENTO:
REPRESENTANTES COMUNITARIOS.

INTEGRACION DEL ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA Y ELECCION DE

UNIDAD. AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
04 DIRECCION DE COORDINACION DEL SE ELABORA OFICIO DE INVITACION, PARA LA PRIORIZACION DE OBRAS Y
PROGRAMACION. RAMO. 033 o1 ELECCION DEL REPRESENTANTE COMUNITARIO.
02 SE ENVIA EL OFICIO DE INVITACION A LA AUTORIDAD DE LA COMUNIDAD
{DELEGADOS MUNICIPALES) Y A LA CONTRALORIA MUNICIPAL.
SE REALIZA LA ASAMBLEA PARA LA PRIORIZACION DE OBRAS Y ELECCION DE
03 - REPRESENTANTES COMUNITARIO Y SE RECABAN LAS FIRMAS DE LOS HABITANTES
DE LA COMUNIDAD QUE PARTICIPAN EN LA ASAMBLEA.
04 SE LLENA EL FORMATO DEL ACTA DE PRIORIZACION DE OBRAS Y ELECCION DEL
REPRESENTANTE COMUNITARIQ.
SE FIRMA EL ACTA DE PRIORIZACION DE OBRAS Y ELECCION DEL REPRESENTANTE
0s COMUNITARIO POR QUIENES RESULTEN ELECTOS Y LOS FUNCIONARIOS .
CORRESPONDIENTES. _ : - ‘
SE ENVIA COPIA DEL ACTA DE PRIORIZACION DE OBRAS Y ELECCION DE
06 REPRESENTANTE COMUNITARIO A LA CONTRALORIA MUNICIPAL Y A LAS
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO CORRESPONDIENTES.
o7 SE ARCHIVA EL ACTA DE PRIORIZACION DE OBRAS Y REPRESENTANTE

COMUNITARIO EN LOS EXPEDIENTES.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCED_IMIEN:I'O PARA LA ELABORACION DE ACTA DE
PRIORIZACION DE OBRAS Y ELECCION DE REPRESENTANTE COMUNITARIO.

' INICIO

DE INVITACION.

[ SE ELABORAN OFICIOS

J

A 4

SE ENVIAN LOS OFICIOS
DE INVITACION A LAS
AUTORIDADES DE LAS
COMUNIDADES.

DIRECCION DE PROGRAMACION.

COORDINACION DEL RAMO 033,

SE RELLENA EL FORMATO

b

SE REALIZA LA ASAMBLEA
PARA ELEGIR
REPRESENTANTE.

SE RECABAN FIRMAS DE
LOS HABITANTES QUE
ASISTEN A LA ASAMBLEA.

CORRESPONDIENTE.

A4
FIRMAN EL ACTA LAS

PERSONAS QUE
RESULTARON ELECTAS.

SE ENVIA EL ACTA A LA
CONTRALORIA INTERNA
Y A LA DEPENDENCIA DE

GOBIERNO.

X

SE ARCHIVA EL
ACTA.

FIN.
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PROCEDIMIENTO -

DE LA

CONTRALORIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ORDENES DE PAGO Y CONVENIOS.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM
05 CONTRALORIA REVISION DE SE RECIBE LA ORDEN DE PAGO Y DOCUMENTOS QUE LA
MUNICIPAL. RECURSOS PROPIOS ¥ 01 INTEGRAN.
“ PARTICIPACIONES. e )
ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE
02 INTEGRADA CORRECTAMENTE Y.QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS FISCALES, LAS NORMAS DE CONTROL Y
LEYES VIGENTES APLICABLES.
SI LA DOCUMENTACION CUMPLE CON TODOS LOS
03 REQUISITOS SE VALIDA Y SE TURNA AL CONTRALOR
PARA LA FIRMA DE LA ORDEN DE PAGO.
Si PRESENTA OBSERVACIONES SE REGRESA PARA SU
04 SOLVATACION A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION O
PROGRAMACION.
05 St CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS SE PASA A LA
DIRECCION PARA FIRMA DEL CONTRALOR.
06 DEVUELVE AL AREA DE REVISION.
07 ~ SE TURNA AL CAPTURISTA PARA QUE ENVIE AL SINDICO
DE HACIENDA PARA FIRMA.,
08 EL SINDICO DE HACIENDA DEVUELVE FIRMADA LA
ORDEN DE PAGO.
09 SE RECIBE LA ORDEN DE PAGO SE SEPARAN LAS COPIAS.
10 SE DA DE ALTA EN EL SISTEMA.

11
"12

SE ENVIA A LA DIRECCION DE FINANZAS PARA SU PAGO
£ INTEGRACION DE CUENTA PUBLICA
FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE ORDENES DE
PAGO Y CONVENIOS.
CONTRALORIA MUNICIPAL. :
REVISION DE RECURSOS PROPIOS Y PARTICIPACIONES.

l INICIO l

A

SE RECIBE LA ORDEN
DE PAGO Y
DOCUMENTOS QUE LA
INTEGRAN.

— EL SINDICO
L DEVUELVE
—> FIRMADA LA ORDEN
SE TURNA AL :
LA DOCUMENTACION CONTRALOR PARA SU DE PAGO.
ESTA DEBIDAMENTE FIRMA.
INTEGRADA.
A 4
SE TURNA AL ‘
CAPTURISTA F;ARA SE ENVIA A FINANZAS
QUE LAENVIE AL PARA '
SE F;%?_\R,ﬁ:(;gﬁ’\ sv SINDICO DE SU TRAMITE DE PAGO.
' HACIENDA.

NO

A 4

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ORDENES DE PAGO Y CONVENIOS (RAMO 033).

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NOM; ’
05 CONTRALORIA MUNICIPAL. REVISIO::; RAMO. 01 SE RECIBE LA'ORDEN DE PAGO Y \E:OCUMENTOS QUE LA INTEGRAN.

ANALIZA Y REVISA QUE LA DOCUMENTACION ESTE INTEGRADA -

02 CORRECTAMENTE Y QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS FISCALES, LAS V
NORMAS DE CONTROL Y LEYES VIGENTES APLICABLES.

03 S LA DOCUMENTACION CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS SE VALIDA
Y SE TURNA AL CONTRALOR PARA LA FIRMA DE LA ORDEN DE PAGQO.

04 S| PRESENTA OBSERVACIONES SE REGRESA PARA SU SOLVATACION A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION O PROGRAMACION.

05 St CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS SE PASA A LA DIRECCION PARA
FIRMA DEL CONTRALOR.

06 DEVUELVE AL AREA DE REVISION.

07 SE TURNA AL CAPTURISTA PARA QUE ENVIE AL SINDICO PARA FIRMA.

08 EL SINDICO DEVUELVE FIRMADA LA ORDEN DE PAGO. :

09 SE RECIBE LA ORDEN DE PAGO SE SEPARAN LAS COPIAS.

10 SE DA DE ALTA EN EL SISTEMA.

INICIO.

y

SE RECIBE LA ORDEN
‘DE PAGO Y
DOCUMENTOS QUE LA
INTEGRAN.

LA DOCUMENTACION
ESTA DEBIDAMENTE
INTEGRADA.

NO

SE REGRESA PARA SU
SOLVENTACION.

[

11
12

SE ENVIA A LA DIRECCION DE FINANZAS PARA SU PAGO E INTEGRACION

~ DE CUENTA PUBLICA.

FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE ORDENES DE PAGO.
CONTRALOR(A MUNICIPAL.

EL-SINDICO
DEVUELVE
| FIRMADA LA ORDEN
I DE PAGO.
I
SE TURNA AL
CONTRALOR PARA SU

FIRMA.

SE ENVIA A FINANZAS
PARA
SU TRAMITE DE PAGO|

SE TURNA AL
CAPTURISTA PARA
QUE LA ENVIE AL
SINDICO DE
HACIENDA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRAS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA, ENCARGADA. .| NUM. PROCESOS.
05 CONTRALORIA 4
MUNICIPAL i SUPERVISION. 01 SEESCOGEN LAS OBRAS A SUPERVISAR. _
? ' 02 EL SUPERVISORES LLEGAN AL LUGAR DE LA OBRA.
. REALIZAN EL REPORTE Y SE INTEGRA UN INFORME DETALLADO DE LAS
03 OBRAS SUPERVISADAS, QUE CUMPLAN CON LO ESPECIFICADO EN LOS
PROYECTOS ESTABLECIDOS. :
04 SE INTEGRA EL REPORTE.
05 SE LE ENTREGA AL CONTRALOR.
06 UNA COPIA SE ARCHIVA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE OBRAS.
CONTRALORIA MUNICIPAL.

[ meo ]

SE ASIGNAN LAS OBRAS A
SUPERVISAR

LOS SUPERVISORES
LLEGAN AL LUGAR DE LA
OBRA Y HACEN UN REPORTE.

SE INTEGRAN EN UN
INFORME
DETALLADO LAS OBRAS
QUE SE LLEVAN A CABO.

SUPERVISION.

SE INTEGRA EL REPORTE.

Y

SE LE ENTREGA AL
CONTRALOR.

) 4

v

UNA COPIA SE ARCHIVA.

=)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO DE CAJA.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM, PROCESOS. ~
05 CONTRALORIA EVALUACION Y 0 SE ELABORA EL DOCUMENTO AUTORIZADO POR EL CONTRALOR
MUNICIPAL. CONTROL. MUNICIPAL, PARA COMISIONAR Al PERSONAL DE DICHA DIRECCION.
: SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO EN LAS DIRECCIONES QUE MANEJAN
02 RECURSOS FINANCIEROS PARA QUE SE APLIQUE CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. B
EN LAS CAJAS RECAUDADORAS REALIZAN EL ARQUEO DE MONEDAS Y
03
BILETES.
Y EN LAS OTRAS DIRECCIONES QUE MANEJAN LOS DOCUMENTOS PARA
04
PAGOS.
05 SE LE INFORMA AL ENCARGADO DEL AREA DE LOS RESULTADOS.
06 EL CUAL REALIZA UN INFORME.
07  SELO ENTREGA AL CONTRALOR.
08 'St SE ENCUENTRAN ANOMALIAS EL CONTRALOR DETERMINA Si SE

SE ELABORA EL
DOCUMENTO
AUTORIZADO POR EL
CONTRALOR.

SE REALIZA EL
PROCEDIMIENTO
EN LAS
DIRECCIONES.

APLICAN LAS MEDIDAS PERTINENTES. (e

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMHENTO PARA ARQUEO DFéW“:

CONTRALORIA MUNICIPAL.
EVALUACION Y CONTROL.

S! SE ENCUENTRAN
ANOMALIAS EL CONTRALOR
DETERMINA S! SE

APLICAN LAS MEDIDAS

PERTINENTES.

EN LA CAJA
RECAUDADORA SE
REALIZA EL ARQUEO DE
MONEDAS Y BILLETES.

EN OTRAS
DIRECCIONES DE
MANE JAN
DOCUMENTOS PARA
PAGOS.

SE LE INFORMA AL
ENCARGADO DEL AREA DE
LOS RESULTADOS.

A\ 4

EL INFORME

REALIZA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLVATACION DE OBSERVACIONES,
UNIDAD AREA ACT.
. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
05 CONTRALORIA EVALUACION Y SE RECIBEN LAS OBSERVACIONES POR PARTE DE LOS ENTES DE
MUNICIPAL. CONTROL. 01 FISCALIZACION.

02 SE REVISAN Y SE TURNAN A LAS DIRECCIONES CORRESPONDIENTE.
SE LES CONCEDE UN TERMINQC DE DIAS PARA QUE HAGAN ENTREGA

03 DE DICHA INFORMACION.

04 SE RECIBE LA INFORMACION DE LAS DIRECCIONES.

05 SE REALIZA LA CEDULA DE SOLVENTACION.

06 SE PASA AL CONTRALOR PARA SU REVISION Y FIRMA.

07 SE ENVIA A LOS ENTES FISCALIZACION.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SOLVATACION DE OBSERVACIONES.

[ INICIO l

A

SE RECIBE OBSERVACION
POR PARTE DE LOS ENTES
DE FISCALIZACION

A

SE REVISA Y SE
TURNA A LAS
DIRECCIONES

CORRESPONDIENTE.

CONTRALORIA MUNICIPAL.
EVALUACION Y CONTROL.

—

SE LES OTORGA UN
TERMINO DE DIA PARA
»| QUE HAGAN ENTREGA DE

DICHA INFORMACION. L

" SE RECIBE LA
INFORMACION DE
LAS DIRECCIONES.

A

SE REALIZA LA CEDULA
DE
SOLVATACION.

\ 4

SE PASA AL CONTRALOR
PARA SU REVISION.

SE ENVIA A LOS ENTES DE
FISCALIZACION

3

)
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DONACION DE PLANTAS.

UNIDAD AREA ACT.
. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.
AREA DE :
06 DIRECCION DE 01 SE RECIBE LA SOLICITUD Y DEMAS REQUISITOS DEL INTERESADO.
DESARROLLO VIVEROS DE :
’ PLANTAS. ‘
02 SE REVISA QUE CUMPLA CON LOS DOCUMENTOS.
03 SE VERIFICA SI.SE CUENTA CON LAS PLANTAS SOLICITADAS.
04 SISE CUENTA CON LAS PLANTAS SE ELABORA EL VALE DE SALIDA.
0s SE HACE ENTREGA DE LAS PLANTAS SOLICITADAS.
06 Y SE ARCHIVA EL VALE.
07 FIN DEL PROCESO.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE PLANTAS.
DIRECCION DE DESARROLLO.
AREA’DE VIVEROS Y PLANTAS,
SE RECIBE LA
SOLICITUD Y

LOS REQUISITOS.

SI CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS.

NO

SE HACE ENTREGA DE
. . LAS PLANTAS
‘RTP—J > SOLICITADAS.
SE VERIFICA Si
CUENTA 4
CON LAS PLANTAS. SE ARCHIVA EL
L VALE.
SE ELABORA VALE DE
SALIDA.

FIN.
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MECANIZACION.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
06 DIRECCION DE AREA 01 SE RECIBE LA SOLICITUD Y DEMAS REQUISITOS DEL INTERESADO.
DESARROLLO. AGRICOLA. '
02 SE VERIFICA LA SUPERFICIE DEL TERRENO.
03 SE REVISA LA AGENDA.
04 SE PROGRAMA EL DIA PARA QUE SE LLEVE ACABO LA MECANIZACION.
05 SE REALIZA LA MECANIZACION.
06 EL INTERESADO FIRMA DE CONFORMIDAD.
07 SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION.
08 SE REALIZA EL INFORME MENSUAL DE LOS PERSONAS BENEFICIADAS.

09 FIN DEL PROCESO.

INICI10

SE RECIBE LA
SOLICITUD Y

LOS REQUISITOS.

‘

CUMPLE
CON LOS
REQUISIT
0s.

NO

Si

DIAGRAMA DE FLUSO: PROCEDIMIENTO PARA ARADO DE PREDIOS.

DIRECCION DE DESARROLLO.
AREA AGRICOLA.

SE REALIZA EL ARADO Y
U Y EL INTERESADO FIRMA
: DE CONFORMIDAD.

REQUISITOS.

y

SE REALIZA EL
INFORME MENSUAL.

SE VERIFICA LA
SUPERFICIE DEL
TERRENO.

y

SE VERIFICA LA AGENDA
Y SE LE ASIGNA EL DIA.

4

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE APOYO PARA EL CAMPO.

UNIDAD - AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
%DEQRAERCF::C"??O?E A G:?CE(;\LA. 01 SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE LOS GRUPQS DE LA COMUNIDAD.
02 SE VERIFICA QUE LA COMUNIDAD LO REQUIERA.
03 SE REALIZA UN CONCENTRADO DE TODOS LOS GRUPOS O
PERSONAS. _
04 PARA TENER UN NUMERO APROXIMADO DE PERSONAS QUE
PUEDEN SER BENEFICIADAS.
05 SE REALIZA LA GESTION ANTES LAS INSTANCIAS FEDERALES O
ESTATALES, O EN SU CASO MUNICIPAL.
06 PARA QUE PROPORCIONEN LOS BENEFICIOS ¥ LLEGUEN A MANQS
DE LOS PRODUCTORES.
07 SE RECABA LA INFORMACION NECESARIA. )
08 PARA HACER LA COMPROBACION QUE EFECTIVAMENTE ESTAS
- PERSONAS RECIBIERON EL APOYO.
09 SE.REALIZAN LOS INFORMES DETALLADOS DE LOS BENEFICIOS. "
10 SE “ENVIA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION PARA SU
COMPROBACION Y SER INTEGRADA EN LA CUENTA PUBLICA.
11 UNA COPIA SE ARCHIVA.

12

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE APOYO PARA
EL CAMPO.

DIRECCION DE DESARROLLO.
AREA AGRICOLA.

SE RECIBE LA
SOLICITUD Y
LOS REQUISITOS.

PARA QUE LLEGUEN
LOS BENEFICIOS A LOS

PRODUCTORES.
i
1
St CUMPLE SE VERIFICA QUE
CONLOS
REQUISITOS. LA COMUNIDAD
LO REQUIERA. i
Si SE RECABA LA
INFORMACION
NECESARIA PARA LA
COMPROBACION.
SE REALIZA UN , J'
CONCENTRADO DE LAS
; SE REALIZAN LOS
PERSONAS O GRUPOS. REALIZAN
DETALLADOS.
v y
SE REALIZA LA GESTION SE ENVIA A LA
ANTE LAS INSTANCIAS DIRECCION DE
, CORRESPONDIENTES. PROGRAMACION.
NO

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE APOYO DE ALEVINES.
UNIDAD AREA ACT. .
i PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. .
06 DIRECCION DE AREA ,
DESARROLLO. ACUACULTURA. ; q1 SE RECIBEN LAS SOLICITUD DE LOS INTERESADOS.
‘ 02 SE INTEGRA UN NUMERO DETERMINADO DE SOLICITUDES.
03 SE REALIZA LA GESTION ANTE LA SECRETARIA DE LA SEDAFOP.
0 SI OTORGA EL BENEFICIO, HACEN ENTREGA DE LOS VALES
INDIVIDUALES. ' :
05 PERSONAL DE DICHO LUGAR HACE ENTREGA DE LOS PECES POR
PAQUETES. : :
- 06 POSTERIORMENTE SE HACEN ENTREGAS DE LOS PAQUETES EN LOS
DOMICILIOS DE LOS BENEFICIADOS.
07 - FIRMAN DE RECIBIDO.
08 ‘MENSUALMENTE SE REALIZAN LOS INFORMES DE LAS PERSONAS
" BENEFICIADAS.
09

10

UNA COPIA SE ARCHIVA.
FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE APOYO
DE ALEVINES. A |

DIRECCION DE DESARROLLO.

AREA ACUACULTURA.
{ INICIO |
y
SE RECIBE LA
SOLICITUD ¥
LOS REQUISITOS.
SE GESTIONA ANTE LA

SEDAFOP..

SE ENTREGAN

- LOS PAQUETES A LOS
L BENEFICIARIOS.
SI OTORGA SE ENTREGAN
EL VALES.
BENEFICIO.
Sl
A 4
FIRMAN DE
; CONFORMIDAD
SE VA A BUSCAR EL LOS BENEFICIARIOS.
PAQUETE.
4 ) y
P SCI.FEE‘TLC/.)\R'A SE S NRORMES -
ISCIFACTORIA INFORMES
‘ ENTREGANLOS [~ MENSUALES DE LOS
NO PAQUETES. BENEFICIARIOS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA FEDERAL DE EMPLEC TEMPORAL (PET).
A .

UNIDAD AREA ACT. |
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. |. PROCESOS.
06 DIRECCION DE DIRECCION SE REALIZA LA GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, ANTE
DESARROLLO. ’ 01 ‘LA INSTANCIA FEDERAL {SEDESOL, SEMARNAP).

02, SISE OBTIENEN LOS RECURSOS.

03 * SE LLEVAN ACABO LOS PROYECTOS DE EMPLEC TEMPORAL, APEGADOS A
LAS REGLAS DE OPERACION DE DICHA INSTANCIA.
SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE LOS GRUPOS QUE SE ENCUENTRAN

04 ORGANIZADO EN LA COMUNIDAD, QUE SON LOS QUE PUEDEN
PARTICIPAR. '

05 SE REALIZAN LOS PROGRAMAS EN,LAS COMUNIDADES, ASESORADOS POR

" PERSONAL DE LA DIRECCION DE DESARROLLO.

06 ' AL TERMINO DE LOS PROGRAMAS SE REALIZA LA-COMPROBACION ANTE
LA SEDESOL. -

07 SE ENViA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION, PARA SER INTEGRADA EN
LA CUENTA PUBLICA.

08 SE ARCHIVA COPiA DE LA COMPROBACION.

09

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA FEDERAL DE
EMPLEO TEMPORAL. - o

DIRECCION DE DESARROLLO.

-~

l INICIO ’

SE REALIZA LA GESTION
ANTE LA INSTANCIA

FEDERAL.

AL TERMINO DEL
PROGRAMA SE

REALIZALA- .
COMPROBACION.

SE OBTIENE

EL RECURSO. SE LLEVAN A

CABO LOS

PROYECTOS.
A 4
SE ENVIA A LA DIRECCION |
DE PROGRAMACION
SE RECIBEN LAS
- . SOLICITUDES
DE LAS COMUNIDADES.
! 4
NO SE REALIZAN LOS SE AR%"Q‘& COPIA
: PROGRAMAS
- . EN LAS COMPROBACION.
COMUNIDADFS

FIN. |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SACRIFICIOS DE ANIMALES (RESES).

UNIDAD "AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.

PROCESOS.

06 DIRECCIONDE - RASTRO 01
DESARROLLO.  MUNICIPAL.

03 SE LLEVA HASTA EL LUGAR DEL SACRIFICIO.
04 SE SACRIFICA EL ANIMAL. -

05 SE DESTAZA EL ANIMAL.

06 SE LE RETIRAN LAS VISERAS.

07 SE LE RETIRA LA PIEL.

08 SE PROCEDE AL LAVADO DE LA CARNE Y VISERAS.

0s EL INTERESADO REALIZA EL TRAMITE DE LA ‘SOLICITUD DE INGRESO AL

RASTRO.

10 SE LE HACE ENTREGA DE LA SOLICITUD DE INGRESO AL RASTRO.

11 SE ARCHIVA LA SOLICITUD DE INGRESO AL RASTRO.

12 FIN DEL PROCESOC.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SACRIFICIOS DE ANIMALES (RESES).

DIRECCION DE DESARROLLO.

RASTRO MPAL.

l INICIO '

SE PROCEDE AL LAVADO

EL INTERESADO LLEGA AL
LUGAR QUE OCUPA EL
RASTRO MUNICIPAL, CON
EL ANIMAL EN SU MEDIO
DE TRANSPORTE.

'

EL ANIMAL ES BAJADO
DEL VEHICULO.

SE LLEVA HASTA EL
LUGAR DEL SACRIFICIO.

l

SE SACRIFICA EL ANIMAL
Y SE DESTAZA EL
ANIMAL, SE LES RETIRA
LAS VISERAS Y L A PIEL.

A 4

DE LA CARNE Y VISERAS.

y

EL INTERESADO REALIZA
EL TRAMITE DE LA
SOLICITUD DE INGRESO.

y

SE LE HACE ENTREGA
DE LA SOLICITUD DE
INGRESO AL RASTRO.

|

SE ARCHIVA LA
SOLICITUD DE INGRESO
AL RASTRO.

FIN.

EL INTERESADO LLEGA AL LUGAR QUE OCUPA EL RASTRO MUNICIPAL,
CON EL ANIMAL EN SU MEDIO DE TRANSPORTE. '
02 EL ANIMAL ES BAJADO DEL VEHICULO.
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PROCEDIMIENTO
DE LA

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CURSOS DE CAPACITACION.

UNIDAD AREA ACT. .
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
~ O7DIRECCIONDE ~ DIRECCION 01 * SE RECIBEN SOLICITUDES POR PARTE DE LAS - PERSONAS
FOMENTO ECONOMICO. = GENERAL. 4 INTERESADAS.
02 . CUANDO SE CUENTA CON UNA CANTIDAD SUFICIENTE DE
PERSONAS. ‘

03 SE.PROCEDE A SOLICITAR MEDIANTE OFICIO AL SERVICIO ESTATAL
DE EMPLEO, CURSOS DE CAPACITACION DE OFICIOS COMO
CARPINTERIA, CORTE Y CONFECCION, REPOSTERIA, ETC.

04 SI PROCEDE LA SOLICITUD, EL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.NOS
INFORMA S| FUE ACEPTADO O NO LA PROPUESTA.

05 St FUE POSITIVA LA RESPUESTA SE LES INFORMA A LOS DELEGADOS

: MUNICIPALES, PARA QUE LES COMUNIQUE A LOS INTERESADOS.

06 LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA DE LA DOCUMENTACION
NECESARIA.

07 EL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO PROGRAMA LOS CURSOS.

EN LA FECHA SENALADA PERSONAL DE DICHA INSTITUCION

08 IMPARTE LAS CAPACITACIONES. N

09 EL TIEMPO MAXIMO QUE DURA EL CURSO ES DE UN MES.

10 AL TERMINO DEL -MES SE LES.HACE EFECTIVO EL PAGO A LAS
PERSONAS. '

11 FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CURSOS DE CAPACITACION.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

INICIO

SE RECIBEN SOLICITUDES
POR PARTE DE LAS
PERSONAS INTERESADAS.

l

CUANDO SE CUENTA
CON UNA CANTIDAD
SUFICIENTE DE
PERSONAS.

l

SE PROCEDE A SOLICITAR
MEDIANTE OFICIO AL
SERVICIO ESTATAL DE
EMPLEO, CURSOS DE
CAPACITACION

l

SI PROCEDE LA SOLICITUD,
EL SERVICIO ESTATAL DE
EMPLEO NOS INFORMA Si
FUE ACEPTADO O NO LA

PROPUESTA.

l

S| FUE POSITIVA LA
RESPUESTA SE LES
INFORMA A LOS DELEGADOS
MUNICIPALES, PARA QUE
" LES'COMUNIQUE A LOS

INTERESADCS.

LOS INTERESADOS
HACEN ENTREGA DE LA

DOCUMENTACION
NECESARIA.

l

EL SERVICIO ESTATAL
DE EMPLEO PROGRAMA
LOS CURSOS.

EN LA FECHA SENALADA
PERSONAL DE DICHA
INSTITUCION IMPARTE LAS
CAPACITACIONES.

EL TIEMPO MAXIMO QUE
DURA EL CURSO ES DE UN
MES.

l

AL TERMINO DEL MES SE LES

HACE EFECTIVO EL PAGO A
LAS PERSONAS.

|
)
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PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE BOLSAS DE TRABAJO.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM, PROCESOS.
07 DIRECCION DE DIRECCION
FOMENTO GENERAL 01 SE RECIBEN SOLICITUDES POR PARTE DE LAS PERSONAS DESEMPLEADAS.
ECONOMICO. g
02 SE ORDENAN LOS DOCUMENTOS.
03 SE INTEGRA LA INFORMACION NECESARIA,
04 CUANDO ALGUN COMERCIO DEL MUNICIPIO TIENE ALGUNA VACANTE.
05 SE REALIZAN LOS CONTACTOS CON EL COMERCIO O EMPRESA.
06 SE BUSCA DENTRO DE LA BOLSA DE TRABAIO A LOS POSIBLES CANDIDATOS, QUE
PUEDAN OCUPAR ESTA VACANTE.
07 S| DETERMINADA PERSONA CUMPLE CON EL PERFIL SOLICITADO, SE LE CANALIZA
CON DICHA EMPRESA O COMERCIO.
08 SE LE HACE ENTREGA DE UNA CONSTANCIA FIRMADA POR LA DIRECCION
09 SE ARCHIVA EL ACUSE DE RECIBIDO. '

INICIO

SE RECIBEN LAS
SOLICITUDES DE
LOS INTERESADOS.

I

SE ORDENAN LOS
DOCUMENTOS.

Y

SE INTEGRA LA
INFORMACION
NECESARIA.

SURGE UNA
VACANTE.

v

SE BUSCA DENTRO
DE LA BOLSA DE
TRABAJO.

10

FIN DEL PROCESOQ.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE BOLSA DE

TRABAIO.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

St SE CANALIZA CON
CUMPLE LA EMPRESA.
CON EL

PERFIL.

SE LE ENTREGA A EL
INTERESADO UNA
CONSTANCIA.

>
»

(o
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NOMBRE DEL PROCED!M(ENTO; TRAMITE DE PASAPORTE. K
UNIDAD : AREA ACT.
o . PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.
" O7DIRECCIONDE  DIRECCION 01 SE BRINDA INFORMACION AL USUARIO QUE QUIERE TRAMITAR SU
FOMENTO . " GENERAL. : PASAPORTE : v

ECONOMICO. .
- 02 SE REVISA LA DOCUMENTACION PARA VERIFICAR QUE ESTA EN ORDEN Y
QUE CUMPLE CON LOS LINEAMIENTOS.
03 'SELE ENTREGA AL USUARIO EL FORMATO, CON EL CUAL DEBE DE PASAR
g APAGAR LA VIGENCIA DEL PASAPORTE Y LA CUOTA MUNICIPAL
04  SEORDENA LA DOCUMENTACION.

& .05,  ELUSUARIO DEBE LLENAR LA SOLICITUD DE SU PASAPORTE.
__— . 06 SETOMAN HUELUASY FIRMA PARA COMPLETAR LA soucrruo
v o7  SE ENTREGA AL USUARIO UN ACUSE QUE DEBERA PRESENTAR YA QUE

o - EN EL SE INDICA CUANDO DEBERA RECOGER SU PASAPORTE.
.7 g S ELABORA Y SE TRASLADA LA VALUA QUE CONTIENE LOS
RV * DOCUMENTOS Y SOLICITUDES.
' 09  .SECAPTURAN LOS DATOS DE CADA UNO DE LOS SOLICITANTES.
10 SEAUTORIZA EL PASAPORTE. .
11 DEIMPRIME Y SE ENSAMBLA.
12 SEDIGITALIZAN TODOS LOS DOCUMENTOS DE LOS SOLICITANTES.
13 SE ENTREGA AL USUARIO SU PASAPORTE.
14" FIN DEL PROCESO.
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19 DE DICIEMBRE DE 2015

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE

l INICIO '

i ;

Se brinda informacion al usuario
que desea tramitar un pasaporte.

A

Se revisa la documentacion para
verificar que est en orden.

PASAPORTE.

~ DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

L.

i

v

Se le entrege al usuario el formato
con el cual debers realizar sus
pagos.

¢

Se ordena la documentacion del
usuario.

2

E: usuario debe lienar la solicitud
de su pasaporte.

NO

. 4

Se indica 8] usuario en error en
su documentacion para
corregirla o complementarla.

v

Se capturan los datos de cada

Se toman huellas y firma para

compietar la solicitud.

uno de los solicitantes.

;

NO

Se autoriza el pasaporte.

4

Se capturan los-datos de cada uno

Se entrega al usuario &} acuse que
deberh presentar para recoger su
pasaporte.

de los solicitantes.

Se elabors y se trasiada Ja valijs que
contiene jos documentos y las
solicitudes.

I

..[.

Se digitalizan lo$ documentos
de los solicitantes,

}

Se entrega al usuario su
pasaporte.

Fin.

Se regresa el expediente pars
informar al usuario que el
tramite de su pasaporte no

—

 —

Si el pasaporte presenta algiin

#{ error se regresa a la S.R.E para

su correccion. -

M
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99

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE cntm_os?’mcabgk_anzm. , R

© _ UNIDAD | ARea - - | ACY.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. .| NUM.

PROCESO§. .

' Q7OIRECCIONDE .~ |\ oo mioN
- FOMENTO © GENERAL. o
. ECONOMICO. =~ - -

.02

03

5
s

04
05
06
07
08
09
10

SE RECIBEN SOUCITUDES POR PARTf DE LOS COMERCIOS

. INTERESADOS.

- SE RELACIONA LOS- COMERCJOS lNTERESADOS EN ADQUIRIR EST: E

" TIPO DE CREDITO. s
" SE LE INFORMA A LA SECRETARIA DE ECONOMIA DEL ESTADO DE “

. LA RELACION: DE COMERCIOS INTERESADOS EN ELLO.

POR LO QUE POSTERIORMENTE DICHA SECRETARIA, NOS
INFORMA SOBRE LOS REQUISITOS QUE DEBEN DE CUBRIR LOS

- COMERCIOS ESTABLECIDOS.

SE LES INFORMA A LOS PROPIETARIOS DE LOS COMERCIOS.

LOS INTERESADOS HACEN ENTREGA DE TODOS LOS REQUISITOS.
SE ENTREGAN EN DICHA SECRETARIA.

§i LA SECRETARIA DETERMINA QUE SON ACREEDORES DEL
BENEFICIO, SE LES INFORMA A LOS PROPIETARIOS DE LOS

'COMERCIOS.

SE LES INFORMA A LOS PROPIETARIOS PARA QUE RECIBAN EL
BENEFICIO.
FIN DEL PROCESO.

=
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE CREDITQS A MICROEMPRESAS.

l INICiO ]

y

SE RECIBEN LAS
INTERESADOS
SOLICITUDES DE
LOS COMERCIOS.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

y

SE HACE LA RELACION DE
LOS INTERESADOS.

SE ENVIA LA RELACION
DE LOS INTERESADOS
A LA SECRETARIA DE

ECONOMIA DEL
ESTADO.

'

LA SECRETARIA
INFORMA CUALES SON
LOS REQUISITOS A
‘CUBRIR.

Yy

SE LES INFORMA A LOS .
INTERESADOS PARA SE DEggg'gg‘:‘ SE INFORMA A LOS
QUE ENTREGUEN LOS QUIE INTERESADOS.
REQUISITOS ACREEDORES
: AL BENEEICIO. ,
RECIBEN EL BENEFICIO.
NO R
y

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS MUNICIPALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBRAS.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
08 DIRECCION DE - DEPARTAMENTO 01 INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS DE OBRAS A EJECUTARSE POR LA
OBRAS PUBLICAS. DE D. 0. A. S .M. EN EL EJERCICIO, SOLICITADO POR LAS CABECERAS ¥
CONSTRUCCION. LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO PARA EL PRESIDENTE
MUNICIPAL.
02 REVISION DE LAS PROPUESTAS DE OBRAS ANTE PRESUPUESTOS,
COORDINADO POR LAS SUBDIRECCIONES Y COORDINACIONES,
CORRESPONDIENTES. ,
03 SEGUIMIENTO DE LOS ANTE PRESUPUESTO DE DBRAS, {VALIDADAS
POR EL C. PRESIDENTE.)DE LA PROPUESTA.
04 SE OBTIENEN FIRMAS DE LOS PRESUPUESTOS EN LAS DIRECCIONES Y
COORDINACIONES, CORRESPONDIENTE Y LUEGO DEL C. DIRECTOR.
0s SE HACE EL CONTROL Y- ARCHIVADO DE DOCUMENTO.
SE ENVIAN ESTOS DOCUMENTOS A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
06 OALA COORDINACION DE LA D. O. A. 5. M. YA VALIDADOS POR EL

07

" C’PRESIDENTE, Y REVISADOS ASI COMO DE LAS COORDINACIONES.

SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES DE LA SOLICITUD DE RECURSOS.

i
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE OBRAS.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
DEPTO. DE OBRAS.

! INICIO l

v

INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS
DE OBRAS A EJECUTARSE POR LA D. -
0.A.$ M. EN EL EJERCICIO,
SOLICITADO POR LAS CABECERAS Y
LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO | -
PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL. ,
SE OBTIENEN FIRMAS DE LOS
»  PRESUPUESTOS EN LAS Y LUEGO DEL C.
DIRECTOR.
REVISION DE LAS PROPUESTAS DE '
OBRAS ANTE PRESUPUESTOS
SE HACE EL CONTROL Y
ARCHIVADO DE DOCUMENTO.
SEGUIMIENTO DE LOS ANTE
PRESUPUESTO DE OBRAS,
(VAUDADAS PORELC. [ ¥
PRESIDENTE.)DE LA PROPUESTA. SE ENVIAN ESTOS DOCUMENTOS A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA O A LA

_ COORDINACION DELAD. 0. A. 5. M. YA
VALIDADOS POR EL C. PRESIDENTE. -

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; CONCURSOS.

OBRAS PUBLICAS. ° DE CONCURSO. EN SUS DIFERENTES MODALIDADES (CONTRATISTAS).
' : 02 PROGRAMA EVENTO PARA LOS CONCURSOS.
03 ELABORA DOCUMENTOS PARA CONCURSOS, INVITACIONES, BASES
PARA CONCURSOS, MENOS PARA VISITA DE OBRA Y JUNTA DE
ACLARACIONES, MINUTA DE ACLARACIONES. )

04  ELABORA INTEGRACION DE PAQUETE DE BASE PARA CONCURSO,

MENQS PARA PAGO DE CONCURSOS, INVITACIONES PARA OTRAS
DEPENDENCIAS Y PARA EL COMITE DE OBRAS PUBLICAS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. -
LICITACIONES DE CONCURSO.

INICIO

ELABORA DOCUMENTOS
PARA CONCURSOS,
INVITACIONES, BASES PARA

A

UNIDAD " AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NOM. PROCESOS. |
08 DIRECCION DE  ©  LICITACIONES 01 RECIBE LA RELACION DE CONTRATISTAS INVITADOS PARA CONCURSOS,

RECIBE LA RELACION DE
CONTRATISTAS INVITADOS
PARA CONCURSOS, EN
SUS DIFERENTES
MODALIDADES
(CONTRATISTAS).

'PROGRAMA EVENTO PARA
LOS CONCURSOS.

e DEPENDENCIAS Y PARA EL

CONCURSOS, MENOS PARA
VISITA DE OBRA Y JUNTA DE
ACLARACIONES.

ELABORA INTEGRACION DE
PAQUETE DE BASE PARA
CONCURSO, MENOS PARA
PAGO DE CONCURSOS,
INVITACIONES PARA OTRAS

COMITE DE OBRAS PUBLICAS.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: ELABORACION DE PRESUPUESTOS

UNIDAD . AREA 1 ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM.
08 DIRECCION DE OBRAS PRECIOS o1 COTIZA MATERIALES Y ANALIZA M‘ANO DE OBRA, HERRAMIENTA Y
PUBLICAS. :  UNITARIOS.  EQUIPO PARA EL PRESUPUESTO.
: 02 ELABORA PRECIOS UNITARIOS PRECIOS DIRECTOS E INDIRECTOS,
FINANCIAMIENTO FACTOR DE SALARIOS ACUMULADOS.
03 ELABORA PRESUPUESTOS Y RESUMENES DE LOS MISMOS CON FIRMAS
CORRESPONDIENTES.
o4 ELABORA  PROGRAMAS DE  OBRAS (coonommoo CON

SUBDIRECTORES Y COORDINADORES DE AREAS).

DIAGRAMA DE FLUIO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PRESUPUESTO.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
PRECIOS UNITARIO

l INICIO '

y

ELABORA PRESUPUESTQOS Y

DIRECTOS E INDIRECTOS,
FINANCIAMIENTO, FACTOR
DE SALARIOS
‘ACUMULADOS.

COTIZA MATERIALES Y .| RESUMENES DE LOS MISMOS.
ANALIZA MANO DE OBRA, 1 CON FIRMAS
HERRAMIENTA Y CORRESPONDIENTES.
EQUIPO PARAEL |
PRESUPUESTO.
. - A 4
ELABORA PROGRAMAS DE OBRAS
y (COORDINANDO CON
: SUBDIRECTORES Y
ELABORA PRECIOS
UNITARIOS PRECIOS COORDINADORES DE AREAS):

FIN.

19 DE DICIEMBRE DE 2015




19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 105

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS.

"~ UNIDAD AREA ACT. ' .
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.

RECIBE CARATULA DE CEDULA DE DATOS, OFICIO DE AUTORIZACION,

mefgzlu?rcf: DEPARTAMENTO DE . o1 PRESUPUESTO AUTORIZADO, PROGRAMA Df OBRA, ALCANCE DE OBRAS,
’ CONSTRUCCION. CATALOGO DE CONCEPTOS, MACRC Y MICRO LOCALIZACION, SE ENVIA AL JEFE
DEPARTAMENTO.

RECIBE DOCUMENTACION Y ACUERDO POR ADMINISTRACION PARA ASIGNAR EL

: . 02 SUPERVISOR DE ACUERDO A LA ZONA O AL TIPQ DE TRABAJO Y DISPONE LA

: . INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE OBRA CON TODA DOCUMENTACION QUE SE
: : GENERA HASTA EL CIERRE DE LA MISMA.

" RECIBE MATERIALES DIRECTAMENTE DE BANCOS/O DE PROVEEDORES, ELABORA

. 03 VALES DE SALIDAS DE MATERIALES PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS.
REVISA EN COORDINACION CON  EL SUPERVISOR S| FUERA NECESARIO

04 * MODIFICAR EL PROGRAMA DE OBRAS Y EFECTUAN LA REPROGRAMACION Y
. ENVIA AL SUBDIRECTOR DEL AREA URBANA. )
REVISA PAQUETE DE INFORMACION, FIRMA Y ENVIA A LA SUBDIRECCION

05 ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE OBRAS Y ASENTAMIENTOS DE SERVICIOS
MUNICIPALES. :

06 ELABORA AVISO DE TERMINACION DE LA OBRA Y ENVIA AL SUBDIRECTOR.

07 EL SUBDIRECTOR FIRMA Y ENVIA LA SUBDIRECCION ADMINISTRACION.

08 " ELABORA EL PRESUPUESTO MODIFICADO'Y ENVIA AL SUBDIRECTOR.

09 FIN DE PROCESOS.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE OBRAS.
- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. '

DEPTO. DE CONSTRUCCION.

SE OBTIENEN FIRMAS DE LOS
PRESUPUESTOS EN LAS Y LUEGO DEL
- f C. DIRECTOR.
RECIBE CARATULA DE CEDULA DE’
DATOS, OFICIO-DE AUTORIZACION, -
PRESUPUESTO AUTORIZADO, . :
PROGRAMA DE OBRA, ALCANCE DE y
OBRAS, cxxugf&gf CONCEPTOS, v ; SE HACE EL comncfu. Y
i : . ARCHIVADO DE DOCUMENTO.
RECIBE DOCUMENTACION Y ACUERDO SE ENVIAN ESTOS DOCUMENTOS A LA
POR ADMINISTRACION PARA ASIGNAR EL DIRECCION ADMINISTRATIVA O A LA
SUPERVISOR DE ACUERDO A LA ZONA O |  COORDINACION DE LA D. 0. A.S. M. YA
AL DISPONE LA TIPO DE TRABAJO Y VALIDADOS POR EL C. PRESIDENTE
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE OBRA o )
CON TODA DOCUMENTACION QUE SE
GENERA HASTA EL CIERRE DE LA MISMA.
SEGUIMIENTO DE LOS ANTE , [I

PRESUPUESTO DE OBRAS, —
(VALIDADAS POR EL C.
PRESIDENTE.)DE LA PROPUESTA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE OBRAS,
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCE_SOS'
08 DIRECCION DE OBRAS ~ DEPARTAMENTO o1 RECIBE LA PETICION DE LA COMUNIDAD SOLICITANDO LA OBRA
PUBLICAS. _ DE CONSTRUCCION. SOCIAL. .
: 02 REALIZA INSPECCION Y LEVANTAMIENTO Fisico
CORRESPONDIENTE. -
03 ELABORA EXPEDIENTE TECNICO.
ENVIA EL EXPEDIENTE TECNICO AL AREA ENCARGADA DE
04 CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS PARA QUE REALICEN EL -
: PRESUPUESTO DE OBRA.
05 RECIBE EL EXPEDIENTE PARA REALIZAR EL PRESUPUESTO.

DIAGRAMA DE FLUJO:. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE OBRAS.
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
DEPTO. DE CONSTRUCCION.

INICIO

RECIBE CARATULA DE
CEDULA DE DATOS, OFICIO DE
AUTORIZACION,
PRESUPUESTO AUTORIZADO,
PROGRAMA DE OBRA,

. . ALCANCE DE OBRAS,
CATALOGO DE CONCEPTOS,
MACRO.

y

RECIBE DOCUMENTACION Y
'ACUERDO POR ADMINISTRACION
PARA ASIGNAR EL SUPERVISOR
DE ACUERDO A LA ZONA © AL
TIPO DE TRABAJO Y DISPONE LA
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
DE OBRA CON TODA
DOCUMENTACION QUE SE
GENERA HASTA EL CIERRE DE LA
MISMA.
SEGUIMIENTO DE LOS ANTE
PRESUPUESTO DE OBRAS,
(VALIDADAS POR EL C.

PRESIDENTE.)DE LA
PROPUESTA.

SE OBTIENEN FIRMAS DE LOS
PRESUPUESTOS ENLAS Y
LUEGO DEL C. DIRECTOR.

l

SE HACE EL CONTROL Y
ARCHIVADO DE
DOCUMENTO.

SE ENVIAN ESTOS DOCUMENTOS A 3
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O A ,
LA COORDINACION DE LAD. 0. A. S.
M. YA VALIDADOS POR EL C. : §
PRESIDENTE.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA. ' )

'PROCESOS.

01

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.
O8 DIRECCIONDE  :  SERVICIOS
i vOBRAS PUBLICAS. © MUNICIPALES.

02
03

04

- LOS CAMIONES RECOLECTORES SE DISTRIBUYE POR RUTAS, EN LA ZONA -
URBANA DE LA CIUDAD. '
SE RECOLECTA LA BASURA.
TERMINADA LA RECOLECCION DE BASURA SE DEPOSITA EN EL BASURERO

MUNICIPAL. ,
DEPOSITADA LA BASURA LA MAQUINARIA SE ENCARGA DE

COMPACTARLA.

\

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA RECOLECCION DE BASURA.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
SERVICIOS MUNICIPALES

INICIO

LOS CAMIONES
RECOLECTORES SE
. DISTRIBUYE POR RUTAS,
EN LA ZONA URBANA DE
LA CIUDAD.

SE RECOLECTA LA BASURA.

TERMINADA LA
RECOLECCION DE BASURA

Ar__—.—_“‘”ﬁ SE DEPOSITAENEL

BASURERO MUNICIPAL.

DEPOSITADA LA BASURA
LA MAQUINARIA SE
ENCARGA DE
COMPACTARLA.

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCléN DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS A ESTUDIANTES,

UNIDAD AREA ACT. ;
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
09 DIRECCION DE DIRECCION 01 . SE RECIBEN LAS SOLICITUDES DE LAS DIVERSAS INSTITUCIONES DE TODOS LOS
DECUR. GENERAL. NIVELES EDUCATIVOS, AS[ COMO DE ORGANISMOS DIVERSOS QUE RECURREN
" A ESTA DIRECCION, FIRMADO DE AUTORIZACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
02 SE REVISA QUE LOS REQUISITOS ESTEN CORRECTOS.
03 St CUMPLEN CON TODOS LOS REQUISITOS.
04 SE PROCEDE A RELACIONAR A LOS SOLICITANTES BENEFICIADOS.
05 AL TERMINO DEL MES Y DEL PERIODO ESTABLECIDO SE PASA LA RELACION AL

VO.BO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAMIENTO DE BECAS A

L INICIO.

J

4

SE RECIBEN LAS

SOLICITUDES DE
DIVERSAS

LAS

INSTITUCIONES

EDUCATIVAS

QUIENES SON
ACREEDORES
AL BENEFICIO.

-SE DETERMINA

NO

ESTUDIANTES.
DIRECCION DE DECUR.

REQUISITOS. SE REALIZA LA RELACION
DEL BENEFICIARIO CON EL
MONTO A PAGAR.
SE INTEGRA EN LA :
RELACION LOS y
BENEFICIARIOS. .
SE ENVIA A LA
DIRECCION
v DE PROGRAMACION.
AL TERMINO DEL MES SE
INTEGRA TODA LA
DOCUMENTACION DE LOS
BENEFICIARIOS.

FiN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE TALLERES.
UNIDAD AREA ACT. ' ‘
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS. i
- . CASA DE LA SE EMITE LA CONVOCATORIA .ACLARANDO LA FECHA UM % PUEDEN
. OQD’RE;C'ON DE DECUR. CULTURA. : 0 INSCRIBIR LOS INTERESADOS. ﬁﬁ éﬁﬁ

LOS INTERESADOS ACUDEN A LAS OFICINAS DE LA CASA DE LA Cuu'um, PARA
ANOTARSE EN'EL TALLER QUE DESEE.
03 SE ANOTAN LOS NOMBRES COMPLETOS.
04 SE RELACIONAN €N LA LISTA DEL TALLER CORRESPONDIENTE.
0s EN LA FECHA SENALADA SE COMIENZAN LOS TALLERES.
" AL FINAL DE LOS TALLERES, A LOS ALUMNOS SE LES HACE ENTREGA DE UN
06 RECONOCIMIENTO, FIRMADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL EL DIRECTOR, Y EL
~ MAESTRO DEL TALLER.
07 SE LLEVA EL HISTORIAL DE LAS PERSONAS QUE RECIBIERON EL TALLER.
08  SE REALIZA EL INFORME POR PARTE DEL MAESTRO DEL TALLER.
09 SE ENTREGA ESTE AL COORDINADOR DE LA CASA DE LA CULTURA.
10 ARCHIVA ELACUSE.
11 FIN DEL PROCESO.

02

' DIAGRAMA DE FLU3O: PROCEDIMIENTO PARA IMPARTICION DE TALLERES.
DIRECCION DE DECUR. ‘

CASA DE LA CULTURA. .
[ INICIO ]
SE EMITE LA :
CONVOCATORIA. e,

A 4
LOS INTERESADOS ACUDEN

ASISTIERON AL SE LE ENTREGA

A INSCRIBIRSE A LA OFICINA
CORRESPONDIENTE. TALLER. CONSTANCIA
]
A
SE RELACIONAN EN ; _
UNA LISTA DEL TALLER , e LN,
CORRESPONDIENTE.
A _ PERSONA QUE LLEVO
L - ‘ EL TALLER.
SE INFORMA DE LA v
‘FECHA DE INICIO DEL
TALLER, LO ARCHIVA EL
: NO COORDINADOR DE LA
- CASA DE LA CULTURA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL BALI.ET FOLKLORITO
UNIDAD ~ AREA ACT. PROCESOS
- ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. _ "
O9 DIRECCIONDE = CASADELA 01  SE EMITE LA CONVOCATORIA ACLARANDO LA FECHA LIMITE QUE SE PUEDEN
DECUR. _ CULTURA. * INSCRIBIR LOS INTERESADOS. :
o0 LOS INTERESADOS ACUDEN A LAS OFICINAS DE LA CASA DE LA CULTURA, PARA
INSCRIBIRSE.
03 SE LES PROGRAMA UN DIA PARA QUE ACUDAN AL AUDITORIA DE LA CASA DE LA
CULTURA A REALIZAR EL CASTING.
04 SEFORMA EL GRUPO CON LAS PERSONAS SELECCIONADAS.
05  SE PREPARAN EN LOS DIFERENTES TIPOS DE BAILE. _
06 PARTICIPAN EN LOS DIVERSOS EVENTOS CULTURALES DONDE SON INVITADOS.
07 SELE HACEN ENTREGA DE SUS

* RECONOCIMIENTO DONDE PARTICIPAN.
08  FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL BALLET FOLKLORICO.
DIRECCION DE DECUR.

: CASA DE CULTURA.
INICIO. '

SE EMITE LA
CONVOCATORIA.

Y .

LOS INTERESADOS ACUDEN
A INSCRIBIRSE.

FORMAN PARTE
DEL GRUPO.

SE REALIZA LA
SELECCION.

SE INFORMA DE LA :
FECHA DEL CASTING. : Si

SE LES PREPARA EN LOS
DIFERENTES TIPOS DE
BAILABLES.

SE PRESENTAN EN
DIFERENTES EVENTOS.

NO
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"M

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL USUARIO.

UNIDAD AREA

| ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA | NUM PROCESOS.
09 DIRECCION Dt BIBLIOTECA 01  LAS PERSONAS INTERESADAS O ALUMNOS ACUDEN A LAS INSTALACIONES
DECUR. MUNICIPAL. Y% - DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL.
: : 02 ° SE LES APOYA CON LA BUSQUEDA DE LA BlBLIOGRAF[A REQUERIDA POR
* PARTE DEL USUARIO.
03 . S} SE CUENTA CON ELLA SE LE OTORGA EL LIBRO, PARA QUE REALICE SU
INVESTIGACION EN EL LUGAR.
04 . LAS DUDAS QUE SE PRESENTEN EN CUANTO A OTRO MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ES ATENDIDO POR PERSONAL BIBLIOTECARIO. ,
0s SE ANOTAN EN LA LIBRETA AL SALIR DE LAS INSTALACIONES LOS USUARIOS.
06  SE LLEVA UN CONTROL DE LOS USUARIOS.
07 SE INFORMA A LA DIRECCION.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL USUARIO.
DIRECCION DECUR.
BIBLIOTECA MUNICIPAL.

DIRECCION DE DECUR {BIBLIOTECA MUNICIPAL).

l INICIO . ’

A 4

i
EL INTERESADO
ACUDE A LAS
INSTALACIONES.
\

) 4

'SE APOYA CON LA
BUSQUEDA DEL LIBRO.

SE
ENCUENTRA
EL LIBRO.

Si

AL SALIR DE LAS
INSTALACIONES SE ANOTAN

EN UNA LIBRETA.
- ) 4
y
b SE PRESTA EL LIBRO.
SE LLEVA CONTROL DE
USUARIOS, SE INFORMA A
: i LA DIRECCION.
REALIZA
LA

INVESTIGACION.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMOS A DOMICILIO.
UNIDAD AREA ACT. :
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESO‘?‘ ;
09 DIRECCIONDE . BIBLIOTECA - 01 SE PROPORCIONA EL FORMATO ESTABLECIDO Y SE LE EXPLICA EL

DECUR. . MUNICIPAL. | REGLAMENTO DE PRESTAMOS A DOMICILIO.
: C02 LLENA EL FORMATO Y HACE ENTREGA DE LOS REQUISITOS.
03 SI ESTAN EN ORDEN SE LE HACE ENTREGA DE SU CREDENCIAL.
o4 PARA QUE POSTERIORMENTE TENGA DERECHO DE PODER LLEVAR LOS
.LIBROS A SU CASA.
0s SE LE ELABORA SU VALE.
06 EN LA FECHA SENALADA DEBERA SER ENTREGA DEL LIBRO.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS A DOMICILIO.

DIRECCION DE DECUR.
BIBLIOTECA MUNICIPAL.
L INICIO ] : : ‘

Y

SE PROPORCIONA EL

SE LE EXPLICA EL
REGLAMENTO Y SE LLENA |
EL FORMATO.

SE ELABORA UN VALE.

—
N .
~ REQUISITOS. _J ‘ -y

EN LA FECHA SENALADA
DEBERA REGRESA EL -
LIBRO.

\ 3

Si CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS.

SE LE HACE ENTREGA DE
" UNA CREDENCIAL,

FIN.



19 DE DICIEMBRE DE 2015

13

PERIODICO OFICIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMPEONATOS MUNICIPALES.
UNIDAD . AREA | ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NOM PROCESOS.
09 DIRECCION DE COORDINACION
DECUR. DE DEPORTE 01  : SE EMITE LA CONVOCATORIA.
MUNICIPAL. :
02 LOS EQUIPOS INTERESADOS SE ANOTAN, EN EL CAMPEONATO PARA PARTICIPAR.
03 CUANDO LLEGA LA FECHA LIMITE, SE CIERRAN LAS INSCRIPCIONES.
04 CON LOS NUMEROS DE EQUIPO, SE DETERMINAN CUANTOS GRUPOS SE VAN A
* FORMAR,
05 EN LA FECHA SENALADA, COMIENZA EL CAMPEONATO.
06 AL TERMINO DE ESTE, SE PREMIAN A LOS PRIMEROS 3 LUGARES.
07 SE LE ENTREGAN ESTIMULOS ECONOMICOS O ARTICULOS DEPORTIVOS.
08  SELE TOMAN FOTOGRAFIAS PARA COMPROBAR EL GASTO.
09 SE INFORMA A LA DIRECCION.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CAMPEONATOS MUNICIPALES.

{ INICIO ]

y

SE EMITE LA
CONVOCATORIA.

LOS INTERESADOS ACUDEN
A INSCRIBIRSE.

4
EN LA FECHA®
ESTABLECIDA SE DAN

DIRECCION DE DECUR.

CITALOS ALUMNOS.

COORDINACION DEPORTIVA. .

EN LA FECHA 5 SELESHACE ENTREGA
SENALADA SE REALIZA DE LOS PREMIOS.

EL TORNEO.

A
SE TOMA LA FOTOGRAFIA
PARA COMPROBACION.

SE PREMIA A LOS TRES

 PRIMEROS LUGARES.

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSbNAL.

UN!DAD AREA ACT, PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM, ] )
10 DIRECCION DE RECURSOS i SE RECIBE LA NOTIFICACION AUTORIZADA POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
ADMINISTRACION HUMANOS. 0  EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
" EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, VERIFICA QUE EL
03 CANDIDATO A OCUPAR EL PUESTO, HAGA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION COMPLETA PARA ELABORAR SU EXPEDIENTE PERSONAL.
SE SOLICITA SOLVENCIA ECONOMICA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION,
PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL SOLICITADO POR LA UNIDAD
03 GENERADORA, DE ACUERDO A LA CATEGORIA Y CONSIDERANDO EL
TABULADOR DE SUELDOS.
OBTENIDA LA SOLVENCIA, Y YA CON LA DOCUMENTACION COMPLETA, SE
0a ENVIA AL ENCARGADO DE LA NOMINA, DE LA DIRECCION DE FINANZAS,
. PARA QUE REALICE EL ALTA AL EMPLEADO, EN EL SISTEMA CARGANDOLO A
" LA DIRECCION CORRESPONDIENTE. _
05 EL ENCARGADO DE LA NOMINA, REGRESA EL EXPEDIENTE AL AREA DE
. * RECURSOS HUMANOS, PARA SU ARCHIVO.
06 EL DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS, ARCHIVA EL EXPEDIENTE.

DIAGRAMA DE FLU)O: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

DE PERSONAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS HUMANOS.

L lN]CIO j
‘

SE RECIBE LA NOTIFICACION
AUTORIZADA POR EL
. PRESIDENTE EN
DEPARTAMENTO DE RECURSO
HUMANOS.

OBTENIDA LA SOLVENCIA Y LA

\4

DOCUMENTACION COMPLETA
SE ENVIA A FINANZAS PARA
DARLE DE ALTA AL EMPLEADO
CARGANDOLO A LA DIRECGION .

EL CANDIDATO A OCUPAR EL
PUESTO ENTREGA
DOCUMENTACION PARA
ELABORAR SU EXPEDIENTE

CORRESPONDIENTE.

l

EL ENCARGADO DE LA NOMINA
REGRESA EL EXPEDIENTE A

SE SOLICITA SOLVENCIA

ECONOMICA A LA DIRECCION DE

PROGRAMACION PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL

DE ACUERDO A LA CATEGORIA Y
CONSIDERANDO EL TABULADOR

DE SUELDO.

RECURSOS HUMANOS PARA
SU ARCHIVO.

FIN.

19 DE DICIEMBRE DE 2015
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIGN DE NOMBRAMIENTOS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION DE RECURSOS 01 ss REVISA EL EXPEDIENTE PERSONAL DE LOS EMPLEADOS DE TODAS LAS
ADMINISTRACION HUMANOS. DIRECCIONES CON PLANTILLA INICIAL.
02 LOS -NOMBRAMIENTOS SON ELABORADOS, SOLAMENTE PARA EL
PERSONAL QUE SE ENCUENTRA EN LA NOMINA GENERAL.
03 PARA REALIZAR EL NOMBRAMIENTO, SE TIENE QUE TOMAR EN CUENTA
LOS .MOVIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA NOMINA AL PERSONAL DE
: CONFIANZA Y DE BASE COMO- SON: ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION Y CAMBIO DE CATEGORIA.
04 SE PROCEDE A SU ELABORACION
05 SE IMPRIME.
06 SE RECABA LA FIRMA DE EMPLEADO.
07 POSTERIOR A ELLO §E ENVIAN LOS NOMBRAMIENTOS A FIRMA, POR
PARTE DE LOS DIRECTORES DEL AREA CORRESPONDIENTE.
YA QUE SON REMITIDOS LOS NOMBRAMIENTOS, SE FIRMA POR PARTE
08 OEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
09 SE ENVIA PARA FIRMA POR PARTE DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
10 YA QUE ES REMITIOO POR PARTE DE LA PRESIDENCIA, SE ELABORA UN
OFICIO. ’
11 SE ENVIA JUNTO CON LOS NOMBRAMIENTOS Y EN DISPOSITIVO
MAGNETICO, PARA QUE EL ORGANO SUPERIOR DEL ESTADO LO -
CERTIFIQUE.
12 YA QUE EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION LO REMITE A LA
DIRECCION DE  ADMINISTRACION, SE HACE ENTREGA DEL
NOMBRAMIENTO ORIGINAL AL EMPLEADO FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA.
13 LA COPIA SE ARCHIVA AL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.
14 FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS HUMANOS.

SE RECABA LA FIRMA DE

[ INICIO. ‘} : SE IMPRIME. '
: EMPLEADO.
v
SE REVISA EL EXPEDIENTE YA QUE ES REMITIDO POR
PERSONAL DE LOS . PARTE DE LA PRESIDENCIA,
EMPLEADOS, DE TODAS LAS SE RECABA LA FIRMA DE SE ELABORA UN OFICIO.
DIRECCIONES CON PLANTILLA EMPLEADO. o
INICIAL. :
SE ENVIA JUNTO CON LOS
NOMBRAMIENTOS Y EN
) DISPOSITIVO MAGNETICO,
LOS NOMBRAMIENTOS SON SE ENVIAN LOS PARA QUE EL ORGANO
ELABORADOS, SOLAMENTE NOMBRAMIENTOS A FIRMA, - SUPERIOR DEL ESTADO LO
PARA EL PERSONAL QUE SE POR PARTE DE LOS CERTIFIQUE.
ENCUENTRA EN LA NOMINA ] DIRECTORES DEL AREA
GENERAL. : CORRESPONDIENTE. . l
ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION LO REMITE A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, SE HACE
RA REALIZAR E . ENTREGA DEL
NOMBRAMIENTO, SE TIENE QUE . YA QUE SON REMITIOOS LOS NOMBRAMIENTO ORIGINAL AL
TOMAR EN CUENTA LOS NOMBRAMIENTOS, SE FIRMA | EMPLEADO FIRMA DE
- MOVIMIENTOS QUE SE REALIZAN POR PARTE DEL DIRECTOR RECIBIDO EN LA COPIA
EN LA NOMINA AL PERSONAL DE ADMINISTRATIVO.
CONFIANZA Y DE BASE COMO ,
SON: ALTAS. BAJAS, CAMBIOS DE :
ADSCRIPCION Y CAMBIO DE
CATEGORIA. : ‘ .
LA COPIA SE-ARCHIVA AL
‘ EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.
SE ENVIA PARA FIRMA POR
v PARTE DEL C. PRESIDENTE j
- » y
SE PROCEDE A SU MUNICIPAL. [ - }
IN.

ELABORACION.
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TABASCO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS.
UNIDAD AREA ACT. ) PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.
10 DIRECCION DE ’ RECURSQS : 01 . EL DEPARTAMENTO DE R.H. RECIBE LA SOLICITUD POR PARTE DEL EMPLEADO, EN

ADMINISTRACION  :  HUMANOS. | . DRIGINAL Y 3 COPIAS.
: .. 02 - DEBEIR FIRMADO POR EL EMPLEADO.

03 . DEBE ESTAR FIRMADO POR EL DIRECTOR DE LA DIRECCION, DONDE ESTA ADSCRITO.
04  SE VERIFICA QUE EL EMPLEADO SEA SINDICAUZADO.
05 . SIPROCEDE LA SOLICITUD, SON 12 DIAS ECONOMICOS AL ARC.
06 SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
07  SE ANOTA EN EL CONCENTRADO GENERAL.
08 SE ARCHIVA EL ORIGINAL AL EXPEDIENTE DEL EMPLEADC.
09  SELEENTREGAN LAS 3 COPIAS.
10 . FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

RECURSOS HUMANGOS.
[ INICIO. J »|  SIPROCEDE LA SOLICITUD,
- . 4 SON 12 DIAS ECONOMICOS AL
ANO.
EL DEPARTAMENTO DE R.H. ' M

RECIBE LA SOLICITUD POR
PARTE DEL EMPLEADO. EN
ORIGINAL Y 3 COPIAS.

SE RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

v

v

DEBE IR FIRMADO POR EL
EMPLEADO. . SE-ANOTA EN EL
CONCENTRADO GENERAL.

v

DEBE ESTAR FIRMADO POZ EL v
DIRECTOR DE LA DIRECCION

- ‘ SE ARCHIVA EL ORIGINAL AL

DONDE ESTA ADSCRITO. EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.

Y SE LE ENTREGAN 3 COPIAS.

SE VERIFICA QUE EL
EMPLEADO SEA
SINDICALIZADO.

> ' [ FIN, ]

o S A ——
A Pagina 118




118 - PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VACACIONES.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10DIRECOONDE  RECURSOS 01  EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, RECIBE LA SOLICITUD

ADMINISTRACION . HUMANOS. : FIRMADA POR EL INTERESADO.
: SE REVISA QUE VENGA EL VISTO BUENO POR PARTE DEL DIRECTOR, DE

LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
03 LA SOLICITUD DEBE VENIR EN ORIGINAL Y 3 COPIAS.
04  SE VERIFICA QUE EL EMPLEADO TENGA DERECHO A SUS VACACIONES.
SI PROCEDE LA SOLICITUD SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO.
06  SEANOTA EN EL CONCENTRADO GENERAL.
07 SE AR_CHNA EL ORIGINAL AL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.
08 - SELE ENTREGAN 3 COPIAS AL EMPLEADO.
: 09 ' FIN DEL PROCESO.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE VACACIONES.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS HUMANOS.

. { INIGIO ] : St PROCEDE LA SOLICITUD SE
’ > RECABA LA FIRMA DEL
l DIRECTOR ADMINISTRATIVO. -
4
EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, RECIBE . SE ANOTA EN EL
LA SOLICITUD FIRMADA POR : CONCENTRADO' GENERAL.

EL INTERESADO.

SE REVISA QUE VENGA EL " SE ARCHIVA EL ORIGINAL AL

VISTO BUENC POR PARTE EXPEDIENTE DEL EMPLEADO
DEL DIRECTOR, DE LA
DIRECCION
CORRESPONDIENTE.
et
v

LA SOLICITUD DEBE VENIR EN

ORIGINAL Y 3 COPIAS. SE LE ENTREGAN 3 COPIAS AL

EMPLEADO
A\ 4
A4
SE VERIFICA QUE EL : l
EMPLEADO TENGA DERECHO foe FINAL. ]
A SUS VACACIONES.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE MATERIAL DE OFICINA, COMPUTO,
LIMPIEZA Y OTRAS.
UNIDAD AREA © ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
:g;::fg;igg; COMPRAS. 01 EN LA VENTANILLA SE RECEPCIONAN TODAS LAS REQUISICIONES.
SE VERIFICA QUE LA REQUISICION CONTENGA TODOS LOS DATOS, COMO
02 SON UNIDAD DE MEDIDA, CARACTERISTICAS DEL ARTICULO Y (A
JUSTIFICACION.
St EL PROYECTO Y LA PARTIDA CUENTAN CON LOS RECURSOS SUFICIENTES
03 ' PARA QUE PROCEDA A LO SIGUIENTE, SE LE ASIGNA UN FOLIO Y SE LE
¥ PONE LA FECHA DE RECEPCION A LA REQUISICION.
04 SE COTIZA POR PARTE DEL JEFE DE COMPRAS.
05 YA QUE SE CUENTA CON LAS COTIZACIONES, SE COMPARA CUAL ES LA
- COTIZACION MAS ECONOMICA.
06 SE ELABORA EL PEDIDC.
07 SE ENVIA A COMPROMETER A LA DIRECCION DE PROGRAMACION.
08 SE LE NOTIFICA AL PROVEEDOR QUE SURTA EL MATERIAL.
09 EL MATERIAL ES LLEVADO AL ALMACEN, POR PARTE DEL PROVEEDOR.
10 SE ELABORA EL VALE DE ENTRADA.

SE FIRMA POR PARTE DEL ENCARGADO DEL ALMACEN.
FIRMA UNA PERSONA POR PARTE DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL,
EL ALMACEN LE OTORGA EL VALE DE ENTRADA AL PROVEEDOR.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE MATERIAL DE
OFICINA, COMPUTO, LIMPIEZA Y OTRAS.
" DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS HUMANOS.

[ weo )

4

EN LA VENTANILLA SE
RECEPCIONAN TODAS LAS
REQUISICIONES.

v

SE VERIFICA QUE LA REQUISICION
CONTENGA TODOS LOS DATOS,
COMO SON UNIDAD DE MEDIDA,

CARACTERISTICAS DEL ARTICULO Y

LA JUSTIFICACION.

"Si EL PROYECTO Y LA PARTIDA

CUENTAN CON LOS RECURSOS
SUFICIENTES PARA QUE
PROCEDA A LO SIGUIENTE, SE LE

ASIGNA UN FOLIO Y SE LE PONE LA .

FECHA DE RECEPCION A LA
REQUISICION.

SE COTIZA POR PARTE DEL
JEFE DE COMPRAS.

YA QUE SE CUENTA CON LAS

COTIZACIONES, SE COMPARA

CUAL ES LA COTIZACION MAS
ECONOMICA.

' SE ELABORA EL PEDIDO.

SE ENVIA A COMPROMETER A
LA DIRECCION DE
PROGRAMACION.

SE LE NOTIFICA AL
PROVEEDOR QUE SURTA EL
MATERIAL.

l

EL MATERIAL ES LLEVADO AL
ALMACEN, POR PARTE DEL
PROVEEDOR.

SE ELABORA EL VALE DE
ENTRADA.

l

SE FIRMA POR PARTE DEL
ENCARGADO DEL ALMACEN.

l

FIRMA UNA PERSONA POR
PARTE DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL -

l

EL ALMACEN LE OTORGA EL
VALE DE ENTRADA AL
PROVEEDOR.

FIN. ]

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REFACCIONES,

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION DE " : COMPRAS 01 EN LA VENTANILLA SE RECEPCIONAN TODAS LAS REQUISICIONES.
" ADMINISTRACION = S :
: ~ SE VERIFICA QUE LA REQUISICION CONTENGA TODOS LOS
02 . DATOS, COMO SON UNIDAD DE MEDIDA, CARACTERISTICAS DEL
-ARTICULO Y LA JUSTIFICACION.
03 - S EL PROYECTO Y LA PARTIDA CUENTAN CON LOS RECURSOS
SUFICIENTES PARA QUE PROCEDA A LO SIGUIENTE.
04 SE VERIFICA QUE VENGA EL DIAGNOSTICO FIRMADO POR EL
" RESPONSABLE DEL VEHICULO Y EL ENCARGADO DEL TALLER.
05 SE LE ASIGNA UN FOUIO'Y SE LE PONE LA FECHA DE RECEPCION A
LA REQUISICION.
06 SE COTIZA POR PARTE DEL JEFE DE COMPRAS.
o7 YA QUE SE CUENTA CON LAS COTIZACIONES SE COMPARA CUAL
ES LA COTIZACION MAS ECONOMICA.
08 SE ELABORA EL PEDIDO.
09 SE ENVIA A COMPROMETER A LA DIRECCION DE
* PROGRAMACION.
10 SE LE NOTIFICA AL PROVEEDOR PARA QUE SURTA EL MATERIAL.
u LA RgFAccnoN ES LLEVADA AL ALMACEN POR PARTE DEL
~PROVEEDOR. ,
12 . SE ELABORA EL VALE DE ENTRADA.
13 . SE.FIRMA POR PARTE DEL ENCARGADQ DEL ALMACEN.
1 FIRMA UNA PERSONA POR PARTE DE LA' CONTRALORiA
_ MUNICIPAL.
15~ ELALMACEN LE OTORGA EL VALE DE ENTRADA AL PROVEEDOR.

16

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIM
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

L INICIO. ]

v

EN LA VENTANILLA SE
RECEPCIONAN TODAS LAS
REQUISICIONES.

l

SE VERIFICA QUE LA REQUISICION
CONTENGA TODOS LOS DATOS.
COMO SON UNIDAD DE MEDIDA,

CARACTERISTICAS DEL ARTICULO

Y LA JUSTIFICACION.

l

St EL PROYECTO Y LA PARTIDA

CUENTAN CON LOS RECURSOS
“‘SUFICIENTES PARA QUE
PROCEDA A LO SIGUIENTE.

g

SE VERIFICA QUE VENGA EL
DIAGNOSTICO FIRMADO POR
EL RESPONSABLE DEL
VEHICULO Y EL ENCARGADO
DEL TALLER.

}

SE LE ASIGNA UN FOLIO Y-SE
LE PONE LA FECHA DE
RECEPCION A LA
REQUISICION.

|

SE COTIZA POR PARTE DEL
JEFE DE COMPRAS.

!

YA QUE SE CUENTA CON LAS
COTIZACIONES SE COMPARA
CUAL ES LA COTIZACION MAS

ECONOMICA.

RECURSOS HUMANOS.

IENTOS PARA LA COMPRA DE REFACCIONES.

SE ELABORA EL PEDIDO.

l

SE ENVIA A COMPROMETER A
LA DIRECCION DE
PROGRAMACION.

l

SE LE NOTIFICA AL
PROVEEDOR PARA QUE SURTA
EL MATERIAL.

v

LA REFACCION ES LLEVADA AL
ALMACEN POR PARTE DEL

PROVEEDOR.

!

SE ELABORA EL VALE DE
ENTRADA.

!

SE FIRMA EL VALE POR EL
ENCARGADO DEL ALMACEN Y
.PERSONAL DE CONTRALORIA.

’

SE FIRMA EL VALE POR EL
ENCARGADO DEL ALMACEN Y
PERSONAL DE CONTRALORIA.

}
=)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICITACIONES.

UNIDAD i AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION DE SE RECIBEN LAS REQUISICIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
ADMINISTRACION LICITACIONES. 0 DEL H. AYUNTAMIENTO.

SE DETERMINA MEDIANTE EL COSTO APROXIMADO DE LO SOLICITADO,

02 DE ACUERDO A LOS PRECIOS ACTUALES DEL MERCADO.
SI LAS ADQUISICIONES O COMPRAS, DEBEN REALIZARSE MEDIANTE UN

03  PROCESO DE LICITACION, O. SE REALIZA LA COMPRA DE FORMA
DIRECTA.
SI DEBE REALIZARSE EL CONCURSO, SE PUEDE REALIZAR MEDIANTE

04 LIGITACION SIMPLIFICADA MENOR, MAYOR O PUBLICA.
POSTERIORMENTE SE VERIFICA EN EL PADRON DE PROVEEDORES DEL

05 MUNICIPIO, QUIENES TIENEN EL GIRO PARA SURTIR LO QUE SE
SOLICITA.

06 SE ELABORAN LAS INVITACIONES CON EL NUMERO DE LICITACION Y EL

. TIPO DE RECURSO CORRESPONDIENTE.

07 PARA QUE LOS PROVEEDORES INVITADOS PARTICIPEN EN LAS
LICITACION.
SE RECEPCIONA LA DOCUMENTACION EN LA VENTANILLA DE

08 ADMINISTRACION DE LOS PARTICIPANTES, EN SOBRES CERRADOS,
SELLADOS, Y RUBRICADOS.

09 CONTANDO CON LA INFORMACION DE TODOS LOS PARTICIPANTES.

10 EL COMITE DE COMPRAS SE REUNE PARA ANALIZAR TODAS LAS

) PROPUESTAS RECIBIDAS.

1 SE ELABORA UN CUADRO COMPARATIVO PARA SELECCIONAR LA
OPCION QUE MEJOR CONVENGA.

12 SE REALIZA EL ACTA DE ADJUDICACION Y EL FALLO, Y EL CONTRATO.

13 POSTERIOR A ESTD SE LE NOTIFICA AL PROVEEDOR GANADOR.

14 SE INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LA LICITACION QUE SE TRATE. _

15 SE ENVIA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION PARA EL TRAMITE DE
PAGO.
YA QUE SE ADJUDICA LA ADQUISICION CONCURSADA, SE LE NOTIFICA

16 AL ALMACEN PARA QUE RECIBAN EL MATERIAL O BIENES QUE SE
COMPRO O ADQUIRIO.
POSTERIOR A ESTO SE INTEGRA TODO EL EXPEDIENTE QUE SE ENVIA EN

17 LA CUENTA PUBLICA DE CADA MES AL ORGANO supsmoa DE

18

FISCALIZACION DEL ESTADO.
FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PARA LICITACIONES.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
LICITACIONES.

oo )

v

SE RECIBEN LAS
REQUISICIONES DE LA
UNIDADES DEL H.
AYUNTAMIENTO.

v

' SE DETERMINA
MEDIANTE EL COSTO
APROXIMADO,

SILAS
ADQUISICIO
NES O

NO.

COMPRAS,
SERIALIZAN
MEDIANTE

SI DEBE REALIZARSE EL
CONCURSO, SE PUEDE
REALIZAR MEDIANTE
LICITACION
SIMPLIFICADA MENOR,

_ MAYOR O PUBLICA,

v

SE VERIFICA EN EL
PADRON DE
PROVEEDORES DEL
MUNICIPIO, QUIENES
TIENEN EL GIRO PARA
SURTIR LO QUE SE
SOLICITA.

!

SE ELABORAN LAS
INVITACIONES CON Ei
NUMERO DE
LICITACIONES Y EL TIPO
DE RECURSO.

v

SE RECEPCION LA
DOCUMENTACION EN LA
VENTANILLA DE LOS

A 4

SE REALIZA LA
"ADQUISICION EN
FORMA DIRECTA.

POSTERIOR A ESTO
SE LE NOTIFICA AL
PROVEEDOR
GANADOR.

A

SE INTEGRA EL

EXPEDIENTE DE LA

LICITACION QUE SE
TRATE.

v

SE REALIZA EL ACTA
DE ADJUDICACION.
EL FALLO Y EL
CONTRATO.

SE ENVIA A LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION
PARA EL TRAMITE
DE PAGO.

A

v

SE ELABORA UN
CUADRO
COMPARATIVO
PARA SELECCIONAR
LA OPCION QUE
MEJOR CONVENGA.

YA QUE SE ADJUDICA
LA ADQUISICION
CONCURSADA. SE LE
NOTIFICA AL
ALMACEN PARA QUE
RECIBAN EL -
MATERIAL O BIENES
QUE SE COMPRO O
ADQUIRIO.

v

EL COMITE DE
COMPRAS SE REUNA
PARA ANALIZAR LAS

PROPUESTAS

RECIBIDAS.

PARTICIPANTES EN SOBRES
SELLADOS Y RUBRICADOS.

Y

CONTANDO CON LA
INFORMACION DE
TODOS LOS
PARTICIPANTE.

SE INTEGRA EL
EXPEDIENTE SE
ENVIA EN LA
CUENTA PUBLICA
DE CADA MES AL
ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION
DEL ESTADO.

FIN.
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NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTOf RECEPCION DE MATERIALES, PAPELERIA, EQUIPO DE COMPUTO, CONSUMIBLES, REFACCIONES.

. UNIDAD AREA ACT. _
ADMINISTRATIVA | ENCARGADA. | NUM. A PROCESOS.

10 DIRECCION DE o

ADMINISTRACION ALMACEN. (071 LOS PROVEEDORES ENTREGAN AL PERSONAL DEL ALMACEN, EL MATERIAL O EQUIPO.

“EL PERSONAL DEL ALMACEN VERIFICA QUE SEA EL MATERIAL DETALLADO EN LA
02 REQUISICION, LAS CANTIDADES Y QUE SE ENCUENTRE EN BUENAS CONDICIONES.
PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL, VERIFICA QUE EL MATERIAL ENTRE AL
ALMACEN.
04 ' EL ENCARGADO DEL ALMACEN ELABORA EL VALE DE ENTRADA AL MISMO,
0s SE ACOMODA EL MATERIAL O EQUIPO.
06 SE CLASIFICA POR DIRECCION, Y TIPO DE MATERIAL O EQUIPO.
07 PERSONAL DE CONTRALORIA FIRMA EL VALE.
08 DE IGUAL FORMA EL ENCARGADO DEL ALMACEN FIRMA EL VALE.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA RECEPCION DE MATERIALES, PAPELERIA, EQUIPO DE COMPUTO, CONSUMIBLE, REFACCIONES.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

ALMACEN. ' i

SE ACOMODA EL

INICIO. MATERIAL.

y
EL PROVEEDOR
ENTREGA EL MATERIAL
AL ALMACEN. |
J ,

SE CLASIFICA EL
MATERIAL POR

DIRECCION.

EL ALMACENISTA

VERIFICA QUE EL

MATERIAL SEA EL

REQUERIDO DE ACUERDO
A LA REQUISICION.
' .

EL PERSONAL DE _ .
contraloria VERIFICA QUE PERSONAL DE CONTRALORIA
EL MATERIAL ENTRE AL - Y ALMACEN FIRMA VALE DE

ALMACEN. : CONFORMIDAD.
, ]
4 |
EL ENCARGADO DEL FIN
ALMACEN ELABORA EL VALE . ’
DE ENTRADA.
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1ABASCO.

PENEN——E

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MATERIALES, PAPELERIA, EQUIPO DE COMPUTO, CONSUMIBLES,
'| REFACCIONES PARA LOS VEHICULOS Y OTROS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NOM. PROCESOS. _
10 DIRECCION DE ALMACEN o1 LA DIRECCION QUE HAYA SOLICITADO EL MATERIAL O EQUIPO LLEGA
ADMINISTRACION ) AL ALMACEN, CON LA COPIA DE LA REQUISICION.
02 EL PERSONAL DEL ALMACEN VERIFICA QUE SE ENCUENTRE EL
MATERIAL Y QUE SEA EL QUE SE ESPECIFICA EN LA REQUISICION
03 POSTERIORMENTE SI SE ENCUENTRA EL MATERIAL Y EQUIPO SE
ELABORA EL VALE DE SALIDA.
o4 SE FIRMA DE RECIBIDO EL VALE DE SALIDA POR LA DIRECCION
SOLICITANTE Y SE ENTREGA, EL MATERIAL.
0s LA COPIA SE ARCHIVA.
06 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA ENTREGA DE MATERIALES, PAPELERIA, EQUIPO DE COMPUTO
CONSUMIBLE, REFACCIONES.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

[ wcio ]

v

LA DIRECCION
SOLICITANTE DE MATERIAL
LLEGA AL ALMACEN CON
COPIA DE REQUISICION.

) 4

EL ALMACENISTA VERIFICA
QUE EL MATERIAL SEA EL
SOLICITADO POR LA
REQUISICION.

y

EL ALMACENISTA -
ELABORA EL VALE DE
- ‘SALIDA.

A_LMACEN.

SE FIRMA EL VALE DE SALIDA
Y SE ENTREGA EL MATERIAL.

Y

A 4

SE ARCHIVA LA
COPIA DEL VALE
DE SALIDA.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTA EN EL INVENTARIO.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION OE RECURSCS 01 SE VERIFICA QUE LA NUEVA ADQUISICION SE ENCUENTRE EN EL LUGAR

ADMINISTRACION - MATERIALES. CORRESPONDIENTE.

02 EN EL SISTEMA SE LE ASIGNA SU NUMERO DE INVENTARIO.
03 POSTERIORMENTE AL BIEN MUEBLE O EQUIPO SE LE COLOCA
i MEDIANTE ETIQUETA EL NUMERO DE INVENTARIC, EN LUGAR VISIBLE.
04 SE ELABORA LA HOJA DE RESGUARDO.
05 SE IMPRIME.
06  SE FIRMA POR PARTE DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL MUEBLE O
’ EQUIPO.
07 FIRMA EL DIRECTOR DEL AREA.
08 FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
09 SE ARCHIVA LA HOJA DE RESGUARDO.
© 10 SE LE INFORMA A LA DIRECCION DE FINANZAS.
11 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA EL PROCESO ALTA EN EL INVENTARIO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

ALMACEN.
[ INICIO. j SE FIRMA POR PARTE DE LA
) PERSONA RESPONSABLE DEL
b MUEBLE O EQUIPO.
v
'SE VERIFICA QUE LA NUEVA
ADQUISICION SE ENCUENTRE s
: EN EL LUGAR. - :
FIRMA EL DIRECTOR DEL
AREA. Y DEL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO.
y
EN EL SISTEMA SE LE ASIGNA SU A
NUMERO DE INVENTARIO. SE ARCHIVA LA HOJA DE
RESGUARDOQ. Y SE LE
INFORMA A LA DIRECCION DE
FINANZAS.
POSTERIORMENTE AL BIEN
MUEBLE O EQUIPO SE LE COLOCA
MEDIANTE ETIQUETA EL NUMERO
DE INVENTARIO, EN LUGAR Fi
VISIBLE. _ N.
l ™~
SE ELABORA LA HOJA DE
RESGUARDO SE IMPRIME.
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t

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE INVENTARIO. ]
UNIDAD AREA ACT. '
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. - PROCESOS.
10 DIRECCION DE RECURSOS o1 SE TRASLADA HASTA EL LUGAR O DIRECCION DONDE SE ENCUENTRA
ADMINISTRACION |  MATERIALES. _EL MUEBLE O EQUIPO.
: 02 SE VERIFICA QUE SE ENCUENTRE FISICAMENTE EN BUENAS
" CONDICIONES.

03 CHECAMOS QUE EL NUMERO DE INVENTARIO COINCIDA CON EL QUE SE
- CUENTA EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
04 SE HACE LA ANOTACION QUE TODO SE ENCUENTRE EN ORDEN.
05 Si SE ENCUENTRA ALGUNA OBSERVACION SE HACE LA ANOTACION
PERTINENTE.
06 SE INFORMA A LA DIRECCION DE CONTRALORIA.
07 SE ELABORA MES-CON MES LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO.
08 SE IMPRIMEN LOS MOVIMIENTOS.
09 SE ANEXAN A LA CUENTA PUBLICA.
10 SE ARCHIVA UNA COPIA DEL DOCUMENTO IMPRESO.
11 FIN DEL PROCESO. :
DIAGRAMA DE FLUJO: REVISION DE INVENT ARIO.

DIRECCION.DE ADMINISTRACION.

ALMACEN.
SI SE ENCUENTRA ALGUNA
. r INICIO. ] : »| OBSERVACION SE HACE LA
4 ANOTACION PERTINENTE.
SE TRASLADA HASTA EL
LUGAR O DIRECCION DONDE -
SE ENCUENTRA SE INFORMA A LA DIRECCION
EL MUEBLE O EQUIPO. DE CONTRALORIA.
SE VERIFICA QUE SE ENCUENTRE -
FISICAMENTE EN BUENAS ’ SE ELABORA MES CON MES LA
CONDICIONES. ACTUALIZACION DEL
> : i INVENTARIO. Y SE IMPRIME
LOS MOVIMIENTOS.
R
CHECAMOS QUE EL NUMERO DE
INVENTARIO COINCIDA CON EL 1
QUE SE CUENTA EN LA DIRECCION ’
_ SE ANEXAN A LA CUENTA
ADMINISTRATIVA. PUBLICA Y SE ARCHIVA UNA
: COPIA DEL DOCUMENTO
IMPRESO.
4
SE HACE LA ANOTACION QUE
TODO SE ENCUENTRE EN 3

ORDEN.

Y
Y

FIN. }
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: BAJAS DE INVENTARIO.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. . | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
LA DIRECCION A LA CUAL PERTENECIA EL EQUIPO ELABORA UN
igz::fggg g; : M'ff;’:z&ss. 01 ' MEMORANDUM INFORMANDO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, EL
_ . : . TIPO DE EQUIPO Y NUMERO DE INVENTARIO.
02 W DIRECCION DE ADMINISTRACION ENVIA A UNA PERSONA PARA QUE
CONSTATE QUE EL BIEN YA NO ESTA EN CONDICIONES UTILES.
03 YA QUE SE CUENTA CON EL INFORME SE SOMETE A CABILDO PARA QUE SE
PROCEDA MEDIANTE LA SESION A DARLE DE BAJA AL BIEN.
oa E ENVIA COPIA DEL ACTA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, PARA QUE
REALICE EL MOVIMIENTO EN EL INVENTARIO.
05 © SE LE NOTIFICA A LA DIRECCION
i QUE EL BIEN HA SIDO DADO DE BAJA.
‘06 LA DIRECCION ENVIA EL BIEN CON COPIA DEL MEMORANDUM AL
- ALMACEN. -
07  SE RESGUARDA EL BIEN DADO DE BAJA.
08  FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA BAJAS DE INVENTARIO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION‘.

RECURSOS MATERIALES.

= j

4

SE ELABORA UN MEMORANDUM
INFORMANDO A LA DIRECCION .DE
ADMON. EL TIPO DE EQUIPO Y NUM.
DE INVENTARIO.

l

LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION ENVIA A UNA
PERSONA PARA QUE CONSTATE
QUE EL BIEN YA NO ESTA EN
CONDICIONES UTILES.

YA QUE SE CUENTA CON EL
INFORME SE SOMETE A
CABILDO PARA QUE SE
PROCEDA MEDIANTE LA

SESION A DARLE DE BAJA AL
BIEN.

SE ENVIA COPIA DEL ACTA A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, PARA QUE
4 ' REALICE EL MOVIMIENTO EN

EL INVENTARIO.

Y

4

l

SE LE NOTIFICA A LA
DIRECCION OUE EL BIEN HA
SIDO DADO DE BAJA.

v

SE LE NOTIFICA A LA
DIRECCION QUE EL BIEN HA
SIDO DADO DE BAJA.

LA DIRECCION ENVIA EL BIEN
CON COPIA DEL
MEMORANDUM AL ALMACEN Y
SE RESGUARDA EL BIEN.

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CATALOGO DE INVENTARIO.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
10DIRECCIONDE ~  RECURSOS SE ELABORA CADA DIRECCION EN EL SISTEMA, LA LISTA DE
ADMINISTRACION . MATERIALES. 01 NVENTARIO. _
: 02 SE VERIFICA, EL NUMERO DE INVENTARIO.
03 SE VERIFICA, EL NOMBRE DEL MUEBLE O EQUIPO.
oa SE LE TOMA LA FOTOGRAFIA DEL MUEBLE O EQUIPO Y SE INCLUYE AL
DOCUMENTO QUE SE ESTA INTEGRANDO.
0s SE IMPRIME EL CATALOGO.
06  SE CLASIFICA POR DIRECCION.
07  SEENGARGOLA.
08 FIN DEL PROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE CATALOGO DE INVENTARIO.

[ woo j

2

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS MATERIALES.

INVENTARIO.

SE ELABORA CADA DIRECCION
EN EL SISTEMA, LA LISTA DE

INVENTARIO.

SE VERIFICA, EL NUMERO OE

4

SE . VERIFICA, EL NOMBRE DEL
MUEBLE O EQUIPO. ~

SE LE TOMA LA FOTOGRAFIA

DEL MUEBLE O EQUIPO Y SE

INCLUYE AL DOCUMENTO QUE .
SE ESTA INTEGRANDO.

h 4

R

SE IMPRIME EL CATALOGO.‘

v

SE CLASIFICA POR DIRECCION
Y.SE ENGARGOLA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO DE VEH‘CULOS

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM PROCESOS.
. 10 DIRECCION. DE. RECURSOS SE RECABA LA INFORMACION, COMO ES TARJETA DE CIRCULACION Y LA
ADMINISTRACION 01 FACTURA ORIGINAL, DEL VEHiCULO EL COMPROBANTE DEL ULTIMO
MATERIALES. PAGO.
0 SE LLEVA A LA RECEPTORIA DE RENTAS PARA REVISION DE LA
DOCUMENTACION.
03 LA RECEPTORIA VERIFICA QUE SE CUENTA CON TQDA LA
DOCUMENTACION.
04 REALIZA EL COBRO DEL IMPUESTO.
05 SE PROCEDE A REALIZAR EL PAGO.
06 LA RECEPTOR(A ENTREGA EL RECIBO.
07 SE REGRESA CON LA DOCUMENTACION ORIGINAL Y EL RECIBO DE PAGO -
EXPEDIDO POR LA RECEPTORIA.
08 SE ARCHIVA TODA LA DOCUMENTACION
09 SE ENVIA COPIA DEL RECIBO DE PAGO A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.
10 SE RESGUARDA TODA LA DOCUMENTACION.
11 FIN DEL PROCESO.

INICIO. j

A

SE RECABA LA INFORMACION,
COMO ES TARJETA DE
CIRCULACION Y LA FACTURA
ORIGINAL, DEL VEHMICULO, EL
COMPROBANTE DEL ULTIMO

PAGO.

y

SE LLEVA A LA RECEPTORIA DE
RENTAS PARA REVISION DE LA

DOCUMENTACION.

v

LA RECEPTORIA VERIFICA QUE
SE CUENTA CON TODA LA
DOCUMENTACION, Y REALIZA
EL COBRO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO DE VEHICULOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

RECURSOS MATERIALES.

SE REALIZA EL PAGO Y SE
REGRESA CON LA
DOCUMENTACION Y 'EL PAGO
REALIZADO PARA EL
SEGUIMIENTO DEL TRAMITE.

Y

4

SE ENVIA COPIA DEL'REC!BO
DE PAGO A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

l

SE  RESGUARDA
DOCUMENTACION.

TODA LA

[ FIN. —;]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS CONTRATOS.

UNIDAD AREA ACT.

ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS. _
10 DIRECCION DE RECURSOS o1  SE RECIBE EL CONTRATO QUE ENVIA LA DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRACION . MATERIALES. ’ JURIDICOS.

: 02 SE REVISA QUE EL CONTRATO Y LA DOCUMENTACION, VENGA
INTEGRADA. ;
03 SE RELACIONA TODA LA DOCUMENTACION.
‘0a  SEENVIA ADJUNTO A LA CUENTA PUBLICA, QUE ES LLEVADA AL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO.
05 OTRA COPIA ES ENVIADA A LA DIRECCION DE CONTRALORIA.
06 UNA COPIA SE ANEXA AL ARCHIVO.,
07  FIN DEL PROCESQ.

{ INICIG. }

SE RECIBE EL CONTRATO QUE
ENVIA LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

VL

SE REVISA QUE EL CONTRATO Y LA
DOCUMENTACION, VENGA

INTEGRADA.

v
SE RELACIONA TODA LA

DIAGRAMA DE FLUJO: INTEGRACION DE LOS CONTRATOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION,

RECURSOS MATERIALES,

SE ENVIA ADJUNTO A LA
CUENTA PUBLICA, QUE ES
LLEVADA AL ORGANO
A : . SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

¥

4

OTRA COPIA ES ENVIADA A LA
DIRECCION DE CONTRALORIA
Y UNA COPIA SE ARCHIVA

DOCUMENTACION.

X

S
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rNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE LA CUOTA DE CAMIONES Y COMBIS.

. "UNIDAD ~ AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM,
:g&':?&ggz c:ri?gs:; A 01 EL AUTOBUS O COMBI, ENTRA A LA CENTRAL A DEJAR A PASAJERQS.
' ‘ 02 POSTERIORMENTE LOS PASAIEROS ABORDAN EL AUTOBUS O COMBL.
03 A LA SALIDA DE LA CENTRAL SE ENCUENTRA EL PEF’(SONAL
AUTORIZADO PARA EL COBRO DE LA TARIFA.
04 CUANDO ES AUTOBUS SE LES COBRA LA CUOTA RESPECHVA Y SE LES
HACE ENTREGA DE SU RESPECTIVO BOLETO. )
0s POSTERIOR A ESTO SE BAJA LA CADENA Y SE DEJA SALIR AL VEHICULO.
06 SEMANALMENTE SE INGRESA A LA TESORERIA MUNICIPAL LO
' RECAUDADO. , .
07 UNA COPIA DEL RECIBO SE ENVIA A {A DIRECCION Df
ADMINISTRACION.
08 ° FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE LA CUOTA DE CAMIONES Y COMBIS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
CENTRAL CAMIONERA.

r INICIO. ] |

y

EL AUTOBUS O COMBI, ENTRA
A LA CENTRAL A DEJAR A LOS
PASAJEROS.

POSTERIORMENTE LOS
PASAJEROS ABORDAN EL _
AUTOBUS O COMB!.

A LA SALIDA DEL AUTGBUS ©
GOMBI DE LA CENTRAL SE LE
c » COBRA SU CUOTA Y SE LE
1 ENTREGA SU BOLETO Y SE

BAJA LA CADENA Y SALE.

1

SEMANALMENTE SE INGRESA
A LA TESORERIA MUNICIPAL
LO RECAUDADC.

y

v UNA COPIA DEL RECIBO SE
ENVIA A LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION.
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NQMBRE DEL PROCEDIMIENT 0O: REGULACION DE LOCALES . . L
UNIDAD AREA ACT. B} o
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS. -
10DIRECCION DE - CENTRAL SE VERIFICA QUE EL AREA DE LA CENTRAL CAMIONERA SE ENCUENTRE
ADMINISTRACION | CAMIONERA. 0 EN CONDICIONES NORMALES DE HIGIENE.
: 02 SE REALIZA EL COBRO DE LA CUOTA MENSUAL, DE LOS. LOCATARIOS
- ' ESTOS VARIAN DE ACUERDO AL GIRO DEL LOCAL
03 SE LLEVA EL CONTROL DE ENTRADAS POR COBRO DE LOS senvnc»os
SANITARIOS.
oa - SE REALIZAN INSPECCIONES DIARIAS EN TODO. EL PLANTEL DE tA
CENTRAL CAMIONERA.
05 SEMANALMENTE SE LLEVA EL MONTO DE LO RECAUDADO ATA -
TESORERIA MUNICIPAL.
06 SE ENVIA COPIA DEL RECIBO DE PAGO ALA DIRECCION DE

ADMINISTRACION.
07 SE ARCHIVA EL COMPROBANTE DE PAGO.
08 FIN DEL PROCESO.

l DIAGRAMA DE FLUJO: REGULACION DE LOCALES.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

_ CENTRAL CAMIONERA.
' ) INICIO. j
SE REALIZAN INSPECCIONES
- DIARIAS DE LA CENTRAL
y >
y CAMIONERA.
SE VERIFICA QUE EL AREA DE -
LA CENTRAL CAMIONERA SE : . .
ENCUENTRE EN CONDICIONES , :
NORMALES DE HIGIENE.
y N
SEMANALMENTE SE LLEVA EL
MONTO DE LO RECAUDADO A LA
TESORERIA MUNICIPAL.
: y
SE REALIZA EL COBRO DE LA
CUOTA MENSUAL, DE LOS
LOCATARIOS, ESTOS VARIAN -
DE ACUERDO AL GIRO DEL ) b
LOCAL. : SE ENViA COPIA DEL RECIBO DE
PAGO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION. SE ARCHIVA EL
COMPROBANTE DE PAGO
y
SE LLEVA EL CONTROL DE
ENTRADAS POR COBRO DE

LOS SERVICIOS SANITARIOS. y

)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DE VERICULOS. -
UNIDAD AREA ACT. - PROCESOS
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM, . : .
mmcao'u gEN * MANTENIMIENTO 0 EL TALLER RECIBE EL VEHICULO QUE VIENE DESCOMPUESTO.
v 02 VERIFICA LA FALLA DEL MISMO.
03 REALIZA EL DIAGNOSTICO Y LO ENTREGA A LA - DIRECCION
CORRESPONDIENTE. _
04 LA DIRECCION REALIZA LA REQUISICION Y ENVIA JUNTO CON EL
DIAGNOSTICO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
05 ENVIA LA REQUISICION A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EL
DIAGNOSTICO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
 EN LA VENTANILLA DE RECEPCION DE REQUISICIONES, SE VERIFICA QUE
* 06  VENGA BIEN ELABORADA, SE REVISA LA PARTIDA, Y EL PROYECTQ, Y SE
CONSULTA EN EL SISTEMA SI CUENTA CON SUFICIENCIA.
07 SE VERIFICA QUE EL DIAGNOSTICO VENGA FIRMADO.
08 SI CUENTA CON SUFICIENCIA, SE
LE PASA LA REQUISICION Y EL DIAGNOSTICO AL JEFE DE COMPRAS.
05 EL CUAL SE ENCARGA DE COTIZAR EL MATERIAL O REFACCION QUE SE
- NECESITE.
10 YA QUE SE TIENE LA COTIZACION SE ELABORA EL PEDIDO.
11 SE ENViIA A COMPROMETER A LA DIRECCION DE PROGRAMACION.
12 SE ENVIA A SURTIR CON EL PROVEEDOR O QUE SE ELABORE EL SERVICIO
DE REPARACION.
13 EL CUAL ENVIA AL ALMACEN EL MATERIAL O REFACCION.
14 EL ALMACEN LE OTORGA AL PROVEEDOR EL VALE DE ENTRADA.
15 CUANDO EL MATERIAL SE ENCUENTRA EN EL ALMACEN, LO RECOGE EN
EL MISMO LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
16 SE LLEVA LA REFACCION O MATERIAL AL TALLER.
17 EL TALLER COLOCA EL MATERIAL O REFACCION AL VEHICULO.
18 YA EL VEHICULO ARREGLADO SE LE HACE ENTREGA A LA DIRECCION

19

CORRESPONDIENTE.
FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: REPARACION DE VEHICULOS.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

MANTENIMIENTQ. COMPRAS.

[ INICIO. j SE VERIFICA QUE EL EL ALMACEN LE
DIAGNOSTICO VENGA OTORGA AL
FIRMADO. > PROVEEDOR EL VALE
) DE ENTRADA.
EL TALLER RECIBE EL
VEHICULO QUE VIENE ,
DESCOMPUESTO.
RECOGE EL MATERIAL
LA DIRECCION
, A CUENTA CORRESPONDIENTE.
VERIFICA LA FALLA DEL CON :
MISMO. NO SUFICIENCI
A 3
SE LLEVA LA
A REFACCION O
REALIZA EL MATERIAL AL TALLER.
DIAGNOSTICO Y LO
ENTREGA A LA
DIRECCION SE LE PASA LA .
CORRESPONDIENTE. REQUISICION Y EL ~ 4
DIAGNOSTICO AL JEFE DE SE LLEVA LA
. ~ COMPRAS. . REFACCION O
: A MATERIAL AL TALLER.
LA DIRECCION REALIZA ;
LA REQUISICION Y 5 :
ENVIA JUNTO CON EL SE COTIZA EL MATERIAL Y g
DIAGNOSTICO A LA SE ELABORA EL PEDIDO
DIRECCION DE _ . _EL TALLER COLOCA EL
ADMINISTRACION. , o MATERIAL O
REFACCION AL
VEHICULO.
y N
EN LA VENTANILLA DE coﬁﬁf&\n"s’?é\a A | J
RECEPCION DE 4
v , PROGRAMACION.

REQUISICIONES, SE b YA EL VEHICULO
VERIFICA QUE VENGA BIEN : ARREGLADO SE LE
ELABORADA, SE REVISA LA s : HACE ENTREgA A LA

PARTIDA. ' : DIRECCION
SE ENVIA A SURTIR CORRESPONDIENTE.
CON EL PROVEEDOR EL
CUAL ENVIA AL
ALMACEN EL MATERIAL
. O REFACCION. v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE APOYOS ECONOMICOS.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION DE ¢ ACTURACION 0 SE RECIBE DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, LA SOLICITUD DEL APOYO ECONOMICO CON
ADMINISTRACION. . COPIA DE LA CREDENCIAL DEL BENEFICIADO Y EL ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

SE REVISA QUE EN LA SOLICITUD TENGA ANOTADA LA CANTIDAD ECONOMICA Y QUE
VENGA AUTORIZADA POR EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
DE IGUAL FORMA SE VERIFICA QUE LA FIRMA DE LA SOLICITUD COINCIDA CON LA DE tA
CREDENCIAL DE ELECTOR. :
04 - QUE LA SOLICITUD VENGA FIRMADA Y SELLADA POR EL C. DELEGADO DE LA COMUMDAD

02

03

05 SE PROCEDE A ELABORAR EL RECIBO OFICIAL DEL MUNICIPIO.
06 SE ELABORA EL ACTA DE ENTREGA RECEPCION Y ACTA DE APROBACION.

07

* DOCUMENTO.
08 SE INTEGRA LA DOCUMENTACION CON ORIGINAL Y CUATRO COPIAS.
- 08 SE INGRESA AL SISTEMA EL NOMBRE DEL BENEFICIARIO.

YA QUE SE LE DIO DE ALTA EN EL SISTEMA AL BENEFICIADO, SE ENVIA (A
10 DOCUMENTACION A LA DIRECCION DE PROGRAMACION. QUE CONSTA DE 5 JUEGOS,

“ SE ANEXA LA DOCUMENTACION MENCIONADA Y SE LE'SACA 5 FOTOCOPIAS DE CADA

PARA EL TRAMITE DE PAGO.

1 - FIN DEL PROCESOQ.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE APOYOS ECONOMICOS.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

[ INICIO. _]

y

FACTURACION.

.

SE RECIBE DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, LA SOLICITUD DEL APOYO
ECONOMICO CON COPIA DE LA
CREDENCIAL DEL BENEFICIADO Y EL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

SE ELABORA EL ACTA DE ENTREGA
RECEPCION Y ACTA DE

SE REVISA QUE EN LA SOLICITUD TENGA
ANOTADA LA CANTIDAD ECONOMICA Y
QUE VENGA AUTORIZADA POR EL C.
PRESIDENTE MUNICIPAL.

y

DE IGUAL FORMA SE VERIFICA QUE LA
FIRMA DE LA SOLICITUD COINCIDA CON
LA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

y

QUE LA SOLICITUD VENGA FIRMADA Y
SELLADA POR EL C. DELEGADO DE LA

COMUNIDAD.

v
SE PROCEDE A ELABORAR EL
RECIBO OFICIAL DEL MUNICIPIO.

APROBACION. (4 i

L

y

SE ANEXA LA DOCUMENTACION
MENGCIONAD E LE'SACA[5
FOT PIAS DE CADA
DOCUMENTO

"
3 (,. e

SE INTEGRA LA
DOCUMENTACION CON
ORIGINAL Y CUATRO COPIAS

- SEINGRESA AL SISTEMAEL
-NOMBRE DEL BENEFICIARIO.

y

SE ENVIA LA DOCUMENTACION A LA
DIRECCION DE PROGRAMACION..QUE
CONSTA DE 5 JUEGOS, PARA EL TRAMITE
DE PAGO.
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- = IABRSCO. T ' ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. ' PROCESOS.
10 DIRECCION DE RECURSOS o1 SE ELABORAN MENSUALMENTE DE ACUERDO A LO PRESUPUESTADO.
ADMINISTRACION © MATERIALES.
: 02 CONSTA DE ORIGINAL Y 2 COPIAS SE ENVIA MEDIANTE

MEMORANDUM A LAS DIRECCIONES.

CUANDO SE LLEGA A CARGAR POR PRIMERA VEZ LA TARJETA SE HACE

03 ENTREGA LA ORIGINAL AL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
RESPONSABLE. : :

04 SE ENTREGA UNA COPIA A LA GASOLINERA.

05 UNA COPIA RESGUARDA EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD.

06 CUANDO TERMINA EL MES, SE DEVUELVEN LAS TARJETAS A LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION.
07 SE COTEJAN QUE COINCIDAN LA QUE ENTREGA LA GASOLINERA Y LA )
DEL RESPONSABLE DEL COMBUSTIBLE. ,

08 SE ELABORAN LAS BITACORAS POR VEHICULO. ]

09 SE ENVIAN A LAS DIRECCIONES PARA QUE SEAN FIRMADAS POR LAS
PERSONAS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES.

10 LAS DIRECCIONES DEVUELVEN LAS BITACORAS FIRMADAS.

11 SE REPRODUCEN Y SE INTEGRA LA DOCUMENTACION.

12 SE ENVIAN A LA DIRECCION DE CONTRALORIA.

13 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE.
DIRECCION DE ADMINISTRACION.
( — ]  RECURSOS MATERIALES.

SE COTEJAN QUE COINCIDAN LA QUE
SE ELABORAN MENSUALMENTE DE ACUERDO A LO ENTREGA LA GASOLINERA Y LA DEL

PRESUPUESTADO. RESPONSABLE DEL COMBUSTIBLE.

:

SE ELABORAN LAS BITACORAS POR

\ 4

CONSTA DE ORIGINAL Y 2 COPIAS SE ENVIA
MEDIANTE MEMORANDUM A LAS DIRECCIONES.

VEHICULOD.
CUANDO SE LLEGA A CARGAR POR PRIMERA VEZ LA ' SE ENVIAN A LAS DIRECCIONES PARA
TARJETA SE HACE ENTREGA LA ORIGINAL AL QUE SEAN FIRMADAS POR LAS
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO RESPONSABLE. PERSONAS RESPONSABLES DE LAS
X ) UNIDADES.
y ) l
SE ENTREGA UNA COPIA A LA GASOLINERA Y . ~ '
UNA COPIA RESGUARDA EL RESPONSABLE DE Las D'REEC'O"‘S DEVUELVEN LAS
LA UNIDAD. BITACORAS FIRMADAS.
T y
y v . SE REPRODUCEN Y SE INTEGRA LA DOCUMENTACION

Y SE ENVIAN A LA DIRECCION DE CONTRALORIA.

{
CUANDO TERMINA EL MES, SE DEVUELVEN
LAS TARJETAS A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

FIN.
L S S~
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BITACORAS TELEFONICAS.

PROCESOS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM.
10 DIRECCION DE RECURSOS 01
: ADMINISTRACION MATERIALES.
‘ . 02
03
04
05
06

: ESTAS SE ELABORAN, DE ACUERDO AL ESTADO DE CUENTA QUE

ENVIA TELEFONOS DE MEXICO.

- LAS BITACORAS CONTIENEN LOS DATOS COMO SON: MUNICIPIO,
" PERIODO DE CONSUMO MENSUAL, DIRECCION RESPONSABLE, No.
DEL TELEFONO, ASI COMO EL DESGLOSE DE LAS FECHAS,
TELEFONOS, DESTINO DE LLAMADAS, ASUNTO, PERSONA QUE LA
. REALIZA.

SE FIRMA Y SELLA POR PARTE EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

YA ELABORADA LA BITACORA. SE REPRODUCEN 2 JUEGOS.

- SE ENVIAN A TRAVES DE MEMORANDUM A LA DIRECCION DE

FINANZAS, PARA SU TRAMITE CORRESPONDIENTE.

FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE BITACORAS TELEFONICAS
//DIRECCION DE ADMINISTRACION.
RECURSOS MATERIALES.

L NCIO, j

ESTAS SE ELABORAN, DE
ACUERDO AL ESTADO DE
CUENTA QUE ENVIA TELEFONOS

DE MEXICO.

~ DEL TELEFONO, ASI.COMO EL

LAS BITACORAS CONTIENEN
LOS DATOS COMO SON:
MUNICIPIO, PERIODO DE

" CONSUMO MENSUAL,
DIRECCION RESPONSABLE, No.

Y

' SE FIRMA'Y SELLA POR
PARTE EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

Y

YA ELABORADA LA
BITACORA. SE
REPRODUCEN 2 JUEGOS.

SE ENVIAN A TRAVES DE
MEMORANDUM A LA DIRECCION
DE FINANZAS, PARA SU TRAMITE

CORRESPONDIENTE.

DESGLOSE DE LAS FECHAS,
TELEFONOS, DESTINO DE
LLAMADAS, ASUNTO, PERSONA
QUE LA REALIZA.

4

. _[ FIN. L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA EL PAGO DE FACTURAS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. . PROCESOS.
10 DIRECCIONDE i |\ o o 01 EL ENCARGADO DEL AREA DE FACTURACION REVISA QUE LA :
ADMINISTRACION ) DOCUMENTACION VENGA COMPLETA. _
02 LAS FECHAS NORMALES PARA RECIBIR FACTURAS ES DEL PRIMERO AL .
DIECISIETE DE CADA MES.
QUE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD, QUE MARCA EL ART. 29 Y 292
03
DEL C.F.F. _
04  QUE LOS MONTOS DE LAS FACTURAS COINCIDAN EN TODOS LOS
DOCUMENTOS. ,
05°  RECIBE LA DOCUMENTACION.
06 . YA RECIBIDA LA DOCUMENTACION SE INGRESA AL SISTEMA.
07 SE INTEGRAN TODOS LOS JUEGOS CON SUS RESPECTIVAS COPIAS.
08 SE RECABA LA FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
09 SE FIRMA POR PARTE DEL JEFE DE COMPRA EN SU CASO.
10 SE ENVIA A PROGRAMACION, PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.
11 FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO PARA EL PAGO DE FACTURAS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

L weio. |

4

EL ENCARGADO DEL AREA

DE FACTURACION REVISA

QUE LA DOCUMENTACION
VENGA COMPLETA.

y

LAS FECHAS NORMALES
PARA RECIBIR
FACTURAS ES DEL
PRIMERO AL DIECISIETE
DE CADA MES.

y

QUE CUMPLA CON LA .
NORMATIVIDAD, QUE
MARCA EL ART. 29 Y 29*
DEL C.F.F.

QUE LOS MONTOS DE
LAS FACTURAS
COINCIDAN EN TODOS
LOS DOCUMENTOS.

SE INTEGRAN TODOS LOS
JUEGOS CON SuUS

RESPECTIVAS COPIAS.

r

SE RECABA LA FIRMA DEL
. DIRECTOR
ADMINISTRATIVO.

y

SE FIRMA POR PARTE DEL

JEFE DE COMPRA EN SU
CASO

y

SE ENVIA A

PROGRAMACION, PARA EL

TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

4

-RECIBE LA
DOCUMENTACION. -

y

YA RECIBIDA LA
DOCUMENTACION SE
INGRESA AL SISTEMA.

)
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(¥ 170 YT R

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FONDO REVOLVENTE.
UNIDAD , AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. NUM.

10 DIRECCION DE DEBE ESTAR INTEGRADA POR LA REQUISICION DEBIDAMENTE
ADMINISTRACION FACTURACION. 01 FIRMADA Y SELLADA POR QUIEN GENERE EL GASTO, POR EL DIRECTOR .
s DE ADMINISTRACION Y POR EL JEFE DE COMPRAS. :
: QUE EL PEDIDO VENGA FIRMADO POR EL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y POR EL JEFE DE COMPRAS. '
" DEBERA TRAER LAS FACTURAS-EN ORIGINAL, CUMPLIENDO CON LOS °

02

03, REQUISITOS DEL ART. 29 Y 292 DEL C.F.F.

04 EL IMPORTE DE LAS FACTURAS DEBEN SER MENOR A $ 2,000.00

05 SE INTEGRA TODA LA DOCUMENTACION.

06 ES DADA DE ALTA EN EL SISTEMA. _

07 SE ENVIA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION, PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

08 FIN DEL PROCESOQ.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO FONDO REVOLVENTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

[ weo )

\ EL IMPORTE DE LAS
DEBE ESTAR INTEGRADA FACTURAS DEBEN SER
POR LA  REQUISICION 4 > | MENORA'$ 2,000.00
DEBIDAMENTE FIRMADA Y :
SELLADA POR QUIEN GENERE :
EL GASTO, POR EL DIRECTO - l
DE ADMINISTRACION Y POR EL
JEFE DE COMPRAS.

SE INTEGRA TODA LA

DOCUMENTACION. DADA
DE AL TA EN EL SISTEMA

4

QUE EL PEDIDO VENGA
FIRMADO POR EL DIRECTOR . ) ; s
ADMINISTRATIVO Y POR EL

SE ENVIA A LA DIRECCION

JEFE DE COMPRAS.
. DE PROGRAMACION, PARA

EL TRAMITE
l : CORRESPONDIENTE.
DEBERA TRAER LAS l
FACTURAS EN ORIGINAL, :
CUMPLIENDO CON LOS [ FIN. ]
REQUISITOS DEL ART. 29 Y :
29* DEL C.FF. :
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GASTOS A COMPROBAR.
UNIDAD AREA ACT. |
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
10 DIRECCION DE _ LA DIRECCION DE ADMINISTRACION RECIBE LA SOLICITUD POR PARTE
ADMINISTRACION FACTURACION. 01 DE LA DIRECCION GENERADORA.

02 DEBE DE TRAER EL MONTO Y JUSTIFICACION DEL GASTO.

03 SE REVISA QUE VENGA CON LOS DATOS CORRECTAMENTE.

04 RECIBE LA SOLICITUD.

05 SE ELABORA OFICIO DE COMISION.

06 SE ELABORA RECIBO BUENO POR.
SE ELABORA UNA souchuo DIRIGIDA A LA DIRECCION DE
FINANZAS.

08 SE ELABORA EL PEDIDO.

08 SE ANEXA COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DE LA PERSONA
RESPONSABLE.

10 SE ENVIA A LA DIRECCION DE FINANZAS.

11 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE GASTOS A COMPROBAR

[ INICIO. J

07

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

4 ) St ELABORA RECIBO

LA DIRECCION DE ' BUENO POR, SE ELABORA
ADMINISTRACION RECIBE LA £ > UNA SOLICITUD DIRIGIDA A
SOLICITUD POR PARTE DE LA LA DIRECCION  DE
DIRECCION GENERADORA. FINANZAS.
EBEDET E '
DEBE DE TRAER EL MONTO Y
SE ELABORA EL PEDIDO.
JUSTIFICACION DEL GASTO. , SE ANEXA COPIA DE LA
CREDENCIAL DE ELECTOR
DE LA PERSONA
RESPONSABLE
v
SE REVISA QUE VENGA CON
LOSDATOS ,
CORRECTAMENTE. | SE ENVIA A LA DIRECCION
DE FINANZAS.
r ) v
RECIBE LA SOLICITUD Y SE ‘
ELABORA OFICIO DE > [ FIN. ]
COMISION.
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

“ _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECORRIDOS MUNICIPALES.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS-'
11 DIRECCIONDE .  DIRECCION i
SEGURIDAD PUBLICA. | GENERAL 01 LAS MOVILES SE DISTRIBUYEN EN RUTAS POR TODO EL MUNICIPIO.
: ' 02 SE RECORREN LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.
03 ~ TODO ESTO PARA SALVAGUARDAR LA PAZ Y LA TRANQUILIDAD DE LAS
. PERSONAS.
o4 ° S} ENCUENTRAN ALGUNA NOVEDAD INFORMAN A LA COMANDANCIA
_SOBRE EL INCIDENTE. _ :
05 SI ALGUNA PERSONA INCURRE EN ALGUN DELITO.
06  LODETIENENY ES TRASLADADO HASTA LAS INSTALACIONES DE LA
: CORPORACION. .
07 SE INFORMA AL COMANDANTE EN TURNO.
08 SE INGRESA A LA CARCEL.
[' ' J DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA RECORRIDOS MUNICIPALES.
INICIO. .
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA. .

SE DISTRIBUYEN

LAS MOVILES
POR RUTA.
| -

— [
e AR somesrs |||

. TRASLADA A LA

COMUNIDADES. {  SENSIRRE COMANDANCIA.

DELITO. e —

|

l

‘S| ENCUENTRAN :
ALGUNA NOVEDAD, SE LE INFORMA AL
INFORMA A LA , COMANDANTE.

COMANDANCIA. Sl

l

SE INGRESA A LA
CARCEL.

NO

A\

FiN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETENCION DE INFRACTORES.
UNIDAD AReA ACT. '
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
11 DIRECCIONDE  DIRECCION | 01 SE RECIBE LA LLAMADA TELEFONICA DE LAS POSIBLES PERSONAS QUE
SEGURIDAD PUBLICA. ' - GENERAL. PUEDAN SER AFECTADAS.
: 02 LOS ELEMENTOS POLICIACOS SE TRASLADAN AL LUGAR DE LOS HECHOS.

03 VERIFICAN SOBRE LOS POSIBLES HECHOS.
04 DETIENEN AL INFRACTOR.
0s. LO SUBEN A LA PATRULLA.
06 Y ES TRASLADADO A LAS INSTALACIONES POLICIACAS.
SE PONE A DISPOSICION DEL JUEZ CALIFICADOR, QUIEN ES EL QUE LE

07 . APLICALAMULTA

og . DEPENDIENDO DEL DELITO SI NO ES GRAVE, SE ENCARCELA EN LA
_-CARCEL PUBLICA.

0g ° SELDELTOES MAYOR, SE PONE A DISPOSICION DEL MINISTERIO

PUBLICO, QUIEN DETERMINARA SU SITUACION JURIDICA.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA DETENCION DE INFRACTORES.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
I INICIO. l

SE RECIBEN LAS
LLAMADAS.

S| ES GRAVE EL DELITO

SO SE PONE A
DISPOSICION DEL M.P.

SE LE APLICA
LA MULTA,
DEPENDIENDO
EL DELITO.

_ LOS POLICIAS SE
TRASLADAN AL LUGAR
DE LOS HECHOS.

\ 4

VERIFICAN SOBRE LOS
POSIBLES HECHOS.
- SI NO ES GRAVE SE

l ENCARCELA.

DETIENEN AL
INFRACTORYLO .
SUBEN A LA PATRULLA.

LO TRASLADAN A LA
COMANDANCIA.

T l | | | FIN.

' SE PONE A
DISPOSICION DEL JUEZ
CALIFICADOR.
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NOMBSBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE MULTAS DE LOS INFRACTORES.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. PROCESOS.
11 DIRECCION DE . DIRECCION o
SEGURIDAD PUBLICA.  GENERAL. 01 EL INFRACTOR ES PUESTO A DISPOSICION DEL JUEZ CALIFICADOR.
: 02 QUE DEPENDIENDO DE LA INFRACCION, AL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO, ES
: QUE LE IMPONE LA MULTA.
03 SE LE INFORMA DEL MONTO.
04 SI EL INFRACTOR DECIDE PAGAR. ,
05 SE LE ENTREGA UN VALE PARA QUE PASE A LA TESORERIA MUNICIPAL, A PAGAR LA
) MULTA CORRESPONDIENTE.
06 YA QUE REALIZA EL PAGO SE DEJA EN UIBERTAD.
07 Y EN CASO QUE FUESE EN HORA INHABIL, SE LE EXPIDE UN RECIBO DE
COMPROBACION.
08 EL DIA HABIL SIGUIENTE SE DEPOSITA EN LA TESORERIA MUNICIPAL.
09 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE MULTAS.
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

INICIO.
L
i
£5 DA SE LE DA UN
INHABIL. RECIBO.
EL INFRACTOR SE PONE A
DISPOSICION DEL JUEZ -

CALIFICADOR. : l A

PAGAN EL DIA HAlBIL
DEPENDIENDO DE LA EN mL%SEER A

INFRACCION SE .

ASIGNA LA MULTA, PAGA LA MULTAY SE
DEJA EN LIBERTAD.

A
SE LE ENTREGA UN
VALE PARA QUE
PAGUE.

NO

I

v

v
SE DEJA EN LIBERTAD.
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. PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

N i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AfENC!ON A LA CIUDADANIA.

UNIDAD AREA ACT. £SOS
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. NUM. - PROC _
12 DIRECCION DE DIRECCION " ATIENDE A LA PERSONA ANOTANDO SU NOMBRE, DIRECCION E INFORMA
_ ATENCION GENERAL - 2 A LOS GESTORES
CIUDADANA. A :

02 . RECIBEN AL INTERESADO, BUSCANDO SOLUCION At ASUNTO PLANTEADO.
03 CANALIZAN AL INTERESADO AL AREA OPERATIVA, QUE LE DARA
* ATENCION AL ASUNTO PLANTEADO.

o4 ATIENDE A LOS PETICIONARIOS DE ASUNTOS, QUE ESTAN FUERA DE LA
ATENCION DE LOS GESTORES.

0S ATIENDEN LAS INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR. ,

06 DAN SEGUIMIENTO DE CADA CASO, TURNADO AL AREA OPERATIVA, PARA
INFORMAR AL DIRECTOR.

07 - FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA CIUDADANIA.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.
l INICIO. l

A

SE ASESORA A LAS
PERSONAS.

SE CANALIZA A LA
PERSONA AL AREA
“INDICADA.

s — 1

EL AREA
CORRESPONDIENTE
- ATIENDE LA PETICION.

SE BUSCA UNA
SOLUCION.

4

SE LE DA SEGUIMIENTO
Y SE INFORMA AL
DIRECTOR.

NO
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TABASCO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DONATIVOS.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
12 T:éggg: DE DIRECCION 01 SOLICITA APOYO AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL. EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
£

CIUDADANA. GENERAL. AUTORIZA LOS APOYOS A ENTR-GA-R.
02 REALIZAN INSPECCION AL DOMICILIO DEL SOLICITANTE.
03 SI NO PROCEDE, SE LE INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL.
04 S1 S{ PROCEDE, SE REALIZA EL TRAMITE DE ENTREGA DEL APOYO.
0s " SOUICITA EL APOYO A LA UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DE PRESIDENCIA.

REALIZA LA COMPRA Y ENTREGA EL VALE, PARA RECOGER EL APOYO Y UNA ACTA DE
DONACION, PARA SU ENTREGA.

o6 - EL ACTA DE DONACION, ES PARA COMPROBAR LA ENTREGA DEL APOYO.
07 RECOGE EL APOYO PARA ENTREGARLO AL PETICIONARIO.

-.08 * RECIBE EL APOYO SOLICITADO, FIRMANDO DE RECIBIDO EL ACTA DE DONACION.
08 FIN DEL PROCESOQ.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DONATIVOS.
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

{ INICIO. J

) 4

N
[( SGLICITAN EL APOYO r
AL PRESIDENTE [
i MUNICIPAL. ‘
~ SE REALIZA EL
l TRAMITE.

Si »
SOLICITA EL APOYO A LA

SE REALIZA LA
UNIDAD DE ENLACE DE

INSPECCION.

PRESIDENCIA.
A
NO SE HACE LA COMPRA Y
SE ENTREGA UN VALE
SE LE INFORMA AL PARA RECOGER EL
PRESIDENTE MUNICIPAL. APOYO.

3

EL BENEFICIARIO
RECIBE EL APOYO Y
FIRMA UN ACTA DE
ENTREGA.

>
)

A
FiN.

Y

N/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PROGRAMAS AUTORIZADOS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
12 T:::gg: DE DIRECCION oy REGISTRAR E INFORMAR TRIMESTRALMENTE, LOS ORJETIVOS Y METAS D
1
CIUOADANA GENERAL. LOS DIFERENTES PROGRAMAS SOCIALES, QUE DESARROLLA LA DIRECCION.
02 SERECEPCIONA.
03 SECLASIFICA.
04 SECAPTURA.
o5 SEENVIAUN REPORTE A LA SUBDIRECCION DE ATENCION CIUDADANA, DE
LOS AVANCES Y PENDIENTES.
06 FIN DE PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROGRAMAS.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

( INICIO.

J

l

INFORMAR

TRIMESTRALMENTE

LOS OBJETIVOS Y METAS DE
LOS DIF PROG. SOCIALES.

\
)

SE RECEPCIONA
CLASIFICAN.

NY

> SE CAPTURA.

4

SE ENVIA A LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA.
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»e .

PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

.~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. . PROCESOS.
13 DIRECCION DE ASUNTOS - DIRECCION 0'1 RECIBE EMPLAZAMIENTO A JUICIO, EMITIOO POR EL TRIBUNAL DE LO

JURIDICOS. GENERAL. CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.
: EFECTUA CONTESTACION A LA DEMANDA, BASADO EN LA INFORMACION, QUE

02 ' PROPORCIONAN LAS AREAS OPERATIVAS, RESPECTO A TODOS LOS ANTECEDENTES
;| QUE ORIGINARON EL PROCESO.

03 . RECIBE RESOLUCION.
{ DE NO SER FAVORABLE, SE PROMUEVE EL RECURSO DE REVISION Y DE

04 CONFIRMARSE EL JUICIO DE AMPARO CORRESPONDIENTE, INICIANDOSE AS| UN

NUEVO PROCESO EN LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
05 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVQ.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

=k .

A

* SE RECIBE
EMPLAZAMIENTO A
JUICIO EMITIDO POR
EL TRIBUNAL.

y

SE EFECTUA LA
CONTESTACION DE LA
DEMANDA.

SE REALIZANLOS -

SE REC'BE TRAMITES
‘SOLUCION.- CORRESPONDIENTES.
SE PROMUEVE EL | SE INICIA UN NUEVO N
RECURSO DE REVISION. PROCESO DE >
: EMPLAZAMIENTO. ‘

FIN.
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T UYABASCO. T R T e -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIO DE AMPARO. v _
UNIDAD AREA ACT. )
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. . PROCESOS.
13 DIRECCION DE DIRECCION
ASUNTOSJURIDICOS. | GENERAL - 01 RECIBE EMPLZAMIENTO A JUICIO, EMITIDO POR JUEZ DE DISTRITO.
; 02 INTERPONE RECURSO.DE QUEJA, EN CONTRA DE LA ADMISION DE LA DEMANDA.
03 EN CASO DE SER IMPROCEDENTE, 5€ RINDE INFORME JUSTIFICADO EN EL PRINCIFAL.
D4 SE RECIBE SENTENCIA.
05  SIES FAVORABLE TERMINA EL PROCEDIMIENTO Y SE ARCHIVA EL EXPEDIENTE.
06 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO DE AMPARO.
[ INICIO. i] , DIRECCION DE ASUNTOS Jummcos_.
A
SE RECIBE
EMPLAZAMIENTO A
JUICIO EMITIDO POR
EL TRIBUNAL.
SE INTERPONE
RECURSO DE QUEJA EN
CONTRA DE LA
ADMISION DE LA
DEMANDA.

SE RINDE INFORME
JUSTIFICADO.

DE SER
IMPROCEDENTE.

v

SE DA EL DICTAMEN DE
SENTENCIA, :

Si

SE RECIBE SENTENCIA,

y

SE RECIBE SENTENCIA.

NO

-
>

v

=)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JUICIOS LABORALES.

UNIDAD AREA | AcT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.

PROCESOS.

RECIBE DOCUMENTOS DE LAS DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO,
01 | INFORMANDO DE ALGUNA FALTA A LA LEY DE LOS TRABAJADORES, AL
. SERVICIO DEL ESTADQ, A LAS CONDICIONES GENERALES DEL TRABAIO.
_ . SE INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL, DEL ASUNTO A EFECTOS DE QUE
02 INSTRUYA A INICIOS DEL PROCEDIMIENTO Y SE FACULTE A LA DIRECCION DE
- ASUNTOS JURIDICOS, PARA EL DESARROLLO DEL MISMO.
CON LA AUTORIZACION QUE HA DADO EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
03 . . SE DA ENTRADA AL PROCEDIMIENTO Y SE CITA A COMPARECER AL O LOS
TRABAJADORES INVOLUCRADOS.
SE TOMA DECLARACION DE LOS TRABAJADORES, EN CASO DE PRESENTARSE
. SE DESAHOGAN LAS PRUEBAS OFRECIDAS.
SE CONCLUYE EL EXPEDIENTE SENALANDO LAS SANCIONES Y EN SU CASO
05 LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL.
06 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

13 DIRECCIONDE ~ DIRECCION
ASUNTOS JURIDICOS. |  GENERAL.

04

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA JUICIO LABORAL.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

=

A

SE RECIBE DEMANDA
DEL TRIBUNAL DE

CONCILIACION Y
ARBITRAJE.
. COMPARECEN A LAS
AUDIENCIAS.
SE CONTESTA LA
DEMANDA.
NOTIFICA LA
RESOLUCION QUE
A4 EMITE EL JUEZ.
INICIA EL LITIGIO
DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO. A
RECIBE LA
NOTIFICACION Y
ARCHIVA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO.

~ PROCESOS.

UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM.
13 DIRECCION DE DIRECCION 01

ASUNTOS :  GENERAL

JURIDICOS.

02
03
04
05
06

RECIBE DOCUMENTOS DE LAS DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO,
INFORMANDO DE ALGUNA FALTA A LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO, A LAS CONDICIONES GENERALES DEL TRABAJO.

SE INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL, DEL ASUNTO A EFECTOS DE QUE
INSTRUYA A INICIOS DEL PROCEDIMIENTO, Y SE FACULTE A LA DIRECCION
DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA EL DESARROLLO DEL MISMO.

CON LA AUTORIZACION QUE HA DADO EL PRESIDENTE MUNICIPAL,

SE DA ENTRADA AL PROCEDIMIENTO Y SE CITA A COMPARECER AL O LOS
TRABAJADORES INVOLUCRADOS.

SE TOMA DECLARACION DE LOS TRABAJADORES, EN CASO DE
PRESENTARSE SE DESAHOGAN LAS PRUEBAS OFRECIDAS. :

SE CONCLUYE EL EXPEDIENTE SENALANDO LAS SANCIONES Y EN SU CASO
LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

e )

\

SE RECIBE
DOCUMENTACION DE LA
DIVERSAS AREAS.

4

SE INFORMA AL
PRESIDENTE
MUNICIPAL DEL
ASUNTO.

A 4
EL PRESIDENTE
AUTORIZA Y SE DA
PROCEDIMIENTO.

h 4

SE TOMA
DECLARACIONES DE

»| SE CONCLUYE EL
EXPEDIENTE.

RECIBE LA
NOTIFICACION Y
ARCHIVA.

y

)

LOS TRABAJADORES.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AVERIGUACIONES PREVIAS EN GENERAL,
UNIDAD AREA . | ACT.
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. _ PROCESOS.
13 DIRECCION DE INICIAN CON LA DENUNCIA VERBAL O ESCRITA ANTE EL AGENTE DEL
ASUNTOS JURIDICOS. . | CVAL 0l MINISTERIO PUBLICO CORRESPONDIENTE. -

02  ACREDITA LA PERSONALIDAD JURIDICA DEL ACTOR.

OFRECE LAS PRUEBAS TESTIMONIALES, PERICIALES, DOCUMENTALES Y, DE
03 CUALQUIER OTRO TIPO QUE FAVOREZCA AL JUICIO. :

" SOLICITA AL MINISTERIO PUBLICO, QUE GIRE CITA AL RESPONSABLE, PARA
04 RENDIR SU DECLARACION ANTE LOS HECHOS QUE SE IMPUTAN.

SE SIGUE EL PROCEDIMIENTO HASTA CONCLUIR LA INTEGRACION DE LA
05 AVERIGUACION O 3U ARCHIVO DEFINITIVO.

06 FIN DEL PROCEDIMHENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA AVERIGUACION PREVIA.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

)

SE SOLICITA EL M.P.
v - QUE GIRE CITA AL
RESPONSABLE.
SE RECIBE
DOCUMENTACION ANTE

EL MINISTERIO PUBLICO.

y

' SE SIGUE EL
4 PROCEDIMIENTC
HASTA CONCLUIR LA
ACREDITA LA AVERIGUACION.
PERSONALIDAD
JURIDICA DEL ACTOR.
y
v

FiN.

SE PRESENTAN TODAS
LAS PRUEBAS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERVENCION JURIDICA ANTE HECHOS DE TRANSITO MUNICIPAL.

UNIDAD AREA ACT. . .
ADMINISTRATIVA. | ENCARGADA. | NUM. -PROCESOS.

13 DIRECCION DE

SE - NOTIFICA A (A DIRECCION, SOBRE EL PERCANCE DE TRANSITO,

ASUNTOS JURIDICOS. PENAL. Ol PROCEDIENDOSE A ACUDIR AL LUGAR DE LOS HECHOS.
g2 'NTENTA CONCILIAR ENTRE LAS PARTES CON APOYO DE LAS
. ASEGURADORAS. '

03 DE LLEGAR A UN ACUERDO CONCILIATORIO, PARA AMBAS PARTES, SE
* REPARA EL DARO Y SE CONCLUYE EL ASUNTO. '
04 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTERVENCION ANTE HECHOS DE

TRANSITO MUNICIPAL.
( INICIO. ] '
SE NOTIFICA A LA
DIRECCION SOBRE EL
PERCANCE.
v
SE LLEGA AUN
INTENTAN CONCILIAR | ACUERDO ENTRE
ANTE LAS PARTES. AMBAS PARTES.
' -~
_ SE REPARAEL’
DANO CAUSADO.

)
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MDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE PREDIO. .
UNIDAD AREA ACT.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. . PROCESOS.
12 DIRECCION DE RECIBE SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE PREDIO PREVIA AUTORIZACION
ASUNTOS JURIDICOS. PENAL. 01 DEL PRESIDENTE MUNICIPAL. i
' 02 UBICA EL PREDIO REALIZA ENTREVISTA CON EL PROPIETARIO Y SOLICITA LA
DOCUMENTACION. . .
03 - REALIZA VERIFICACION PARA CONSTAR LA LEGALIDAD DE LA PROPIEDAD.
04  SOLICITA A LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS LA ELABORACION DE LOS
. PLANOS DEL PREDIO.
05 SE EVALUA EL PREDIO EN LA SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL.
06 SOLICITA LIBERTAD DE GRAVAMEN EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y REALIZA AVALUO COMERCIAL. .
07 " REALIZA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE EL NOTARIO PUBLICO,
DESIGNADO PREVIAMENTE POR EL DIRECTOR.
08 FIN DEL PROCEDIMIENTO. :

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE PREDIO.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

[ INICIO. W

)

SE RECIBE LA SOLICITUD
DE ADQUISICION DE
PREDIO.

A 4

SE UBICA EL PREDIO Y
SE HACE UNA
ENTREVISTA CON EL

PROPIETARIO. _

SE REALIZA LA
VERIFICACION PARA
CONSTATAR LA
LEGALIDAD.

SE SOLICITA A OBRAS
PUBLICAS LA
ELABORACION DE LOS
PLANOS.

SE EVALUA EL PREDIO
EN LA SUBDIRECCION
DE CATASTRO.

4

SE SOLICITA LIBERTAD
DE GRAVAMEN EN EL
REGISTRO PUBLICO.

l

SE REALIZA EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE
ANTE NOTARIO.

FIN.
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PO,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASUNTOS TURNADOS A JUECES CALIFICADORES.
UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. . :
13 DIRECCION DE JUEZ o0 ASESORA A LOS CIUDADANDS POR PROBLEMAS QUE DEBAN CONOCER
ASUNTOS JURIDICOS. : CAUIFICADOR. . LOS JUECES CALIFICADORES.

02 . REMITE A LAS PERSONAS PARA ATENCION DE LOS JUECES CALIFICADORES.
03 INFORMA AL DIRECTOR DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
04 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ASUNTOS WRNADOS A JUEZ CAUFICAbOR.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

| we. ]

4

SE ASESORA A LAS PERSONAS
CON PROBLEMAS.

y

REMITE A LAS PERSONAS
PARA ATENCION DE LOS
JUECES.

Y

INFORMA AL DIRECTOR DE LA
ACTIVIDAD REALIZADA. FIN.
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PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA LEGAL.

UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. '

14 ATENCION A LA MUJER. © AREA JURIDICA. 01 ' LA PERSONA SOLICITANTE LLEGA A LA DIRECCION.
;02  ESATENDIDA POR PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL.
03 . SE TURNA AL AREA JURIDICA.
o4 EL PERSONAL DE DICHA AREA PLATICA CON LA PERSONA
AFECTADA.
05 SE LE BRINDA EL ASESORAMIENTO CORRESPONDIENTE.
06 SI LA PERSONA ACEPTA SE LE BRINDA EL APOYO LEGAL.
07 SE INTERPONE LA DEMANDA CORRESPONDIENTE ANTE LA
AUTORIDAD COMPETENTE.
08 SE LE DA SEGUIMIENTO AL PROCESO HASTA EL FINAL DEL JUICIO.
09 FIN DEL PROCESO.

DlAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DEL AREA JURIDICA.
DIRECCION DE ATENCION A tA MUJER.

AREA JURIDICA.
b
INICIO.
SERECIBEALA SE PRESENTA ANTE EL
USUARIA POR EL AREA »| JUEZCIVIL O PENAL.
DE TRABAJO SOCIAL.
A 4
SE CANALIZA AL ,

JURIDICO Y LA , B
INTERESADA SE SIGUE EL
ACREDITA LA

: PROCEDIMIENTO

PERSONALIDAD

JURIDICA DEL ACTOR HASTA CONCLUIR LA
i AVERIGUACION.
A L 4
SE PRESENTAN TODAS r
"LAS PRUEBAS Y SE FIN.
INTEGRA LA DEMANDA.




159

19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL
~
20 SdWINANYL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TERAPIA PSICOLOGICA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA. | AREA ENCARGADA. ':f; PROCESOS.
14 ATENCION A LA MUJER..  AREA DE PSICOLOGIA. 01 LA PERSONA AFECTADA LLEGA A LA OFICINA.
02 £S ATENDIDA POR PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL.
03 SE TURNA AL AREA DE PSICOLOGIA.
. 04 LA PSICOLOGA LA ATIENDE Y VALORA SU ESTADO
EMOCIONAL. '
05 SE LE AYUDA PSICOLOGICAMENTE, HASTA QUE LA PSICOLOGA
DETERMINA QUE LA PERSONA SE ENCUENTRA BIEN.
06 PROCEDE A DARLE DE ALTA. -
07 SE LLEVA EL CONTROL DEL PERSONAL, QUE HA SIDO
ATENDIDO. :
08 FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DEL AREA PSICOLOGICA.

DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER.
AREA DE PSICOLOGICA.,

=

A

SE RECIBE A LA
USUARIA POR EL AREA
DE TRABAJO SOCIAL.

l

SE CANALIZA AL AREA
PSICOLOGICA Y LA
INTERESADA
EXPONE SU
 PROBLEMA.

SE LE REALIZA LA
ENTREVISTA INICIAL.

DE ACUERDO A LA
a| NATURALEZA DE SUCASO
7| SE LE DA TRATAMIENTO.

\ 4
SE LE DA SEGUIMIENTO
POR AL MENGCS 6
MESES CON CITAS
SEMANALES.

—)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE PROYECTOS Y CAPACITACION.

UNIDAD ACT.
| ADMINISTRATIVA  AREA ENCARGADA NOM. PROCESOS
14ATENCION ALAMWER, ~ AREA 9: CAPACITACION ¥ 01 LAPERSONA SOLICITANTE LLEGA A LA DIRECCION.
ROYECTOS.
02 - ES ATENDIDA POR PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL.
03 SE TURNA AL AREA DE PROYECTOS
04 EL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA ATIENDE A LA PERSONA »
INTERESADA CON SU IDEA DE INVERSION O DE PROYECTO PRODUCTIVO.
SE LE BRINDA EL ASESORAMIENTO CORRESPONDIENTE, INFORMANDOLE
0s DE LAS PROGRAMAS DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LOS 3 NIVELES
DE GOBIERNO Y-LOS REQUISITOS QUE SOLICITAN.
SI LA PERSONA INTERESADA CUMPLE CON LOS REQUISITOS SE LE
06 CANALIZA CON LOS PRESTADORES DE SERVICIOS ACREDITADOS PARA
INTEGRAR £ INSCRIBIR SU PROYECTO DE INVERSION.
o7 Si HAY INTERES SE ORGANIZAN E IMPARTEN TALLERES Of
MANUALIDADES EN SUS COMUNIDADES.
SE LE DA SEGUIMIENTO AL PROYECTO, HASTA ESPERAR DICTAMEN Y DE
08 SER POSITIVO SE ASESORA EN LA PUESTA EN MARCHA.
09 FIN DEL PROCESO.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DEL AREA PROYECTOS Y CAPACITACION.
: DIRECCION DE ATENCION A LA MUSER.
. AREA DE CAPACITACION Y PROYECTOS.
INICIO.
A
SE RECIBE A LA
USUARIA POR EL AREA
DE TRABAJO SOCIAL.
o 4
- SE CANALIZA AL AREA
DE PROYECTOS LA
INTERESADA
EXPONE SU IDEA DE
INVERSION. .
SE LE BRINDA INFORMACION DE LOS
PROGRAMAS, REQUISITOS Y TALLERES DE
MANUALIDADES QUE IMPARTE LA DAM.
v v
. $i CUMPLE CON LOS {
SI HAY INTERES SE REQUISITOS, SE CANALIZA SE LE DA SEGUIMIENTO AL
ORGANIZAN E - CON LOS PSP'S PARA PROVECTO HASTA ESPERAR
IMPARTEN TALLERES INTEGRAR E INSCRIBIF SU DICTAMEN Y S ES POSITIVG
DE MANUALIDADES PROYECTO EN LA : ACOMPARAMIENTO HASTA LA
EN SUS VENTANILLA : PUESTA EN MARCHA.
COMUNIDADES. CORRESPONDIENTE. I

l
o

N
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C e e G OMNWTVION,

TABASCO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AREA MEDICA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA. | AREA ENCARGADA. :5’:‘ » PROCESOS.
14 ATENCION A LA MUJER. AREA MEDICA. 01 . LA PERSONA SOLICITANTE LLEGA A LA DIRECCION.
» 02  ES ATENDIDA POR PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL.
© 03 SE TURNA AL AREA MEDICA.
04  EL PERSONAL DE DICHA AREA VALORA CLINICAMENTE LA
PERSONA AFECTADA. )
os  SE ELABORA UN DIAGNOSTICO DE SUS CONDICIONES
GENERALES.
0  DE ACUERDO AL TIPO DE SESION Si LA PERSONA ACEPTA SE
CANALIZA AL AREA JURIDICA, PSICOLOGICA Y M.P.
o7 E INTERPONE LA DEMANDA CORRESPONDIENTE ANTE LA
AUTORIDAD COMPETENTE.
og  OSF LE DA SEGUIMIENTO AL PROCESO HASTA ESPERAR EL
DICTAMEN DEL JUEZ CORRESPONDIENTE.
03 FIN DEL PROCESQ.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DEL AREA MEDICA.

DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER.
AREA MEDICA.

=

A

SE RECIBE A LA
USUARIA POR EL AREA
DE TRABAJO SOCIAL.

SE CANALIZA AL AREA
MEDICA PARA QUE SEA
VALORADA
CLINICAMENTE

DE ACUERDO AL TIPO
DE LESION Y A LA

SE PRESENTAN TODAS
=  LAS PRUEBAS Y SE
INTEGRA LA DEMANDA

4
SE SIGUEEL -
PROCEDIMIENTO

HASTA CONCLUIR LA
AVERIGUACION

USUARIA SE CANALIZA
AL AREA JURIDICA, -
PSICOLOGICA Y M.P.

\ 4

=
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FADADLUU.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AREA DE ORGANIZACION E INVESTIGACION.
UNIDAD ADMINISTRATIVA. AREA ENCARGADA. ':UC,; PROCESOS.

14 ATENCION A LA MUJER ARE:'zE/SSRTfGA:'C'IZQS'ON 01  LAPERSONA SOLICITANTE LLEGA A'LA DIRECCION
02 ES ATENDIDA POR PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL
SE TURNA A LAS AREAS DE LA DAM (JURIDICA,
PSICOLOGICA, DE PROYECTOS Y CAPACITACION Y MEDICA)
LOS RESPONSABLES DE ESTAS AREAS ELABORAN EL
INFORME CORRESPONDIENTE
DE ACUERDO A LOS TiPOS DE CASOS SE REALIZA VISITA DE
05 CAMPO, PARA OBTENER INFORMACION ADICIONAL A LA
. DENUNCIA HECHA POR LA USUARIA,
SE REALIZAN VISITAS DE CAMPO CUANDO LAS USUARIAS
P 06 ABANDONAN SU DENUNCIA JURIDICA O LAS TERAPIAS
PSICOLOGICAS. '
67 FIN DEL PROCESC

03

04

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DEL AREA ORGANIZACION E INVESTIGACION.

DIRECCION DE ATENCION A LA MUIJER. AREA DE onGmsucnON E INVESTIGACION,

(oe )

y
SE RECIBE A LA
USUARIA POR EL AREA REALIZA VISITA DE
DE TRABAJO SOCIAL. _ CAMPO CUANDO LAS
.| USUARIAS ABANDONAN
4 "1 SUS DENUNCIAS-O
TERAPIAS.
DE ACUERDO A LA
NATURALEZA DEL :
CASO LAS TURNA A LAS v~
AREA DE LA DAM. EN COORDINACION CON

LAS OTRAS AREAS DE LA
DAM SE ORGANIZAN
PLATICAS CON TEMAS DE
PEG. DERECHOS Y SALUD.

Y .
SE REALIZA VISITAS DE
CAMPO PARA OBTENER
INFORMACION
ADICIONAL A LA QUE —
- PROPORCIONAN LAS . v
[ N J

\ 4

USUARIAS.
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PROCEDIMIENTO DE LA

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANUENCIA AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

AREA

ACT.

ENCARGADA. NUM.

PROCESOS.

15 DIRECCION DE
PROTECCION AMBIENTAL.

a1

02
03
04
0s

06

07
08

OFICIO DE SOLICITUD DE LA COMPANIA O ESTABLECIMIENTO.

SE LE SOUCITA QUE PRESENTE LA DOCUMENTACION AMBIENTAL
VIGENTE.

SE PROCEDE A INSPECCIONAR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO.

UNA VEZ REALIZADA LA INSPECCION, SE ELABORA EL OFICIO DE PAGO.
SE REALIZA EL PAGO EN LAS VENTANILLAS DE FINANZAS MUNICIPAL.
UNA VEZ REALIZACO EL PAGO SE OTORGA LA ANUENC!A AMBIENTAL
LA CUAL TIENE VIGENCIA DE UN ANO.

SE LLEVA EL CONTROL DE LAS COMPANIAS O ESTABLECIMIENTOS
QUE HAN REALIZADO SUS PAGOS

FIN DEL PROCESO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA ANUENCIA AMBIENTAL.

(

INICIO.

A 4

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL.

( ANUENCIA AMBIENTAL.

.

J

y

[ OFICIO DE SOLICITUD DE LA ]

COMPANIA.

PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION
AMBIENTAL VIGENTE DE LA COMPANIA.

d

INSPECCION AL -
ESTABLECIMIENTO.

ELABORACION DE OFICIO
Y SE PAGA

Lo "
, | OTORGAMIENTO DE

LA ANUENCIA.
AMBIENTAL.

)

FIN.
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1ABADLL. .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO DE RECOLECCION Y/O ACCESO AL TIRADERO.
UNIDAD AREA ACT. PROCESOS.
ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM.
\RECCI TECCION X
150 E"ia';l;f’: :S ECCION 01 OFICIO DE SOLICITUD DE LA COMPARIA O ESTABLECIMIENTC.

S 02 SE LE SOLICITA QUE REPORYE LA CANTIDAD DE RESIDUQS QUE GENERA.
© 63 SE ELABORA EL OFICIO DE PAGO.
04 SE REALIZA EL PAGO EN LAS VENTANILLAS DE-FINANZAS MUNICIPAL.
UNA VEZ REALIZADO EL PAGO SE OTORGA EL PERMISO DE RECOLECCION Y/0
ACCESO AL TIRADERO. o
06 SE LLEVA EL CONTROL DE LAS COMPARIAS O ESTABLECIMIENTOS QUE HAN
REALIZADO SUS FAGOS.
07 FIN DEL PROCESO.
o8 SE REALIZA INSPECTIONES EN EL TIRADERO. MUNICIPAL A COMPARIAS CON
PERMISOS VIGENTES. -

0s

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL PERMISO DE RECOLECCION Y/O ACCESO AL TIRADERO.
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL. '

[- INICIO. ]

A

LACCESO AL TIRADERO.j

Y

OFICIO DE SOLICITUD POR
PARTE DE LA COMPARNIA O
ESTABLECIMIENTO.

S

( CANTIDAD DE RESIDUO. ]
L J

A 4
y y

L KG/DIA. J | [ KG/ SEMANA. ] ( o/ MES. }

A 4

___._[ ELABORACION DE OFICIOS DE PAGO. ),
‘ J

v

INSPECCIONES ENW

_ i |
PAGO. . OTORGAMIENTO DEL ] _ ,, EL TIRADERO
' PERMISO. | MUNICIPAL A
COMPARIAS CON
PERMISOS DE
: ACCESO.

]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA TALA O PODA DE ARBOLES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

AREA | ACT.
ENCARGADA. | NUM.

PROCESOS.

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL.

o1 OFICIO DE SOUICITUD  PARA PODA O TALA DE ARBOL, ACOMPANADO DE
ESCRITURA, CREDENCIAL DE ELECTOR, Y SELLADO POR EL DELEGADO DE LA

COMUNIDAD.

02 SE REALIZA LA SUPERV!SDON DEL PREDIO EN EL QUE SE LLEVARA A ('ABO LA

PODA O TALA.

03 UNA VEZ REALIZADA LA INSPECCOION, SE ELABORA EL OFICIO DE PAGO.
04 SE REALIZA EL PAGO EN LAS VENTANILLAS DE FINANZAS MUNPCIPAL.

05 UNA VEZ REALIZADO EL PAGO SE OTORGA EL PERMISO.

06 SE LLEVA EL CONTROL DE LOS

PERMISOS DE TALA O PODA QUE SE HAN OTORGADO.

07 FiN DEL PROCESQ.

- DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISO DE TALA Y PODA DE ARBOLES.

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL.

[ INICIO, ]

A 4

TALA Y PODA DE ARBOLES. }

-

I

OFICIO DE LA SOLICITUD PARA LA
TALA O PODA (COPIA DE ESCRITURA,
CREDENCIAL DE ELECTOR, SELLADO
POR EL-DELEGADO MUNICIPAL).

"SUPERVISION DEL PREDIO EN EL QUE SE LLEVA A

CABO LA PODA O TALA DE ARBOL.

" ELABORACION DE OFICIO DE PAGO.

e )

y

EXPEDICION BEL PERMISO
PARA TALAR O PODA DE
ARBOLES. -

FIN.
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TABASCO. -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION, VALIDACION, Y EXPEDICION DEL RESOLUTIVO DE MANIFIESTO DE IMPACTO
AMBIENTAL (MIA), ) '
: AREA ACT.
UNIDAD ADMINISTRATIVA. ENCARGADA. | NUM. PROCESOS.
15 DIRECCION DE o0 OFICIO DE SOLICITUD ACOMPANADO DEL ESTUDIO DE MANIFIESTO
PROTECCION AMBIENTAL. DE IMPACTO AMBIENTAL. :

02 SE REALIZA LA SUPERVISION DEL PREDIO A EVALUARSE.
03 UNA VEZ REALIZADA LA INSPECCION, SE PROCEDE A LA REVISION Y
VALIDACION DEL ESTUDIO DE MANIFIESTO DE IMPACTO AMBIENTAL.
04 SE REALIZA EL PAGO EN LAS VENTANILLAS DE FINANZAS MUNICIPAL.
0s UNA VEZ REALIZADO EL PAGO SE
- EXPIDE EL RESOLUTIVO (MIA).
06 SE LLEVA EL CONTROL DE LOS RESOLUTIVOS EXPEDIDOS.
, 07 FIN DEL PROCESO.
DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO REVISION, VALIDACION, Y EXPEDICION DEL RESOLUTIVO DE MANIFIESTO
DE IMPACTO AMBIENTAL {MIA).

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL.

~INcIo.

PRESENTACION DEL ESTUDIO DE MANIFIESTO DE IMPACTO
AMBIENTAL, A ESTA DIRECCION.

(SIEMPRE Y CUANDO CORRESPONDAN A LOS MUNICIPIOS
DE ACUERDO AL REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION
AMBIENTAL DEL ESTADO DE TABASCO, EN MATERIA DE
EVALUACION DEL IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL).

v
REVISION, VALIDACION Y EXPEDICION DE

RESOLUTIVO DEL MANIFIESTO DE IMPACTO
AMBIENTAL (MIA).

REVISION Y VALIDACION DEL
MANIFIESTO DE IMPACTO
©  AMBIENTAL.

. y
| " ' ’ ‘ " PAGO. l

[ ELABORACION DE }

OFICIO DE PAGO.

EXPEDICION DEL RESOLUTIVODE
IMPACTO AMBIENTAL.

v

|

[ S
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PROCEDIMIENTO DE LA

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERVENCION ANTE HECHOS DE TRANSITO.

ACT.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. AREA ENCARGADA. NUM PROCESOS.
: COORDINACION DE SE NOTIFICA A LA DIRECCION SOBRE EL PERCANCE DE
. 18 D'RE;CL?"‘:C?:AT:A“S'TO . ASUNTOS JURIDICOS DE 01  TRANSITO, PROCEDIENDOSE A ACUDIR DE ASI REQUERIRSE
TRANSITO MUNICIPAL. AL LUGAR DE LOS HECHOS. ‘
02  INTENTA CONCIUAR ENTRE LAS PARTES CON APOYO DE
LAS ASEGURADORAS.
DE LLEGAR A UN ACUERDO CONCILIATORIO PARA AMBAS
93 pARTES, SE REPARA EL DARO Y SE CONCLUYE EL ASUNTO.
04 DOF NO LLEGAR A NINGUN ACUERDO SE TURNA EL
ACCIDENTE AL MINISTERIO PUBLICO. -
05  FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTERVENCION ANTE HECHOS DE TRANSITO.

r\/'

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICDS.

s

SE NOTIFICA A LA
DIRECCION SOBRE EL

PERCANCE

CONCILIAR ANTE

INTENTAN

LAS PARTES.

v

SE LLEGA A UN
ACUERDO ENTRE
AMBAS PARTES.

A

A

DANO CAUSADO.

SE REPARA EL

DE NO LLEGAR A
NINGUN ACUERDO SE
TURNA EL ACCIDENTE

AL MINISTERIO

PUBLICO.

FIN.

h 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “CONSTANCIA DE CURSO DE EDUCACION VIAL PARA OBTENER ALGUN TIPO DE
LICENCIA Y/o PERMISO PARA CONDUCIR.”

UNIDAD AREA ENCARGADA ACT. PROCESOS
ADMINISTRATIVA NUM.
16 DIRECCION DE COORDINACION DE ASUNTOS 01 SE DECEPCIONAN LOS DOCUMENTOS CONSISTENTES EN 2
TRANSITO MUNICIPAL. . JURIDICOS DE TRANSITO FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL, COPIA DEL ACTA DE -
MUNICIPAL Y NACIMIENTO, COPIA DE DOCUMENTO QUE AVALE SU
DEPARTAMENTO EDUCACION ESTADIA EN EL PAIS, COPIA DE COMPROBANTE DE
VIAL. DOMICILIO, ANALISIS DE TIPO DE SANGRE.

02 PAGAR LOS DERECHOS DEL CURSO QUE SOLICITA. {$300.%)

03 RECIBIR POR PARTE DEL PERSONAL DE EDUCACION VIAL A
RECIBIR LOS CURSOS. : '

04 ENTREGA DE CONSTANCIA DE EDUCACION VIAL.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIA DE CURSO DE EDUCACION VIAL.

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.
DEPTO. DE EDUCACION VIAL.

[ INICIO. ]

h 4
SE RECEPCIONAN LOS DOCUMENTOS
CONSISTENTES EN 2 FOTOGRAFIAS
TAMANO INFANTIL, COPIA DEL ACTA DE
NACIMIENTO, COPIA DE DOCUMENTO
QUE AVALE SU ESTADIA EN EL PAIS,
COPIA DE COMPROBANTE DE
DOMICILIO, ANALISIS DE TIPO DE
SANGRF : g

4

PAGAR LOS DERECHOS
DEL CURSO QUE
SOLICITA. ($300.00)

N

~RECIBIR POR PARTE DEL ENTREGA DE
PERSONAL DE EDUCACION CONSTANCIA DE
VIAL A RECIBIR LOS CURSOS. EDUCACION VIAL.

\ 4

y

o)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “LIBERACION DE VEHICULOS DEPOSITADOS EN EL RETEN DE SERVICIOS DE GRUA.”

UNIDAD ACT.
ADMINISTRATIVA. AREA ENCARGADA. NOM. PROCESOS.
COORDINACION DE ASUNTOS
14 DIRECCION DE JURIDICOS DE TRANSITO ‘ R
TRANSITO MUNICIPAL. . MUNICIPAL Y DEPARTAMENTO o1 SECOTEIAN YRECEPCIONAN LOS DOCUS“ENTOS‘
; EDUCACION ViAL.
’ 02 SE PAGA LA MULTA POR EL MOTIVO QUE FUE RETENIDA
LA UNIDAD.
03 SE PROCEDE A ELABORAR EL OFICIO DE LIBERACION DE

VERICULO DIRIGIDO HACIA EL ENCARGADO DEL RETEN.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE VEHICULOS DEPOSITADOS EN EL RETEN DE

SERVICIOS DE GRUA.
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.

COORD. DE ASUNTOS JURIDICOS.

SE COTEJAN Y RECEPCIONAN LOS
DOCUMENTOS.

l

SE PAGA LA MULTA POR EL
MOTIVO QUE FUE RETENIDA LA
UNIDAD.

v

SE PROCEDE A ELABORAR EL
OFICIO DE LIBERACION DEL
VEHICULO, DIRIGIDO HACIA EL
ENCARGADO DEL RETEN.

( FIN.

A\ 4
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Se abroga el Manual de Procedimientos del Municipio de Paraiso, Tabasco y demas

disposiciones legales que se opongan al presente.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Manual de Procedimientos del Municipio de Paraiso, Tabasco, entraré en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ES APROBADO Y EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, EL DIA TRECE DEL MES DE ENERO DEL

ARO DOS MIL CATORCE, POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL CABILDO QUIENES FIRMAN AL CALCE DEL PRESENTE, ]
POR Y ANTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO QUIEN CERTIFICA Y DA FE. \
C. JORGE ALBERTO CARRILLO JIMENEZ g
PRIMER'REGIDOR PROPIETARIO Y PRESIDENTE MUNICIPAL Q
C. GUADALURESRNCHEZ PEREZ N

Tercer Regidor Propietario

C. VICTOR JESUS SEVAE
Séptimo Regidor Propietario -

’5

C. ROSANA GOMEZ ALEJANDRO
Dég’qu Regigor Propietario

C. FABIOLA DE LA FUENTE GONZALEZ
Décimo Primer Regidor Propietaric
Por el Principic de representacién proporcional del
Partido de la Revolucién Democratica

e T
h ] :\v\\

C. MAGDALENA DE LOS\AN.(%!ELEc GUTIERREZ VELEZ
Décimo Segundo Regidor Propietario por el Principio de
Representacion Proporcional por el Partido Accidn Nacional
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C. Pedro Dominguez Cupil, Secretario del Ayuntamiento, quien certifica y da fe.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 29 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, SE EMITE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTQS PARA EL MUNICIPIO DE PARAISO,

TABASCO PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN £L MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, A LOS 13 DiAS
DEL MES DE ENERO DEL ANQ DOS MIL CATORCE. '

\1 /\/ / A;ZZZZLZ" ('/{4

PROFR. JORGE ALB%; RRILLO JIMENEZ )G/PEDRO DOMINGUEZ CUPIL,”

PRESIIEN NITRRAL RETARIO DEL AYUNTAMIENTO
\\

-~

AN ‘»‘\

S

i
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Gobiernoel TabSCO

Estado de Tabasco  cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién, bajo la_-Coordinacion de la Direcciéon General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en -
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas.-
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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No.- 4958
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Paraiso, Tabasco

2013-2015 : M@ﬁ

2014, Aflo de Octavio Paz y Conmemoracion del 150 aniversario de la Gesta Heroics del

,
27 de Febrero 1864~ Paraiso
se leva en la piel
HAyuntomiento

MANUAL
ORGANIZACION.
~2013-2015
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Y

B

/ Ayuntamiento Constitucional del Municibio de Paraiso, Tabasco
‘ 2013-2015 .
"2014, A% de Octavio Paz y C. Bcion del 150 sanersario de la Geets Neroics del Parais::

H. AYUNTAMIENTO , 27 de Fetrero 1884° selevaeniamel
CONSTITUCIONAL DEL e
MUNICIP j »

T DE ORGANIZACION

DIRECTORIO.

PRESIDENCIA MUNICIPAL.
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.
DIRECCION DE FINANZAS.

DIRECCION DE PROGRAMACION.

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO.

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION. (DECUR)
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

oinsccnON DE SEGURIDAD PUBLICA.

DIRECCION DE TRANSITO.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER.

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.
COORDINACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRLA DE LA FAMILIA DIF

INTRODUCCION GENERAL.
El presente Manual de Organizacién de la Administracién de! H. Ayuntamiento Constitucional de Paraiso, Tabasco; para
el periodo comprendido del 2013-2015, tiene como propdsito dar a conocer las Funciones, Lineas de Mando vy la
Estructura Organizacional de la Presidencia Municipal. Donde se tiene como objetivo y-estrategias, trabajar y dar
resultados concretos, de manera transparente. :

Por ello plasmamos en este documento, nuestras metas y esfuerzos para el desarrollo en beneficio a la ciudadania,
garantizando e} compromiso de este Gobierno Municipal, ante los Paraisefios. -

OBJETIVO ESPECIFICO GENERAL.
La Presidencia tiene como objetivo, realizar acciones que contribuyan al Desarrolio Municipal, 2si como la elaboracion y
ejecucién de Planes y Programas Municipales de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Analizar y elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos, sometiéndolo a consideracion del H. Ayuntamiento,
formulacion de Manuales y Reglamentos de observancia Pablica y vigilar su cumplimiento.

MISION GENERAL.
Contar con un sistema de control de informacién Veraz, Oportuna y Fidedigna, para la correcta toma de decisiones,
optimizando los recursos para lograr una Administracion de resultados. ’



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 175

VISION GENERAL.
Ser un Gobierno gue represente al H. Ayuntamiento de Paraiso, con espiritu de servicio ante la comunidad, escuchando
y atendiendo a puerta abierta 3 nuestra comunidad, lo que permitird a2 los Paraisefios, tener una constante
comunicacién ante las adversidades de nuestro entorno, detonando el Desarrollo Econémico para seguir siendo e!

orgulio del edén.

VALORES INSTITUCIONALES.
Honestidad., Uso y manejo adecuado de los Recursos Publicos.

Congruencia., Hacer de la palabra una realidad.l
Sensibilidad., Esc.uchar, Dialogaf y comprender las necesidades de la gente. .
Eficiencia., Cumplimiento de actividades en tigmpo y forma. |
Transparencia., Rendir cuentas, proborcionando acceso a la Informacién Publica.
Justicia., Cumplir las Leyes y Reglamentos.

MARCO JURIDICO.

LA PRESIDENCIA MUNICIPAL Y LAS AREAS QUE LA CONFORMAN SE ENCUENTRAN SUSTENTADAS EN EL SlGUIENTE
MARCO NORMATIVO.

()
e

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012.

Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012.

Programa Operativo Anual 2010.

3

Pe o
o

0,
o2

LEYES:

o,
o

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica del Estado de Tabasco

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

Ley de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco. T

Ley del Servicio Militar. ‘

Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas para el Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio.

.
oo

s,
D

TR
e

23
°

®
D3

o
o3

,
o

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pubhco
Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco.

Ley General de Sociedades Cooperativas.

Ley de Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad.
Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
Ley General de Saiud.

Ley de Poblaciény su Reglamento

Ley de Migracion.

Ley de Nacionalidad.

Ley de ingresos del Municipio.de Paraisc.

°,
o

°,
o<

0
oo

%

G

53

¢

0,
o

oo

'.

.,
D3

o
o

,
o

CODIGOS:

Cédigo de Procedimientos Civiles. (Federal)

Codigo Civil de Tabasco.

Codigo de Procedimientos Civiles. {Tabasco)

Codigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado.

Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédige de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

o,
o
]

.
<

2,
gy

,
oy

.Q

‘0

9
4
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REGLAMENTOS:

<>
L

oo

&
<
<

L3
L3

Regiamento de 2 Ley de Desarrolio.

Reglamentos Municipales.

Reglamento de Espectaculos Publicos en el Municipio de Paraiso.
Reglamento para el Régimen de Cabildo.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.
Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

Reglamento para las Oficialias del Registro Civil.

Reglamento de Construcciones para el Estado de Tabasco.

BANDO:

&

.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Paraiso.

, ESTRUCTURA ORGANICA.
PRESIDENCIA MUNICIPAL :

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA TECNICA

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

COORDINACION DE COMINICACION SOCIAL

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION DE DELAGADOS
COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
OFICIALIA DEL REGISTRO CIViL
JUNTA DE RECLUTAMIENTO
COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD

DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS
JEFE DEL DEPTO. DE CUENTA PUBLICA
JEFE DE DEPTO. DE INGRESOS
JEFE DE DEPTO. EGRESOS
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
JEFE DE DEPTO. DE SISTEMA
JEFE DE DEPTO. DE REDES
COORDINACION DE REGLAMENTO
JEFE DE DEPTO. DE INSPECCION Y VIG.
SECRETARARIA EJECUTIVA.
CHOFER .
SUBDIRECCION DE CATASTRO
JEFE DE DEPTO. DE CARTOGRAFIA
JEFE DE DEPTO. REGISTRO'Y VALUACION
JEFE DE DEPTOQ. DE ADMINISTRACION Y TRAMITE

V. DIRECOION DE PROGRAMACION
SUBDIRECCION DE PLANEACION
. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

V. DIRECCION DE CONTRALORIA
COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y CONTROL DE OBRA

V. DIRECCION DE DESARROLLO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO

JEFE DE DEPTO. ADMINISTRATIVO

JEFE DE AREA DE ACUACULTURA
OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA
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Vii. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
SUBDIRECCION DE PROYECTO
SUBDIRECCION DE EMPLEQ
JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
SUBDIRECCION DE TURISMO
SECRETARIA

Viii. DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
SUBDIRECCION MUNICIPAL
COORDINADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES, RAMO 33
JEFE DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO
JEFE DE AREA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
JEFE DE AREA
JEFE DE MANTENIMIENTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BACHEO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

IX. DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION (Decun)
SUBDIRECCION DE EDUCACION
COORDINACION DE EDUCACION PARA ADULTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
, COORDINACION DE BECAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BECAS
COORDINACION DE BIBLIOTECAS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE CULTURA Y RECREACION
COORDINACION DE CASAS DE CULTURA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA
COORDINACION DE DEPORTES

* JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES
COORDINACION DE JOVENES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JOVENES
JEFE DE DEPTO. DE OFICINA PRINCIPAL

JEFE DI DEP1Z. DE PROYECTOS

IEFE DE DEPTO. DE TRANSPARENC(A Y ACCESOA LA INFORMACDON PUBLICA

X. DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE COMPRAS
JEFE DE DEPTO. DE COMPRAS
JEFE DE DEPTO. ADMINISTRATIVO
JEFE DE DEPTO. DE TRAMITES DE PAGOS
JEFE DE DEPTO. DE TALLER Y TRANSPORTE
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES
JEFE DE DEPTO. DE COMBUSTIBLE
JEFE DE DEPTO. DE INVENTARIO
JEFE DE AREA DE MERCADOS

-~ Xl. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Xi: DIRECCION DE TRANSITO
SUBDIRECCION OPERATIVA
SUB- DIRECCION JURIDICA
COMANDANCIA DE GUARDIAS
JEFE DE DEPTQ. DE EDUCACION Y VIALIDAD
AGENTES
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Xiil.  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION DE JUECES CALIFICADORES

XiV. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

XV. DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER
SUBDIRECCION DE ATENCION A LA MUJER
JEFE DE AREA DE LA ORGANIZACION PARA LA PRODUCCION
JEFE DE AREA PSICOLOGICA
JEFE DE AREA JURIDICA

XVI.  DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

XVil.  COORDINACION MUNICIPALPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DIF.
DIRECTORA DEL DIf
COORDINACION DE PROGRAMAS

L. PRESIDENCIA MUNICIPAL.

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
Articulo 65.- Las siguientes facultades y obligaciones del C. Presidente Municipal como o6rgano ejecutivo  del
Ayuntamiento.
I.- Realizar las acciones necesarias para el Desarrolio Municipal, siguiendo los lineamientos contenidos en los Planes y
Programas;
Il.- Formular y someter & I3 aprobacidn del Ayuntamiento, al Bando-de Policia y Gobierno Estatal, ios Reglamentos,
Circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, asi como Promulgarlos, Publicarlos, Vigilar y
Sancionar su cumplimiento;

iL.- Elaborar Jos Planes y Programas Municipaies de acuerdo a las Leyes respectivas, asi como el presupuesto de ingresos
y egresos, sometiéndolos a la consideracion del Ayuntamientc. Debiendo ademas publicar en el Periddico Oficial del
Estado y en todo e! Municipio por el medio de comunicacion impreso que considere idoneo, el Plan Municipal de
Desarrolio y el Programa Operativo Anual, de inicio de un periodo Constitucional, el primero, dentro de los cugtro
primeros meses y, posteriormente el Programa Operativo Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada _ejercn:uo
fiscal anual, publicando también de manera trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.

Tratdndose del presupuesto de egresos correspondiente a! primer afio del ejercicio de un nuevo periodo Constitucional,
dentro de los sesenta dias siguientes de iniciado el mismo y, conforme la prevision de los ingresos, el Presidente

"Municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacion de la modificacién y, en su caso, la ampliacion del presupuesto

asignado por la administracién anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de dar cumplimiento al Plan Municipal de
Desarrollo y al Programa Operativo Anual de este afo, asi como a los demas objetivos y metas que se pretendan

alcanzar;

IV.- Ejecutar los Planes y Programas Municipales a que hace referencia la fracciéon anterior, asi como levar los conFroles
presupuestales correspondientes para formular la cuenta publica, que sera sometida a 12 Legisiatura iocal por medio del
Ayuntamiento

V.- Administrar los bienes del dominio Piblico y Privado del Mumc;puo llevar su reglstro controlar y vigilar su uso
adecuado y conservacion;

VI.- Realizar las obras y prestar los Servicios Publicos Municipales que establecen las Leyes relativas, asi como aq‘uellas
que la comunidad demanda para mejorar sus niveles de bienestar. Para el cumpiimiento de esta obligacion, el
Presidente Municipal podrd contratar o convenir y, en su aso, concertar en representacién del Ayuntamiento, la
ejecucion de las acciones con el Gobierno del Estado y, con los particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta
Ley y otras aplicables; ‘

VIL.- Recaudar, Custodiar y Administrar los impuestos, Derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y oFros
ingresos sefialados en la Ley de ingresos y en las demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la facultad leconomlco-
coactiva pars hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de ias dependencias Municipales correspondientes; .
VIIL.- Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones aue forman al Municipio en compam.a
de los integrantes de las diversas comisiones que se hayan constituido, para conocer de ios problemas e informar de
ellos al Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su resolucién;

IX.- Convocar al Ayuntamiento, Presidir y Dirigir las Sesiones que deba celebrar el Ayuntamiento, asi como vigilar la
integracion y funcionamiento de sus comisiones;

X.- informar al Avuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;
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X\.- Informar cada afo, en Sesion Solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el estadc que guards le Administracion
Municipal, los avances logrados del Plan Municipal de Desarrolic y de {as labores realizadas durante el aio;

Xil.- Asumir }a representacidn Juridica del Ayuntamiento en ios litigios en que éste forme parte, cuando el Sindico ae
Haciends esté impedido legal 0 materiaimente para ello, se abstenga o se nieguen a cumplir con su funcion; en estos
ultimos casos, el Presidente debera obtener 13 autorizacion de! Ayuhtamiento;

XitL.- Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de ceiebracion y firme de informes de comprobacion de
gastos y programacion, contratos, convenios y toda clase de actos a los titulares de las dependencias municipales, de
acuerdo con la naturaleza del asunto que se trate;

XIV.- Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes federales y estatales
XV.- Tener el mando de fa fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas en esta y otras leyes;

XVI.- Parz el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el presidente municipal se auxiliaré de los organcs
administrativos que esta Ley establece, y tendré la facultad de nombrar y remover libremente a sus titulares y demds
servidores publicos con ias excepciones que ésta y-otras leyes sefialan;

XVI\.- Fijar a propuesta del director de administracién y una vez aprobado el presupuesto de egresos, los sueidos o
remuneraciones de los servidores publicos del Ayuntamiento; erdenando fa publicacién de los ranges minimos y
maximos de! tabulador correspondiente en el Periddico Oficial del Estado;

XVIiL.- Proponer al Cabildo la creacidn de las coordinaciones que sean necesarias, para la consecucion del desarrolio y la
prestacién de los servicios publicos det Ayuntamiento;

XIX.- Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecologico municipal y realizar las acciones
necesarias dirigidas a! cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de proteccién al ambiente; y

XX.- Las demas que le concedan las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones legaies.

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
Articulo 66.- queda prohibido 2 los Presidentes Municipales:
1.- Desviar los Fondos y Bienes Municipales de los fines a que se hayan dest‘mados;
Il.- Imponer contribuciones, eximir de elias o determinar sanciones que no estén sefialadas en la Ley de Ingresos
Municipales y, en otras disposiciones legaies;
ll.- Actuar como juez en asuntos refativos a la propiedad o posesion de bienes inmuebles o intervenir en cualquaer otro
asuntc de caracter Civil o Penal, imponiendo las sanciones correspondientes;
V.- Utilizar su autoridad o influenciz oficial para hacer que los votos en las elecciones recaigan en determinada persona
o partido;
V.- Ausentarse del Municipic sin permiso del Ayuntamiento, por mas de ocho dias, excepto en aquelios casos de
urgencia justificade;
Vi.. Cobrar personaimente o por interposita persona multa o arbitrio alguno, o consentir o autorizar que ohcma distinta
de la Direccion de Finanzas conserve o retenga fondos Municipales;
- Utilizar a las Servidores Pablicos o a los elementos de la Fuerza Pubiica Municipal para asuntos particulares;
vm. Residir durante su gestion fuera del territorio Municipal; y
IX.- Demas prohibiciones establecidas en la presente Ley y diversas disposiciones aplicables.

SECRETARIA PARTICULAR.
MISION.

Brindar apoyo en todo momento al Presidente Municipal, organizar y programar las diversas actividades de trabajo que
realizs el Presidente Municipal, asi mismo, canalizar y gestionar las distintas peticiones que la ciudadania le solicita al C.
Presidente municipal. ‘

. VISION.
Dar unz nueva imagen de atencidn a los Ciudadanos con sentido humano, 8 partir de buenas actitudes entre el personal
y un nuevo marco ético que refleje la eficiencia, honestidad calidad vy, calidez con 13 poblacidn para avanzar juntos hacia
el progresc.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
Coadyuvar a! adecuado funcionamiento de los asuntos que competen al Presidente Municipal, con el fin de eficientar los
servicios que presta y atiende lz Presidencia Municipal. .

Atender Jos asuntos y desempediar las comisiones gue ie encomiende el Presidente Municipal.

Coordinarse con los Titulares de las Direcciones, Coordinaciones para darles a conacer las instrucciones del Presidente
Municipal.

Registrar, canalizar y dar seguimiento a tas solicitudes dirigidas al Presidente Municipal.

Organizar.y Controlar i3 Audiencia, Agende y Archivo del Presidente Municipal.
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Estabiecer el enlace entre el Presidente y los Servidores Publicos de las dependencias y entidades Estatales,
Paraestatales, Federales y Municipales para las Audiencias, Reuniones y Actividades.

informar al Presidente sobre la situacion que guardan los asuntos de interés del Presidente.
Coordinar el personai de apoyo del despacho, para agilizar los asuntos que le Indique el Presidente.

Desarrollar las demas funciones mherentes al area de su competencia, asi como ias que de manera especifica le asigne el
Presidente.

MARCO JURIDICO.
LEYES: -

* ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

¢ Ley Orgédnica Municipal.

SECRETARIA TECNICA.
OBJETIVO ESPECIFICO.
La Secretaria Técnica es la Unidad Administrativa de la Presidencia Municibal cuyo objetivc es coordinar el registro y
seguimiento de la informacion relativa al H. Ayuntamientc, organizarla y ponerla a consideracion de! Presidente
MuniEipal

L4 .
Contribuir al Desarrollo Municipal con la integracion de sistemas de informacion que permitan el analisis sectorial para
la toma de decisiones e implementacion de proyectos productivos gue coadyuven en la adecuada y oportuna atencion.

FUNCIONES.
s Registrar, revisar, organizé‘r, controlar y turnar, en su caso, la correspondencia que se remita al despacho del
presidente municipal.
e Custodiar y resguardar la’ documentacién e mformacnon que por sus funciones conserve bajo su cuidado,
vigilando su uso e impidiendo la sustraccion, alteracién, destruccion y ocultamiento.
+ Elaborar fichas técnicas -de las reuniones que presida el Presidente Municipal y de los acuerdos que se
establezcan, tanto con Jos Directores del H. Ayuntamiento como con otras dependencias.
¢  Realizar e! registro y seguimiento de los acuerdos, convenias, contratos y otros, celebrados con las diferentes
- areas del H. Ayuntamiento y Dependencias u organizaciones sociales, hasta concluir el proceso.
+ Dar seguimiento. a los trdmites turnados a las diferentes areas del H. Ayuntamiente y a2 otras dependencias
hasta concluir el proceso.
*  Asistir al Presidente Municipal en las reuniones de trabajo. .
s Realizar los analisis y estudios que se requieran para mantener actualizada |a informacion del Municipio.
*» Seguimiento de las acciones realizadas en las Direcciones del H. Ayuntamiento de los proyectos propuestos
para suanalisis y evaluacion.
e  Coadyuvar en las actividades relacionadas con planeacion en el Municipio. }
. * . Dar seguimiento de la informacion solicitada al Presidente Municipal en materia de transparencia.

ESTRUCTURA ORGANICA
Secretario Técnico.
Jefe de Seguimientos.
Jefe de analisis de proyectos.
Jefe de enlace de Transparencia.

LEY DE TRANSPARENClA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO
INTRODUCCION.
La Unidad de Transparencia y Acceso 2 la Informacién de Paraise, tiene come objetivo alcanzar el mejor nivel de calidad,
adecuario a la normatividad especifica, en base a |5 necesidad de la ciudadania Paraisefa.

En la elaboracion de este manua! se identificaron, las principales actividades Administrativas para actuar cor mayor
certeza en {a ejecucion y supervision de los Procesos que se cumplen en la realizacion de Jos tramites correspondientes a
la funcidn de esta unidad. -
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OBJETIVO.
Servir de instrumento de apoyo al ciudadano de forma ordenada para que aclare las dudas que tenga al respecto del
funcionamiento de la Administracidn Publica y de sus funciones de este H. Ayuntamiento, estableciendo procedimientos
de trabajo que permitan optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan quienes
intervienen en cada una de las areas de esta Institucion.

MARCO JURIDICO.
Constitucion Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Organica Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de ios Servidores Publicos det Estado de Tabasco.

REGLAMENTO:
Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco.

" PLAN: .
Pian Nacional de Desarrolio.
Plan Estatal de Desarrolio.
ESTRUCTURA ORGANICA.
Titular de la Unidad.
Auxiliar.
Encargado del Area.
Informatica.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL.
Ei Articulo 35.- de la Ley de Proteccion Civil del Estado, refiere que: corresponde a los Ayuntamientos © en su caso a los
Consejos Municipales, dentro de sus respectivos Municipios.

1.- Formular, conducir la politica y aplicar el Reglamento de Proteccion Civil Municipal, en congruencia con lo establecido
en el orden Federal y Estatal. )

I1.- Prevenir y controlar las Emergencias, Contingencias que pudieran presentarse en el ambito de su competencia.

liL- Dar respuesta ante las situaciones de Riesgos, Altos Riesgos Emergencia o Desastres que se presenten en el
Municipio, sin perjuicio de solicitar apoyo de las demas estancias de! Sistema Estatal de Proteccidn Civil.

IV.- Concertar acciones con los Sectores Publicos, Social y Privado en materia de Proteccién Civil conforme alaleyysus
Reglamentos, e,

V.- Imponer las sanciones establecidas por esta Ley en los asuntos de su competencia.

DIFUSION DE PROTECCION CIVIL.
Sin lugar a duda, la prevencion es una cuestion de cultura y de estar informado. Por ello la Coordinacién de Proteccién
* Civil lanzo urt programa de platicas y capacitaciones a las diferentes escuelas del Municipio, iniciando en la cabecera
Municipal. Este programa se complementa con la supervision y ayuda para la creacion de su plan de contingencia y
sefializaciones dentro de las instalaciones.

ACCIONES DE EMERGENCIA.
¢ CONTRA ABEJAS: En el Munitipio hay muchos panales de abejas que por su gran tamaio crean enjambres grandes,
que se encuentran cerca de las viviendas de las personas o dentro de los centros urbanos, escuelas, iglesias, tanques
elevados, o en grietas dentro de las paredes. Dichos insectos atacan a los seres humanos cuando- se sienten
amenazados. )

* CONTRAINCENDIOS: una de la mas frecuentes causas que afectan nuestros recursos naturales, principaimente
forestales y faunisticos, son los incendios forestales, contribuyendo ademas 3 la contaminacién del aire, cambios
climaticos, erosion de los suelos, alteracion del régimen hidroidgico y la belieza escénica entre otros muchos
lamentables e irreversibles dafios. Por lo que esta unidad estad atenta a! llamado de auxilio de la ciudadania para
combatir esta eventualidad y asi controlar o minimizar el dafio que se pueda ocasionar; por otra parte debido a
descuidos existen los incendios urbanos, que pueden ser en casa habitacidn o terrenos dentro de la ciudad, estos
también son atendidos de manera inmediata.
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* EVACUACIONES: hay que sefialar que las evacuaciones se realizan con el objetivo de Salvaguardar la integridad fisica
de las personas, y sus bienes y gntorno frente a la eventualidad de un riesgo, emergencia, siniestro o desastre donde se
ve involucrado distintos sectores de la sociedad.

* ACCIDENTE VIAL: como sabemos la unidad de proteccion civil es la primera que por lo regular liega al lamado de un
accidente, y participa como apoyo de las demas dependencias, como lo es en el auxilio de acordonar la zona, hacer el
amado a otras instancias, y en algunos casos ayudan a las victimas proporcionando los primeros auxilios mientras
llegan las personas indicadas para tal caso. ’

* CAPTURA DE ANIMALES PELIGROSOS: debido 2 los desplazamiento de los animales de su.habita y la extensién de la
mancha urbana, nos topamos con animales que se encuentran fuera de su medio ambiente.

Prevencion
* ACCIONES DE.PREVENCION: hay muchas acciones para prevenir accidentes como sefialamientos, llamado 2 la
ciudadania, bloqueo de caminos, campaiia de informacion, supervisién de eventos publicos.

» DESMORRE DE ARBOLES Y TALA DE ARBOLES: sin lugar a dudas uno de los agentes naturales que pueden provocar un

accidente son los arboles que se encuentran tanto en lugares publicos como privados; dichos arboles debido a su

tamaiio, ramas y raices pueden provocar un accidente, ya que muchas veces las ramas pegan con cableado de alta

tension, y las raices rompen ias estructuras de construcciones cercanas y banqueteo publico. Ademas se realiza una

inspeccidn para saber si solo se necesita un desmorre o la tala del 4rbol, ya que la finalidad es cuidar la. integridad fisica
" de tas personas sin descuidar nuestro medio ambiente.

e SIMULACROS: Los simulacros son eventos donde se les ensefia a la ciudadania la manera en co6mo se puede actuar
ante una situacion de riesgo. Asi lograr una respuesta organizada de la ciudadania, si se liegara a presentar algun
fenémeno que desencadenara un desastre, se busca alcanzar menos estados de vulnerabilidad a través de acciones de
cardcter preventivo, ser mas eficientes una vez deciarada una situacion’ de desastre y ser oportunos es necesario
difundir una cultura de proteccién civil hacia toda la ciudadania, para que la enriquezca y participe en ella. Nadie debe
permanecer ajeno 3 sus beneficios por todo ello, es necesario que la coordinacién de proteccién civil del municipio
impulse una cultura de proteccién.

" INSPECCION A ESCUELAS/ESTABLECIMIENTOS: En el Municipio de Paraiso, existen personaslque se dedican a diversas
actividades econdmicas, por lo que la unidad Municipal de Proteccion Civil tiene 2 obligacion de inspeccionar que se

" encuentren establecidos correctamente, esto con la finalidad de salvaguardar a la ciudadania, por lo que se hacen las
visitas, posteriormente se hace el oficio de las observaciones y se exhorta a dar solucion a la brevedad posible para
evitar cualquier accidente.

CAPACITACOON DE PROTECCION CIVIL: Contar con las herramientas y equipos necesarios para atender a la poblacion
antes, durante .y después de cualquier fenémeno perturbador, con el propdsito de poder combatir los desastres y
procurar la seguridad a sus integrantes, otorgandoles proteccién.

PROTECCION CIVIL: s la conjugacion de esfuerzos de grupos de personas que trabajan en distintos niveles y actividades,
donde la funcion es cumplirie a la ciudadania que se encuentre en peligro. Esta unidad estd en un proceso continuo y
permanente en la capacitacion de sus miembros; por elic los brigadistas se capacitaron en los siguientes talleres y curses
impartidos por parte de Pemex, Hospital Regional de Paraiso y, Turismo del Estado.

* Uso y manejo de moto sierras.
* Combate contra incendio.

* Primer respondiente.

» Extraccion vehicular.

* Manejo y uso de tabla.

* Atencidn al turismo.

INSTALACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL: La Instalacidn del Consejo Municipal de Proteccion Civil,
fue con la finalidad de dar cumplimiento a! Capitulo V (de los Consejos Municipales de Proteccion Civil), Articuio 38 de i2
Ley-Reglamento de Proteccion Civil, cuyo objetivo es proteger a las personas y la sociedad ante la eventualidad de un

" desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que disminuyan el riesgo y la vuinerabilidad
de las personas frente a los efectos de los diversos fendmenos y garanticen la salvaguarda del patrimonio, se proteja el
entorno naturai y se garantice Ja continuidad de servicios y operaciones del Municipic.
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EL CONSEJO MUNICIPAL ESTA INTEGRADO POR:

Un Presidente, que sera el mismo Alcalde Municipai.

Un Secretario Ejecutivo, que sera el Secretario del H. Ayuntamiento.

Un Secretario Técnico, que sera el Coordinador de la Unidad de Proteccién Civil.

Los Consejeros seran 10s representantes de Instituciones Educativas y/o expertos en Proteccion Civil.

" EL CONSEJO DE PROTECCION~CNIL: Estard integrado por los Titulares y/o Suplentes, quienes deberan contar con la

experiencia y facultades necesarias para participar en la formulacién de los acuerdos que se tomen.

CREACION DE LOS COMITES DE BRIGADISTAS COMUNITARIOS: Debido a que 2 la gran mayoria de las comunidades no
se encuentran cerca de la Cabecera Municipal, es necesario el implementar este programa debido a que los brigadistas
de la Coordinacion de Proteccion Civil- demora en llegar con la ayuda, por lo que es conveniente dar las capacitaciones
pertinentes a las personas voluntarias y proporcionarles las herramientas que seran de mucha utilidad en cuaiquier caso
de emergencia en o que se presentan las autoridades correspondientes.

EL COMITE ESTA CONFORMADO: El Comité se integra por seis personas de |3 Comunidad; v la brigada esté ubicada por
Centro integrador. Nos encontramos en la primera etapa de este proyecto.

APOYO A OTRAS DEPENDENCIAS: Apoyar a otras instituciones o Dependencias en las actividades que se tuvieran que

realizar ya sean propias o donde se concentran un nimero significativo de personas, y asi se pueda garantizar a las .

personas la confianza de que se encontraran seguros. Podemos mencionar algunas dependencias a las que se ha
apoyado: DIF Municipal, Administracion, Fomentc Economico, Obras Publicas, Transitc del Estado, Transito Municipal,
Gestion Ambiental, y DECURM.

AYUDA SOCIAL: Es socorrer a la Ciudadania que se encuentra en una situacion dificil como deceso de un familiar, a otros
se ies proporcionan algunos medicamentos para molestias comunes que no requieren una receta o supervision meédica.
Proporcionar asistencia en lastimadas menores.

ACTIVIDADES PROPIAS DE PROTECCION CIVIL: Esta unidad Municipal realiza acciones internas como es el caso del
acondicionamiento de su area laboral, la cual debe de conservarse siendo conscientes de la austeridad que hoy en dia
estamos sufriendo, en los diferentes ambitos por lo que es necesario optimizar las herramientas que se pueden utilizar
de ta mejor manera posible. :

PROPUESTA DEL REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL: Después de haber realizado y formado el Consejo
Municipal, hemos enviado la propuesta del Reglamento de Proteccién Civil, a ls Direccion del Juridico y Finanzas
Municipal, para su revision y aprobacidn; para que posteriormente sea aprobada por cabiido. Misma que lleva la
finalidac de darnos el marco juridico para supervisar y sancionar a las personas o establecimiento que realicen acciones
que pongan en peligro a la ciudadania. ' )

ATLAS DE RIESGO: Uno de los principales objetivos de Proteccion Civil, es el mantener la integridad fisica de jos
ciudadanos, asi como el de sus bienes materiales; por ellc nos hemos dado a s tarea de crear los diferentes Atlas de
Riesgo del Municipio, para mantener alertado a Iz ciudadania y de que ésta conozca cudles son los puntos con mas
riesgosos para poder evitar dichos riesgos.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
e  Elaboracion diaria.de la Sintesis informativa de Medios Impresos del Estado.

e Comunicados de Prensa con fotografias que ilustran las actividades realizadas por los diversos funcionarios de
la Administracion Municipal.

*  Envio de Material Audiovisual de las actividades del Aicalde a ias principales Televisoras del Estado.

+  Organizacion de Rueds de Prensa pafa informar a la sociedad los resultados de! proceso de entrega-recepcion.

e Produccién de Spots para Perifoneo.

»  Perifoneo de los diversos eventos que han realizado las diferentes dreas de l2 Administracion Municipal.

e Sesion Fotografica con la Embajadora de Paraiso, para promocion turistica del Municipio. )

e Colaboracion al drea de disefo de imagen para la Elaboracion de Logotipos Institucionales y Lonas
representativas de cada evento.

»  Realizacién del Directorio de Funcionarios Publicos Municipales con fotografia.

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
CONTENIDO.
INTRODUCCION. '
ANTECEDENTES HISTORICOS.
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO.
FACULTADES Y OBLIGACIONES.
ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANIGRAMA.
DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES.
_ INTRODUCCION. .
Zl presente Manual de Organizacidn. tiene como firalidad brindar- una mejor comprension de los preceptos
contemplados en ia Ley de Transparencia y Acceso g {a informacion Publica del Estado de Tabasco.

A partir dg las facultades y obligaciones contempladas en e! Articulo 32 de la misma Ley, deriva la consecucion de este
manual. )

De esta manera tenemos que este documento pretende dar a conocer cudles son los objetivos, funciones, estructura
organica, antecedentes historicos, atribuciones que tiene la Unidad Municipa! de Acceso a la Informacion Publica y de
Transparencia. .
Es necesario destacar que para la elaboracion de este Manual han colaborado los Que desempefan las funciones propias
de cada puesto contemplado en la citada Ley. )

Cabe mencionar que este documento quedara registrado en el archivo en concentracion y quedara sujeto a cambios
toda vez que esta estructura presente cambics, a fin de gue siga siendo un instrumento que facilite el quehacer de la
Unidad.

ANTECEDENTES HISTORICOS.
En Diciembre del afio 2008, fue presentada iniciativa que reforma el Articuio 6¢, de la Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, adicionando un Segundo Parrafo con Vil Fracciones.

El 20 de julio de 2007, se publica el Decreto en el Diario Oficial de la Federacion. Mediante Decreto 036, publicado en el
Periddico Oficial con fecha 22 de Diciembre de 2007, se adiciona un Articulo 4bis, con Seis Fracciones a 1a Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en materia de transparencia.

Mediante Acuerdo de Creacién de la Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacion Publica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Paraiso, Tabasco; publicado el 08 de Marzo de 2008, con supiemento E 6835, en el Periddico Oficial
del Estado de Tabasco, se cred la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica, como una respuesta al mandato
contemplado en ia Ley de Transparencia y Acceso 2 lz Informacion Publica de! Estado de Tabasco, que nos dice en su
Articulo 38, “Los Sujetos Obligados establecerdn Unidades de Acceso a2 ia Informacion, y designaran de entre sus
Servidores Publicos a su Titular, que serd responsable de la atencidn de las Solicitudes de Informacion que formulen las
personas”.

Es asi, como se crea la Unidad con sus siglas U M A | P, quedandc asi, Unidad Municipal de Acceso a la informacior.
Publica.

_ MARCO JURIDICO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Federal de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica.
tey de Transparencia y Acceso a fa Informacion Piblica del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Acuerdo de Creacion de Ia Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica.
Reforma al Acuerdo de Creacion a la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica.

VVYVVYVVYVY

FACULTADES Y OBLIGACIONES. .
ARTICULO 39.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. Las Unidades de Acceso 3 la Informacion tendran
las siguientes facultades y obligaciones: '
I.- Recabar, transparentar y actualizar la informacion puablica de oficio a que se refiere esta Ley;
li.- Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de fas solicitudes de informacién, asi como en los
tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso 2 la misma;
.- Recibir y tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, asi como darles seguimiento hasta iz entrega de
dicha informacién en la forma que 12 haya pedido el interesado conforme 3 esta Ley;
IV.- Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacion Publica a su
cargo, respetando en todo momento los linsamientos que al efecto dicte el Instituto;
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V.- Ulevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como sus tramites, costos

de reproduccion y/o envios y resultados. Esta informacion constituird el informe pargial general que trimestralmente el P
" Sujeto Obligado debera remitir al Instituto, de conformidad con el Ultimo parrafo del Articulo 25 de esta Ley;

Vi.- Efectuar las Notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del reglamento de esta tey;

Vil.- Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eﬂcuencsa en la atenci6n de las solicitudes de

Acceso a la informacion;

Viii.- Elaborar un catdlogo de informacion o de expedientes clasificados, actuahzandolos, por lo menos, cada sens meses;

IX.- Verificar, en cada caso, que la Informacioén solicitada como clasificada como Reservada o Confidencial;

X.- Recibir las solicitudes de aclaracion, ia accion de Proteccion de Datos Personales, dandoles el seguimiento que

corresponde; y
" Xl.- Las demds que sean necesarias para facilitar el e;ercuo del Derecho de Acceso a la lnformacuon

_ ESTRUCTURA ORGANICA.
TITULAR DE LA UNIDAD.

JEFE DE DEPARTAMENTO.
JEFE DE AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
TITULAR DE LA UNIDAD.
OBJETIVO:
Transparentar el adecuado funcionamiento de los procesos para facilitar la Informacion de oficio y la rendicién de
cuentas con la observancia de las disposiciones normativas en el Estado de Tabasco.

FUNCIONES:-
1.- Recabar y publicar la Informacién minima de oficio en el Portal Web;
2.- Facilitar 2 través de formatos sencilios el Acceso a la Informacién  Publica;
3 Proponer al Titular del Sujeto Obligado los mecanismos para facilitar el Acceso a la Informacién Publica;
-~ Iniciar el procedimiento de reserva y de inexistencia de informacion; .
5 Presentar al Titular del Sujeto Obligado ¢l informe mensual de estatus de solicitudes de Informacién, de protecc:én
de datos personales y actualizacién-del Portal de Transparencia;
6.- Tramitar las solicitudes de los Derechos ARCO;
7.- Llevar Ia clasificacién de los archivos;

JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES:

1.- Solicitar a las Unidades Administrativas la Informacién Publica que deberd difundirse en el Portal de Transparencna,

2.- Utilizar los mecanismos prescritos para facilitar el Acceso a la Informacion;

3.- Actualizar los archivos del para su clasificacion;

4.- Realizar los tramites internos necesarios para entregar la “Informacion, solicitada, ademas de efectuar las

notificaciones a los solicitantes y al Comité de Transparencia; :
- 5.~ Llevar a cabo el procedimiento del ejercicio de Derechos ARCO;

6.- Las demds due le sean encomendadas por el Titular;

JEFE DE AREA.

1.- Capturar en medios electrénicos e mformétncos la Informacién que conforme a la normatividad de la materia deba
ser procesada para su publicacion;

2.- Auxiliar a los ciudadanos en el uso de los equipos informaticos que al efecto se dispongan para consulta en la unidad;
3.- tlevar el registro y contro! de los numeros de expedientes;

4.- Verificar el correcto funcionamiento de los equipos informaticos que se encuentren en las instalaciones de la unidad;
5.- Las demds que le sean encomendadas por el Jefe de Departamento; :

Il.  SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
PROFESOR JORGE ALBERTO CARRILLO JIMENEZ, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PARAISO, ESTADO DE
TABASCO; A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE L0OS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE’
TABASCO, Y 29 FRACCION Ilt, 47, 51, 52,53 FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION #l DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, Y CONSIDERANDO.
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Que de conformidad a lo sefialado en los Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 65
de la Constitucién Politica de Estado Libre y Soberano de Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco; discutir y aprobar disposiciones reglamentarias de observancia
general en el Municipio, entre-elias, los reglamentos, Circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus jurisdicciones.

Que es importante establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de la Admlmstracvén Publica Municipal, a
fin de brindar un mejor servicio que responda con calidad y-eficiencia a la Ciudadania.

Que en medio de Jo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los Articulos 115, de los Estados Unidos Mexicanos;

. 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccién Hi, 47, 51, 52, 53 fraccion V, 54 y 65

fraccién N, de I3 Ley orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco; se emite el siguiente:

OBJETIVO:

La Secretaria del Honorable Ayuntamiento, tiene como obligaciéﬁ el pleno y cabal cumplimientt de las atribuciones y
responsabilidades que le sefialen, las Constituciones de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y los
Articulos 77 y 78 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas ordenamientos aplicables en
materia Municipal, en base a esto, podemos decir que nuestros objetivos son:

1. Garantizar que el proceso de cabildo, desde su convocatoria a sesion y hasta 1a publicacién y ejecucion de los

acuerdos, sea realizado de manera eficiente y eficaz.
2. Propiciar que el trabajo en Comisiones Edilicias, sea reahzado de manera profesional mediante fa cooperacuén y

el apoyo permanente de la Secretana
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El

Garantizar que la intervencion de las diferentes dreas de la Admnmstracnén Munncnpal sea dentro de |3 legalidad

mediante la debida Asesoria Juridica;
Garantizar |a confiabilidad en el archivo e inventario de bienes que conforman el Patrimonio Municipal.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA.

Lic.

SECRETARIA
Areli Dominguez

en registro Civil) (
Sindicalizada)
SECRETARIA
AUXILIAR

Dominguez {comisionada

SECRETARIO DEL M.
AYUNTAMIENTO

Pedro Dominguez Cupil .

’

<]

JEFE DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
Abigail Pérez Jiménez

Olge Mas. Lépezr GOmez

COORDINADOR DE
. OPERACIONES
POLITICAS.
Ramén Lépez Alberto

<

CHOFER
Elvis Méndez

l

Hernédndez.

MENSAJERO
Crisanto Rodriguez

JEFE DE AREA
Dulio Javier Vizquez

Alejandro

SECRETARIA
Carla Dominguez
Quintana
COORDINADOR
3 OPERATIVO
. Miguel J.
: . Alamills
AUXILIARES Maldonado
*Thelma Lépez de e
ia Cruz l
“Ada Olan

*Comisionadas en:
Regidores y
Atencién a la Mujer
respectivamente) l

JEFE DE AREA
Enrique Méndez
Arias

h

l

l

SUPERVISORES

OFICIALIA DE REGISTRO

OFICIALIA DE REGISTRO

., SUPERVISORES

Mario Guillermo
Sanchez

ENCARGADO DE LA

3

!

JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO
torenzo Lézaro.
Angulo.

COORDINACION DE
DELEGADOS
Angel Sianchez Cupil.

COORDINADOR DE
ASUNTOS RELIGIOSOS.
Salvador Jiménez
Balcdzar.

Rafsel Pérez Diez civiL o1 . cviLo2 Acosta.(Sindicalizado)
Jusn Rubén Sénchez Lic. José Ignacio Sastre Lic. Elpuflo ’Don_-unguez Manuel Francisco
Pérez® Flores Jiménez Magro Ojeda
~{Comisionado) Jorge Luis Hernandez
José Luis Avaslos Pérez
pPérez
¥ L 4

COORDINADOR DE
- ATENCION A LA
JUVENTUD
Juan M. Rodrigueaz
Sénchez.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

FUNCIONES:

Fungir como Secretario de actas en las reuniones de cabildo que se celebren, llevando el libro correspondiente, el

cual deberd autorizar en todas s

us hojas;

Cumphr y hacer cumplir los acuerdos, rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe y los cuales no estén
encomendados a otra dependencia; -~
intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o los convenios que para este efecto
celebren, el Presidente Municipal o el Ayuntamiento;
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. Intervenir en colaboracion con las Autoridades Federales y Estatales en la vigilancia- de! cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de cultos religiosos; )
V. Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el Ayuntamiento sobre las materias sefialadas
en el articulo 53 de esta ley, con excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros organos;
VL. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;
ViL. Vigilar y preservar la demarcacién territorial del Municipio y realizar las investigaciones necesarias para determinar
la procedencia de asignacion de categoria a los asentamientos humanos;
Vi, Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares y demés disposiciones de
observancia general en el Municipio;
IX. Tramitar Ja publicacion de los reglamentos, circulares y demds disposiciones de observancia general, 2 fin de que
los habitantes y vecinos del Municipio las conozcan y actien conforme 2 elias;
X. Cumplir ia tegisiacion federat, estatal y Municipal que tenga vigencia en el Municipio;
Xt Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al Ayuntamiento;
Xit. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de !a junta local de reclutamiento;
XN, Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados Municipales, asesordndolos para el mejor
cumplimiento de sus labores;
XV, Publicar en el tablero de avisos el Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones del mismo y;

XV.  las demds que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende dlrectamente el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
Para estos fines tendrd el apoyo de las direcciones y la contraloria Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES: '

Controlar los Procesos Administrativos en una unidad, a fin de lograr la efectiva distribucién y utilizacion de los recursos

materiales disponibles, asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente funcionamiento de los

servicios y la satisfaccion de las necesidades de la dependencia.

1. - Turnar a las diferentes dependencias los asuntos que le indique el secretano del Ayuntamiento y darie el
seguimiento técnico correspondiente.

2. Elaborar, oficios, memordndum, o circulares para ser enviadas a las diferentes dreas administrativas municipales o
bien 3 otros niveles de gobierno, organismos y Ciudadanos en general.

3. Verificar el cumplimiento de l2s decisiones, requerimientos o aplicacion de los acuerdos que emita el Secretario del
Ayuntamiento a las diferentes coordinaciones adscritas a la dependencia o a las demas direcciones del
Ayuntamiento.

4. Asistir al secretario del Ayuntamiento en los asuntos y eventos en los que éste sea parte.

S. Elaborar previa instruccion del secretario del Ayuntamiento las convocatorias a las sesiones de cabildo.

6. Notificar personalmente o en su domicilio a cada regidor las convocatorias a las sesiones de cabildo y demas
acuerdos, resoluciones o documentos a tratarse en las mismas.

7. Integrar los expedientes de los asuntos a tratarse en cada sesion de cabitdo.

8. Poner en estado de resolucién los asuntos tratados en la sesién de cabildo.

9. Ejecutar las demas funciones que se le confieran y que sean inherentes a su cargo.

10. Tomar los recados que corresponden al secretario del Ayuntamiento en ausencia de este.

11. Controlar el archivo de la documentacién que le proporcione el secretario del Ayuntamiento, incluyendo las copias
de los oficios que remitan o se envien.

12." Controlar el suministro del material de oficina, as«gnac:on y operacién de unidades vehiculares asngnadas ala
dependencia.

13. Suplir al secretario del Ayuntamnento en sus ausencias umcamente en cuanto a las func.ones administrativas
propias de la dependencia.

14. Verificar el cumplimiento de los requisitos requeridos para cada uno de los trdmites y servicios que presta la
secretaria del Ayuntamiento.

15. Verificar la eficaz prestacion de los tramites y servicios que presta la secretaria del Ayuntamiento.

16. Las demas que le encomiende el secretario del Ayuntamiento.

17. Llevar un control de las funciones administrativas y asi dar un informe para el secretario.

18. Auxiliar en las reuniones al secretario.

19. realizar andlisis de las funciones administrativas de la secretaria.

20. Elaborar un informe detallado de sobre las actividades que se llevan a cabo en Ia secretaria.

21. Supervisar todos los departamentos que dependen de la secretaria del Ayuntamiento.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA RECEPCIONISTA,
FUNCIONES:
Es la encargada de manejar los records de citas del secretario del Ayuntamiento, secretario técnico y coordinador
administrativo y/o auxiliar; es la que recibe 2 los visitantes que flegan por alguna causa o motivo, por ello, procura que
- se lieve una buena impresion a favor de las buenas relaciones Publicas. ) :
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i 1. Recibir visitas y arreglar entrevistas con habilidad;
2. Causar buena impresién dela compafiia a favor de las relaciones publicas; .
3. Saber distinguir entre las personas que visitan la compafiia;
4. Elaborar en apoyo de la secretaria del Ayuntamiento, oficios, tarjetas, y la documentacién necesaria para el
servicio de la ciudadania.
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA.
FUNCIONES:

1. Ser puntuai en todas sus actividades de funciones.

2. Recibir las solicitudes de servicios de los ciudadanos para los diversos trdmites que la secretaria del
Ayuntamiento emite. .

Evaluar mensuaimente la documentacion-emitida verificar el cumplimiento y servicios de estos.

Recibir e informar los asuntos que tenga que ver con las areas dependientes de la secretaria del Ayuntamiento.
Hacer y recibir llamadas telefonicas con simpatia y respeto.

Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas.

Elaborar oficios, tarjetas y documentos varios.

Lievar los archivos ordenadamente. .

Las demas que le asigne el secretario del Ayuntamiento.

wENOL AW

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER.
FUNCIONES: ‘ . _
Manejar vehiculos automotores propiedad del Ayuntamiento sea por asignacién o por apoyo de otra &rea
administrativa; dentro y fuera del drea municipal para transportar personal o articuilos a los diversos centros de trabajo,
oficinas y lugares que por instrucciones del secretario del Ayuntamiento hubiere que realizar.

1. Manejar vehiculos propiedad del Ayuntamiento para transportar personal, equipo, mobiliario y articulos
diversos, quedando a su resguardo y custodia durante su traslado.

2. Checar las condiciones mecdnicas de la unidad, que se cuente con las herramientas necesarias para
solventar fallas menores.

3. Reportar inmediatamerite las anomalias que detecten para su correccion.

4. Realiza trabajos preventivos y de cuidados; en su caso realizar trabajos correctivos de mecanica sobre falias

. menores de la unidad.

S. Cuando la unidad requiera su intervencion inmediata sobre las fallas menores, durante un viaje o

) transporte, debera solventarlas, de no ser posible, debera dejar el vehiculo a resguardo en lugar seguro.

6. En caso de accidente avisar inmediatamente a sus superiores o0 a la unidad administrativa del
Ayuntamiento, asi como a la aseguradora, con el fin de que se tomen las medidas necesarias. ’

7. La demds que le sean asignadas por el secretario del Ayuntamiento.

COORDINACION DE DELEGADOS.
CONTENIDO.

INTRODUCCION. ' :

OBJETIVO DEL MANUAL.

MARCO NORMATIVO.

ATRIBUCIONES.

MISION.

VISION.

ESTRUCTURA ORGANICA. -
ORGANIGRAMA GENERAL.
DESCRIPCION DE FUNCIONES.
DESCRIPCION DE PUESTOS.

INTRODUCCION.

El presenté Manual de Organizacién de la Coordinacion de Delegados del H. Ayuntamiento Constitucional de Paraiso,
Tabasco; tiene como propdsito servir como instrumento de consulta acerca de las funciones, lineas de mando, de
comunicacion y la estructura de {a Administracion Publica Municipal. N

La Coordinacién de Delegados de atencion pronta y expedita a los Delegados promoviendo diversas capacitaciones' para
gue cuenten con la capacidad necesaria para asesorar a sus representados, desde asuntos administrativos y juridicos
que correspondan a autoridades competentes como son: Jueces Penales, Jueces de Paz y Jueces Civiles, mejorando en
todo momento el no dificultar las caracteristicas del problema planteado sin descuidar desde luego los proxe’ctos
plasmado por el C.-Presidente Muhicipal, en la Ptan Municipal de Desarrollo para reglizar la promocién correspondiente,
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para su ejecucion ya que al depender de la Secretaria Municipal, nos toca I8 responsabilidad de hacer la campahfa de
promocién de dichas acciones toda vez que como coordinacién es el drea ejecutora de anuncios, promocién o
distribucion de folietos o tripticos relacionados con el programa de Gobierno.

Este documento es de observancia general en todas las &reas que conforman este organismo. El Manual esté dirigido
fundamentaimente al personal que labora en la Coordinacién de Delegados, con la finalidad de coadyuvar a su
integracién, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su drea.

También es un medio pars familiarizarse con la estructura orginica y con los diferentes niveles jerdrquicos que
conforman esta unidad administrativa. Su consulta permite identificar con claridad la funciones y responsabilidades de
cada uno de los diferentés puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de 1a comunicacién
y de mando, promover la adecuada seleccién de personal y proporcionar los elementos para alcanzar |a excelencia en el
desarrolio de sus funcione, elementos indispensables que le permitirdn visualizar el contexto que regird su actuacién y la
de sus companeros en el logro de los objetivos que le sefala la alta direccién.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, © en su taso, cuando se
pretenda realizar algun cambio o modificacién organica y/o funcional al interior de la organizacion.

OBJETIVO DEL MANUAL,

Ofrecer un instrumento de consulta suficiente para los funcionarios de 13 administracién publica municipal, que les
permita conocer 12 forma de organizacién, funciones y niveles de responsabilidad de cads drea, permitiendo de mejor
manera alcanzar los objetivos que se persiguen.

MARCO NORMATIVO.
La Coordinacion de Delegados y las dreas que ia conforman se encuentran sustentadas en el smunente marco normativo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. :
s  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Leyes:
» Lley Orgénica de los Municipios de! Estado de Tabasco.
s Ley Federal de Trabajo. | ,
* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. /
* Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco. P
o Ley Reglamentaria de la Fraccion IV del Articuio 7 de la Constitucion Politica del Estado de Tabasco.
¢ Ley que regula la venta distribucion y consumo de bebidas alcoholicas para el Estado de Tabasco.
¢ Bando de policia y buen gobierno.
Reglamentos:
s  Reglamentos Municipales.
*  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

ATRIBUCIONES.
Dentro del marco de la Ley Orgénica Municipal estas consisten en:
s Organizacion. -
e Capacitacion.
. ¢ Gestion social efectiva.

1) Organizacién: consiste en establecer con los delegados y jefes de sectores las formas asociativas, que existen
para tener accesc a los programas, teniendo con elios una reunidn general de forma mensual cada dia 23,
modificando fecha si llegara a no ser undla laborable.

2) Capacitacién: en este pdnto se les proporciona orientacién para l8 atencién con los ciudadanos que habitan
en su demarcacion asi como su colaboracién con las distintas Autoridades Civiles y Militares, asi como cada
trimestre, una reunién de capacitacion con diversas instituciones que imparten este tipo de cursos.

» 3} - Gestién social efectiva: consiste en capturar ja demanda que los delegados nos hacen liegar ordenandola y
enviandola a donde corresponda ya sea Municipal, Estatal o Federal.

MISION.
+  Realizar las acciones para el desarrolio del Municipio mediante el apoyo a las actividades que realice el H.
Ayuntamiento en el 4mbito territorial respectivo, asi como a través de la motivacion de la poblacion pars que
participe en dichas actividades. -

»  Mantener el orden social eri paz y dialogo permanente con los Delegados Municipales y jefes de sectores,
atendiendo de manera puntual la demanda social mediante su clasificacion canalizandolas a donde deben ser
atendidas.
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VISION.

s  Organizar y coordinar las gestiones que presenten los Delegados Municipales y jefes de sectores haciendo un

enlace a las diferentes direcciones de este H. Ayuntamiento, déndole seguimiento a las diversas solicitudes

que presente para asi responder positivamente a todas las demandas.

e Que en el futuro cada ciudadano tenga la capacidad y el conocimiento de gestoria para iograr el desarrolio
armonico. de los puebios, esto solo se logra con [a capacitaciéon punto importante en todo proyecto.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Coordinacion de Delegados. -
Sub Coordinacién de Delegados.
Coordinacion de Area.

ESTRUCTURA ORGANICA.

 COORDINADOR DE
DELEGADOS
;| TRC. ANORL SANCHEZ.

a0

SECRETARIA
VACANTE

-

C. TRBUS ALBERTO

CAPTU”STA DE

DATOS l

G

CONTRE PEREZ

C. ANGEL CORTES DR
L oA CRWZ

€. BAUL HERNANDEZ

. CORDOVA KR

L L Ll

ATUXIEIANRES DI LA
COORDINACION

C. ARMANDCO CEBALLOS

T ORRONIMO
. MATIAS GSARCIA
Zz

ODOMNITALE
BANTANA OSORIO PRREZ
c mo LOMRE DE !-A

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

COORDINACION DE DELEGADOS.

OBIJETIVO.

Atender, canalizar y controlar por medio de las autoridades auxiliares Municipales, las demandas y peticiones
cludadanas de la competencia de la Administracion Municipal, y establecer el sistema de informacion y andlisis de la

problematica de cada localidad del Municipio.
FUNCIONES.

* Mantener estrechas relaciones de trabajo y colaboracuén con los Delegados Municipales y demés autoridades

comunitarias;

o Coordinar y supervisar el programa de trabajo de las Delegaciones Municipales y demas autoridades

comunitarias;
* Capacitar y asesorar a los Delegados Mumcnpales
¢ Coordinar la funciones de los Jefes de Sector;
* Turnar la correspondencia dirigida a la Coordinacion de Delegados.
* Toma acuerdo con las diferentes dreas de la Coordinacion.

¢ Informar diariamente al Secretario del H. Ayuntamiento de las actividades de la coordinacion.
¢ Coordinar larealizacion de ias audiencias del C. Presidente municipal en las Delegaciones.

* Coordinar la realizacion de los encuentros regionales con Delegados Municipales.

* Acompadiar al C. Presidente Municipal en eventos en las Delegaciones Municipales.

s Atender los asuntos de orden técnico.

* Recopilar informacion de las funciones realizadas por la coordinacién para Ia elaboracion de informes y

reportes;
e Atender los reportes de prensa;
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Organizar cursos de capacitacion para el personal de la coordinacion;
Mantener actualizadc el directorio de Autoridades Municipales;
Capturar el seguirniento de las peticiones captadas en la Coordinacion;
Apovo con informacion requerida por la Secretaria del H. Ayuntamiento.
Elaboracion de los cuadernilios de audiencias del C. Presidente Municipal en las diferentes Delegaciones
Municipales; .
Elaboracion de cuadernillos del programa de traba)o de! C. Presidente Municipal en sus encuentros regionales
con Delegados municipales;
Crear sisternas de informacion para la coordinacidn de delegados Municipales;
Respaldo de la informacidn capturada;
Manejo de la red de internet;
Coordinar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la Coordinacién de Delegados;
Llevar el registro de los bienes asignados a la coordinacion de Delegados Municipales;
Tramitar las 6rdenes de servicio para Ia reparacion de vehiculos asignados a la coordinacion.
Expedir diversas constancias a los diferentes ciudadanos que asi la requieran, mismas que son las siguientes:

Constancia de residencia y de recomendacién. A la persona que la solicita se le pide la siguiente

o]
documentacion: copia de la credencial de elector, acta de nacimiento o CURP, con la finalidad de que el
nombre vaya escrito correctamente. :

o Constancio de madre soltera. A quien la solicita se le requiere copia de la credenc:al de elector,
copia del acta de nacimiento del hijo para poder constatar que es madre 0 en su caso copia del acta
convenio de separacidn de |a pareja.

o = Constancia de dependencia econémica. A la persona que ia requiere, se le solicita copia de la
credencial de elector, copia de su comprobante de ingreso economico.

O Constancia de posesion. A quien la requiere se le solicita, copia de Ia credencial de elector, copia del
piano y copia de la escritura o de la minuta inscrita en el registro publico de la propiedad.

O Constancia de identificacién. Los requisitos para expedirla son: copia de !a credencial de elector, y

 dos fotografias.

O Constancia de union libre. A quien ia requiere se ie solicita presente copia de la credencial de elector
de ambos solicitantes, una copia del acta de nacimiento de uno de los hijos de los solicitantes.

o Constancia de origen. A quien la requiere se le solicita presente dos personas mayores de edad que
lo conozcan, acreditandose con sus credenciales de elector.

SUB COORDINACION DE DELEGADOS.
Objetivo.
Asumir la responsabilidad de! Coordinador en su ausencia.
Funciones.

.

JAsignar actividades al personal de manera especifica.
Revisar todas las actividades realizadas del equipo de trabajo durante ei dia.

- Asistir a reuniones autorizadas por el coordinador.

Asignar comisiones al personal cuande haya un evento.
Atender a ia ciudadania en general.

Objetivo.
Asumir responsabilidad del coordinador y subcoordinador, en ausencia de ambos con el fin de brindar
atencion a los Delegados y al publico.

Funciones.
Mantener una estrecha relacion de trabajo y colaboracion con el personal y asi poder orientar a-nuestros
Delegados Municipaies y a la ciudadania en general.

Realizar entrega de invitaciones.

Asistir a reuniches comunitarias.

Solicitar al personal un informe semanal de actividades.

COORDINADOR DE AREA.

Nombre del puesto: : Coordinador de Delegados.

Area de adscripcion: Coordinacion de Delegados.
Reporta: Secretario del H. Ayuntamiento.

Supervisa: Subcoordinador y coordinador de drea.
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* Atender comisiones de la Secretaria del H. Ayuntamiento.
e Apoyar a la secretaria del H. Ayuntaniiento en eventos 0 reuniones que esta programe.

DESCRIPCION DE PUESTOS.
Datos generales. ,
Descripcion del puesto.
Descripcion genérica.
¢  Coordinar las funciones de los Delegados Municipales.

Descripcién especifica:
s  Atender a Delegados Municipales
e  Giras de trabajo por las Delegaciones.

e  Atencién a ciudadanos. .
s Seguimiento de las gestiones de los Delegados.
¢ Atender asuntos diversos relativos al funcionamiento de la coordinacion.
e Lievar e registro de acciones realizadas en la coordinacion y concentrar informe de los jefes de zona.
. Monitoreo de prensa sobre asuntos politicos relevantes para la coordinacion.
e -Pago a Delegados.
. Repartir la correspondencia enviada por el servicio postal mexicano.
Vigilar el cumplimiento de ias disposiciones Administrativas internas de la
Nombre del puesto: Sub Coordinador de Delegados.
Area de adscripcion: Coordinacion de Delegados. -
Reporta: Coordinador de Delegados.

Coordinacion.

s Asistir a la Audiencias Pubilicas.

s  Presentar al Secretario del H. Ayuniamiento el progsama de trabajo de'la coordinacion, y rendir inforimes
periddicos de actividades.

*  Integrar los expedientes basicos de las comunidades del Municipio, con la informacién sobre autoridades de la
comunidad, gestiones atendidas y pendientes, probiematica y estadistica, social y econdmica de cada
localidad. . -

»  Efectuar reuniones con los Delegados y jefes de sectores, con periodicidad mensual o cuande fuese necesario,
y proporcionarles el asesoramiento necesario para el desarrolio de sus funciones.

s  Eleccion de Delegados Municipales. ’

»  Representacion del C. Presidente Municipal.

*  Representacion del Secretdrio dei H. Ayuntamiento.

e Elaborar documentos especiales relativos a Delegados.

e  Elaborar formas de registro de informacidn. -

e Supervisar el cumplimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno y los Reglamentos aplicables, en el ambito
territorial de! Municipio y turnar a los Jueces Calificadores las violaciones a los mismos.

¢ Difundir por medio de los Delegados los documentos o disposiciones de observancia genéral que le sean
turnados por el Secretario de! H. Ayuntamiento. )

¢ los demas que le encomiende el Secretario det H. Ayuntamiente, dentro de la esfera de sus responsabilidades.

Datos generales.

Supervisa: Coordinador de area.
Nombre del puesto: Auxiliar.

Area de adscripcién: Coordinacion de Delegados.
Reporta:

Supervisa:

Descripcion del puesto:
Descripcion genérica:

s  Asumir la responsabilidad del Coordinador en su ausencia.

Descripcion especifica: -
e Asignar actividades al personal de manera espgmf:ca. . .
e  Revisar todas las actividades realizadas de! equipo de trabajo dur§nte el dia.

e Asistir a reuniones autorizadas por el coordinador.
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*  Asignar comisiones al personal cundo haya un evento.
s Atender 2 la ciudadania en general.

Datos generales.
Descripcion del puesto.
Descripcidn genérica.
*  Asumir responsabilidad del coordinador y subcoordinador en su ausencia.
. "Descripcién especifica:
- Entregar invitaciones.
" »  Asistir a reuniones en las comunidades.
¢  Recabar informe semanal de actividades del personal.

®  Asistir a eventos en representacion del coordinador

Datos generales.

Area de adscripcion: coordinacién de Delegados
Reporta: coordinador, subcoordinador de drea-
Supervisa:

Descripcion del puesto:
Descripcion genérica:

s Ayudar en el cumplimiento de las funciones de |a Coordinacion de Delegados.

Descripcion especifica:
- ¢ Organizar a los Delegados Municipales en las giras que ‘realiza el C. Presidente Municipal en cada una de las
comunidades.
* Sirven como enlace y apoyo entre los Delegados y Jefes de sectores en las diferentes dnreccroncs y
coordinaciones.

COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS.
INTRODUCCION.

* E! crecimiento de las Religiones Evangélicas Cristianas en Tabasco y que representan cerca del 90 % de la poblacion
(segun INEGI), se debe en buena medida a la gran labor de proselitismo que realizan entre la poblacidn y a la influencia
del pueblo evangélico, pues junto con el estado de Chiapas, son dos de las entidades con mayor presencia en el pais.
Ademas, nuestro estado es sefialado en la geografia nacional donde se concentra una pluralidad religiosa principalmente
en las zonas Centro y Chontalpa; asimismo, es una de las entidades de! pais donde se respeta |a Ley de culto publico y no
hay conflictos de naturaleza religiosa, como en algunas zonas del pais.

El trabajo de tres afios que se realizard con 35 asociaciones religiosas nos va permitir establecer de manera directa, una
Sand y respetuosa convivencia, fortaleciendo las relaciones entre el Municipio y las Iglesias, ademéas de tener .un
panorama muy claro de la penetracién que en el puebio de Paraiso tienen las pnyersas_dg_ngm»nacnones religiosas, por

ello es fundamental buscar alternativas que permitieran desarrollar un trabajc s0C12-econoOMICO que sea de utilidac para
la Administracién Municipal y para todas las religiones en la emnqad,

Por tal motivo, |3 aportacion del érea de gobierno municipal en la Coordinacién de Asuntos Religiosos nos permitird,
ademds de contar con un inventario real de las estructuras y liderazgos de cada asociacion y aprovechar sus fortalezas
para el apoyo en ajgunos programas municipales en materia de desarrollo social y atender sus gestorias de manera
directa sin involucrarnos en sus actividades.

La utilidad del Manual de Organizacién radica en la veracidad de la informacién, que contiene, por lo que es necesario
gue este documento administrativo sea actualizado anualmente, 0 cuando se presente alguna modificacion en su
Reglamento Interior, siendo la Direccidn de Contraloria Municipal, la responsable de efectuarlas, con Ia colaboracién de
las dreas de esta Coordinacion, quienes aportaran la informacion pertinente para este proposito.

OBIETIVO. :
El Manual de Organizacion tiene por objeto proporcionar al titular del Ejecutivo Municipal, la informacién necesaria que
facilite la identificacion de los objetivos, atribuciones y forma de organizacién por Coordinacion y Jefes de
Departamentos, esto permitird que los funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus atribuciones vy
responsabilidades a fin de lograr una mejoria en su actuacion para brindar servicios publicos eficientes.
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ANTECEDENTES HISTORICOS.

Los resultados del X censo general de poblacion y vivienda 2010 arrojan resultados muy interesantes en el rubro de

religion y nos presenta un nuevo rostro de México. La aumento de la presencia las doctrinas evangélicas tiene

claramente una referencia regional y es Tabasco uno de los estados donde se presenta en mucho mayor medida y
- predominantemente dentro de las localidades rurales.

Tabasco es uno de los estados sefalados en la geografia nacional donde se concentra una pluralidad religioss
principalmente en la zona de la chintala y centro, es una de las entidades del pais donde se respeta la Ley de culto
publico y no hay persecucion a los evangélicos como sucede en Chiapas, ademas de representar a la fecha el 40% de l2
poblacion del estado.

Desde hace muchos afios lo dirigentes de las asociaciones estuvieron alejados del gobierno, sin embargo, siempre se les
apoyaba con estructura de inmuebles, materiales, autobuses, etc. Para sus eventos sin costo alguno, @ través del comité
civico cultural de Tabasco con cede en la capital del Estado, pero este les cobraba cuotas por la gestoria que realizaba;
estas actiones provocaron reacciones en los lideres religiosos; primero un malestar en contra de a2 autoridad por el
cobro que le hacian por el apoyo recibido, asi lo percibian ellos, lo que trajo eonsigo un distanciamiento mayor con ei
gobierno estatal y municipal y todos los recursos que le venian dando durante varias administraciones no aportaron
ningun beneficio, como quedé reflejado en el proceso politico del afio 2008 cuando en los municipios de Macuspana,
Cunduacan, Huimanguillo, Cardenas y Teapa, los candidatos de estos ultimos municipios que pertenecen uno, a la Iglesia
presbiteriana y el otro 3 la Adventista del Séptimo Dia, ademas de obtener el triunfo de manera holgada, sirvieron de
" puente para que las diversas religiones evangélicas apoyaran a los candidatos de su partido en los municipics antes
mencionados, haciéndose el compromiso de crear un area de asuntos religiosos en cada una de esas demarcaciones
locales y fue en el municipio del cdrdenas donde se instal¢ la primera coordinacion de asuntos religiosos del estado.

A partir del mes de enero de 2004, se iniciaron los trabajos de campo visitando en los diversos municipios los templos de
las distintas denominaciones, por lo que nos permitic establecer comunicacion directa en ese entonces con dirigentes
de 18 denominaciones, estableciéndose a partir de ese afo, una ventanilla Unica para atender las peticiones que
iniciaron hacer a través de la Subsecretaria de Desarrolio Politico de la Secretaria de Gobierno, donde se crea de manera
de facto ta Coordinacidn de Asuntos Religiosos.

Para el afio de 2005, se iniciaron las relaciones con la direccion general de asociaciones de la secretaria de gobernacion,
unos de los primeros programas que se realizaron fue la difusién dé la ley de asociaciones religiosas y culto publico y su
reglamento, por medio de diez cursos talleres dirigidos a ministros, pastores presbiteros, ancianos de iglesias,
apoderados legales, etc., de las 25 asociaciones, donde se distribuyeron 10 mil ejemplares, otra accion fue de que el
gobernador Lic. Manuel Andrade Diaz les concedio 10 audiencias pnvadas alas9 asocnacoones mas grandes, las recibio
JUNto 3 sus estructuras una por unay a los 16 restantes, todos.

El 21 de marzo del 2006, el C. Gobemador Lic. Mgnuel Andrade Diaz, dio a conocer de manera oficial ia creacion de ia

coordinacion de asuntos religiosos, dependiente de la subsecretaria de desarrollo politico, en un evento masivo

celebrado en el teatro Esperanza iris donde estuvieron los 25 representantes de las iglesias evangélicas y. el seBor obispo

de tabasco, asistiendo como invitado especial el directar general de asociaciones religiosas de la secretaria de
" gobernacidn. Para finples del 2006 eran 35 asociaciones religiosas atendidas.

El trabajo de tres aflos que el anterior gobierno del estado se realizé con 35 asociaciones religiosas permitié establecer
unas relaciones de manera directa entre el estado y las iglesias y que nos permitié ademas de contar con un inventario
real de las estructuras y liderazgos de cada asociacion, conocer sus nexos y tendencias politicas, aprovechando sus
fortalezas para el apoyo en algunos programas gubernamentales en materia de desarrolio social.

En el afio de 2007, siendo Gebernador del Estado, Libre y Soberano de Tabasco el Quim. Andrés Rafael Granier Melo,
expidié el Decreto de creacidn periddico oficial No. 6713 Supiemento “C” y el Reglamento interior publicado en el
suplemento “G" del Periddicc Oficial Numero 6736 de fecha 28 de Marzo de 2007, la Coordinacién de Asuntos
Religiosos, integra 2 su estructura en el cual manifestaba la creacion de la Coordinacion de Asuntos Religiosos, come
unidad administrativa de la Gubernatura. la cual estd integrada por 1 Coordinador General, 1 Unidad de Acceso a la
informacién,1 Direccién de Normatividad, 1 Direccidn de Atencion Religiosa, 1 Direccion de Administracion e Innovacion
Gubernamental; y Las demis unidades administrativas que se establezcan por mandato de Ley o por necasidades del
servicio de conformidad con la disponibilidad presupuestaria. : '

En el municipio de Paraiso, en la Administracion de! Prof. Jorge Alberte Carrilio Jiménez 2013-2015, la Coordinacion de
Asuntos Religiosos empieza a tener presencia y responsabilidades e integfa en ella las jefaturas de Normatividad,
Atencién Religiosa, Acceso a la informacién y Gestoria, realiza el primer censo que visualiza la existencia de 34
denominaciones incluyendo a la Iglesia Catdlica, & lo largo y ancho del territorio municipal con 214 ministros y se
imparte en el mes de julio de 2013 el Primer Taller de Normatwldad para el conocimiento de la Legnstac:on en materia
religiosa.
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MARCO JURIDICO. -
La Coordinacion de Asuntos Religiosos, se encuentra sustentada en el siguiente marco Juridico-Normativo:

ORDENAMIENTOS CONSTITUCIONALES.
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917 y su reforma de 1992.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada en el P.0. 5 de abril de 1919 y sus reformas.

LEYES. . :

* Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento 25 Octubre 2005.

» Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco del 17 de Mayo 2003.

* Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion de fecha 26 de abril de 1570.

* Ley de Transferencia y Acceso Ia Informacién Publica del Estado de Tabasco, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion Suplemento 6723 del 10 de Febrero de 2007. ' ‘

* Ley de los Trabajadores.al Servicio del Estado 26 de Enero de 200S.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 9 de Mayo de 1993.

REGLAMENTOS FEDERALES.
* Reglamento Interior de I3 Secretaria de Gobernacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 4 de
Junio de 1993.

* Reglamento Interno de Ia Comision Naciona! de Derechos Humanos, publicado en el biario Oficial de 1a Federacién
del 12 de noviembre de 1992.

ACUERDOS DE COORDINACION Y COLABORACION. ‘
» Acuerdo de Creacidn de la Coordinacién de Asuntos Religiosos P.0. 6713 de fecha 6 de Enero de 2007.

CODIGOS. ‘
» Cédigo Civil Federal, publicado el 13 de Abril de 2007.
» Codigo Civil Estatal, publicado el 26 de Febrero de 1997.

REGLAMENTOS ESTATALES.
* Reglamento Interior de la Coordinacion de Asuntos Religiosos P.O. 6736 Suplemento “G” de fecha 28 de Marzo de

2007.

CONVENIOS.
 Convenio de Colaboracién entre el Ejecutivo Federal y del Estado de Tabasco (Proyecto).

ATRIBUCIONES. .
El Reglamento Interior de la Coordinacion de Asuntos Religiosos, publicado en el Periddico Oficial del 28 de Marzo de
. 2007, sefiala en su Articulo 10, las siguientes atribuciones conferidas al Coordinador. '
L Conducir las relaciones del Ejecutivo Estatal, en su caso Municipal ‘con las Asociaciones Religiosas,
: propiciando una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes; ‘

L. Desarrollar los programas y acciones Delegados por la Federacion y el Estado en materia religiosa;

1N Represeﬁtar a la Coordinacién y realizar las actividades necesarias para la consecucion de su objeto y el
cumplimiento de sus atribuciones;

V. Resolver todo lo conducente para la adecuada ejecucién de los Convenios de Coordinacion que el Presidente
Municipal, el Poder Ejecutivo del estado y el Gobierno Federal suscriban en materia de asuntos religiosos y
culto publico; . . .

V. Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de la coordinacién; :

VI.  Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones religiosas y, en su caso,
canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;

Vii.  Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros dipiomados, actos culturales y programas que
coadyuven a la difusion de la normatividad de la materia, asi como el fomento a la tolerancia religiosa; ‘

Vi Establecer las politicas generales y prioridades a las que deberé sujetarse la coordinacion para el mejor

- cumplimiento de sus atribuciones;
VL. Designar y remover a los servidores publicos jerarquicamente inferiores que faboren en la coordinacion;
IX. Designar, previo acuerdo con e! Presidente Municipal, a los servidores publicos que, en cumplimiento de los

acuerdos de coordinacion que. en materia religiosa se suscriban con la federacion, deben encargarse de
determinados asuntos; ' .
X.  Formular los programas a corto, mediano y largo piazo 3 cargo de la Coordinacion, cuidando que guarden
congruencia con las politicas definidas por el Gobernador del Estado, asi como con ia planeacion Estatal;
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Xi. Crear un sistema de informacion. religiosa (SIR), con e! proposito de contar con un censo de las diferentes
Asociaciones de presencia en el Estado; Informar periédicamente sus actividades al Ejecutivo Municipal; -
XIl. Presentar a consideracién del Titular del Presidente Municipal el Proyecto de Reglamento interior de la
Coordinacion, asi como los manuales de procedimientos y servicios; y
Xi. Las demas que le confiere el acuerdo y otras disposiciones legales aplicables.
- MISION Y VISION
Mnsién

Desarroftar la politica del e;ecutwo Mumcnpal en materia relugnosa de conformidad con Ios nuevos tiempos politicos y

disposiciones juridicas para garantizar el pleno ejercicio de la libertad de creencias y cultas, fomentar la cultura de la

tolerancia coh respeto y pluralidad de credo, para consolidar las relaciones con instituciones religiosas, en el marco del
- caracter laico.

Visién:

Ser una institucién reconocida por fa contribucién al ejercicio de las libertades y a la consohdacnon de un ambiente de
convivencia social respetuosa y tolerante con los individuos y grupos de distintos credos.

Objetivo General.

Fortalecer los instrumentos mstntucnonales que legitiman y dan trasparenaa 2 la colaboracién de las instituciones
religiosas en programas municipales en diversos ambitos sociales.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Secretaria-de Ayuntamiento.

" Coordinacion Asuntos Religiosos. .
Secretaria Particular.
Jefatura de Asesoria y Asisfencia de Acceso a la Informacién.
Jefatura de Gestoria.
Jefatura de Capacitacion Normativa.

Jefatura de Atencién Religiosa.

ORGANIGRAMA. : Coordinador

t

o wtn

Lic. Saivador Jiménez Balcazar i

; Secretaria Jefatura Sistemas de Informacion ’
I3 .
H Vacante ! Ing! Francisco Javier Hernandez
{ Jefatura de Atencion ‘E { Jefatura de Normatividad i
~ Reiligiosa : T
; ; j Vacante
Gloria Cordova Hernandez 1 . R S, § ‘ ¢

e T e 2 . am—— e e

T

Jefatura de Gestona

l sl "2as. s P

i " H " 13 " H

: Auxiliar i Augxiliar £ Auxiliar i

i $ H ] 3
$ : i

o . ; i

{ Olivia Hernandez Gonzales - ig Vacante t i Lenin Castellanos Dguez. 5

c— - . i e e e s s st ;
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OBJETIVO Y FUNCIONES.
COORDINACION.

Objetivo:

Coadyuvar con las dependencias y entidades de |3 administracion Publica Federal y Estatal, en términos de los convenios
de coordinacion que en la materia se suscriban entre fa Federacion y el Poder Ejecutivo del Estado y la Administracion
municipal, en las acciones necesarias para |2 aplicacion y observancias de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto
Publico y su Reglamento. ‘

Funciones: :

* Conducir las relaciones del Ejecutivo Municipal con las Asociaciones Religiosas, propiciando una Interaccién
respetuosa y provechosa para ambas partes; .

» Desarroliar los programas y acciones delegados por ia Federacién y el Estado en materia religiosa;

. Representar a la Coordinacion y realizar ias actividades necesarias para la consecucion de su objeto y el
cumplimiento de sus atribuciones;

*  Resolver todo lo conducente para la adecuada ejecucion de los Convenios de Coordinacién que el Poder
Ejecutivo del estado y el Gobierno Federal suscriban en materia de asuntos religiosos y culto publico;

* Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de la Coordinacion;

. Constituirse como conciliador a3 fin de resolver conflictos entre las asociaciones religiosas y, en su
caso, canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;

. Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturales y
programas que coadyuven a la difusidn de la normatividad de la materia, asi como el fomento a la tolerancia
religiosa;

s  Establecer las politicas generales y prioridades a las que deberd sujetarse la Coordinacion para el mejor
cumplimiento de sus atribuciones;

e Formular los programas a corto, mediano y largo plazo a cargo de |a coordinacién, cuidando que guarden
congruencia con las politicas definidas por el Gobernador del Estado, asi como con la planeacion estatal; -

. Crear un sistema de informacion religiosa (SIR), con el propdsito de contar con un censo de las diferentes
asociaciones con'presencia en el Estado.

. Informar periddicamente sus actividades al Presidente Municipal;

. Presentar a consideracion del Ejecutivo Estatal, el-proyecto de Reglamento interior de la Coordinacion, asi
como los manuales de pracedimientos y servicios;

. Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas y procednmnentos de caracter interno, que
deban observar los servidores publicos e imponer las sanciones administrativas que correspondan en los
términos de lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Municipio y ia Ley de Responsabilidades
de los Servidores publicos; y

. Las demas que le confiere el acuerdo de creacion de la Coordinacién, el Ejecutivo estatal y otras
disposiciones legales aplicables.

SECRETARIA PARTICULAR.

Objetivo:
Organizar las actividades del C. Coordinador, a través de la preparacion permanente y seguimiento de su agenda  de
trabajo, de manera que le permita atender oportuna y ordenadamente los asuntos que le competen la audiencia

publica y su particnpacnon en eventos y actos Religiosos.

Funciones:

* Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el Coordinador, asi como
atender las quejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar con
las funciones de la Coordinacién;

¢ Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo del
Titular de Coordinacion; '

* Escuchar y atender las solicitudes 'y propuestas de ia ciudadania y de los servidores publucos
relacionadas con los servicios que presta la Coordinacién;

¢ Coordinar con la Direccién de Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental, el suministro

. * de los recursos, materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los

requerimientos del Coordinador y de las Areas que tengan vnnculacnén con la Secretana
Particular; . :
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« Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente al
Coordinador;

» Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la estructura orgémca de la
Coordinacion, para dar a conocer ias instrucciones que gire el Coordinador;

e Custodiar y resguardar la documentacion e informacién que por sus funciones conserve bajo su
cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracidn, destruccion y ocultamiento,
asi como la utilizacién indebida de los mismos;

» Recibir, revisar y turnar al Coordinador, la informacion que proceda de cualquoer area de la

Coordinacién;

» Colaborar en |a organizacién de eventos a cargo de la Coordinacion;

» Controlar los informes de las acciones realizadas semanalmente por las Direcciones y
Subdirecciones de fa Coordinacién, a fin de que el Titular, tenga los elementos necesarios para
los acuerdos que sostiene con el Gobernador del Estado;

» Servir de medio de enlace informativo entre el Coordinador y los Titulares de las Dependencias
Federales o Estatales que colaboren con 1a Coordinacién para la organizacién de reuniones o

didlogos;

» Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo del Coordmador

e Implementar y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la consulta popular
permanente sobre los temas que determine el Coordinador; y

* Las demas que le encomiende el Coordinador. ' .

JEFATURA DE ACCESO A LA INFORMACION.

Objetivo:
Garantizar y proporcionar el acceso a la informacién dlsponible en esta coordinacidn de acuerdo a lo que establece ia
ley, correspondiente, a los ciudadanos que asi lo soliciten en los térmmos de los procedimientos y reglamentos

aprobados para este servicio.

Funciones:
e Recabar, transparentar y actualxzar la informacién publica dg oficio a que se refiere esta Ley;
* Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en i3 elaboracién de las solicitudes de informacidn, asi como en
los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misrha;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de dicha informacién en la forma que la haya pedido el interesado conforme a esta ley;

Coordinar, organizar; administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan fa informacion
publica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

Lievar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a informacion, si como sus tramites,
y/o envio que determine la Coordinaciéon de Asuntos Religiosos del Gobierno del Estado, asi como sus
resultados;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del regiamento de esta Ley;
Proponer los procedimientos internos que contribuyan a fa mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacién,
* Etlaborar un catdiogo go de informacion o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo menos, cada seis”
meses;
+ Verificar, en cada caso, que 13 informaci6n solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial;
* Recibir las solicitudes de aclaracion, l2 accion de Proteccion de Datos Personales, dandoles el seguimiento
que corresponde; y
* Las demas funciones necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a I3 mformacnén

JEFATURA DE NORMATIVIDAD.

Objetivo:

Asesorar a las asociaciones religiosas en torno a los tramites y requnsnos legales que deben cumplir para obtener su
registro constitutivo asi como Ia inscripcion de  ministros y de bienes inmuebles, con el fin de regularias y a la vez
fortalecer las relaciones entre la iglesia y e! poder ejecutivo fomentando al mismo tiempo la tolerancia de las doctrinas
religiosas.
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Funciones:

¢ Conocery en su caso tramitar los avisos que se formulen sobre aperturas de templos, asi como o relativo al
nombramiento, separacidon o renuncia de ministros, asociaciones y representantes de las asociaciones
religiosas;

* Sustanciar los avisos para la celebracion de actos de culto -religioso Publicos extraordinarios fuera de los
templos, prestado las facilidades necesarias para su realizacion;

* Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, para la regularizacién del
uso de los bienes inmuebles propiedad de i3 nacién y la conservacién de aquelios con valor arqueoldgico,
artistico o histérico, en uso de las asociaciones religiosas;

+ Establecer un programa de registro de mrmstros de cultos que no estén debidamente mscntos ante la
Secretaria de Gobernacion;

» Participar en la formulacién y aplicacion de os convenios de colaboracion o coordinacion con las autoridades
Federales, de las Entidades Federativas, y Municipales en materia de asuntos religiosos;

* Sustanciar y resolver el procedimiento de conciliacién para solucionar conflictos entre asociaciones
religiosas y, en su caso, orientar y canalizar aquéllos que sean competencia de otra autoridad;

* Coadyuvar con el Estado y la Federacion en los asuntos que por delegacion © convenios deba ejercer el
Municipio en controversias de carécter religioso, y en su caso orientar y canalizar aquelios que sean
competencia de otra autoridad; ) '

» Suscribir acuerdos de colaboracion con instituciones de investigacién, académicas, educativas, religiosas,
gubernamentales, y cualquier otra necesaria para el logro de sus fines;

e Promover programas y proyectos de investigacion en la materia;

* Realizarlas demas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y/o que sean encomendadas por el
Coordinador.

JEFATURA DE ATENCION RELIGIOSA.

Objetivo:

Fortalecer y coadyuvar cada una de las acciones y funciones que desarrolla ef Coordinador; para llevar a la practica en
tiempo y forma hasta el mas minimo detalle; y poder lograr una Atencion Religiosa eficaz, eficiente y excelente al
servicio de las diferentes asociaciones religiosas en el municipio de Paraiso, Tabasco.

Funciones: -
¢ Elaborar y proponer al Coordinador programas y proyectos, que beneficien a la sociedad, a través de las
Asociaciones Religiosas;
Establecer convenios de colaboracién con las asociaciones Religiosas para que participen en programas
institucionales; »
+ Promover la colaboracion y participacion de las autoridades Municipales en materia de Asuntos Religiosos;
Establecer estrategias que permitan consolidar la libertad de cultc y tolerancia religiosa;
. Otorgar Ias facilidades necesarias para la realizacion de actos de culto publico extraordinaric fuers de ics
templos; '
«+ Orientar e informar a las Asociaciones Religiosas de los procedimientos que deberan seguir para canalizar sus
-inquietudes y propuestas en la materia;
* Organizar cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturales y programas que coadvuven s la difusion de
la normatividad de la materia y el fomento a la tolerancia religiosa;
e Guardar, preservar y conservar las documentos historicos er materia religiosa;
* Auxiliar al Coordinador en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las Ieyes le corresponden; y
‘» Realizar las demas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y/o qgue sean encomendadas por el
Coordinador.

.

JEFATURA DE GESTORIA.
Objetivo:

. Uevar y realizar la gestoria a las diversas instancias de la demanda que diariamente Ilega a la Coordinacion y dirigida a

Atencion Religiosa; para tener una respuesta pronta y expedita y orientar a lcs demandantes sobre los mecanismos
adecuados y asi plantear de manera correcta sus demandas; vy al mismo tiempo llevar un control de la versatilidad de
respuestas que se proporcionan.

Funciones:
» Recepcion de manera adecuada las diversas demandas de las asociaciones religiosas
» Seleccionar y clasificar las demandas por orden de prioridades;
« Canalizar las demandas a las diferentes instancias de gobierno municipal para su atencion;
« Dar seguimiento e informar a las asociaciones religiosas del resultado que se obtuvo de su demanda;
 Crear una base de datos que permita lievar un contro! de cada una de las demandas;
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» Informar de manera sistematica a !a Jefatura de Atencion Religiosa del orden que guarda la gestaria de las

demandas autorizadas;

* Verificar que los recursos autorizados para cada unc de los eventos, sean entregados en tiempo y forma a las

asociaciones religiosas;

+ Establecer nexos con las diversas instancias gubernamentales y la iniciativa privada, para darle respuesta a las

diversas demandas;

* Entregar de m.anera puntual a la Coordinacion de Asuntos Religiosos y a la Secretaria Técnica un concentrado de
todos los eventos a realizar a lo largo de cada mes; para darle un tratamiento de clasificacion; y

» Las demas funciones que le asigne el Coordinador.
DESCRIPTIVO DEL PUESTO.

DESCRIPTIVO DE PUESTO.

DATOS GENERALES.

NOMBRE - DEL'PUESTO, -~ Coordinador
AREA DE ADSCRIPCION, - ; Secretaria del Ayuntamiento
REPORTA.’ P C. Presidente y Secretario del Ayuntamiento
SUPVERVISA: Jefatur(as de Normatividaq, de Atention Religiosa,'
: Gestoria y Secretario Particular,
CONTACTOS INTERNOS. s
PARA:
Acordar e instruir el control de la agenda de trabajo y
CON: de audiencias publicas.
Secretario Particular. Acordar actividades pendientes de realizar
Jefaturas., Vevificar los eventos programados.
Verificar los convenios pendientes de‘revisar
Recabar firmas para su tramite correspondiente.
CONTACTOS EXTERNOS. L s :
| CON: PARA: '

Secretario Privado del C. Presidente, Secretario Particular
del C. Presidente, Director de Secretaria del Ayuntamiento,
Director Administracién y Director de
Subdireccién de recursos Humanos, Director de Obras
Puablicas, Subdireccién de  Servicios Municipales,
Coordinacion de Normatividad y Fiscalizacidon, Coordinacion
de Asociaciones Religiosas del Estado y con la Secretaria de

Finanzas,

Acordar citas y reuniones con el C. Presidente.

Revisar los apoyos para los eventos de diversas
asociaciones. )
Solicitar los Recursas materiales y Servicios Generales.
validacion y estimacion de partida calendarizado
anualmente de [a plantilla de personal.

Ejecutar Convenios de Coordinacion en materia de
asuntos religiosos y culto publico.

P TR

r, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de {a Coordinacion.

& R

UE & »A%"S _‘.S' 1Y \. ;

dotes iy

s Conducir las relaciones del Ej
respetuosa y provechosa para ambas partes;

cumplimiento de sus atribuciones;

aquellos que sean competencia de otra autoridad,

cumplimiento de sus atribuciones;

que laboren en ia Coordinacion;

ecutivo Municipal con las Asociaciones Religiosas, propiciando una interaccién

» .Desarrollar los programas y acciones delegados por la Federacion y de! Gobierno del Estado en Materia refigiosa;
* Representar a fa Coordinacién y realizar las actividades necesarias para la consecucion de su abjeto y €l

* Resolver todo lo conducente para la adecuada ejecucion de los Convenios de Coordinacién que el Poder Ejecutivo
del estado y el Gobierno Federal suscriban en materia de asuntos religiosos y culto piblico;

* Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de fa Coordinacién;

¢ Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones religiosas y, en su caso, canalizar

* Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturales y programas que
coadyuven a la difusion de la normatividad de la materia, asi como el fomento a |a tolerancia religiosa;

* Establecer las politicas generales y prioridades a las que deberd sujetarse la Coordinacidn para el mejor

* Presentar propuestas al C. Presidente para Designar'y remover a los servidores publicos jerdrquicamente inferiores

.
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* Coordinar, previo acuerdo con el Presidente, a los servidores publicos que, en cumplimiento de los acuerdos de
coordinacién que en materia religiosa se suscriban con la federacion y el Estado, deben encargarse de
determinados asuntos;

* Formular los programas a corto, mediano y largo plazo a cargo de la coordinacién, cuidando que guarden
congruencia con las politicas definidas por el Presidente Municipal, asi como-con la planeacion estatal;

* Crear un sistema de informacién religiosa {SIR), con el propdsito de contar con un censo de las diferentes °
Asociaciones con presencia en el Municipio.

* Informar periddicamente sus actividades al Presidente Municipal;

* Presentar a consideracion del Presidente Municipal, el proyecto de Reglamento Interior de la Coordinacién, asi como

los manuales de procedimientos y servicios; V

* Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas y procedimientos de caracter interno, que deban

observar los servidores publicos en los términos de lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y

la Ley de Responsabilidades-de los Servidores publicos; y

* Las demas que le confiere el acuerdo de creacidn de la Coordinacién, el Ejecutivo Estatal y otras disposiciones Iesales

aplicables

DESCRIPCION DE ACTNIDADES

PERMANENTES:

- Asistir a reuniones con las distintas asociaciones religiosas.

- Atender asuntos de su interés, a través de una comunicacion directa y permanente,

: - Conducir las relaciones del Ejecutivo Municipal con las asociaciones religiosas, propiciando una '

| interaccién respetuosay provechosa para ambas partes.
& . Desarrollar los programas y acciones relativas a la politica municipal en materia religiosa.

- Participar en la formulacién y aplicacién de los convenios de colaboracién o coordinacion con las
autoridades Estatales y Federales, en materia de asuntos religiosos.
- Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones religiosas y, en su caso
canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad.
PERIODICAS:
- Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturales y programas que
coadyuven a ia difusién de la normatividad de |a materia.
- Otorgar las facilidades necesarias para la realizacion de actos de culto publico extraordinario fuera de los
templos y cuidar que %os actos respectivos no afecten los derechos de terceros.
EVENTUALES:
e Asistir en representacion de la dependencia en actos civicos.
* Representar al titular del Poder Municipal en los actos civicos y reuniones de trabajo, cuando le sea
designado.
» Reuniones con el Director de la Secretaria del Ayuntamiento; de Asociaciones Religiosas, de la
Coordmacnon de Asuntos Relugnosos del Estado y de la Secretana de Gobernacvon sr fuese necesano
Profesionista en cualquiera de las dlsc1plmas refendas a su funcién.
Civil, penal agrario, administracion, fiscal, de transparencia, control y
seguimiento, Relaciones Publicas, Administracién Estratégica.

f‘- -

<

‘1 5 ahos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR Actitud de servicio, Relaciones Publicas y Humanas, Liderazgo,

EL PUESTO. Planeacién y Organizacion.
e iaea g et w2 s DESCRIPTIVO DEPUESTO, i fu . oo wfrodn. o el
DATOS GENERALES :
_NOMBRE D DEL PUESTO : Secretario Particular. ;

Coordinacion.
-4 Coordinador,. |
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PARA:

. Acordar Actividades.con las diferentes Areas de la
Coordinador. o :
Jefes de Departamentos Coordinacion.
P ‘ Informar actividades diarias que se llevaran a cabo con las

Asociaciones Religiosas.
Checar su agenda de Relaciones Publicas.
Delegar Instrucciones de las actividades que les designé el

Coordinador.

FCONTACIOS EXTERNOSIE o s o e
CON: PARA:

Asociaciones Religiosas. Acordar reuniones, conferencias y eventos.

Secretarios Particulares de las Diferentes. Dependencias | Agendar reuniones, eventos y apoyos para las diferentes
asociaciones religiosas.

de Ayuntamiento.

Organizar las actividades del C. Coordinador, a través de la preparaciéon permanente y seguimiento de su agenda de
trabajo, de manera que le permita atender oportuna y ordenadamente los asuntos qué le competen, la audiencia

pubhca y su pamapacuén en eventos y actos Relsgosos

Funciones: :

» Tramitar los asuntos y desempefar las comisiones que le encomiende el Coordinador, asi como atender las quejas y
sugerencias, etaborando un andlisis de las mismas a fin de coadyuvar con las funciones de la Coordinacion;

» Organizar, controlar y registrar la atencion al publico, correspondencia, agenda y archivo de! Titular de Coordinacién;

* Escuchar y atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos relacionadas con los

servicios que presta la Coordinacion;

* Coordinar con la Direccién de Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental, el suministro de Ios recursos,

materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los requerimientos del Coordinador y de las

Areas que tengan vinculacidn con la Secretaria Particular;

* Impiementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para bnndar un servicio eficiente al Coordinador;

» Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la estructura orgémca de la Coordmacnén paradara

conocer las instrucciones que gire el Coordinador;

» Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que por sus funciones conserve bajo su cuidado, vigilando el ‘ !

uso e impidiendo la sustraccién, alteracion, destruccién y ocultamiento, asi como la utilizacion indebida de los mismos;

* Recibir, revisar y turnar al Coordinador, la informacion que proceda de cualquier area de la Coordmacnén

* Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de la Coordinacion; :

* Controlar los informes de las acciones realizadas semanaimente por los Departamentos de la Coordinacién, a fin de

oue e! Titular, tenga los elementos necesarios para los acuerdos que sostiene con el Presidente Municipal;

» * Servir de medio de enlace informativo entre el Coordinador y los Titulares de'las Dependencias Federales, Estataleso !

Municipales que colaboren con la Coordinacidn para la organizacién de reuniones o didlogos; :

* Procurar |2 organizacion eficiente de las giras de trabajo del Coordinador;

* iImplementar y establecer los mecanismos necesarios para lievar a cabo la consulta popular permanente sobre los

temas que determine el Coordinador y;

* Las derhds que le encomiende ef Coordinador.

- b i 3
PERMAN NTES.
- Someter al acuerdo con el Coordinador, los asuntos pendientes de tas diferentes direcciones.

- Asistir a las comisiones que desi jge el coordinador.

. _DESCRIPCION: DE.ACTIVIDADES. . ..«

PERIODICAS.
- Asistir a los eventos que se programen en las diferentes asociaciones religiosas.
EVENTUALES.

- Asistir en representacion del coordinador a reuniones. -
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PERFIL: DEL/PUESTO:

Secretaria comercial o Tec. en Informatica

Relaciones Publicas.

3 ARos.

Actitud de Servicio, Capacidad de Gestion, Planeacion y
Organizacion. '

"DESCRIPTIVO DE PGESTO.

o

DATOS GENERALES.

NOMBRE DEL PUESTO. .- ! Jefatura de Departamento de Normatividad

-AREA DE.ADSCRIPCION. ; ; sz Coordinacion
RERY i s | Coordinador

SUBERVISA. ™ DT B s LR

CONTACTOS INTERNOS.. : B -

CON: ' PARA:

Secretario Particular. Agenda de actividades de trabajo.

Jefatura de Atencion Religiosa. Resolver conjuntamente problemas de indole religioso.
Coordinador de Asuntos religiosos. Analisis de asuntos aplicando la normatividad.

CONTACTOS EXTERNOS. N

CON: PARA:

Consejeria Juridica. Asesorar dentro de un marco de legalidad a las asociaciones
Procuraduria General de Justicia. religiosas, y asi poder cumplir en asistir 8 la Coordinacion y al
Subdireccion de Normatividad de fa Coordinacion | departamento de Atencién Religiosa, con el registro, control y
-de Asuntos Religiosos del Estado. ’ seguimiento del registro de Asociaciones Religiosas, Inmuebles y

‘ ministros de cuitos.
Canalizar los asuntos que sean de otra autoridad.

OBIJETIVO DEL PUESTO.

Objetivo:

Asesorar a las agrupaciones religiosas en torno a los tramites y requisitos legales que deben cumplir para obtener su
registro constitutivo asi como la inscripcion de ministros y de bienes inmuebles, con el fin de regularlas y a la vez
fortalecer las relaciones entre la iglesia y el poder ejecutivo fomentando al mismo tiempo la tolerancia de las doctrinas
religiosas.

T T FGRCIONES DEL PUESTO.

Funciones: .
« Conocer y en su caso tramitar los avisos que se formulen sobre aperturas. de templos, asi como lo relativo al

nombramiento, separacién o renuncia de ministros, asociaciones y representantes de las asociaciones religiosas; '

» Sustanciar los avisos para la celebracion de actos de culto religioso Publicos extraordinarios fuera de los tempios,
prestando las facilidades hecesarias para su realizacion; '

« Coadyuvar con las dependencias y entidades dz la Administracion Publica Federal, para la regularizacion del uso de los
bienes inmuebles propiedad de Ia nacion y la conservacion de aquellos con valor arquecldgico, artistico o historico, en

uso de las asociaciones religiosas;

» Establecer un programa de registro de ministros de cultos -que no estén debidamente inscritos ante la Secretaria de
Gobernacion; : _

e Participar en la formulacion y aplicacién de los convenios de colaboracién o coordinaciéon con las autoridades
Federales, de las Entidades Federativas, Estatales en materia de asuntos religiosos;

« Sustanciar y resolver el procedimiento de conciliacion para solucionar conflictos entre asociaciones religiosas y, en su
caso, orientar y canalizar aguéllos gue sean competencia de otra autoridad;

» Coadyuvar con el Estado y la Federacion en los asuntos que por delegacion o convenios deba ejercer el municipio en
controversias de caracter religioso, y en su caso orientar y canalizar aquellos que sean-competencia de otra autoridad;

o Suscribir acuerdos de colaboracion con instituciones de investigacion, académicas, educativas, religiosas,
gubernamentales, y cuaiquier otra necesaria para el logro de sus fines;

« Promover programas y proyectos de investigacion en la materia;

» Realizar las demas actividades qus deriven de ia naturalezz de su cargo y/o que sean encomendadas por el

Coordinador.
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ON:DE ACTIVIDADES:

PERMANENTES
- Asesoria a los ministros de culto y representantes de las agrupaciones y asociaciones religiosas sobre el procedimiento
para obtener su registro constitutivo, reguarizacion de sus bienes inmuebles e incorporacion de ios mismos a su

patrimonio.
- Altas y Bajas de ministros, representantes y/o asociados, asi como de modmfacxones 0 cambnos estatutarios.
- Revision y en su caso formulacion de solicitudes de declaraciones de procedencia, de solicitudes de altas y bajas de
ministros, representantes o, modificaciones estatutarias, toda vez, que asi lo determine la Coordinacion de Asuntos

Religiosos del Estado.

- Registro, control y seguimiento de agrupaciones religiosas nc registradas ante la Direccion de Asuntos Religiosos de!
estado o la Secretaria de Gobierno. " 1

"~ Revision y en su caso elaboracion de diversos documentos (Oficios, Tarjetas, Circulares, Invitaciones, Bases de datos |
etc.) . ,

- Canalizacion de Asuntos Religiosos competencia de otra autoridad.

- Demas actividades encomendadas por el C. Coordinador.

PERIODICAS:

- Planear, Programar, dirigir y en su caso impartir los ta_lleres sobre la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su

reglamento en todo el Municipio. ;
- Revision de informes trimestrales y en su caso elaboracion del mismo de las actividades propias de la Coordinacién.
Capturar el registro de asistentes 3 los talleres de la Ley.
- Integracion de expedientes.
- Organizacion de archivos.
- Demas Actividades encomendadas por el C. Coordinador General.
EVENTUALES:
- Elaboracién del Programa Operativo Anual.
- Revision y en su Caso Formulacion de cartas de laicidad. {Coordinacion Estatal)
- Revision y en su caso elaboracion de convenios con la federacion, estado y municipios.
L Damas actividades encomendadas por el Coordmador\General
' : " PERFIL:DEEPUESTO:
Licenciado en Derecho.
Civil, penal agrario, administracion, fiscal, de transparencia, control y

s
i

seguimiento. ‘
5 AROS. !
Capacidad de relaciones ptblicas, tramite, gestion, liderazgo, organizacion i

Planeacion.

Jefatura de Atencion Religiosas.
Coordinador de Asuntos Religiosos.
Coprdinador de Asuntos Religiosos.
Coordmador de Asuntos Rehg:osos

I S

coke ‘Kv‘s"r‘ommmos,. : : ; : : , : : =
CON: Direccion de Normat»vndad PARA: dar seguimiento a fos asuntos relacionados con los tramites g
Direccion de ) “légaies de las Iglesias, Agrupaciones y Asociaciones Religiosas, |
Secretaria Particular. coordinar acciones para dar a conocer la Ley de Cuito y fomentar ,
Subdireccién de Servicios Municipales. la tolerancia religiosa :
| Coordinacion de Comunicacién Social, | Gestionar los recursos financieros y materiales para el
Coordinacion de Relaciones Publicas. cumplimiento de los proyectos operativos de la Coordinacion 1

Establecer acuerdos para la elaboracion de la agenda de trabajo .
del Coordinador con los dirigentes de asociaciones y de los |
eventos. ’ :
Darie difusion a los eventos de la Coordinacion y las de las
Asociaciones Religiosas. :
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| * Realiza- ias demas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y/o que sean encomendadas por el

OBJETIVO DEL PUESTO.

Objetivo:
Brindar atencion e Ias iglesies, agrupaciones y asociaciones religiosas para la realizacion de sus actividades, involucrarios
er acciones instituionaies en beneficio de Ia sociedad e implementar el archivo histdrico religioso.
FUNCIONES DEL PUESTO.

Funciones:
* Ziaborar y proponer a! Coordinador programas y proyectos, que beneficien a I3 sociedad, a traveés de las Asociaciones
Religicsas;
¢ Estabiecer convenios de colaboracidn con las iglesias, agrupaciones y asociaciones Religiosas para que participen en
programas institucionales;
* Promover |z coiaboracion y participacion de las autoridades Municipales en materia de Asuntos Religiosos;
» Estabiecer estrategies que permitan consolidar iz libertad de culto y tolerancia religiosa;
* Dtorgar izs facilidades necesarias pare l2 realizacién de actos de culto publice extraordinario fuera de los templos;
+ Orientar e informar a las Asociaciones Religiosas de los procedimientos que deberan seguir para canalizar sus
inquietudes y propuesias en la materia;

PR . N .
* Organizar cursos, seminarios, foros, dipiomadcos, actos culturaies y programas que coadyuven a |a difusion de la
normatividad de l2 materia y e! fomentc a Iz tolerancia religiosa;
* Guardar preservar y conservar los docamentos historicos en materia religiosa;
* Auxiliar al Coordinador General en el ejercicio de las atribuciones que conforme a Jas leyes Je corresponden; y

Coordinador General.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PERIODICAS:

- Invitar 5 los dirigentes de asociaciones religiosas a reuniones mensuaies.

- Elaborar programas para les reuniones mensuales.

- Concerar reuniones ai Coordinador con estructuras ge ias asociaciones religiosas para acuerdos de trabajo
- Reuniones de trabajo con diversas dependencias de los tres niveles de gobierno para buscar apoyos para las
asociaciones. ' .

EVENTUALES:

- Apovyar ¢ las asociaciones religiosas en la organizacion de eventos masivos

- Solicitar apoyo a instituciones de saluc para la atencidén de ministros de cultos.

\

Jefatura de Gestoria

Coordinacion oe Asuntos Religiosa
Coordinador de Asuntes Religiosos Religiosa ]
Coordinador de Asuntos Religiosos ;

. Coordinacion de Cuitura, {nordinacior DIF

CONTACTOS INTERNOS.

CON: PARA: )
Coordinador Acordar ios apoyos en los eventos que se daran a las diversas
Jefatura de Atencion reiigiosa, Asociaciones religiosas € informarles pare Nevar 2 cabo en
jefes de Normatividad conjunio las actividades.

CONTACTOS EXTERNOS, :
CON: 4 | PARA: §
Subdirector de servicios generaies, Coord. : Gestionar las fechas de i2s inmuebies y apoyos para agengar vy l

Relacionas Pupiicas, DiF Municipai, Coord. De oder llevar 2 cabc los eventos.
p p

|
;
i
i
i
Deiegadcs, l
]
|
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OBIETIVO DEL PUESTO. - L {

Objetive:
' Uevar v realizar la gestoria 3 las 'diversas instancias de la demanda que diariamente Hega a la Jefatura de Atencion |
. Religiosa; para tener una respuestz prontz y expedita y orientar 2 los demandantes sobre los mecanismos adecuados y ;
| asi plantear de manera correcta sus demandas; y al mismo tiempe llevar un control de ia versatiiidad de respuestas que ,

;
!
!
[
i
i

se proporcionan. B
' ’ FUNCIONES DEL PUESTO. f

Funciones: }

* Recepcidon de manera adecuada las diversas demandas de las iglesias, agrupaciones y asociaciones relacionadas;
» Seleccionar y clasificar las demandas por orden de prioridadeS'

» Canalizar las demandas a las diferentes instancias mumcupales para su atencion; ‘
« Dar seguimiento e informar a las iglesias, agrupaciones y asociaciones religiosas de! resultado que se obtuvo de su

demanga; }
» Crear una base de datos que permita llevar un control de cada una de 'as demandas; :
« Informar de manera sistematica a la Jefatura de Atencidn Religiosa del orden que guarda ia gestaria de las demandas

autorizadas;
* Verificar que los recursos autorizados para cada uno de los eventos, sean entregados en tiempo y forma a ias

asociaciones religiosas;
+ Establecer nexos con las diversas instancias municipales y 1a iniciativa privada, para darle respuesta & las diversas

demandas;
» Entregar-de manera periddica a la Secretaria de! Ayuntamiento y |a Secretaria Técnica un concentrado de togos los

eventos a realizar 3 lo largo de cada mes; para darle un tratamiento de clasificacion; y
e las oemas funcsones que le ascgne el Director o el Coordmaoar

——

PERIODICAS:
- Programar y organizar las peticiones por fechas, por inmueble y por las diferentes necesidades que las Asoc. Solicitan
pars la llevar a cabo su evento.

- Integracion de Expedientes por Asociaciones Religiosas.

EVENTUALES:

- Participar en las reuniones del consejero de asociaciones Religiosas.

- Asistir 2 los talieres de la coordinacidn a los diferentes municipios.

LT PERFIL DEL PUESTO.
. ESCOIEARIDAD. e Licenciado en Relaciones Comerciales, Rel. Publicas
CONOCIMIENTOS. .~ 7" " h s .~ | Administracion, control del seguimiento
{ EXPERIENCIA, © - <. oo : | 3 ARos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO. ] Capacnd'ayd de Gestion, Liderazgo, Organizacidn, y
| pilaneacion.

' DESCRIPTIVO DE PUESTO

DATOS GENERALES
7 1S et

Jefatura la Unidad de Acceso a la informacion

Coofrdinacion General

Coordinador

Aslistente de la Unidad de Acceso a la Informacion

PARA
Asesor al Coordinador respecto al manejo del acceso a la
intformacion publica,

EoN:

CON:
Asesores o€ Varias dependencias
Gobierno

|
de ! Varmcar v analizar la informacion requerida.
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|

T T T T T T T seunnivo oRL pumsTe - &

e g

Axsistir & C. Coordinacor v a 'as Jefaturas de ja informacion en los asuntos concernientes a las funciones
snooMendcadas. para garantzZar y proporcionar ja informacion  disponible en dicha unidad.
mantenienos 1a obhservancia ae la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion.

&

ST LT T FUNCIONES DEL PUESTO

. Asistir a: Coordinaagr a ia Informacion en ta labor de recabar. transparentar y actualizar ia informacion
publica ce ohoic & gue se refiere esta Ley!

- Orientar 2 quien lo necesite en 10s tramiles para hacer efaclivo el ejercicio de su derecho de acceso a la
informacion

. Recipbir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica. asi como daries seguimiento hasta ia
entrega de dicha informacion en la forma Que l2a haya pedidc el interesado conforme a esta ley:

- Asistir en 1a actualizacion de ias solicituces de acceso a la informacion. asi como sus tramites;
. Efecituar las notificaciones corraspondientes 3 los solicitantes en tos términos del reglamento de esta Ley:
- Asistiy en la eiaboracion oe catalogos de intormacion o de expedientes clasificados. eactualizandolos. por o

menos. cads sers meses

- Las demas funciones Que 3 M encarge correspondan y sean necesarias para faciiitar el ejercicio deit derecho de
accesc a la informacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES:

- Asistir al Coordinador en la labor de recabar, wansparentar y actualizar ia informacion publica.
. Recitr y tramitar tas solicitudes de accesc a la informacion publica.
- Eteciuar las notficaciones correspondientes a los sobcitanies

PERIODICAS;

i
|
{

|
i

| S

- Asistir er iz elaporacion de catalopos de informacion © de expedientes clasificados
- Archivar ics cocumentos enviagos ¥y recinigdos
EVENTUALES:

Apoyar en la organizacion oe eventos 3¢ la Unidad de Informacion.

OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL.

El Articuio 7€, Fraccion Xi de tey Organica de ios Municipios del Estado de Tabasco, refiere las facultades del
Secretario del Ayuntamiento de ia: disposiciones en materia de Registro Civil que compete al ayuntamiento.

MARCO JURIDICO.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco.

*  (odigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

»  (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

e Ley Organica de ios Municipios del Estado de Tabasco.

s Ley de Hacienda Municipal. : )

e Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasce. el

¢ Ley General de Poblacion.

*  Ley de Migracion.

e Ley Generai de Salud.

¢  Reglamento de la Ley general de Salud en materia de control sanitario de l2 disposicion de organos, tejidos y

cadaveres de seres humanos. .
e Reglamento de! Servicio Publico de Panteones del Municipio de Paraiso, Tabasco.
CONCEPTO.

De conformidad con el Articulo 60 del Cédigo Civil Vigente en nuestrc Estado de Tabasco, el Registrc Cvil es una
institucion publica de interés social a través de lz cual e! Estado inscribe, autoriza, certifica y da publicidad a los hechos y
actos constitutivos o modificativos dei estado civil ge las personas. Estas inscripciones surtiran efectos contra terceros.

MISION.
Responder de manera eficiente v oportuna las soiicitudes formuladas por la ciucadania con estricto apego a Dereche, v
brindando en su casc de manera gratuita iz asesoria necesariz cuando la resolucion del asunto sea competencia de una

dependencia externa.
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OBIJETIVOS.

e Disefiar programas de capacitacidn af personaf que taborea en la Oficialia 01 del Registro Civil en este Municipio,
esto con la finalidad de evitar errores en ta captura de las diversas inscripciones

. Entregar actas certificadas con mayor rapidez cuando e! usuano cuente con su documentc para !z localizacion
de la misma.

e  Simplificar el procedimiento para tramites de competencia del Registro Civil, mediante un trato digno, amabie
y rapido.

¢ Acercar los servicios def Registro Civil, 2 la poblacién gue por probiemas de horaric no pueden acudir 2 realizar
sus tramites por la mafiana. '

¢ Las demads que sefala el Codigo Civil vigente en el Estado y el Reglamento del Registro Civii del Estado ce
Tabasco.

La Oficialia 01 del Registro Civil con sede en |a cabecera Municipal de Paraiso, Tabasco, para el mejor desempenc de sus
funciones cuenta con las siguientes areas:

De Tramite.

De Asentamientos, Reconocimientos y Adopciones.
De Matrimonio y Divorcio.

De Defuncién.

De CURP.

Ve W

FUNCIONES.

- Celebrar los actos relativos al estado civil de las personas que establece el Codigo Civil;
Il.- Expedir copias certificadas de las actas que se encuentren en el archivo de |a Oficialia 2 su cargo v, copias simpies de
los apéndices cuando le sean solicitados, asi como de constancias de inexistencia de registro, en su ¢asg;
.- Procurar mantener en orden y funcionalidad Iz Oficialia a su cargo, a efecto de ofrecer un dptimo servicio a ia
ciudadania;
tv.- Exigir y garantizar el cumphmsento de los requisitos que la Ley y edte Reglamento prevén pars la celebiracion de ics
actos y la inscripcion de las actas del estado civil de las personas;
V.- Orientar a la ciudadania sobre los requisitos y tramites para la celebracién de los d:stmtos actos del estado civil de la
personas; asi como la trascendencia y consecuenciz de dichos actos;
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Vi.- Las demas que sefiaie el Codigo Civil vigente en el Estado, el Reglamento del Registro civil, la Direccién General del
Registro Civil y disposiciones apiicables vigentes.

ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL O1.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL
01
Lic. José ignacio Sastre
‘ Flores
ASISTENTE
ce Carlos Manue) Diaz
1zquierdo
) 4 ) 4
MESA DE MESA DE MESA DE MESA DE
",;RAM'TE DE ASENTAMIENTOS, MATRIMONIO Y DEFUNSIONES CURP
CcE .T'F,SC.AC’ONE REfggggér;gENAé;os DIVORCIO. Anavyeli Janeth Aguilar
Martha Arias Nohemi fiores Juana Candelero’ Colorado Castellanos
Dominguez Dominguez Alejandro Cancino
ENCARGADO DE AUXILIAR ‘ AUXILIAR
f——— ARCHIVO ! ) —> Isaias Cruz
1 Benedicto Avalos » Ma. Del Rosario Madrigal.
Dominguez Patlan Ligonio.
: AUXILIAR
_— CAPTURISTA Jenrry A. de la Cruz
Sandra Pérez Avalos > Avalos.
CAPTURISTA.
> . A 4
el Ma. Elena Lbpez A [V SO S RN
Carrillo
AUXILIAR
> Angela Hernandez
Cérdova VALIDADOR VALIDADOR VALIDADOR
' Adriana Arias de la Nayelli Santos Damary Magafa
1 Cruz. Avalos. Hernandez.
-~ AUXILIAR
> Lesvia Dominguez
Flores.
AUXILIAR
> Areli Dominguez
Dominguez
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ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 02

OFICIALIA DEL REGISTRO
CIVIL 02

SECRETARIA

SECRETARIA Carolina Contreras SECRETARIA

Cecilia Garcia Dominguez Rosa del C. Pérez
Gutiérrez. . Hernéndez

v

ASISTENTE

Mary Lorena
Magaha Vazquez

v

ENCARGADO DE LA JUNTA DE

AFANADORA. ‘ RECLUTAMIENTO
Moraima Galmiche Lorenzo Lazaro Anguio
Cordova :
i
)
V
AUXILIARES

Gemina Palma Rodriguez
Helrigiel Lazaro Javier

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD.

PROFESOR: JORGE ALBERTO CARRILLO JIMENEZ.
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIC DE PARAISO, ESTADC DE TABASCO, 4 TODOS SUS HABITANTES HAGO
SABER: QUE E.L HONORABLE AYUNTAMIENTC QUE PRESIDO EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN
.05 ARTICULOS 115 FRACCION 1l DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ;ARTICULO €5
FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LIBRE Y SOSERANO DE TABASCO, Y 29 FRACCION Iit ,47,
© 51,52,53 FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION I DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIO DEL ESTADO DE TABASCO .

ACUERDO:

QUE DE CONFORMIDAD A LO SENALADO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDCS MEXICANOS Y 65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE TABASCO:
QUE CORRESPONDE AL H. AYUNTAMIENTO DE PARAISO, TABASCO, (CON LAS FACULTADES QUE ME OTORGA EL
ARTICULO 65 FRACCION DECIMA OCTAVA Y 71 SEGUNDG PARRAFO DE La LEY DE ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADQ DE TABASCO;) PROPONER AL CABILDO LA CREACION DE LAS COORDINACIONES QUE SEAN NECESARIAS PARA LA
CONSECUCION DEL DESARROLLO Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO Y CON LA
FINALIDAD DE ATENDER A UN SEGMENTO DE LA POBLACION QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRA VULNERABLE POR LA
SITUACION DE LA DELINCUENCIA Y CON EL FIN DE REALIZAR TRAMITES Y SOLICITAR APOYOS PARA LA REALIZACION DE
PROYECTOS QUE GENEREN EMPLEDS Y FOMENTAR LA EDUCACION, DEPORTE Y L4 RECREAZION ENTRE LOS JOVENES DE
PARAISO, TABASCO; POR LO ANTES EXPUESTC.

SE ACUERDA: LA CREACION DE LA COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD CON EL SIGUIENTE:

OBIETIVO:

Lograr la convivencia sana y armoniosa a traves del deporte, i3 culture y el arte, entre otros; realizando y emprendiendo
proyectos de tipos versati' para ganar {a confianza y e! acercamiento de |2 comunidad juvenil, a través de la coordinacion
de atencion a la juventud gue atinadamente fue creada por la administracion del H. Ayuntamiento 2013-2015.
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FUNCIONES:

1-. Fortalecer la identidad historica y cultural del municipio de paraiso, preservando las tradiciones, impulsando ei
deporte, las expresiones artisticas y culturales y la conservacion del patrimonio histérico y cultural, en la juventud del
municipio.

2-. Encuestas parz conocer las inquietudes y problematica de los jovenes.

3-. Asesoria juridica y psicologica a los jovenes.

4-. Orientacién vocacional.

5-. Formacion de brigadas, de salud, limpieza y orientacion a los jovenes.

6-. Gestionar ante instancias municipales, estataies y federales, asi como de !a iniciativa privada, programas y proyectos
para la creaciéon y generacidn de empleos para los jovenes de paraiso, tabasco.

7-. Mantener estrecha relacién de trabajo y colaboracidn con los jovenes de nuestro municipio haciéndolos participes
de actividades sociales. - '

8-. Mantener actualizado el directorio de instituciones, asociaciones y areas afines a la coordinacion.

9-. Promover foros juveniles, donde ios jovenes expresen sus iceologias e inquietudes, abordando diferentes tematicas.
10-. Realizar junto con el equipo de trabajo evaluaciones de las perspectives juveniles mediante encuestas en las
principales instituciones de educacion mediz y superior de nuestro municipio.

11-. Dia de ia juventud, celebrario anualmente.

12-. Realizar evento de! dia de Ia juventud cada afo.

ORGANIGRAMA DE ATENCION A LA JUVENTUD.
Hl. DIRECCION DE FINANZAS.
INTRODUCCION.

COORDINADOR DE ATENCION A LA JUVENTUD.

Lic. Juan Manuel Rodriguez Sanchez.

SECRETARIA : SUBCOORDINADOR
ENCARGADO DE
Mirella Antonia  PROYECTOS
Dornj\nguez Herrera. ' Agustin Felipe Camposeco ENCARGADO DE LA JUNTA DE
e Martinez RECLUTAMIENTO
‘ Lorenzo Lazaro Angule
- —
: . |
EVENTOS RECREATIVOS ATENCION DEPORTIVA X
Y CULTURALES José Manuel Yzquierdo SECRETARIA
Rigoberto Javier Sanchez. Perez. Gemina Palma Rodriguez
(Sindicalizada)
.
I AUXILIAR 1

Este Documento se elaboré con el propésito de dar a conocer los objetivos y funciones de las diferentes areas aue
integran la Direccidén de Finanzas Municipal, con la finalidad de que sirva como una gqia para la ejecucion de las labores
asignadas y que coadyuve a eficientar al logro de los objetivos del Ayuntamiento.

El Manual de Organizacion de esta Direccion servird como instrumento de consulta para funcionarios y empleados de
este centro de trabajo, también servird como una herramienta de integracién y de capacitacion para el personal de
nuevo ingreso, ya que incluye la estructura interna, las atribuciones, los objetivos, relaciones de interdependencia y
niveles de autoridad existentes. De igual manera se conjuntaron las funciones mas importantes que desarrolla cada una
de las areas, constituyéndose de esa manera una pieza importante para la modernizacion administrativa; en este
sentido le seran realizadas revisiones periddicas que permita la actualizacion del presente documento.

Asi también estara disponible a las Dependencias, entidades y demas personas que lo requieran como un instrumento
de consulta para conocer la conformacidn de la estructura organizacional de esta Direccion.
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. ORJETIVO GENERAL.
En el presente documento se pretende establecer los lineamientos organizacionales de caracter general, que sirva como
sustento a las funciones basicas de responsabilidad, autoridad, el sistema de relaciones y el flujo de informacién
nece#aria para el logro de objetivos.

;

", ORIJETIVOS ESPECIFICOS.

A)"\, Ofrecer una vision general de la estructura organizacional de la Direccién de Finanzas Municipal.

B).\gnunciar detalladamente ias funciones inherentes a cada puesto de la organizacién sus tareas habituales
debidamente descritas. ’

C).- Detallar las'funciones asignadas y responsabilidades con la finalidad de evitar duplicidad de funciones.

D).- Coadyuvar al proceso de mejora continua, mediante el aprovechamiento racional de recursos humanos, materiales
y financieros.

MARCO JURIDICO.
Las Leyes, Decretos, Reglamentos, y Disposiciones Administrativas que forman el Marco Juridico de las actividades de la
Direccién de Finanzas Municipal.

ORDENAMIENTOS CONSTITUCIONALES.
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de Febrero de 1917.
¢  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. S de Febrero de 1919,

LEGISLACION FEDERAL:
e  Codigo Fiscal de la Federacion.

LEYES ESTATALES:

s Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco.

. Ley de ingresos Municipal.

. Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco. Suplemento al periddico oficial
numero 4261 del 13 de julio de 1983. Reforma suplemento al periddico Oficial nimero 5286 del 04 de marzo
de 2002.

* Ley Estatal de Planeacion. Decreto 0062 publicado en el Periddico oficial 4261 del 13 de julio de 1983.
Reformas: 8 de agosto de 1998 y 16 de junio de 1999.

e ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Suplemento al Periddico oficial numero 4724 del 03
de enero de 2001.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y prestacion de servicios relacionados con bienes Muebles.

e Leydelos Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. Supiemento al Periddico Oficial numero 4962 del 31
de marzo de 1990. '

* Ley del Organo Superior de Fiscalizacion. Publicada en el Periddico Oficial, Suplemento 6333 de fecha 17 de
mayo de 2003.

e Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica del Estado de Tabasco. Publicada en el supiemento “C”
al periédico oficial 6723 del 10 de febrero de 2007.

o  REGLAMENTOS:
e Reglamento de Comité de Compras Municipal.
s  Regiamento de Obra Publica Municipal.

OTROS ORDENAMIENTOS NORMATIVOS:
s  Manual de Normas Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico Municipal.

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
Articulo 79.- Capitulo V de la Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco, le corresponde z la Direccion de Finanzas
las siguientes atribuciones:
1.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones de caracter general
que se requieran para el manejo de 10s asuntos financieres y tributarios del Municipio;
I Vigitar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de cardcter fiscal, aplicable en el Municipio,
IlL.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de administracién fiscal se contengan en los convenios firmados
entre el Gobierno Estatal y el Ayuntamiento;
V.- Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e intervenir en la elaboracion, modificacion, en su caso, y glosa
del Presupuesto de Egresos Municipal;
V.- Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientes e ingresos extraordinarios Municipales, asi como
los impuestos y aprovechamientos estatales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;
Vi.- Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores propiedad del Municipio;
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VIi.- Elaborar y mantener actualizado el Padron Municipal de contribuyentes, y lievar ia estadistica de ingrescs de!
Municipio;

Vill.- Practicar en su caso, auditoria a 10s contribuyentes en relacién con sus obligaciones fiscales Municipales;

IX.- Imponer sanciones por infracciones a las Leyes y Reglamentos Fiscales;

X.- Ejercer {a facuitad econdmico-coactiva, conforme a tas Leyes relativas;

XL- Dirigir 1a negociacion y llevar el registro y control de la deuda Publica del Municipio, informando al Presidente
Municipal periddicamente sobre el estado de las amortizaciones de capital y pago de intereses;

Xli.- Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal; )

XiN.- Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten derechoes y obligaciones para el Ayuntamiento con
13 intervencion de la Direccion de Programacion en los casos previstos por esta misma Ley;

XIV.- Efectuar los pagos conforme a los programas presupuestales aprobados y formular mensuaimente el estado de
origen y aplicacion de los recursos financieros y tributarios del Municipio;

XV.- Proponer al Presidente Municipal la cancelacion de créditos incobrables a favor del Municipio, dando cuenta
inmediata al sindico de hacienda y a la Contraloria Municipal; en este supuesto, se requerird autorizacion de las dos
terceras partes de ios miembros del Cabildo pars la aprobacion definitiva;

XVL.- Formular mensualmente los estados financieros de la Hacienda Municipal, presentando al Presidente Municipal, un
informe pormenorizadc del ejercicio fiscal;

XVIl.- Coordinar conjuntamente con 13 Contraloria Municipal, que se efectuen las solventaciones por los titulares de las
dependencias generadoras de ingresos responrsables de! ejercicio de! gasto publico, sobre las observaciones a la cuenta
publica que finque la Legislatura de! Estade, 2 través del Organo Superior de Fiscalizacion del Estadc. Estas
solventaciones deberan ser entregadas a dicho Organc, en el plazo concedido de acuerdo a I3 ley de ia materia;

XVHL.- Previo acuerdc del Presidente Municipal, ser el frdencomvtente de! Municipio en los fideicomisos que al efecto se
constituyan, de acverdo 2 la ley;

XIX.- Verificar y comprobar medianie inspecciones, revisiones, visitas oomucmarnas y requerimientos, el debido
cumplimiento de las obligaciones fiscales contenidas en ias disposiciones legales en la materia y en los convenios que
para tal efecto se celebren;

XX.- Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su competenua y las que deriven de! ejercicic de fas
‘acultades conferidas en !as disposiciones legales de la materia y en los convenios que para tal efecto se celebren;

XXl.- Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a cargo del Municipio;

XXH.- Las demas’que le atribuyan expresamente las leyes, regiamentos, y las que le encomiende directamente el
ayuniamiento o el Presidente Municipal.

MISION.
Administrar, controlar y optimizar fos recursos recibidos y los recaudados en el Municipio a través de formas y practicas
que permitan fortalecer (a hacienda Municipal, para {2 realizacion oportuna de los programas del plan Municipal de
Desarrolio 2013-2015, as! como ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

VISION.
Consolidar una direccion de excelencia que brinde un servicio integral y de calidad, garantizando certeza, transparencia
y eficacia en el manejo y uso de Jos recursos publicos.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Director de Finanzas Municipal.
Secretaria.
Chotfer.

Subdirector de Finanzas.

Jefe del Departamento de ingresos y Egresos.

Cajeros.

Area de Egresos.

Ares de Elaboracuon de chegues y Pago a Proveedores.
jefe del Depanamento de Cuenta Publica.

Area de Captura de la Cuenta Publica.

Area de Bancos.

Area de Archivo.

Subdirector de Sistema.

Jefe del Departamento Sistemas.
Jefe del Departamentc de Redes.
gspecialista.
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Coordinacion de Reglamento.

jefe del Departamento de inspeccion y Vigilancia.
Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Contable.

Secretaria Ejecutiva.

inspectores.

Subdirector de Catastro.

Jefe del Departamento de Cartografia.

Jefe del Departamento de Registro y Vaiuacion.
Jefe del Departamento de Administracion y Tramite.
Auxiliar de Tramite.

ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS

JEFE DEL DEPTO. DE CUENTA PUBLICA
JEFE DE DEPTO. DE INGRESOS

IEFE DE DEPTO. EGRESOS

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
JEFE DE DEPTO. DE SISTEMA
JEFE DE DEPTO. DE REDES

COORDINACION DE REGLAMENTO
JEFE DE DEPTO. DE INSPECCION Y VIG.
SECRETARARIA EJECUTIVA.

" CHOFER

SUBDIRECCION DE CATASTRO

JEFE DE DEPTO. DE CARTOGRAFiA

JEFE DE DEPTO. REGISTRO Y VALUACION

JEFE DE DEPTO. DE ADMINISTRACION Y TRAMITE.

DIRECTOR DE FINANZAS.
DESCRIPCION GENERICA.
s Coordinar, Vigilar, Custodiar y Administrar los ingrescs de la hacienda Municipal asi como la de proponer al
Presjdente los proyectos de reglamento en materia Financiera y Hacendaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES.
s Vigilar el cabal cumplimiento de Leyes y Reglamentos en materia de caracter fiscal que son aplicables ai
Municipio.
s  Formular y proponer el proyecto de Ley de ingresos del Municipio.
* Intervenir en la elaboracion del presupuesto de egresos del Municipio.
»  Cobrar todos los impuestos del Municipio asi como todos los ingresos extraordinarios.
e Realizar el cobro de los impuestos Estatales de acuerdo z los convenios de coordinacion establecidos.
s  Formular mensuaimente los Estades Financieros.
s Presentar cada mes ia cuenta publica ante el Organo Superior de Fiscalizacion. .
e  Coordinar de manera conjunta con la Contraloria Municipal ias solventaciones de auditoria.
®  Realizar ios pagos a los proveedores y prestadores de servicios debidamente programados.
. Enviar cada mes el reporte de los ingreses del Municipio a 1a Secretaria de Administracion y Finanzas.

PERIODICAS.
e Elaborar y mantener actualizado el Fadrorn Municipal de Causantes
. Elaborar estadisticas de los Ingresos Municipales recaudaaos.
. Llevar ei registro y control de la deuda Publica Municipal.
* Imponer sanciones por infracciones de obiigaciones Fiscales Municipales.
* Informar a! Presidente !a situacidn Financiera de) Municipio.
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EVENTUALES.
. Practicar auditoris  los causantes en materia de obligaciones fiscales. .
. Autorizar i0s actos y contratos de los que resulten Derechos y Obligaciones del Municipio.
e Y las oemas que sefalen jas dispesiciones Legales y Administrativas y las que le encomiende el Presidente
Municipal.

SECRETARIA.
DESCRIPCION GENERICA.
Realizar todas las actividades Secretariales y las demas que encomiende la Direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES.
»  Organizar y archivar la correspondencia que se turna a las diferentes Direcciones. .
. Mantener el control del archivo de la documentacion de la Direccion )
s Entregar a todas las areas del Ayuntamiento, la documentacion respectiva a las actividades de esta Direccion.
¢ Mantener actualizado los expedientes de la Direccion.
. Fotocopiar los documentos que se le indique.
. Recolectar y archivar la documentacion externa que se recibe en esta Direccion.
. Realizar las liamadas que solicite la Directora.

PERIODICAS.
s Proveer de materiales de oficina a las Subdirecciones y Coordinaciones adscritas a la Direccion.
. Verificar el abasto de materiales de oficina. '
s Elaborar las solicitudes de materiales de oficina correspondiente y, gestionarla ante 1a Direccion de
Administracion.

EVENTUALES. )
e  las que le encomiende su superior.

Chofer.
DESCRIPCION GENERICA.
e Realizar actividades diversas encomendadas por !a Direccidon de Finanzas, asi como mantener en optimas
condiciones los vehiculos adscritos a la Direccion de Finanzas.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e Trasladar al director a diversas instituciones.
e Trasladar al persona! a las dependencias que se requieran.
s  Entregar correspondencia del area solicitante a las demas dependencias.

PERIODICAS:
s Apoyar en comisiones fuera del Estado cuando lo requierz el drea.

v

EVENTUALES:
. Las que le encomiende su superior.

Subdirector de finanzas.

DESCRIPCION GENERICA.
s Supervisar, Coordinar y revisar las actividades diaries del personal de lz Direccion.
. implementar mecanismos para el buen desempedfo del personal de la direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e Realizar quincenalmente las dispersiones electronicas de los pagos de sueldos del personal del K.
Ayuntamiento. )
* Informar permanente ai Director de |3 situacion general en materia de ingresos y egresoes.
. Apoyar en la elaboracion de la cuenta publica mensual.
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Jefe del Departamento de Cuenta Publica.

DESCRIPCION GENERICA.
e Elaborar y emitir Ia cuenta publica mensualmente del Ayuntamientc.
s  Elaborar los Estados Financieros mensualmente.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
*  Vigilar y revisar los registros contables de los ingresos y egresos mensuaimente del Ayuntamiento.

*  Revisar la captura y registros de las pdlizas de ingresos, egresds y diario de todos y caaz unc de los
movimientos contables.

+  Conciliar mensualmente con el drea de bienes patrimoniales las adquisiciones que se Realizan.

e Conciliar con la Direccién de Programacion los movimientos y saldos de las partidas presupuestales de las
diferentes procedencias de recursos. -

e Elaborar y entregar la cuenta publica del Ayuntamiento dentro de los primeros 15 dias de cada mes.

» Verificar y resguardar que la documentacion de la cuenta Publica Municipal que se envia al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco, esté debidamente soportado tal y como lo marca la normatividad vigente.

s  Efectuar mensualmente Ia conciliacion entre fa cuenta publica y el drea de bancos.

e  Vigilar y coordinar e! area de archivo.

PERIODICAS:
e Apoyar a la Contraloria Municipal para la solventaciones de las observaciones emitidas por el Organo Superior
de Fiscalizacion. )
o Conciliar mensualmente con la Direccién de Administracién los descuentos realizados por concepto de ISSET.
e Apoyar 2 la Contraloria Municipal en los requerimientos efectuados por el Organo de Fiscalizacion en Jo
referente a3 proyectos de obra, auditorias o verificaciones de bienes patrimoniales.

EVENTUALES:
e Apoyar cuando se requiera al drea de nomina.
s Las demads que le instruya el Director.
®  Realizar el pago del crédito ante Banobras.
e Acudir a los bancos para la realizacién de tramites relacionada con la Direccién.
s  Formular mensualmente los Estados Financieros.

PERIODICAS:
¢  Presentar al Director informes relativos a la situacion que guarda los Estados Financieros.
* informar al Director la antigtiedad de saldos de los deudores del Ayuntamiento.
*  Apoyo en la revision y elaboracién de la Autoevaluacion. ' /

EVENTUALES:
¢ Informar al Director de los casos que le sean encomendados de manera especifica.
* Las que le sean asignadas por su jefe inmediato. '

Responsable de Captura de la Cuenta Publica.
DESCRIPCION GENERICA.
* Captura de Jas pélizas de ingresos y de diario de las diversas operaciones practicadas diariamente de las
diferentes procedencias de recursos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
* Realizar la captura de las pdlizas de ingresos y de diario.
*  Revisar que se lleven a cabo los registros de las polizas de chegues.
*  integrar la cuenta publica general, con expedientes financieros y presupuestales.
*  Apoyar a l0s auditores del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en la recepcion de la cuenta publica det
Ramo 33. ’

PERIODICAS;

*  Apoyar en las revisiones que efectua el Organo Superior de Fiscalizacion.
*  Apoyar en las solventaciones de las observaciones emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion asi como de
la Contraloria Municipal.



218 PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

EVENTUALES:

. Las demds que su superior le encomiende.

Responsable del drea de Bancos.
DESCRIPCION GENERICA.
s Registro y control de bancos y elaborar las conciliaciones bancarias del Ayuntamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES: )
s Actualizar diariamente Jos movimientos de los saldos de las cuentas bancarias por procedencia de recursos.
»  Elaborar mensuaimente las conciliaciones bancarias. 7
» Capturar los depositos de todos los ingresos recibidos en el Ayuntamiento.
e Exportar las polizas de Egresos del Sistema.

PERIODICAS:
e - Solicitar al banco los estados de cuenta del Ayuntamiento.

EVENTUALES:
*» las demas que su superior Je encomiende.

Responsable del Area de Archivo.
DESCRIPCION GENERICA.
e Archivar, Verificar y Resguardar la documentacién comprobatoria de la cuenta publica Municipal por
procedencia de recursos, y la que queda en custodia de {3 Direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
. integrar Ja documentacion por proyectos, por tipo de gasto y por procedencia de recursos para la cuenta
b(ablica mensual. .
»  Sacar copias de la documentacion comprobatoria que queda en resguardo de la direccion, por tipo de gasto y
procedencia y archivaria de maners especifica.
. Pegar los talones de pago de las nédminas quincenal.
. Recabar firmas de los directores de ia documentacion comprobatoria de la cuenta Publica.
¢ Verificar y cuidar que la documentacion comprobatoria este debidamente soportada, de acuerdo a3 la
normatividad establecida.

PERIODICAS:
*  Revisar periodicamente que el archivo se mantenga ordenada y en buen estado.

EVENTUALES:
s las demas que su superior ie encomiende.

Jefe del Depto. De Ingresos y Egresos.
DESCRIPCION GENERICA.
. Vigilar, Custodiar y Controlar que los ingresos sean captados en forma correcta, y de Supervisar que s¢ realice
la revision exhaustiva de las érdenes de pago.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e  Realizar diariamente cortes de caja.
e Efectuar ios depdsitos diariamente.
. Supervisar que la revisidn de las 6rdenes de pago se realice de manera exhaustiva.
*  Ensobrar quincenalmente el dinero del pago de Ja nomina de sueldos.
s Etfectuar el pago quincenaimente ai personal del Ayuntamiento.
»  Realizar el pago de pensiones alimenticias.
s Revisar y foliar todos ios recibos de ingresos gue se generan diariamente.
s Vigilar que se le dé una atencion de calidad al publico en generat.
s Coordinar que se elaboren Jos cheques en funcion a los saidos disponibles y de acuerdo a la procedencia de los
recursos.
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PERIODICAS:
» Informar semanalmente al Director los ingresos captados.
»  Revisar periddicamente los expedientes por concepto de pension alimenticia.

EVENTUALES:
e  Apoyo a las areas que asi lo requieran por la carga de trabajo.
s Las que ie encomiende el Director.

Cajeros.

DESCRIPCION GENERICA.
e Atender al publico en general para realizar los diversos cobros, por los diferentes pagos de impuestos,
derechos y aprovechamientos, etc.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES: :
e Efectuar diariamente los cobros por pago de impuestos, derechos, aprovechamientos, etc.
¢ Realizar el corte diario de caja.
» . Efectuar los depdsitos diarios de todos los ingresos recibidos durante el dia.
»  Elaborar los cortes de caja semanal de los ingresos.

PERIODICAS:
»  Elaborar el concentrado de los cortes de caja mensualmente, por tipo de ingresos cuidar que los formatos de

ingresos estén debidamente guardados.

EVENTUALES:
. Las demés gue su superior ie encomiende.

Responsable del Area de Egresos.
'DESCRIPCION GENERICA. .
s Recepcién de Ordenes de pago para su revision y tramite de pago.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e  Recepcion diaria de las érdenes de pago, debidamente requisitadas.
s Revisar que toda la documentacion de las 6rdenes de pago cumpla con ios requisitos fiscales, y estén
soportadas vy justificadas de acuerdo a la Normatividad establecida.
s Elaborar diariamente una cédula de proveedores por procedencia de recursos para autorizacion de pago.

PERIODICAS:
* Elaborar reportes de 6rdenes de pago pendientes de pago durante el mes.
e Apoyar en el ensobreteado y pago de sueldos.
¢ Cuidar que los formatos de ingresos estén debidamente guardados.
EVENTUALES: »
e Las demds que su superior le encomiende.

Responsable de! Area de Elaboracion de cheques y Pago a Proveedores.
DESCRIPCION GENERICA.
e  Elaborar los cheques por procedencia de recursos para realizar el pago correspondiente.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
*  Recepcion de 6rdenes de pago para su revision, separandolas por procedencia de recursos.
e Solicita l2 posicion bancaria para elaborar ios cheques por procedencia de recursos. )
. Elabora los cheques en funcion de los saldos disponibles, tramitandolos para la firma del Director de Finanzas y
del Presidente Municipal.
e  Saca copia de cada cheque para su archivo correspondiente.
"o Efectuz el pago correspondiente 3 cada uno de los proveedores.

PERIODICAS: )
e  Elaborar reportes de 6rdenes de pago pendientes de pago durante el mes.
¢ Apoyar en el ensobretadc y pago de sueldos.

e Cuidar que los formatos de ingresos estén debidamente guardados.
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EVENTUALES:
L4 Las dernas que su superior le encomiende.

Subdireccion de Sistemas.
DESCRIPCION GENERICA. .
s  Supervisar y Coordinar todos los requerimientos de servicios de informatica (Soporte técnico de redes,
software, hardware), asi como la validacion de Jas adquisiciones de materiales y equipos de computo.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
o Deteccion y solicitud de requerimientos de material y equipo informatico.
s Distribucion de cargas de trabajo.
e  Elaboracion de formatos para la realizacion de ias actividades diarias.
. Supervision de las actividades realizadas por 13 subdireccion.

PERIODICAS:
e  Elaboracion de informes de actividades.

EVENTUALES:
»  Evaluacion y elaboracién de dictamenes técnicos sobre recursos informaticos. .
e  Evaluacién de proyectos informaticos.
. Proporcionar recursos informaticos para actividades especiales.
Jefe del Depto. Sistemas.
DESCRIPCION GENERICA.
s  Administrar el Sistema de Administracion Municipal. (SAM}
DESCRIPCION ESPECIFICA. *
PERMANENTES:
*» Administrar jos permisos de accesos a los diferentes modulos instalados en las diferentes dreas del
Ayuntamiento. ’ ’
*  Mantener en buen funcionamiento las cajas de ingresos de |a Direccidn de Finanzas.
+ Lievar el control de los informes del predial que se entrega al Catastro del Estado.
e Atendery dar respuesta a las demandas de los departamentos en referencia al SAM.
» Controlar altasy bajas de usuarios.
e  Control y administracion de los Estados de las ordenes de pago.

PERIODICAS: .
e Instalar médulos del Sistema de Administracion Municipal, en las diferentes dreas del Ayuntamiento.
*  Modificar m6dulos, de acuerdo a los requerimientos de las direcciones. /
e  Dar asistencia técnica a los equipos cuando en Ja falla se ve afectado el SAM.
e Apoyo en |3 dispersién de fa-némina.
e Apoyo a las diferentes areas de finanzas referentes a informatica.

EVENTUALES:
e las que le encomiende el Director.

Jeie del Departamento de Redes.

DESCRIPCION GENERICA. _
Prestar servicios de calidad a todas las sreas de la Administracién Municipal, supervisando constantemente que éstos

servicios se realicen de acuerdo a lo solicitado.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
s Apoyo en ia prestacion de servicios informaticos inherentes a su departamento.

PERIODICAS:
e Supervision de servicios realizados por el especialista.

EVENTUALES:
e Fungir como Lider de proyectos, en los proyectos requeridos por fa subdireccion.
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Especialista.
DESCRIPCION GENERICA.
» Realizar Mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de computo de las diferentes areas del
Ayuntamiento. .

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e  Realizar las actividades propias del departamento.
s Mantenimiento preventivo a los recursos informaticos.
e  Proporcionar apoyo técnico y de soporte a los usuarios de los recursos informaticos.
¢ Resolucién de problemas y fallas.

PERIODICAS:
e Mantenimiento correctivo a los recursos informaticos.
s Instalacion de sistemas.
¢ (reacion de usuarios de red.

e instalacion de nodos de red.

EVENTUALES:
+  Desarrollo de proyectos informaticos. )
e  Proporcionar apoyo técnico y de soporte en las actividades no programadas que se requieran.

Coordinador.
DESCRIPCION GENERICA. ‘ . /

*  Representar al Presidente Municipal en cuestiones de supervision y vigilancia.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:

o Fomentar y promover que respeten los reglamentos, leyes de funcionamiento de mercados, cantinas y
cervecerias, etc.

e Impulsar programas de desarrolio y activacién comercial en el Municipio.

e Coadyuvar la participacion de los municipios, en cuestiones de supervision y vigilancia de los diferentes
programas que lleve a cabo fa direccion de alcoholes a nivel Estatal en regularizacion y vigilancia de bebidas
alcohdilicas.

e  Evaluar los avances de los programas y proyectos que implementa la Secretaria de Finanzas a través de la
Direccion de Alcoholes y la Secretaria de Salud a través la Jurisdiccidn sanitaria.

e  Estimular la colaboracion entre el Gobierno y empresarios, con enfoque empresarial y activacién del comercio.

. Promover y facilitar las inversiones comerciales en el municipio.

PERMODICAS: ,
e Evaluar los avances del comercial con el Presidente Municipal.
»  Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de alcoholes y derecho de piso.
s Promover las politicas publicas del sector empresarial entre el Estado y el Municipio en sector comercial.

EVENTUALES:

e  Promover las actividades y programas para un buen cobro de derecho de piso del comercio ambulantes y del
comercio establecido.

e Asistir en presentacién del C. Presiente Municipal en eventos.

» Desempeiiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.

e Asistir a ferias, regionales e internaciones, congresos y eventos de interés del sector comercial.

e Y las demads que sefialen las disposiciones legales y administrativas y, las que encomiende e! C. Presidente
Municipal.

Jefe de Departamento de Inspeccion y Vigilancia.
DESCRIPCION GENERICA.
. Representar al Coordinador en caso de ausencia.

.DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
s Ffomentar y promover que respeten los reglamentos, leyes de funcionamiento de mercados, cantinas y
cervecerias, etc. :
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* Impulsar programas de desarrolio y activacidn comercial en el municipio

»  Coadyuvar la participacion de los Municipios, en cuestiones de supervision y vigilancia de los diferentes
programas que lleve s cabo la direccién de aicoholes a nivel Estatal en regularizacién y vigilancia de bebidas
alcohdlicas.

*  Evaluar los avances de los programas y proyectos que implementa la Secretaria de Finanzas a través de la
Direccién de Alcoholes y la Secretaria de Salud 2 traveés la Jurisdiccion Sanitaria.

s  Estimular la colaboracion entre el Goblerno y Empresarios, con enfoque empresarial y activaciéon del comercio.

*  Promover y facilitar las inversiones comerciales en el Municipio.

PERIODICAS:
»  Evaiuar los avances del comercial con el Presidente Municipal.
*  Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de aicoholes y derecho de piso.
»  Promover las politicas publicas del sector empresarial entre el Estado y el Municipio en secter comercial.

EVENTUALES:
»  Promover las actividades y programas para un buen cobro de derecho de piso del Comertio ambulantes y del
comercio establecido.
*  Asistiren presentacigh del Coordinador en eventos.
o Desempenar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.
s Asictir a ferias, regionales e internaciones, congresos y eventos de interés del sector Comercial.
»  Yias deméas que sefaler las disposiciones legales y administrativas y, las que Encomiende el Coordinador.

Jefe de Area.
DESCRIPCION GENERICA.
*  Representar al Jefe de Departamento en caso de ausencia. .
£%RIPCION ESPECIFICA. )
TRMANENTES:

e Fomentar y promover que respeten los reglamentos, leyes de funcionamiento de Mercados, cantinas y
cervecerias, etc.

e Impulsar programas de desarrollo y activacion comercial en el Municipio.

e.  Coadyuvar la participacién de los Municipios, en cuestiones de supervision y vigilancia de los diferentes
programas que lleve a cabo la Direccidon de alcoholes a nivel Estatal en regularizacion y vigilancia de bebidas
aicoholicas.

e  Evaluar los avances de los programas y proyectos que implementa la Secretaria de fmanzas a través de la
Direccion de alcoholes y la Secretaria de Salud a través la Jurisdiccidn Sanitaria.

»  Estimular la colaboracién entre el Gobierno y Empresarios, con enfogque empresarial y activacion del comercio.
Promover y facilitar las inversiones comerciales en el Municipio.

PERIODICAS:
. Evaluar los avances del comercial con el Presidente Municipal.
e Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de alcoholes y derecho de piso.
s Promover las politicas publicas del sector empresarial entre el Estado y el Municipio en sector comercial.

EVENTUALES:

o Promover las actividades y programas para un buen cobro de derecho de piso del comercio ambulantes y del

comercio estabiecido.

e Asistir en presentacion del Coordinador en eventos.

o  Desempefiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.

[ Asistir 2 ferias, regionales e internaciones, congresos y eventos de interés del sector comercial.

e Ylas demas que sefalen las disposiciones Legales y Administrativas y, las que Encomiende el Coordinador.
Auxiliar Administrativo. )
DESCRIPCION GENERICA.

. Representar al Jefe de Departamento o al Coordinador en caso de ausencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e Fomentar y promover que respeten los reglamentos, leyes de funcionamiento de Mercados, cantinas y
cervecerias, etc.
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e Impulsar programas de desarrollo y activacion comercial en el Municipio

s Coadyuvar la participacion de los Municipios, en cuestiones de supervision y vigilancia de los diferentes
programas que lleve a cabo la Direccion de aicoholes a nivel Estatal en regularizacion y vigilancia de bebidas
alcohdlicas.

e Evaluar los avances de los programas y proyectos que implementa la Secretaria de Finanzas a través de la
Direccion de alcoholes y la Secretaria de Salud a través i3 Jurisdiccion Sanitaria.

»  Estimular la colaboracién entre el Gobierno y Empresarios, con enfoque empresarial y activacién del comercio.
s Promover y facilitar las inversiones comerciales en el Municipio. ’

PERIODICAS:
e  Evaluar los avances del comercial con el Presidente Municipal.
e  Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de aicoholes y derecho de piso.
s  Promover las politicas publicas del sector empresarial entre el Estado y el Municipio en sector comercial.

EVENTUALES:
e  Promover las actividades y programas para un buen cobro de derecho de piso del Comercio ambulantes y del
comercio establecido.
s Asistir en representacion del Coordinador en eventos.
e  Desempeiiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.
Asistir 3 ferias, regionaies e internaciones, congresos y eventos de interés del sector comercial.
s  Ylas deméas que sefalen las disposiciones Legales y Administrativas y, las que le Encomiende el Coordinador.

Auxiliar Contable.
DESCRIPCION GENERICA.
. Recibir documentacion de esta coordinacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTE: _
*  Elaboracion de documentos publicos dirigidos a diferentes éreas y oficinas de este H. Ayuntamiento.

» Elaboracién de pases de diferentes permisos para eventos especiales, derechos de piso y control de los
ingresos que dan en esta coordinacion.

PERIODICAS:
s  Evaluar los avances comerciales con el coordinador.
*  Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de alcoholes y derecho de piso.

EVENTUALES:
*  Asistir en representacion del Coordinador en eventos.
¢ . Desempeiiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.
o Asistir 2 ferias, regionales e internacionales, congresos y eventos de interés del sector comercial.
*  Ylas demas que sefialen las disposiciones Legales y Administrativas y, las que le encomiende el Coordinador.

Secretaria Ejecutiva.
DESERIPCION GENERICA.
¢ Elaborar oficios, circulares, memorandum asi como recibir documentacion del area Juridica.
DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES: .
*  Elaboracién de oficios y requerimientos a diferentes tiendas comerciales que se encuentran en el Municipio.
e - Elaboracién de pases para el pago de anuencia de funcionamiento y anuncios luminosos 2 la Direccién de
Finanzas Municipales. .
s  Elaboracién de contestacion de oficio cuando se requiere informacion Juridica de los diferentes Juzgados que
se encuentran en el Municipio.
e Elaboracién de los Contratos y Convenios de puestos fijos y semifijos.

PERIODICAS:
*  Evaluar los avances comerciales con el auxiliar administrativo encargado del Area jyridica.
»  Evaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de alcoholes y derecho de piso.
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EVENTUALES:

*

Asistir en representacién del Coordinador o auxiliar administrativo encargado del Area Juridica en eventos.
Desempedar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.

Asistir & feries, regionales e internacionales, congresos y eventos de «nterés del sector comercial.

Y las demas que senalen las disposiciones Legaies y Administrativas y, las que le encomiende el Coordinador.

Inspectores.
DESCRIPCION GENERICA,

Supervisar, vigilar y realizar el cobro de derechos de pisos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:

Cobro de derecho de piso de los diferentes puestos fijos y semifijos airededor de |a ciudad.

Apoyo en operativos que se lleven a cabo en el Municipio.

Cobro de derecho de piso de |z central camionera de 2da. Clase de esta Ciudad.

Vigilar gue ios puestos fijos y semifijos estén en el lugar establecido por el coordinador y por el Reglamento
Municipal.

Vigilancia de los horarios de funcionamiento de los giros de establecimientos que expendan bebidas
alcohodlicas en el Municipio.

Verificacion de! carnet medico de las meretrices que elaboran en los diferentes antros de esta Ciudad.

Verificar las denuncias de clandestinaje en esta Ciudad.

Levantarniento del padron alcoholero y de locatarios de los diferentes mercados.

Realizacién de rol de guardia en esta coordinacién para atender eficazmente las denuncias que se hagan y que
competan 2 lz2 misma.

CERIODICAS:

-

*

Evaluar ios avances de!l comercial con el Presidente Municipal. \
Zvaluar de los avances fisicos y financieros de los proyectos de alcoholes y derecho de piso.
Fromover ias poiiticas publicas del sector empresarial entre el Estado y el Municipio en sector comercial.

EVENTUALES:

L d

Promover las actividades y programas para un buen cobro de defecho de piso del comercio ambulante y del
comercio establecido. )

Asistir en representacion del Coordinador en eventos.

Desempefiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.

Asistir a ferias, regionales e internacionales, congresos y eventos de interés del sector comercial.

¥ jas demas que senalen las disposiciones Legales y Administrativas y, las que

Encomiende el Coordinador.

Subdirector de Catastro.
DESCRIPCION GENERICA.

Coordinar y Supervisar todas las actividades relativas al tramite de escrituracion, rectificacion de medidas de
predios asi como las inconformidades de los propietarios de predios en relacion al pago de Impuestos Predial.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:

L]

Revisar y autorizar las solicitudes de modificaciones det Padron Catastral Municipal.

Coordinar el manejo y resguardo de |z documentacion oficial referente al Catastro Municipal.

Participar en la revision de tas operaciones def Catastro.

Atender los recursos de inconformidad derivado de errores u omisiones en la operacion del Catastro.
Coordinar e! disefio, desarrollo, mantenimiento y cperacion del Sistema Municipa! de Informacion Catastral.
Programar coordinar y controlar las actividades reiacionades con la atencién al pablize usuario de los Servicios
Catastrales.

Atender al publico proporcionando toda la informacion necesaria en lo referente a la funcién Catastral.
Colaborar en la coordinacion de aclaraciones y recuperaciones de invasiones de predios. Cumplir y hacer
cumplir las disposiciones para e} buen funcionamiento de la Subdireccion.

PERIODICAS:

Establecer en coordinacién con otras dependencias y organizaciones programas de trabajo y Colaboracion para
elevar la calidad de la actividad Catastral.
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s  Proporcionar la informacion en forma sistematica a la Direccidn de Catastro de ia Secretaria de Finanzas del
Estado.
Coordinar el disefio, desarrolio, mantenimiento y operacion del Sistema Municipal de Informacion Catastral.
Atender al publico proporcionando toda la informacién necesaria en lo referente a ia funcidn Catastral.
Colaborar en la coordinacién de aclaraciones y recuperaciones de invasiones de Predios.
Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo ai Mobiliaric y Equipo.
Autorizar y supervisar la dotacidon de materiales, asi como el uso adecuado del mismo por parte de los
departamentos de la Subdireccién.

e  Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza dei cargo y/o que le sean encomendadas por sus
' superiores.

EVENTUALES: _
e  Promover la capacitacion para el personal de la Subdireccion en los distintos niveles y funciones.
e  Planear la capacitacion para el personal de la Subdireccién en los distintos niveles y funciones.

lefe del Departamento de Cartografia.
DESCRIPCION GENERICA.
e Revisar y analizar Ia documentacién y mantener actualizada la cartografia del Municipio.

-DESCRIPCION ESPECIFICA. .
e integracion y actualizacion cartogrdfica por predios.
Localizacién y digitalizacion de predios con sus caracteristicas.
Determinar las diferencias de informacion para su verificacion.
Control y registro de la informacion levantada en el campo.
Atender solicitudes de informacion cartografica.
Elaboracion de planos manzaneros y de predios de los distintos bienes ubicados en el Municipio.
e  Realizacion de planos de ubicacidn y distribucion de predios que son propiedad del Ayuntamiento.
. Registro de la informacion levantada en campo establecida en los sistemas de Informacién geografica.
*»  Atender las solicitudes de rectificacion de areas y medidas.
. Determinar superficie, linderos y colindancias.
e _ Inspeccion fisica y documental de predios y construcciones.
*  Asignar claves catastrales a los predios.

PERIODICAS:
e Emisién y controi de planos y otros productos Catastrales.
e Apoyar en la obtencion de datos para la actualizacion del acervo cartogréfico Municipal.
e  Resguardo y clasificacion de planos, material y equipo.

Elaborar carpetas Manzaneras.

EVENTUALES:-
* Asesorar a particulares en la elaboracién de sus pianos de ubicacion,-y con las.Caracteristicas arquitectonicas y
de construccion. :
e lLas demads que sus superiores le confieran.

Jefe de Departamento de Registro y Valuacién.
DESCRIPCION GENERICA.
* Atender las solicitudes que presentan los propietarios para ratificar sus valores Catastrales, tramites e
inconformidades por diferentes tipos de causales.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e Atender las solicitudes de ratificacion de valores.
»  Revisar que el trdmite de escrituracién se haya realizado correctamente.
*  Comprobar los datos asignados para la certificacion de valores.
» Verificacion de valores por manifestacion de construccion.
e  Actualizar los datos contenidos en el padron Catastral.
+  Revisar y analizar documentos para su valuacion.
e Determinar los valores catastrales mediante el sistema de computo. »
o Aplicar las tablas de valores segtin los instructivos de valuacion y certificar los montos del Valor Catastral.
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e Analizary verificar los valores en la tabla de valores unitarios gue se utiliza para la Cuantificacién Catastral de
los predios.

e Verificacién y registros de la documentacion.

*  Analizar inconformidades sobre tramites realizados.

e Determinacion de Valores Catastrales a los predios.

»  Firmar de revisado los documentos que amparan los tramites Catastrales.

PERIODICAS:
» Elaborar reporte semanal de tramites realizados.
s Elaborar reporte mensual de tramites reafizados.

EVENTUALES:
. Las que le encomiende su superior.

Jefe del Departamento de Administracion y Tramite.

DESCRIPCION GENERICA.

Recepcionar toda la documentacion de los trémites que se realizan en la Subdireccién, escanear toda la informacion
para su resguargo y archivar la documentacion recibida.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
*  Orientar e informar al publico en general sobre los Servicios Catastrales que presta la Subdireccion de Catastro.
»  Recepcionar y verificar la documentacion que presentan contribuyentes para cada tramite que pretendan
realizar.
e Vigilar el control y resguardo de los documentos Catastrales al interesado.
¢ Entregar los documentos Catastrales al interesado.
s Informar al interesado la situacién de su tramite.
e Administrar el sistema de computo para el control de los tramites solicitados a la Subdireccién de Catastro.
¢  Recepcionary clasificar los documentos.
»  Elaborar y capturar fichas de identificacién de documentos.
e Integrar las carpetas y legajos con la documentacion del catastro por numero de cuenta.
e Selloy certificacion de escritura de datos catastrales y/o documentos oficiales.
e  Resguardar y conservar en buen estado la documentacion.
« Manejo y consulta de la informacion almacenada.
*  Escanear la documentacion para afadirla a las bases de datos y sistemas.

PERIODICAS:
e Elaboracion de reportes y estadisticas.

EVENTUALES:
* Las demas que sus superiores le confieran.

Auxiliar de Tramite.

DESCRIPCION GENERICA.
e  Apoyo al Jefe del Departamento en la atencidn de las solicitudes que presentan ios propietarios pars ratificar
sus Valores Catastrales, tramites e inconformidades por Diferentes tipos de causales.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
e Atender las solicitudes de ratificacion de valores.
. Revisar que el tramite de escrituracidn se haya realizado correctamente.
e  Comprobar los datos asignados para fa Certificacion de Valores.
¢ Verificacidn de valores por manifestacion de construccion.
e Actualizar los datos contenidos en el Padron Catastral.
e  Revisar y analizar documentos para su valuacién. )
e Aplicar las tablas de valores segin los instructivos de valuacion y certificar los montos del Valor Catastral.
e  Analizar y verificar los valores en la tabla de valores unitarios gue se utiliza para la cuantificacion Catastral de
los predios.
s Verificacion y registros de fa documentacion.
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PERIODICAS:
®  Ninguna.

EVENTUALES:
s Las que le encomiende su superior.

IV. DIRECCION DE PROGRAMACION.
‘ INTRODUCCION.
El presente Manual de Organizacion de la Direccidn de Programacion, es de observancia general, y se elaboré con ia
finalidad de que todo el personal que la integra, tenga un documento informativo, que je permita conocer las funciones
correspondientes al puesto que desempefia.

Ei Manual de Organizacién contiene fos antecedentes, las atribuciones, el marco juridico que norma su funcionamiento,
la estructura organica y las funciones de las areas que la integran, asi como los objetivos que se pretenden alcanzar con
Ja implantacion de este documento, tales coma: preeisar claramente las funciones y responsabilidades encomendadas,
delimitando su dmbito de competencia a fin de evitar duplicidades y ejercer las funciones que marca la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

Establecer formalmente los niveles jerarquicos y lineas de autoridad, y proporcionar a los servidores publicos de la
Direccion de Programacion, un documento para que realicen su trabajo de manera ciara, eficiente, ordenada y
principalmente, apegada a la normatividad existente.

La utilidad del Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos, radica en la veracidad de ia informacidn que contienen,
por lo que es necesario que, este documento administrativo, sea actualizado cuando se presenten cambios 0
modificaciones organicas y/o funcionales al interior de la organizacién.

OBJETIVO.
Proporcionar la informacion de las areas que integran la Direccién de Programacnon con el fin de dar a conocer la forma
de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de responsabifidad de cada una de las areas que la conforman para ei
zumplimiento de sus funciones.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

En el afio de 1985, como parte del Proceso de Reforma de fa Administracion Publica Federal, que impulsaba las acciones
de sectorizacion, se crea a nivel nacional la Secretaria de Programacién siendo Presidente de la Republica el Lic. José
Lopez Portillo.

Tabasco no era ajenc a estas medidas promovidas por el Poder Ejecutivo Federal, por eso la Administracién dei Lic.
Enrique Gonzélez Pedrero, también da paso a la creacion de la Secretaria de Programacion, inicidndose asi una nueva
reorganizacién de la Administracion Publica Estatal. -

Estas Reformas dieron paso a la modificacion de la Ley Organica de los Municipios del Estado, con lo que se crea la
Direccion de Programacién en jos 17 Ayuntamientos de Tabasco, con ta funcion primordial de programar racionatmente

los Recursos Publicos, en Obras y Acciones prioritarias en beneficio de la Poblacién.

MARCO JURIDICO.
La Direccion de Programacion, se encuentra sustentada en el siguiente marco Juridico Normativo.

Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.
D.0. 05-H-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de Tabasco.
D.0. 5-1V-1915 y sus reformas.

LEYES:
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasce.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio de Paraiso.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Tabasco.
Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

P. 0. 13-VIi-1983.

P. 0. 8-V-1993, suplemento 6085. Ultima Reforma.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

OTRAS DISPOSICIONES:
Manual de Normas Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico Municipal. P. 0. 23--2010.
Ptan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

ATRIBUCIONES.
La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en el Articulo 80 establece las facultades correspond»entes de
1a Direccién de Programacion. Asi como las Disposiciones Complementarias del Articulo 57 de dicha Ley.

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
Articulo 80.- Corresponde a la Direccion de Programacion el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Elaborar con la participacién.de las dependencias y entidades de la administracion

Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacion con el Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estade
de Tabasco, los Programas Operativos Anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos especificos
que fije e! Presidente Municipal;

Il.- Establecer la coordinacion de los programas del Municipio con Jos del Gobierno del Estado y los de los Mumcnpnos de
la region;

.- Disefiar, implantar y actuaslizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y necesidades de la
Administracion Municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y entidades en {a integracién de sus programas
especificos;

IV.- Formular y proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, asi como su
modificacién o ampliacién en el supuesto a que se refiere el Articulo 65, Fraccién lil, segundo parrafo de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, de acuerdo con 2 disponibilidad de recursos que conforme a la prevision de
ingresos sefiale la Direccion de Finanzas;

V.- Autorizar el registro de los Actos o Contratos que resulten de los programas de inversidon del Municipio y vigilar su
cumplimiento;

Vi.- Coordinar la ejecucion de los programas de inversién Publica del Municipio;

ViL.- Vigilar que los programas de inversién Publica de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Municipal, se
realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento;

VIIL.- Establecer el seguimiento de conformidad con las Leyes y Reglamentos respectivos, del ejercicio del gasto publico y
del Presupuesto de Egresos del Municipio;

IX.- Establecer y Hevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general def

Municipio, de comun acuerdo con la Contraloria Municipal;

X.- Recabar los datos de! seguimiento general de la Administracion Municipal, que sirvan de base para el informe anuai
que debe rendir el Presidente Municipal y

Xi- Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que le encomienden directamente el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

MISION Y VISION.
MISION.
Coadyuvar con las demas areas de! Gobierno Municipai en {a integracion de sus programas de gasto publico e inversién’
vigilando su vincutacidn y cumplimiento con el Plan Municipal de Desarrollo.

VISION. _
Ser promotor de finanzas sanas y un gasto publico equitibrado, orientado a mejorar los servicios publices y el bienestar
social de 12 poblacion, mediante las acciones de un Gobierno Municipal participativo, incluyente, eficaz y transparente.
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ESTRUCTURA ORGANICA.
Direccion de Programacion.
Subdireccion de Planeacion.
Jefatura de Departamento de Programacién.
Jefatura de Departamento de Fresupuesto.

ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE PROGRAMACION.

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

FUNCIONES Y DESCRIPCIONES.
DIRECTOR DE PROGRAMACION.

DESCRIPCION GENERICA.

Dirigir y revisar 13 elaboracion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrolio; elaborar y adecuar el presupuesto de
egresos de la Administracion Publica Municipal; recibir las comprobaciones y ordenar las erogaciones del Gasto Publico
Municipal; elaborar e integrar los informes presupuestales de la cuenta Publica Municipal; elaborar e integrar la
autoevaluacion trimestral; y los trabajos encomendados por el Presidente Municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
Autorizacion de Proyectos de Gasto e Inversion. .

Adecuaciones Presupuestarias.

£rogaciones del Gasto Publico Municipal.

Coordinar, revisar y conciliar la elaboracion e integracion de !a Cuenta Publica mensual en lo correspondiente al
presupuesto. -

Proponer al Cabildo Municipal para su autorizacion los Programas Operativos Anuales, el Presupuesto de Egresos y las
modificaciones correspondientes. .

PERIODICAS: .
Elaborar y evaluar el Plan Municipal de Desarrolio.

Elaborar la Autoevaluacion Trimestral.
Publicar el Programa Operativo Anual y sus modificaciones trimestrales.

EVENTUALES:
Participar en reuniones de funcionarios en el Municipio y el Estado.

Asistir al Presidente Municipal.

Subdirector de Planeacion.

DESCRIPCION GENERICA.

Colaborar en la elaboracion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrolio; coordinar la elaboracién de las érdenes de
pago para la afectacion del presupuesto; coordinar la elaboracion de los compromisos presupuestales de las
requisiciones, contratos y ordenes de servicio; y los trabajos encomendados por el Director de Programacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERMANENTES:
Coordinar la elaboracion, revision y tramite de las drdenes de pago.

Registrar y coordinar Ia elaboracion y tramite de los compromisos presupuestales.

Fungir como Enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a |2 Informacion Publica.
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Actualizar el Portal de Transparencia en internet en materia de programacion y
Presupuesto.

Colaborar en la integracién de Cuenta Publica mensual y autoevaluacion trimestral.
Elaboracion de diversos oficios.

PERIODICAS:
Actualizacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo. {PMD}

Coordinar la vinculacion de los proyectos presupuestales con el PMD.
Coordinar las reuniones y elaboracion de actas del COPLADEMUN.

EVENTUALES:
Asistir a Reuniones y Cursos de Capacitacidn.
Tareas que encomiende la Direccién.

Jefe de Departamento de Programacién

DESCRIPCION GENERICA.

Realizar las adecuaciones presupuestarias; integrar la Cuenta Publica mensual y la autoevaluacién trimestral; revisar el
ejercicio presupuestal; y colaborar en el seguimiento del cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES:

Elaborar transferencias presupuestarias.

Integrar la Cuenta Publica mensual y la autoevaluacion trimestral.
Conciliacion de la Cuenta Publica.

Emitir reportes diversos.

PERIODICAS:

Creacion y cierre de los proyectos de gasto e inversidn autorizados.

Vincular los proyectos presupuestales con el Plan Municipal de Desarrollo. (PMD).
Elaborar el catdlogo de lineas de accidén del PMD.

EVENTUALES:
Colaborar en la evaluacion del PMD.
Asistir a cursos de capacitacion.

Jefe de Departamento de Presupuesto.

DESCRIPCION GENERICA.

Elaborar los compromisos presupuestales de Jas requisiciones, contratos y 6rdenes de servicio; elaborar las érdenes de
pago para la afectacién del presupuesto; elaborar informes de 6rdenes de pago del mes en curso; integrar el archivo de
las érdenes de pago de 18 Direccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

PERMANENTES: .
Elaboracion de las 6rdenes de pago.

Elaboracién de los compromisos presupuestales.

Elaboracién de oficios para tramite de drdenes de pago, 6rdenes de servicio y Requisiciones.

Mantener actualizado el archivo de ordenes de pago, ordenes de servicio y Requisiciones.

Emision de informes.

PERIODICAS:
Mantener y capacitar a las areas sobre los lineamientos del ejercicio del gasto.

EVENTUALES:
Asistir a cursos de capacitacion
Las que encomiende la Subdireccién o la Direccion.



19 DE DICIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL - 23

V. CONTRALORIA MUNICIPAL.

ESTRUCTURA ORGANICA
CONTRALORIA MUNICIPAL.

COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA.
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS.

DEPARTAMENTO DE ENLACE Y CONTROL BE OBRA.

¢QUE ES LA CONTRALORIA MUNICIPAL?
Organismo responsable con un enfoque de prevencin y correccion, de seguimiento, evaluacion, control y supervision
de las disposiciones normativas, politicas, programas, presupuestos, lineamientos y procedimientos, para la buena
ejecucion de los recursos de la Hacienda Municipal.

Es la responsable de verificar que en e! ejercicio de los recursos de la Administracion Municipal, se cumplan las medidas
normativas, administrativas y de racionalizacion requeridas, asegurando calidad, transparencia, oportunidad y agilidad
en la prestacion de los servicios de cada uno de los integrantes de la Hacienda Municipal,

OBIETIVO: . ]
Planear, instrumentar y coordinar los sistemas de control y evaluacidn del gasto Publico Municipal, asi como también
vigilar e investigar que las disposiciones, politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos e
instrumentos de seguimiento, control y evaluacién se apliquen y utilicen en las dependencias municipales bajo medidas
de austeridad y racionalidad, propiciandc e investigando el buen uso y destino de los recursos de la Administracion
Publica Municipal.

MISION:

Ser una dependencia municipal que coadyuve a las metas del Presidente Municipal, con calidad en el seguimiento,
control y evaluacion de los recursos asignados a los programas del Gobierno Municipal para que estos sean ejecutados,
mediante acciones preventivas y correctivas, con apego a los lineamientos, leyes y reglamentos para su cumplimiento.

VISION:

Ser Distintivo de Calidad Total, con fuerte enfoque hacis la ciudadania para la prevencidon de actos de corrupcion, asi
como también la consolidacion como dependencia honorable, que garantice a la sociedad los valores necesarios para
alcanzar el liderazgo como Municipio.

FUNCIONES:

* Elaboracion de reporte mensual del estado que guardan los proyectos en proceso de ejecucion en sus diversas
modalidades informando previa evaluaciones realizadas, las observaciones que se determinen, asi como, las posibles
sugerencias o recomendaciones, medidas correctivas 0 mecanismos a implementar a fin de dar soluciones oportunas a
la problemética existente, o determinar ias sanciones que resuiten aplicable 2 los servidores publicos responsables en el
mal manejo de los recursos.

» Supervisién de los procedimientos administrativos de adquisiciones, arrendamientos, servicios, que el Municipio
requiera, para llevar a cabo sus funciones, lograr sus metas y objetivos. Lo anterior considerando la calidad, precio,
can_tidad, servicio, etc., en apego 2 lo establecido en ias leyes y reglamentos correspondientes;

* Revision de la Autoevaluacion, que comprende los ingresos y egresos en periodos trimestrales debidamente
aprobados, asi como la revision de los programas y su ejecucion, lo cual debe de estar en estricto apego a las leyes'y
disposiciones aplicables en Iz materia;

» Coordinarse con todas las unidades administrativas y dependencias que integran el H. Ayuntamiento, para asesorarlas
administrativamente, con la finalidad de integrar y formular de manera correcta el gasto publico Municipa!, reflejandose
en le evaluacion, revision, fiscalizacion y glosz de la Cuenta Pablica por el Organg Superior de Fiscalizacién dei Estado,
con el objetivo de que el dictamen final no presente observaciones en su fiscalizacion que contravengan a las leyes
aplicables; ’

Vigilar y establecer las revisiones periddicas en el manejo de fondos y valores, para regular el uso de los mismos, se
pretende establecer un arqueo mensual a los titulares designados que manejen este tipo de recurso publice;
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» Supervision en la recaudacion propia para la captacidon de (finanzas, central camionera, rastro municipal, mercado
publico, juez calificador, reglamento, etc. /

COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO.
OBJETIVO: .
Coordinar las acciones a realizar en la Contraloria Municipal, recopilar y procesar la informacion que se considere
necesaria para llevar el control requerido, tomando en consideracion las normas establecidas por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

FUNCIONES:

e Elaboracion de reporte mensual y trimestral del estado que guardan los proyectos en procesc de ejecucion y
concluidos en sus diversas modalidades, el cual se remite mediante acciones de evaluacion y contro! al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado.

» Revision de la Autoevaluacion, que comprende los ingresos y egresos en periodos trimestrales debidamente
aprobados, remitiendo al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado dicha informacion.

« Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumpiimiento de sus atribuciones.

¢ integracion y formulacion de las solventaciones en el seguimiento de las observaciones efectuadas a las Auditorias
trimestrales realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco y de las revisiones a las
Autoevaluaciones presupuestales y financieras trimestrales;

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y AUDITORIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
OBJETIVO:
Ejecutar de manera preventiva y correctiva, auditorias, evaluaciones, supervisiones, fiscalizaciones y cualquier otro tipo
de acciones de control y vigilancia, que dan soporte al seguimiento eficaz de programas y proyectos, asegurando que los
recursos publicos se apliquen transparentemente y conforme a las previsiones presupuestales correspondientes.

FUNCIONES:

» Auditorias programadas y autorizadas por ei C. Presidente Municipal y Contralor con apoyo del Subcontralor en las
diversas direcciones del H. Ayuntamiento, enfocadas a las areas de ingresos, recursos humanos y adquisiciones de
articulos e insumos, asi como el suministro y racionatizacién del combustible; l2 programacién de dichas auditorias se
aplicara conforme a la operatividad de las unidades administrativas, o cuando asi se considere necesaria su aplicacion.

» Auditar correctamente la integracion de los documentos en los expedientes unitarios de proyectos dei gasto de
inversion de la obra publica;

¢ Auditar la correcta integracion formuiacion de los anticipos & otorgar a los prestadores de servicios y contratistas para
determinar su procedencia de pago; .

» Elaboracidn de los arqueos de los fondos revolventes a las diversas areas que manejen recursos del erario publico;

e Incrementar las asesorias administrativas a las diversas areas del H. Ayuntamiento para la correcta integracion y
formulacion del gasto publico;

» Elaboracion de los arqueos documentales de las drdenes de pago para el cierre del ejercicio mensual en la integracién
de la cuenta publica;

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS.
OBJETIVO: -
Atender y resolver con celeridad las promociones ciudadanas, quejas, denuncias e inconformidades respecto a actos,
omisiones 0 conductas de servidores publicos.
FUNCIONES:
Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos, convenios o contratos que celebren con las

dependencias y demas 6rganos y organismos de! Municipio.

Conocer e investigar los actos, omisiones G conductas de Jos servidores publicos que puedan constituir
responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que correspondan en los términos que las leyes sefialen, y en su
caso, cuando se trate de delitos perseguibies de oficio, turnarias a fa Direccion de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento
para hacer las denuncias correspondientes ante el ministerio publico, prestandole para tal efecto, ia colaboracion que le
fuera requerida.

vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y constituir las responsabilidades
administrativas, aplicandc las sanciones que corresponaan y hacer al efecto las denuncias a que hubiera luga:
" DEPARTAMENTO DE ENLACE Y CONTROL DE OBRA.

OBIJETIVO: . o o
Garantizar la calidad dptima de toda obra publica ejecutada, mediante el seguimiento de un Expediente Técnico.Unitario

por cada obra que se realice y el registro de tipc de gasto por concepto, 3 fin de facilitar la supervisién y compraobar la
congruencia de los avances fisico y financierc. :
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FUNCIONES:
1. Administracion, Resguardo y Control del Padrén de Contratistas.
2. Integracion de copia de Expedientes Técnicos.
3. Procesos de Contratacion. -
4. Revision de estimaciones.
S. Supervisiones de Obra.
6. Apoyo en Auditorias del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Vi. DIRECCION DE DESARROLLO.
CONTENIDO.

INTRODUCCION.
ANTECEDENTES.
MARCO JURIDICO.
OBJETO Y ATRIBUCIONES.
MISION, VISION Y OBJETIVO.
ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANIGRAMA,
OBJETIVO Y FUNCIONES.

DIRECCION DE DESARROLLO.

INTRODUCCION. .

Uno de los principales objetivos que tiene toda Administracién Pablica, y que corresponde a las funciones de la
Direccion de Desarrollo Municipal es proceder a establecer programas que garanticen el desarrollo de su poblacién, que
generen, logren y mejoren niveles de bienestar familiar. '
Para un mejor logro en las actividades, en los Servicios y Recursos Publicos Municipales es importante adecuar e
implementar un sistema de organizacién que permita a cada instancia administrativa especificar con claridad
procedimientos de trabajo y atencion al publico, en un claro equilibrio de las demandas y Iz posibilidad de respuestas.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrolio Municipal tiene como objetive fundamental mantener una
informacion clara y precisa con relacion a su estructura organica.

Definiéndose de esa manera funciones y actividades especificas de 1a dnreccuén coordinacién y Jefaturas de
departamento que la integran.

IR
En este sentido, la Direccion de Desarrollo Municipal se permite; captar la demanda, analizar, plantear, presupuestar,
administrar, organizar, capacitar, orientar, asistir, asesorar, gestionar, donar, comercializar y apoyar con programas que
permitan a ios productores del campo establecer proyectos sustentables que generen autoempleos y satisfagan el
autoconsumo.
Por esto los apoyos de la Direccién de Desarrollo Municipal estan enfocados hacia los sectores productivos
agropecuarios, agroforestal y pesquero en las zonas mas marginadas.

El presente manual no es un instrumento burocratico, sino mds bien un documento gue .precisa funciones, como
responsabilidades, actividades y actitudes de cada uno de los actores que conforman la Direccion de Desarrollo
Municipal de Paraiso, Tabasco.

La creacién del presente Manual se fundamenta en los siguientes Articulos:

Art. 27; Art. 29 fracc. i-It; Art. 31 fracc. VI; Art. 65 fracc. HI-IV; Art. 73 fracc. V; y particularmente el Art. 82 fracc. I-XV;
ademads de Jos Art. 120; Art. 121; y Art. 123.

De’(a Ley Orgénica de los Municipios.

- ANTECEDENTES.
En el aflo 1984 queda anulada la Oficina Mayor de los Municipios y se convierte en Direcciones de Admlmstracnén
Publica Municipal credndose asi mismo las demas Direcciones, entre estas la de Desarrolio Municipal Agropecuario. En
lo que respecta al municipio el 03 de diciembre de 2003, se publica en el Diario Oficial la Ley Orgénica de los Municipios,
la cual contiene adecuaciones y modificaciones propuestas por el H. Congreso del Estado libre y Soberano de Tabasco,
conforme a las facultades que les confiere el Articulo 36 Fraccion I, XVi, y Articulo 39 de fa Constitucion Politica de
nuestro Estado. .

Con esta nueva Ley Organica de los Municipios se establecen modificaciones a las atribuciones y responsabilidades de
Ias diferentes instancias.de Ia Administracion Municipal. Entre ellas 13 de crear un Manual General de Organizacion de f2
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Direccion de Desarrolic Municipal que defina la organizacidn interna, funciones y actividades que se deberan realizar
para resolver con eficacia, honestidad y orden, la atencién y demanda al sector agropecuario forestal y pesca de este
Municipio.

>

LA ACTUACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL ESTA SUSTENTADA BAJO EL SIGUIENTE MARCO
JURIDICO. .

Constitucidn Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Tabasco.

LEYES:

~ Ley Organica De Los Municipios Del Estado De Tabasco.
Ley De Responsabilidades De Los Servidores Puiblicos.
Ley De Fiscalizacion Superior Del Estado De Tabasco.
Ley De Desarrollo Rural Sustentable.

’ Ley Forestal.
Ley Ganadera De Tabasco.
Ley De Proteccion Ambiental Del Estado De Tabasco.
Ley General Del Equilibrio Ecoldgico Y Proteccion Al Ambiente.
Ley General De Pesca Y Acuacultura Sustentable.
Ley De Aguas Nacionales.
Ley De Sanidad Animal.
Ley De Fomento Agropecuario.
Constitucion Federal.

ESTATAL:

Plan Municipal De Desarrolio.

Carpeta Basica.

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica.

REGLAMENTOS:

Reglamentos Municipales.

Reglamento de campaiias de Sanidad Animat.

Reglamento de la Ley de Desarrolio Rural Sustentable.

Reglamento interno para el Desarrollo Sustentable.

Reglamento del comité de Adguisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios del Ayuntamiento.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento interno del Consejo de Desarrollo Rurai Sustentable del Municipio.

CONVENIO DE DESARROLLO RURAL.
Celebrado con el Gobierno del Estado y Gobierno Federal y las normativas que emanen de estos convenios.

ATRIBUCIONES.
Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Desarrolio Municipal se encuentran establecidas en la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su Articulo 82.

A LA CUAL LE CORRESPONDEN LOS SIGUIENTES ASUNTOS:

I.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocién socioecondmica para el
desarrolio de los Municipios.

.- Ejercer por delegacidn del Presidente Municipal las atribuciones y funciones que en materia agropecuaria, pesquera y
forestal, contengan los convenios firmados entre el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento.

IiL.- Fomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de agroindustrias.

IV.- Promover y apoyar a las organizéciones de productores, agricolas, ganaderas y forestales.

V.- Auxiliar a las Autoridades Federales en las campafias de sanidad Fitopecua|rias.

VI. Realizar directamente y en coordinacion con el Gobierno del Estado, campaiias permanentes para prevenir y
combatir plagas, siniestros y enfermedades que atacan a las especies vegetales y animales en el Municipio.

ViL- Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su potencial productivo.

Vili.- Fomentar y apovar 3 los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria y forestal, asi como divulgar las
_técnicas y sistemas que mejoren la produccion en dichos campos.

IX.- Apoyar la creacion y desarrolio de agroindustrias en el Municipio y fomentar la moustna rural.
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Lo - L - ~=cauerps y desarrollar su potencial
X.- Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar 12 preservacion de los recursos pe- . y

productivo.

Xi.- Realizar directamente y/o a través de tercercs vigilancia en su caso, en todo y/o en parte, por acuerdo del
presidente municipal la construccion de las obras rurales que emprenda el Municipio por si © en cooperacion con el
gobierno del estado o los particulares. »

Xli.- Elaborar y ejecutar los programas de desarrolio social, de caracter regional o especial que sefiale el presidente
municipal en el marco del sistema Municipal de plantacion, tomando en cuenta propuestas gue para el efecto realicen
los titulares de la Administracion Publica Municipal; asi como presentarlo oportunamente al Comité de Planeacién
Municipal, para sv analisis y aprobacién. :

Xi1.- Colaborar con el Comité de Planeacién Municipal y la Direccién de finanzas, en la recepcidn, destino y evaitiacién
de los fondos de trahsparencia presupuestal a favor del Municipio, que se deriven de asignaciones o aportaciones
‘Federales, para el combate de la pobreza, el impulso de micro regiones o el desarrolio social de la poblacion de la
localidad.

XiV.- Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, 13 capacitacion, asesoria, apoyo técnico y
operativo que requieran las poblaciones indigenas y los grupos marginados del Municipio, para la realizacion de
proyectos productivos o acciones de desarrolio rural social; y

XV.- Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos, y las que les encomienden directamente el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Asi mismo, la actuacion de la Direccion de Desarrolio se sustenta en o siguiente:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

ART. 41,651 g, 66, 68. FRACCIONES II, IV, Vill. a, b, ¢, g.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada en el periddico ofitial del 3 de Diciembre del 2003.

ART. 28 FRACCIONES |, Il, X XXXIX.

ART. 30 FRACCIONES |, V, VIL.

ART. 34 FRACCION .

ART. 44.

ART. 45. :

ART. 46. FRACCIONES M, IX.

ART.53. FARCCION 1.

ART. 64. FRACC. IV.

ART. 73. FRACC. V.

ART. 82. FRACC. L I, I, IV, v, VI, VI, VI, IX, X, XI, X1, X1, XIV, XV, XVI, XVIL, XVIH, XIX y XX,

Ley de Desarrolio Rural Sustentable.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. .
Reglamento dei comité de adquisiciones, arreridamientos y prestaciones de servicios del
Ayuntamiento.

MISION.
Fomentar la produccién agropecuaria, forestal 'y acuicola, realizando actividades en gl marco del desarrollo rurai
sustentable con el objetivo de mejorar el bienestar social y humano de los diversos productores del Municipio.

VISION.
Ser una institucion que dé respuestas a las necesidades y problematicas del sector agropecuario, forestal y acuicola
coadyuvando a la sinergia de las instituciones estatales y federales para mejorar la calidad de vida de los productores.

" OBJETIVO ESPECIFICO.
Mejorar la calidad de vida de los habitantes del medic rural del Municipio, 2 través de la consolidacion de programas de
apoyo a la produccion e infraestructura productiva rural, abordados desde una perspectiva integral con los tres niveles
de gobierno, bajo la conduccion del Consejo Municipal de Desarrolic Rural Sustentable.
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; ESTRUCTURA ORGANICA.
Director de Desarrolio.
Secretaria.

Chofer.

Auxiliar Universal de Oficina.
Programador Analista.
Promotor.

Velador.

inspector.

Subdirector.

lefe de Departamento.
Jefe de Area.

Auxiliar de Area.
Auxiliar Administrativo.

Auxiliar.
Encargado del Vivero de plantas de ornato, drboles frutales y maderables.

Técnico.

~ Operador de Maquinaria Agricola.

Area de acuacultura.

ORGANIGRAMA.
Nota: el numero entre paréntesis, indica la cantidad de plazas existentes.
DIRECTOR )
SUB-DIRECTOR
{ADMINISTRATIVO)
JEFE DE DEPARTAMENTO (9)
JEFE DE AREA (2)
JEFE DE AREA (5)
AUXILIARES (2)
PROG. ANALISTA (3)
OPERADOR (1)
AUX.DE AREA (2)
SECRETARIA DIRECTOR TECNICO (2)

AUX. DE AREA {3)

CHOFER
INSPECTORES AUXILIARES (2)

SUB-DIRECTOR
(PROYECTOS)

JEFE DE DEPARTAMENTO (4)
PROMOTOR (2) (1)
VELADOR, AUX. ADMVO. (5)

AUX. UNIV. OFIC.
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OBJETIVO Y FUNCIONES.
DIRECTOR DE DESARROLLO MUNICIPAL.
DBJETIVO: . .
sstimular el desarrollo agropecuario en la entidad mediante el otorgamiento de apoyos, programas y acciones,
promecviendo el uso de tecnologias apropiadas para garantizar la produccion, asi como proteger y conservar los
recursos, respetando normas y estandares de higiene, sanidad y calidad en beneficio de los consumidores.

FUNCIONES:
l.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocidn socioecondmica para el

Desarrolio del Municipio. )
Il.- Ejercer por delegacién del Presidente Municipal las atribuciones y funciones que en materia agropecuaria, acuicola y

forestal, contengan los convenios firmados entre el poder Ejecutivo del Estado y e! H. Ayuntamiento.

.- Fomentar en.el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el estabiecimiento de agroindustrias.

IV - Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricola, ganadera, forestales y sistema producto.

V.- Auxiliar y coordinarse con las Autoridades Federales y Estatales en campafia de sanidad Fitozoosanitaria.

Vi.- Realizar directamente o en coordinacion con el Gobierno del Estado campafias permanentes para prevenir y
controlar plagas, siniestros y enfermedades que atacan las especies vegetales y animaies en el Municipio.

Vil.- Vigilar I3 preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y desarroliar su potencialidad productiva.

ViiL.- Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria y forestal, asi como asesorar con
técnicas y sistemas gue mejoren la produccion en dichos campos. » .

IX.- Promover y coordinar acciones tendientes a la obtencién de créditos, seguros, insumos y- asistencia técnica,
comercial y administrativa para los productores agropecuarios del municipic.

X.- Promover y coordinar acciones al apoyo de la comercializacidn de los productos agropecuarios y agroindustriales.

Xl.- Promover y participar en ferias, exposiciones y concurses agropecuarios y agroindustriales en el Municipic.

Xii.- Coordinar el Subcomité Sectorial de Desarrolio Agropecuario, Forestal y Pesca.

Xlit.- Participar, apoyar y coordinar las actividades dei Consejo de Desarrollc Rural Sustentable.

XiV.- Proponer al H. Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, el establecimiento de sistemas que permitan
generar mas y mejores apoyos a los productores agropecuarios dei Municipio; y

XV.- Las demas que les sefiale otros ordenamientos, le atribuya el Ayuntamiento ¢ le asigne el Presidente Municipal.

SECRETARIA.
OBJETIVO:
Llevar acabo funciones de elaboracion, integracion, resguarde, distribucion y control de la documentacion originada en
el proceso de actividades a cargo de la direczion.

FUNCIONES:

L.- Elaborar oficios, memorandum, circulares, constancia de servicics de prestaciones y permiso sin goce de sueldo de ios
trabajadores soiicitadc a la Direccion de Recursos Humanos.

Il.- Recibir, registrar y controlar correspondencia de la Direccidn.

.- Atender y proporcionar informacién general al personal que acuda a }a Direccion.

IV.- Atender las llamadas telefénicas recibidas en la direccion y/o canalizarlas a! area correspondiente.
V.- Archivar la correspondencia y reportes de tiempos extra en tos expedientes indicados por dependencia. .
V1.- Solicitar y controlar ia papeleria requerida por la Direccién.

Vil.- Y los demas que ie delegue su jefe inmediatc. i

Viil.- Llevar el control, resguardo e inventaric de l2 papeieria.

CHOFER. .
OBJETIVO:
Condurcir los vehiculos asignados z la Direccion de Desarrolio Municipal para ei traslado del personal técnico de la
direccion, y transportes de sistema producto del Municipio.

FUNCIONES:

1.- Conducir observando las normas y reglamentc de transitc vigente.

il.- Cuidar ia vigencia en su licencia de conducir.

IH.- Mantener ef vehiculo limpio y vigilar gue se encuentre en dptimas condiciones de funcionamiento.

V.- Verificar que el vehicuio cuente con combustible y encargarse gue le sea suministrado.

V.- Informar al C. Director de cualquier anomaiia que encuentre reépectc de! funcionamien_to de los vehiculos, o en su

caso a su superior inmediato.
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Vi- Apoyar & ia entregz de insumos, t7asiado dei personal y sisteme producio, y
VIi.- Las demas que ies sefizien otros ordenamientos del director.

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA.
OBJETIVO:
Apoyar a la Direccion de Desarrollo Municipal y diferentes Jefaturas de Programa para un buen funcionamiento en
beneficio de la ciudadania que solicita apoyo en ls propia Direccion.

FUNC!ONES:

|.- Apoyar a la recepcion de material de oficina.

li.- Apoyar en el manejo del archivo y documentacion oficial.

li.- Apoyo a las diferentes areas de lz Direccién.

tV.- Perifoneo de eventos especiales de las Direcciones que l¢ soliciten.

V.- Ayuds al Consejo de Desarrolio Rural Sustentable.

VIi.- Entrega de documentes oficiales, avisos, memorandum, oficios, invitaciones, etc.
V.- Auxiliar en los diferentes eventos que organice 1a Direccion.

PROGRAMADOR ANALISTA.

OBJETIVO:
Tener la informacion actuaiizada de los programas sociales de la Direccidn, asi como Hevar un controf eficaz y

transparente de! archivo magnético.

FUNCIONES:

! Realizar ics expedientes técnicos de ios proyectos gue se programan en ia Direccion.
fl. Llevar un control de! archive magnético

. Velar por el buer funcionamiento de ios eguipes de computo.

IV. Revisar el correo electronico de is Direccion.

V. Elaborar la documentacion oficiai que ordene el Director.

PROMOTOR.

OBIETIVO:
Dar seguimientc &l programa socia' de iz Direccion.

FUNCIONES:

I.- Organizar ios provectes de POA, RP, y RAMO 33,

I1.- Atencion a personas que solicitan apoyo sobre los programas sociaies.

.- Atencidon a les funcionarios publicos de otras cependencias Municipales y Estatales.

VELADOR.

OBJETIVO:
Cuidar v resguargar 10s bienes Muebles e inmuebles ge iz Direccion.

FUNCIONES:

i.- Velar por ics bienes Mugbles & Inmuebies que fe sean encomendados pare su resguardo.
Il.- Eiaborar reporte diario de incioencias

Hi- Llevar un registro y contro: de entracas y salidas ge! personal ajenc e ls Direccion.

INSP

tn
3
Q
X

OBJETIVO:

Supervisar los Programas y Proyectes & cargo de tz Direccion.

FUNCIONES:

1.- Elaborar los reportes diarios de ios avances de las obras v proyectes que le sean encomendados.
Ii.- Validacion al final de la obra en su conclusion en tiempo y forma
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SUBDIRECTOR.
OBJETIVO:
Apoyar al Director de Desarrolio Municipal en el fomento agropecuaric del Municipio, mediante el manejc
administrativo del otorgamiento de apoyos, programas y acciones & los comunitarios que requieren de estos beneficios;
asi como proteger y conservar los recursos, respetando normas y esténdares de higiene, sanidad y calidad en beneficic
de los consumidores. ’

FUNCIONES:

1.- Administrar y supervisar a ejecucion de los programas de fomento y promocion socioecondmica para el desarrollo de
las comunidades.

IL.- Realizar por delegacion del Director las atribuciones y funciones que en materia agropecuaria, acuicola y forestal que
este le encomiende.

.- Apoyar y asesorar a3 las organizaciones de productores, agricola, ganadera, forestales y sistema producto
promoviendo su desarrollio.

IV.- Auxiliar y coordinarse con las autoridades Federales y Estatales en campafia de sanidad Fitozoosanitaria.

V.- Promover y cuidar s preservacidn de los recursos naturales y agropecuarics buscando desarrollar su potencialidad
productiva. ’ )

VI.- Fomentar y apoyar los programas de investigacion, capacitacion y ensefianza agropecuaria, forestal y acuicola, asi
cComo asesorar con tecnicas y sistemas que mejoren la produccidn en dichos campos.

VIi.- Promover, apoyar y coordinar acciones tendientes a la obtencion de créditos, seguros, insumos y asistencia técnica,
comercial y administrativa para los productores agropecuarios de! Municipio. )

VIiL- Coordinar acciones de promocion y apoyo a la comercializacion de los productos agropecuarios y agroindustriales.
IX.- Promover y apoyar las participaciones en ferias, exposiciones y concursos agropecuarios y agroindustriales en el
Municipio, asi como en el Estado.

X.- Las demas que les sefiale otros ordenamientos, ie atribuya el Ayuntamiento ¢ le asigne el Director de Desarrolic
Municipai.

JEFE DE DEPARTAMENTO.
OBJETIVO:
Dar atencidn, seguimiento y respuestas a las necesidades de los diferentes sectores {agropecuaric, forestal y pescaj del
Municipic, con |2 finalidad de mejorar ia calidad y cantidad de la produccion de estos sectores rurales.

FUNCIONES:

l.- Fomentar en el Municipio el desarrollo agropecuario, asi como el establecimiento y apoyo de proyectos productivos
del campo y 1z pesca. '
Il.- Auxiliar y colaborar con las Autoridades Federaies y Esta}ales para las campafas perrmanentes para prevenir y
combatir enfermedades q(:e atacan a ios diferentes sectores. .
llL- Proponer 3 las autoridades competentes ias medidas necesarias para lograr un mejor y mas eficiente sistema de
comercializacién en el municipio como apoyo a estos sectores productivos. '

IV.- Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos y programas-agropecuarios, forestales y pesqueros, de acuerdo
al plan de Desarrolio Municipal.

V.- £sesoria y capatitacion técnica y sistemnas que mejoren la produccidn pecuaria.

Y

V.- Las que se requieran para el buen funcicnamientc de ia jefatura, as. comg ias instrucciones del Director.

, JEFE DE AREA.
OBJETIVO:
Realizar las diferentes actividades que le sear encomendadas, tantc administrativas como operativas, propias de la
Direccion.

FUNCIONES:

l.- Supervisar las tareas administrativas y operativas la Diraccion de Desarrolic.

It Intervenir junto con Iz instruccién del jefe de departamentc en lz2s controversias ¢ inconformidades que presenten
los beneficiados.

lil.- Analizar las solicitudes receocionadas en lz Direccior de Desarrolic de las autoridades comunitarias para su apoyo
respectivo.

V.- Registrar las diversas solicitudes para su analisis y autorizacion.
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V.- Realizar reuniones comunitarias para @ dar 2 conocer le operatividag ge ios programas e informar los beneficios de

V.- Programar la dotacion de combustibles pare las actividades de campo.
Vil.- Realizar los trémites correspondientes sara el mantenimiento de las unidades para su buen funcionamiento.

AUXILIAR DE AREA.
OBJETIVO:
Apovya: & los diversos programas, buscandc que tengar un buen Desarrolio.

FUNCIONES:

t.- Clasificar las diversas soiicitudes gue llegan z ie Direccion.

Ii.- Dar asistencia y asesoria técnics a los diferentes productores que ic soliciten.

ill.- Apoyar & las campahas Fito-zoosanitaria.

V.- Apovyar a los diferentes programas oe otra dependencia relacionadas cor el drea.
V.- Realizar las acciones que ordene 'a Jefatura dei Programa propic de lz Direccion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVQ.
OBIETIVO:
Apoyar en las diversas funciones y tareas administrativas.

FUNCIONES:
L.- Apoyar en la clasificacion de Jas diversas solicitudes que llegan a Ia Direccion.
- Apoyar & los diferentes programas de otrz dependencia relacionadas con e} area.
lli.- Realizar las acciones gue ordene el jefe inmediate, asi como e! jefe del departamenta.

AUXILIAR.
OBIETIVO:
Apovar en las diversas funciones y tareas administrativas.

FUNCIONES:

f.- Apoyar principalmente en las tareas operativas que se realizan en campo.

1l.- Apoyar & los diferentes programas de otra dependencia relacionadas con el érea.

Hi.- Realizar las acciones que ordene el jefe inmediato, asi como el jefe de! departamentc ¢ cualquier otrc jefe de esta
Direccion.

ENCARGADO DEL VIVERO DE PLANTAS.
OBJETIVO:
Desarrollar una unidad productiva, de cuidado forestal, parz abastecer a las diferentes comumdades dei Municipio.
Contribuir en la cultura del cuidadc de las areas forestales y del medio ambiente.

FUNCIONES:

l.- Vigilar ia buena marcha del vivero de plantas.

Il.- Establecer un programa de manejo y recoleccion en esta umdad progductiva.

I1l.- Establecer un programsz de entrega de plantas en las diferentes comunidades.

IV.- Revisar disriamente cacs una de las unidades de produccion, para establecer acciones a seguir.
V.- Vigitar que se cumpla cor ias indicaciones técnicas para Ia reproduccion de las plantas.

Vi.- Mantener las dreas en produccion constante.

Vil.- Mantener limpic ei viverc de plantas.

VIiL- Presentar las requisiciones de materiaies e insumas agricolas pai ta redroduccion de las plantas.
IX.- Elaborar un inventaric semanal de les piantas existentes.

X.- Uevar una buena reiacion con e personal subordinade.

TECNICO.

OBIETIVO: N "
Dar asesoria v asistencia técnica agricola a i0s proguctores oz las distintas comunidades que ic soliciten en los diferentes

cuitivos.
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FUNCIONES: ‘
l.- Asesorar a productores de hortalizas. {Chile, habanero)
I1.- Medicién de superficie de terrenos para establecer cultivos.
lIL.- Supervisar siniestros y afectaciones.
IV.- Apoyo en las reuniones del consejo de Desarrotio Rura! Sustentabie.
"V.- Apoyo a las distintas instituciones del Estado y Federacidn coordinando con ellas capacitaciones, asesorias y

asistencia técnica para diversos cultivos.

OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA.
'OBJETIVO:
Operar la maquinaria agricola en forma adecuada conservando siempre las instrucciones de la aperacion y cuidaoo de

cada una de ellas.

FUNCIONES:

l.- Operar el equipo con prudencia y responsabilidad, evitando riesgos innecesarios para su persona y para la propia
magquinaria. )

I1.- Lievar un registro diario de fas hectareas mecanizadas y de las horas trabajadas de la maquina.

11.- Lievar el control de los servicios de mantenimiento rutinario de los tractores a su Cargo.

IV.- Revisar el funcionamiento de {a unidad antes de ponerla en marcha y checar diariamente los fluidos.

V.- informar en forma oportuna de las falias de los tractores e implementos.

Vi.- Organizar conjuntamente con el supervisor el orden de los terrenos a mecanizar.

VilL.- Supervisar los terrenos a mecanizar.

VIIl.- Mecanizar las tierras que el jefe inmediato le recomiende.

IX.- Realizar actividades que le indiquen sus superiores de acuerdo a su responsabilidad, propias del programa de

mecanizacién.

AREA DE ACUACULTURA.
OBJETIVO:
Fomentar la actividad acuicola en las comunidades rurales, incitando al desarrolio social y economico con s produccion
de los cultivos de especies acudticas.

FUNCIONES:

1.- Atender las solicitudes relacionadas con el area de acuacultura y darles el tramite ante la(s) institucion{es):
SAGARPA,

SEDAFOP.

CONAPESCA.

CONAGUA.

SERNAPAM.

H. AYUNTAMIENTO.

IL- Dar capacitacién o asesoria técnica a las personas y grupos constituidos legalmente, o de trabajo, que soliciten
programas de la actividad acuicola.

Organizacién de trabajo.
Tramites burocraticos.

Ili.- Apoyos a otras areas dentro de la Direccion de Desarrollo Municipal v,
V.- los demas que le delegue su jefe inmediato

VIl. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICG Y TURISMO.
CONTENIDO.
INTRODUCCION.
MISION.
VISION.
OBJETIVOS.
MARCO JURIDICO.
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ORGANIGRAMA. .
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE FOMENTS ECONOMICO Y TURISMO.

ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.

DESCRIPCION DE PUESTOS.

SECRETARIA PARTICULAR.

SUBDIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO.

" INTRODUCCION.
El presente manual de organizacion es un documento administrative que contiene de forma ordenada vy sistematica,
informacién sobre la politica y parametros, asi como la descripcién de las funciones de la Direccién de Fomento
Econdmico y Turismo mediante organigrama.

MISION.
Fomentar un ambiente propicio para la generacion de las actividades econdmicas y 1a atraccidén de inversion en el
Municipic con base en politicas Estatales, pendientes a crear un Desarrolio en el Municipio. ’

VISION.
Fortalecer la Direccion de Fomento Econémico y Turismo como una institucion publica que cumpla 1as expectativas de
los sectores productivos y de la sociedad en general con eficiencia en los tiempos determinados y las responsabilidades

especificas.

OBJETIVOS:
El presente manual de politica y procedimientos administrativo tiene como objetivo fundamental.
. Crear estrategias e instrumentos que promuevan e impulsen las politicas de crecimiento econémico de la
entidad. ]
e  Apoyar y fomentar Ja actividad econémica en el Municipio a través del desarrollo de proyectos viables que
repercutan en la generacién de empleos y en la consolidacién de empresas ya existentes.
. Estudiar el comportamiento de los mercados para alternativa de auto empieo y micro-empresas.
e Promover el Desarrolio Turistico del Municipio, a través del sector publico y social. Asi mismo incrementar la
participacion del estado en los mercados del sector turistico como un fuerte potencial para atraer a visitantes
tanto nacionales como extranjeros. Con la finalidad de fomentar el empleo y el bienestar social y economico

de nuestro Municipio.

MARCO JURIDICO.
La politica, procedimientos y responsabilidades descritos en el presente Manual de Organizacion de la Direccion de
Fomento Econdmico y Turismo se encuentran sustentados en el siguiente marco normativo.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Desarrolio Turistico del Estado de Tabasco Articulo 67.

Ley de Planeacion.

Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

REGLAMENTO:
Reglamento de la Bolsa de Trabajo.

ORGANIGRAMA.
DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.
DIRECTOR. '
SURDIRECTOR DE PROYECTO.
SUBRDIRECTOR DE EMPLEC.
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JEFE DE DEPARTAMENTO.
JEFE DE DEPARTAMENTO.
JEFE DE DEPARTAMENTO.
SUBDIRECCION DE TURISMO.
SECRETARIA.

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.

Articulo 83.- A la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo le corresponde:
.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucior de los programas de Fomento Industrial, Comercial y Turistico;
Il.- Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial turistica, artesanai y comercial contengan ios
convenios firmados entre el Municipio y el Gobierno del Estado;
I.- Fomentar en el Municipio el Desarrollo industrial, comercial y turistico;

- Organizar y promover la produccidon artesanal, {a industrie familiar v proponer los estimulos necesarios para su
desarrolio; '
V.- Promover la industrializacion y comercializacion de los productos pesqueras;
V.- broponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un mejor y mas eficiente sistema de
comercializacion en el Municipio;
VIL.- Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y proteccion del comercio de primera mano
en el Municipio;
VIl.- Controtar y supervisar de acuerdo con las Leyes y Reglamentos de la materia, la prestacién de servicios curisticos
que se realicen en e! Municipio; y
IX.- Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, y las gue le encomienden directamente el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO.
» Coordinar la elaboracion y operacion del programa anual de Fomento Economico Municipal, basado en el
_ estudio minucicso de las potencialidades del Municipio estableciendo metas a largo, mediano y corto plazo;
e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de Fomento industrial urbano y rural, abasto
comercial, de servicio y turistico;

e Ejercer las atribuciones y funciones que en materiz industrial, turistica, artesanal y comercsal contengan los
convenios firmados entre el Municipio y el Gobierno del Estado;

e Fomentar en el municipio el desarrolio industrial, comercial v turistico;

e  Organizar y promover la produccién artesanal, la industria familiar urbana y rural y proponer los estimuios
necesarios para su desarrolio; ‘

s Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr un mejor y mas eficiente sistema
de comercializacion en el Municipio; )

»  Conducir las acciones de la Administracion Pubiica, relacionadas con la simplificacidn Administrativa, la mejora
regulatoria para 13 actividad econdmica y la Desregulacidn de aguellos tramites e instrumentos normativos de
caracter Municipal, procurando su congruencia con las politicas Federales y Municipales en la materia.

. Formular y promover el establecimientc de medidas, para el fomento v proteccion del comercio de primera
mano en el Municipio; .

o  Darle seguimiento a los acuerdos emanados en las reuniones de trabajo del C. Presidente Municipal con los
Directores y Coordinadores del Ayuntamiento en materia de Fomento Econémico.

*  Convocar vy dirigir las reuniones de trabajo con los Subdirectores, Coordinadores del area necesarias para el
desarrollo de las actividades en materiz de Fomento Econdmico del Ayuntamiento. .

*  Realizar reuniones pericdicas con los Coordinadores del &rea para supervisar, evaluar los avances y
cumplimiento de metas de los programas de trabajo. .

*»  Mantener informadc a! C. Presidente Municipal de! avance de los programas institucionales.

DESCRIPCION DE PUESTQOS.

SECRETARIA PARTICULAR.
Coadyuvar al adecuado funcionamiento de ios asuntos que compeien al titular de la dependencia, con el fin de
eficientar los servicios que presta y atiende en la Direccion de Fomento Econdmico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.
e Atender los asuntos y desempenfiar las comisiones que le encomiende el Director;
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s Atender l2s quejas y sugerencias que se dirijan a! tituiar de iz dependencia y elaborar un analisis de las mismas,
a fin del mejoramiento administrativo de la Direccién;

s Organizar y programar la correspondencia, agenda y archivo del titular de la Direccidn;

. Coordinar con la Direccidn de Administracidn, el suministro de 10s recursos materiales, humanos, financieros e
informaticos necesarios; '

s Hacer llegar al Director, las solicitudes de audiencia de los servidores publicos que requieran tratar algun
asunto personai o del servicio;

e Recibir, revisar y twurnar al representante, i3 documentacion e informacion que proceda de cualquier area
interna o externa; B

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de st competencia, asi como-las que de manera especifica

ie asigne et Director.

SUBDIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO.
DESCRIPCION DE FUNCIONES. '

e Coadyuvar en la elaboracion y operacion del programa anual de Fomento Economico, correspondiente al
fomento de la micro y pequefia industria urbana y rural, artesanal de comercio y de servicios, basado en el
estudio minucioso de las potencialidades del Municipio estabieciendo metas a largo, mediano y corto plazo;

. Difundir y promover en el sector de la industria urbana y rural los programas de apoyo de los Gobiernos
Municipal, Estatal y Federal, disefiados para mejorar y fortalecer la competitividad de las empresas.

» Fomentar la organizacion de los empresarios y productores mediante la integracion de empresas u otro tipo de
unidades econdmicas, asi como otres esquemas de asociacion para la creacion de redes de negocios.

s  Obtener los recursos de ios programas que ofrecen las instituciones Estatales y rederales e incrementar las
aportaciones dirigidas a los proyectos productivos desarroliados por ests Direccion.

* Coadyuvar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de la Administracion Municipal.

. Las demas que ie atribuyan que le encomiende el Director de Fomento Econdmico.

Vitl. DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

' PRESENTACION. o
La Administracién Publica Municipal es una herramienta que 3 través de la ejecucion de los planes y programas, realiza
acciones y resultades especificos, que van orientados a responder las necesidades de la ciudadania. Por lo anterior, es
necesario que el arden administrativo y operativo se realice de manera eficaz, para agilizar los programas de gobierno.

Para lograr mejores resultados en el servicio publico, es necesario organizar los sistemas de trabajo, acatandose 5 fac
funciones que la Ley marca. Por ello, la elaboracion del Manual de Organizacion de la Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales, permite organizar de manerza directz ai personal humano con que contamos, para
brindar de manera eficaz y transparente los servicios pubiicos a la sociedad.

Asimismo tiene como finalidad precisar funciones de acuerdo a la categoria dei personal, conocer las responsabilidades,
evitar duplicidades y detectar omisiones, todas encaminadas a mejorar !a productividad de las actividades
encomendadas.

ANTECEDENTES.

Con la publicacion de la Ley Orgénica de los Municipios del Estade de Tabasce, en el Periodico Oficial del 3 de Diciembre
de 2003, donde se modifican atribuciones, y responsabilidades .en el servicic publico, surge 13 necesidad de crear un
Manual de Organizacion, gue permita responder con eficaciz y transparencia ias demandas ciudaganas. De igua? forma,
con la Publicacion de la Ley de Transparencia y Acceso 2 ia Informacion Publice del Estade de Tabasce, en el Articulo 1C,
Fraccién 1, Inciso C. Reformada en el Suplemento “B” al P.O. 6814, de Fecha 26 de Diciembre de 2007, donde solicite
poner a disposicion del Publico el Manual de Organizacion que contenga las politicas de cada dependencia y unidad
administrativa, con {a finalidad de brindar atencior practicz a las demandas ciudadanas.

MARCO HURIDICO.
La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se fundamenta en el siguiente Marco Juridico-
Normativo Vigente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politice del Estade Libre y Soberano de Tabasco.
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LEYES:

Ley Orgénica de fos Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal del Trabajo. )

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del £stado de Tabasco.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

OBJETIVO:
Organizar y garantizar en la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, un sistema de contro!
responsable, encaminado al personal operativo-administrativo, que permita brindar de manera eficiente y transparente %
el servicio a la ciudadania.

VALORES INSTITUCIONALES.
Cumplir mediante los principios de legalidad, eficacia, transparencia y honestidad, las responsabilidades que marca la
ley. Cumpliendo con ello el compromiso de servir al Municipio.

MISION.
Enfocarnos a ser la Direccidn, con el maximo control y transparencia para lograr que nuestra labor sea oportuna '
eficiente bajo los mas altos estandares de atencion y seguimiento a las necesidades de nuestro Municipio.

VISION. .
Ser mas competitivos en nuestra area, con la responsabilidad y transparencia que se nos exige como servidores publicos
y hacer de nuestra labor la satisfaccion de obras culminadas.

OBJETIVO:
Detectar las necesidades que existen en las comunidades para asi poder satisfacer sus peticiones de manera eficiente,
transparente y oportuna

ESTRUCTURA ORGANICA.
Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Secretaria.
Auxiliar Administrativo.
Subdirector Municipal.
Secretaria.

Bodeguero.
Coordinador de Servicios Municipales, Ramo 33.

Jefe del Departamento Administrativo.
Secretaria.
Jefe de Area.
Auxiliar Administrativo.
inspector.
Obrero.
Ordenanza.
Jefe del Departamento de Limpia.
Secretaria.
Auxiliar.
Encargado de Panteones.
Supervisor.
Operador de Maquinaria Pesada.
Operador de Volteo.
Ayudante Mecanico.
Velador.
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Recolector.
Obrero.

Jefe del Departamento de Alumbrado Publico.
Secretaria.

Jefe de Area.

Auxiliar Administrativo. -
Encargado.

Jefe de Mantenimiento.

Bodeguero.

Operador de Hiab.

Operador de Grua.

Técnico Eléctrico.

Soldador.

Eleéctrico.

Ayudante Eléctrico.

8odeguero.

Jefe del Departamento de Bacheo.
Encargado.

Chofer.

Bodeguero.

Velador.

Auxiliar.

Albaiiil.

Operador de Maquinaria Pesada.
Sobrestante.

Ayudante.

Obrero.

Jefe del Departamento de Parques y Jardines.
Aunxiliar Administrativo.

Chofer.

Maestro “A”,

Ayudante de Maquinaria Pesada.
Vigilante.

Auxiliar.

Obrero.

Jefe del Departamento de Pintura.

Ayudante.

Jefe del Departamento de Eventos Especiales.
Inspector.

Bodeguero.

Oficial Carpintero.

Auxiliar.

Ayudante.

DIRECTOR.

FUNCIONES PRINCIPALES.
M3Coordinar vy dirigir las actividades que le confiere ta constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos y de las

Leyes que de ella emanen.

e Dirigir y Coordinar las actividades del Ramo 33, Servicios Municipales, Instituto de Vivienda.

* Proponer ante las areas normativas y el Secretario del A. Ayuntamiento iniciativas de Ley que ayuden a
mejorar el servicio que presta la Direccion.

. Programar el mantenimiento y reparacion de los bienes muebles con que cuenta el H. Ayuntamiento.

*»  Administrar de manere directa los Mercados Piblicos de! Municipio. -

. Programar el mantenimiento del Alumbrade Pubiico del Municipio.

+  Coordinar al personal operativc y administrative dependientes de Ia Direccion.

e Autorizar la elaboracion de las requisiciones de 13 Subdireccion Coordinaciones, y Departamentos que tiene la

Direccion.
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e  Otorgar permisos Econdmicos, al personal de base sindicalizado y de confianza, de acuerdo 3 las facultades
que le'otorga la Ley.

«  Elaborar proyectos gue permitan mejorar el servicic plblico, que presta la Direccidon acordes al medio en que
vivimos.

* Integracion de los Comités de Obras de las Comunidades de! Municipio, que se realizan por parte del Ramo 33.

s integrar los Expedientes de la Cuenta Publica Mensual.

« Integrar los Expedientes de Concursos y Licitacion de Obra Publica.

SUBDIRECTOR.

FUNCIONES PRINCIPALES.
e Apoyar en las actividades propias que realiza la Direccion.

s Proponer actividades que ayuden a mejorar la caiidad del servicio en las areas admlmstratlvas y operativas de
la Direccion. )

COORDINADORES.
FUNCIONES PRINCIPALES. :
1.- Realizar actividades que le confiere ia Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de las Leyes que de
ella emanen. '
2.- Elaboracién y control de las requisiciones de las necesidades con que cuenta el departamento.
3.- Elaborar y tramitar el combustible a utilizar en el departamento, acordes a las actividades programadas.
4.- Control del uso de combustible, utilizados en los vehiculos con que cuenta el departamento.
5.- Ordenar al personal administrativo y operativo para que realicen actividades de acuerdo a su categoria.
6.- Control del material de oficina utilizado por el departamento.
7.- Control de los materiales del H. Ayuntamiento.
8.- Vigilar al personal de base sindicalizado y de confianza que ios equipos de seguridad otorgados por la Administracion
Municipal, sean utilizados en las actividades encomendadas.
9.- Archivar el control de resguardos de equipos, mobiliarios y material a utilizar en el departamento.
10.- Verificar la elaboracion de los vales de salida, para la entrega de los materiales en el almacén Munlcnpal
11.- Establecer los métodos de control de asistencia de personal.
12.- Establecer mecanismos de supervision de personal en lo que respecta a cumpllmlento de la jornada laboral,
comportamiento y responsab»ludad del mismo.
13 Aplicar los métodos de amonestacion, suspension y rescisién de contrato del personal de base, confianza, eventual
y lista de raya, basados en la ley de responsabilidades de ios servidores publicos, y las condiciones generales de trabajo.
14.- Establecer periodos de vacaciones para el personal.
15.- Establecer y coordinar las licencias con y/o sin goce de sueldo que solicite el personai fundamentado en la ley de los
servidores publicos del estado de tabasco.

IX. DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION {DECUR)
CONTENIDO.
Introduccion
Misién
Vision
Objetivos
Marco Legal
Organigrama : ,
Estructura Organizacional
Funciones de la Direccién
Funciones de |a Secretaria
Funciones del Subdirector de Educacién
Funciones del Coordinador de Educacion para Adulto
Funciones del Jefe de Departamento de Informatica y Estadistica
Funciones del Coordinador de Becas
Funciones del Jefe de Departamento Becas
Funciones del coordinador de Bibliotecas
Funciones del Jefe de Departamento de Bibliotecas
Funciones de! Subdirector de Cultura y Recreacién
Funciones del Coordinador de Casas de la Cultura
Funciones del Jefe de Departamento de Casas de {a Cultura
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Funciones del Coordinador de Depories

Funciones del Jefe de Departamento de Deportes

Funciones del Coordinador de jovenes

Funciones del Jefe de Departamento de Jovenes

Funciones del Jefe de Departamento de Oficina Principal

Funciones del Jefe de Departamento de Proyectos

Funciones del Jefe de Departamento de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica.

INTRODUCCION.
El Manua! de Organizacidn es un documente de control administrative que tiene como propdsito, orientar al personal de
l2 Direccion de la DECURM, en la ejecucion de las labores asignadas a cada Organo Administrative; asi mismo delimitar
responsabilidades, e identificar omisiones, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento
de los objetivos institucionales.

El Manual de Organizacion sirve como medio de orientacion e informacién al publico en general, en relacion a ia
institucion, su base legal, mision, vision, organigrama, asi como las funciones Administrativas para facilitar su
comprension.

Este Manual, también estd dirigido a todos los servidores publicos de la institucion que deseen conocer el
funcionamiento organizacional de esta dependencia, pero primordiaimente al personal de nuevo ingreso, como medio
de orientacion para facilitar las distintas funciones que realizara.

MISION.

Disefiar y ejecutar programas destinados a revalorar, promover y fomentar la educacién, el desarrollo cultural,
recreativo y deportivo del Municipio, en beneficio de la sociedad y elevar los niveles educativos con mayor eficiencia y
compromiso.

VISION.

Ser una institucion que propicie {as condiciones necesarias para generar el desarrollo social de nuestros habitantes en lo
recreativo, educativo, cultural y deportivo, asi como fortalecer una politica de fomento integral a-todas las
manifestaciones artisticas, populares e indigenas.

OBIETIVO:

Establecer mecanismos de promocion vy difusion de las actividades educativas y culturalés, de modo que nuestra
poblacion se integre a los servicios que en materiade educacion y cultura se realicen. Rescatar la cultura, la recreacion, y
el deporte que deben liegar a todos los rincones de nuestro Municipio, con el compromiso de todos los colaboradores
de la DECURM comprometidos, leales y eficaces para realizar todos los proyectos destinados al desarrolic de nuestro
entorno socio-cultural, y estar a la vanguardia y a la vez tener la sensibilidad para el mejor desarrolic de nuestros
programas. )

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION.
Establecer un programa de rescate integral de la infraestructura de nuestras escuelas, casas de cultura, bibliotecas,
espacios de oficinas, areas verdes y areas deportivas; en las zonas urbanas y rurales, en un periodo de mediano o largo
plazo y contribuir a la articulacién de los esfuerzos de las tres ordenes de gobierno y de la sociedad a favor dal
desarrollo cultural y ofrecer cauces a la participacion organizada de los ciudadanos en la promocion y la difusion cultural,
recreativa y deportiva.

MARCO LEGAL.
La Direccion de Educacion Cuttura y Recreacién, se encuentra regida por el siguiente Marco Legal:

e ° Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucion Politica del Estado de Tabasco.

. Ley Organica de los Municipios de) Estado de Tabasco.

s Ley de Educacion del Estado.

s Ley General de Educacion.

* Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publices.
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ORGANIGRAMA.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
DIRECTOR.
Secretaria.
SUBDIRECTOR DE EDUCACION,
Coordinacion de Educacion para Adultos.
Jefe de Departamento de informatica y Estadistica.
Coordinacion de Becas.
Jefe de departamento de becas.
Coordinacién de bibliotecas.
Jefe de departamento de bibliotecas.
SUBDIRECTOR DE CULTURA Y RECREACION.
Coordinacion de Casas de Cultura.
Jefe de Departamento de Casas de Cultura.
Coordinacion de Deportes.
Jefe de Departamento de Deportes.
Coordinacion de Jovenes.
Jefe de Departamento de Jovenes.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICINA PRINCIPAL.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

FUNCIONES PRINCIPALES.
DIRECTORA. .

. Proponer ante el Gobierno Municipal, necesidades de infraestructura bésica de escuelas, bibliotecas, canchas
Municipales, espacios de recreacién, para atenderias en forma prioritaria.

. Promover y dar seguimiento a actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas y recreativas en el
Municipio. .

. Aboyar y fortalecer diversas acciones que promuevan valores y habitos, que contribuyan al Desarrolio
Municipal. "

*  Gestionar ante las dependencias correspondientes, los apoyos necesarios que permitan a las instituciones
educativas para que se incorporen a los programas de desarrolio educativo que garanticen la calidad en los

servicios educativos.

SECRETARIA.
*  Recibir documentacion de las diversas Direcciones y Departamentos de la Secretaria del H. Ayuntamiento para
su entrega a la Directora.
* Elaboracién de escritos, oficios, solicitudes, etc., que se requieran en la Direccion.
*  Entrega de oficio a las Direcciones correspondientes de la DECURM.
s Atencion al publico en general.
¢ Contestar llamadas telefonicas, tomando notas.
»  Archivar y clasificar documentos que se utiliza en la Direccién.
e Apoyo a las actividades que realiza la Direccion.

SUBDIRECTOR DE EDUCACION.
e  Proponery coordinar los trabajos ante la directora de la DECURM, bibliotecas, becas y educacion de aduitos
e Buscar los enlaces con las diferentes dependencias educativas de Gobierno
*  Apoyar y fortalecer las coordinaciones de becas, bibliotecas y educacion abierta
¢  Organizar eventos educativos para rescatar vaiores y tradiciones del Municipio
s Concertar los enlaces con los diferentes sindicatos del magisterio Municipal

COORDINACION DE EDUCACION PARA ADULTOS.
* Planear y organizar {a parte operativa de todos los programas de educacion de adultos en el Municipio, en
coordinacién con el instituto de Educacion para Adultos de tabasco. (IEAT)
*  Organizar, dirigir, evaluar y darle seguimiento a todas las actividades realizadas por el personal operativo de la
coordinacién de educacién para adultos
* Organiza ydirige todas las actividades que realizan 10s técnicos docentes, de ta coordinacidon de adultos.
*  Coordina y dirige todos los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la coordinacion de adultos.
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. Evaiua y da segumimiento a todas las acciones que se realizan en cada uno de ios programas operados por la
coordinacion de zona.

e  Planifica y programa las metas a alcanzar en la zona, en materia de incorporacion, atencion y acreditacion de
los programas que ofrece el instituto de educacion oe adultos, con base al rezago educativo existente en la
misma.

JEFE DE DEPARTAMENTQ DE INFORMATICA Y ESTADISTICA.
» Captura de adultos de nuevo ingreso en el sistema SASA (Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion) en Linea.
*  Reincorporacién de aduitos a circulos de estudio de cada micro region integrada a la coordinacion de zona.
e C(Calificado de exdmenes en el sistema, aplicado 2 educandos incorporado en sedes programadas.
. Impresion de reportes. (Avance, académico, modulos faltantes a cursar, calificaciones)
¢ Control de ucn’s (usuario que concluye nivel} e impresion de kardex para tramite de certificados.
e Control estadistico de adultos incorporados, examenes presentados, acreditados y certificados elaborados.

COORDINACION DE BECAS.
¢  Organizar, planear y difundir los programas de becas que se dan en e Municipio a través de la DECURM.
¢ Difundir la convocatoria del programa a todos los estudiantes del Municipio del nivel superior
. Seleccionar documentos en base a los requisitos establecidos a los aspirantes a becas de transporte.
e  Difundir la informacion de los seleccionados a través de los Delegados o Jefes de secciones.
e Realizar los pagos a los estudiantes seleccionadoes con el apoyo del personal asignado a esta coordinacion.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BECAS.
. Recepcionar la documentacion necesaria de acuerdo a la convocatoria establecida.
e  Supervisién del programa de Becas.
. Difundir la convocatoria en las diversas escuelas de nivel superior.
. Realizar pagos de becas a los estudiantes beneficiados.
. Apoyo a las actividades diversas de la coordinacién de Becas.

COORDINACION DE BIBLIOTECAS.
e  Planeay desarroila campafas de difusion y promocion de las Bibliotecas Municipales
. Organiza y supervisa las Bibliotecas.
»  Elaborainforme estadisticos mensuales y anuales de las Bibliotecas.
s  Planea, controlz y da seguimiento a los proyectos de las Bibliotecas.
. Planea, organiza, dirige y evalua las actividades y servicios de las Bibliotecas.
. Apoya a los eventos organizado por fa DECURM cuando ie sea solicitado.
e - Fomenta el habito 2 la lectura, asi como las relaciones publicas con Jos usuarios.
¢  Planea y desarrolla campafias de difusidn y promocion de las Bibliotecas.
e Supervisa el registro de los usuarios.
s Supervisa la colocacion de etiquetas y proteccién del acervo de las Bibliotecas.

, JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS.

. Organizar y ejecutar las actividades realizada por la Biblioteca en relacion a perroducos murales, y visitas
guiadas.

*  Coordinar circulos de lectura y visitas guiadas.

e Gestionar e involucrar a las autoridades educativas .para que participen en actividades diversas de ias
Biblioteca.

e Organizar y controlar los acervos bibliograficos en Biblioteca Municipal.

e Organizar y coordinar el programa nacional “Fomento a la lectura y club de lecturas”.

SUBDIRECTOR DE CULTURA Y RECREACION.
e  Fortalecer y rescatar las tradiciones culturales étnicas a través de las casas de culturas.
¢  Coordinar los trabajos de las casas de cultura, deporte y jovenes.
* Fortalecery organizar los eventos deportivos en ias diferentes discipl‘mas del Municipio. .
s Promovery difundir entre los jovenes la cuitura del deporte.
»  Gestionar apoyos en las dependencias de gobierno y empresarial para los atletas de alto rendimiento.

COORDINACION DE CASAS DE CULTURA.
s Planear, difundir y evaluar las actividades culturales asignadas a la DECURM.
»  Coordinar actividades cor: los talleres existentes.
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+« Elaboracion de propuestas culturales. _ }
s Dar seguimiento a los eventos de las casa de culturas. .
. Revisar los proyectos y propuestas culturales que Ia Direccidon de la DECURM proponga.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA.

*  Supervision de las diversas disciplinas y talleres de las Casas de Culturas.

s (ontrol de lista del personal que iabora en las Casas de Culturas.

* Control de correspondencia de casas de Cuitura.

e  Supervisar eventos especiales de cass de Cultura.

+  Controlar y dar seguimiento a la agenda de actividades de Casas de Cultura.

COORDINACION DE DEPORTES.
. Promover y supervisar los programas Deportivos en forma organizada.
*  Apoyar 3 la Directora en los diversos programas Deportivos y actividades propias de la coordinacién.
»  Supervisa, capacita y brinda asesoria técnica Deportiva.
» Da seguimiento al mantenimiento de las instalaciones de las unidades Deportivas.
*  Elabors programas para el fortalecimiento de actividades de la Coordinacién.
e Promueve la participacion social en competencias deportivas en el Municipio.
» Programa actividades de activacion fisica para atencion de la comunidad.
s Promocions el Deporte y |a actividad fisica en l2s colonias y las escuelas.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPORTES.
e  Encargado de la oficina en labores Administrativas.
s Dar seguimiento s las actividades que realizan los instructores de las diferentes disciplinas Deportivas.
¢  Controlar el material que usar ios Deportistas.
*  Gestionar en el turno vespertino lo requeride por el coordinador de Deportes.
*  Vigilar el orden y discipiina asi como limpieza de las instalaciones Deportivas.

COORDINACION DE JOVENES.
¢ Gestionar antes las Autoridades Gubernamentales y Empresariales apoyo para la dotacién de
uniformes y equipos deportjvos.
s Organizacion de eventos deportivos entre escuelas en las diversas comunidades del Municipio.
* Promover y difundir la cuitura del deporte entre los jévenes para una mejor convivencia soc1al
* Realizar competencias en las diferentes disciplinas entre jovenes.
» Controlary dar seguimiento a escuelas Deportivas y ligas Municipales juveniles
* Supervisar y coordinar eventos Deportivos entre jovenes.
- »  Realizar conferencias de superacion basados en los temas de Drogadiccion y Alcoholismo.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE JOVENES.
¢  Organizar eventos de activacion fisica.
e Realizacidn de concursos y eventos de oratoria y debate politico.
*  Gestionar equipos deportivos ante de la dependencia de Gobierno (INJUDET).
s  Gestionar ante la autoridad Municipal y la iniciativa privada eventos deportivos y culturales con los jovenes.
e Impuisar eventos con los jévenes para obtener una actitud de emprendedores.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFICINA PRINCIPAL.
» Elaboracion de requisiciones.
¢  Coritrol estadistico escolar.
¢ Control de inventario de mobiliarios y equipos.
*  Elaboracién de oficios diversos.
* Elaboracion de formatos de diversas actividades. )
s  Elaboracion y control de listas de asistencias de Casas de Culturas y Bibliotecas.

-
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTYOS.

*  Organizar la informacion de las diferentes Coordinaciones pertenecientes a la Direccién de Educacién, Cultura
y Recreacion Municipal, para analizar y procesar los informes necesarios para a gestion de los Programas vy
Proyectos a desarrollar.

*  Seguimiento de los Proyectos y Programas de la Direccion de la DECURM.

*  Recabar informacion de las Coordinaciones. N

*  Analizar la informacion recabada. )

*  Coordinar la informacion para la elaboracion de los Proyectos.

*  Revisar los Proyectos elaborados por las Coordinaciones.

*  Asistir 2 reuniones de trabajo para la elaboraciéon de Proyectos.

*  Elaboracién de informes trimestrales de la Direccion de ia DECURM.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE DECURM.
»  Dar cumplimiento a las obligaciones de Acceso a la Informacién y Transparencia de }a DECURM.
*  Seguimiento 3 solicitudes hechas por Transparencia Municipal a esta Direccion. . v
¢ Elaboracién de boletines de actividades realizadas por la DECURM para su publicacion en la pagina de Internet.
*  Evaluary dar seguimiento de las actividades realizadas por las diferentes coordinaciones en la DECURM.
*  Monitoreo de la pagina de internet para atender las solicitudes del Publico en General.

X. DIRECCION DE ADMINISTRACION.
INTRODUCCION. ,
En cumplimiento a la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se presenta este manual en el cual se determinan y
dan a conocer el marco juridico, las atribuciones, la estructura organica, los objetivos y funciones de las unidades
administrativas que conforman la Direccion de Administracidon. Lo anterior con la finalidad de identificar ia estructura de
cada unidad, las funciones que se deben realizar, los niveles de autoridad y responsabiiidad.

OBJETIVO
Este instrumento normativo permite definir y dar a conocer las atribuciones y funciones que desarrolla la Direccion de
Administracion, la estructura y el grado de responsabilidad dei cargo que desempefia el personal de esta Dependencia.

MISION
Ser un Municipio lider en cuanto a las estrategias Administrativas, depositario del controi y evaluacién de la gestion y

procesos, dando cumplimiento a la normatividad en tuanto al manejo y aplicacion de los recursos humanos y
materiales, que garanticen la proteccién del patrimonio Municipal.

VISION
Ser reconocido como un Organo promotor de una administracion eficiente y honesta, procurando optimizar los recursos,

baséndonos en la normatividad vigente e impulsados por los valores éticos, consolidandonos como el orgulio del edén.

MARCO LEGAL.
s  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115.
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
¢ Ley Federal del Trabajo.
s leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
¢ Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
»  Ley de Fiscalizacion Superior del Estade de Tabasco.
»  Convenio Sindical Vigente. i

DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
Articulo 86. A la Direccion de Administracion corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
I.- Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento Administrativo de la Presidencia

Municipal;
Ii.- Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, muebles y utiles necesarios que sean

autorizados para la realizacidon de los fines def Ayuntamiento;
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I1.- Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la Administracién Municipal, asi como firmar contratos para la
prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo del Presidente Municipal;

V.- Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las dependencias y entes Municipales y
mantener al dia el inventario de los bienes de su propiedad;

V.- Proyectar los Manuales y Reglamentos tendientes a mejorar la Administracion Municipal;

VL.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relacuones entre el Municipia y los servidores
publicos; .

ViL.- Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos Municipales;
Vill.- Proponer, en coordinacién con los directores de finanzas y de programacién al Presidente Municipal, los rangos
minimos y méaximos del tabulador correspondiente para determinar los sueldos o remuneraciones de los servidores
publicos del Ayuntamiento; -
IX.- Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del Municipio;

X.- Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de servicios médicos, asistenciales, deportivos,
culturales, socioecondmicos, vacacionales y educativos, al personal de las dependencias y entes del Municipio;

XL.- Intervenir en las ventas y remates de Jos bienes muebies inservibles, propiedad de!

Municipio; y

Xll.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende directamente ef
Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

FACULTADES DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
El Director de Administracidn tendra {as siguientes facultades:
I.- Intervenir en el cumplimiento de las disposiciones legales de las relaciones entre el Municipio y los servidores
publicos. ’
It.- Controlar el suministro de bienes y servicios para el buen funcionamiento de las dependencias del Municipio.
Il.- Asentar los criterios y politicas para la adquisicion y compras de bienes.
IV.- Supervisar el Programa anual de adquisiciones, asi corno también; el funcionamiento correcto del comité de
compras.
V.- Suscribir los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos.
VL.- Proponer los rangos minimos y maximos para la elaboracion de tabuladores, para determinar sueldos y
remuneraciones de los servidores publicos.
Vii.- Las demas que le confieran el Ayuntarﬁiento y el Presidente Municipal.

ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION.
El Coordinador de Recursos Humanos tendrd las siguientes facultades:
1.- Coordinar la operacién y control del Sistema de Administraciéon Municipal {Recursos Humanos).
IL.- Aplicar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las condiciones
taborales de los Servidores Pubiicos con el Municipio.
lll.- Mantener comunicacion constante con el Sindicato Unico de Trabajadores de! Estado de Tabasco.
V.- Aplicar las disposiciones que regulan la remuneracion que debe otorgarse a los trabajadores del Municipio.
V.- Coordinarse con la Direccion de Finanzas, para que las remuneraciones de los Servidores Publicos, se entreguen de
manera oportuna.
VI.- Mantener actualizada la plantilla de personal, los catdlogos de puestos y el tabulador de sueldos.
VIL- Aplicar en el Sistema de Administracion Municipal las deducciones econdmicas que se impongan a los Servidores
Publicos, de acuerdo a las disposiciones legales.
VIIL.- Supervisar y archivar los movimientas de altas, bajas, cambios y licencias autorizados.
IX.- Las demas que sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director de.la Administracion.

EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y SERVICIOS TENDRAN LAS SIGUIENTES FACULTADES:

I.-Operar el Sistema de Administracion Municipal {Recursos Materiales).

I.- Adguirir los bienes muebles y la contratacién de los servicios gue requieran las dependencias del Municipio.

Il.- Intervenir en todas las adquisiciones cargadas al presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a |a legistacion
vigente.

IV.- Formular las politicas y lineamientos que deberdn reconocer las dependencias del Municipio, para elaborar la
planeaci;&n, programacion, presupuestacion y realizacion de las adquisiciones, asi como la supervision de los almacenes.
V.- Integrar los programas anuales de adquisiciones de las dependencias del Ayuntamiento.

Vi.- Revisar que los requerimientos de las dependencias cuenten con presupuesto suficiente para ejecutarse y gue se
carguen 3 las partidas presupuestales correspondientes.

Vil Supervisar que los bienes y servicios solicitados por las dependencias del Municipio correspondan a lo
presupuestado..

Vill.--Realizar el informe de las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a lo programado.
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IX.- Operar el Sistema de Compras

d¢ependencias de! Municipio.
X.- Presentar ante ei Comité de Compras, los expedientes de las operaciones para su analisis y evaluacion.
X1.- Dar seguimiente 2 los pedidos y contratos celebrados por las dependencias del Ayuntamiento, asi como supervisar 13

entrega de los materiales y servicios.
Xil.- Elaborar y actualizar el catalogo de proveedores de bienes y servicios.
Xlii.- Dar mantenimiento al patrimonio de! Municipio.

XIV.- Supervisar los servicios de ordenanza del H. Ayuntamiento.
XV.- Disponer de lo necesario para e! montaje de escenarios, equipo de sonido, lonas y mobiliario para la realizacién de

eventos especiales.
XVI.- Supervisar y controlar el parque vehicular asi como el suministrc de combustible, de los vehiculos del H.

Ayuntamiento.

XVIl.- Administrar, controlar y supervisar el taller Municipal.
XVIIi.- Las demas que le sefialen otros ordenamientos tegales y {as que le encomiende el Director de Administracion.

ORGANIGRAMA
Direccian de Adrfinistracion

,[ DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
MIGUEL ANGEL CRUZ
SANCHET I

SUBDIRECTOR

de! Sistema de Administracion Municipal, para procurar las necesidades de las
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OBIJETIVO:
Contar con una Direccién de Administracion capacitada para atender eficientemente los requerimientos relacionados a

los Recursos Humanos y Recursos Materiales, buscando la excelencia y simplificacién de los procesos Administrativos,
con la aplicacién de controles de calidad.

FUNCIONES:
1.- Planear, coordinar y supervisar fas funciones y actividades de las unidades administrativas que integran Ja Direccién

de Administracion para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Pian de Desarrollo Municipal

2.- Designar el personal requerido por cada una de las dependencias del H. Ayuntamiento.

3.- Controlar los registros del personal que labora en el Municipio y coordinarse con la Direccion de Finanzas para el
pago oportuno de los sueldos y salarios de los Servidores Publicos.

4.- Trabajar en conjunto con 1a Seccién Sindical def SUTSET en Paraiso.

S.- Realizar la adquisicion de bienes y la contratacidon de servicios requeridos por las unidades Administrativas dei -
Municipio.

6.- Regular y administrar el parque vehicular Municipal y el suministro de combustible.

7.- Supervisar y aprobar los trdmites administrativos de recursos humanos y recursos materiales, incluidas sus unidades
Administrativas.

8.- Verificar y realizar Jas politicas relacionadas con la Administracion del H. Ayuntamienio.

9.- Supervisar el correcto funcionamiento del almacén y del taller.

10.- Regular y suministrar a las dependencias dei H. Ayuntamiento que asi lo requieran, de los servicios generales.

11.- Emitir y aplicar las politicas y lineamientos para {a Administracion y desarrollo deil personal.

RECURSOS HUMANOS.
OBJETIVO:
Planear, Organizar, Dirigir, integrar y desarrollar mecanismos que regulen la administracién del factor humano, de
acuerdo a la Ley de los Trabajadores del Estado de Tabasco y supletoriamente la Ley Federal del Trabajo.

FUNCIONES:

1.- Uevar el control del padrdn de servidores publicos que laboran en el Municipio, clasificados por dependencias,
categorias, sueldos y horarios, asi como también la supervision de los movimientos de altas, cambios de categorias,
cambios de adscripcion y bajas del personal.

2.- Clasificar a los servidores publicos por categonas laborales y registrar 1a asistencia a través del sistema electronico y
listas de asistencia.

3.- Identificar a los candidatos idoneos para cubrir las vacantes que se presenten, con la finalidad de proporcionar a las
dependencias del H. Ayuntamiento personal altamente calificado para el desempeno de sus funciones.

4.- Cumplir con el pago oportuno de 1a némina y lista de raya a los empleados del H. Ayuntamiento de Paraiso.

5.- Oworgar oportunamente las prestaciones laborales y de prevision social 2 que tienen derecho os servidores publicos
de! Municipio.

6.- Dar cumplimiento a las clausulas laborales contenidas en el convenio celebrado entre el Sindicato Unico de
Trabajadores del Estado de Tabasco, seccion Paraiso y el H. Ayuntamiento de Paraiso.

7.- Proponer y disefiar un tabulador de sueldos y salarios tonforme a las funciones asignadas y el perfil de cada puesto.
8.- Establecer horarios de trabajo y sistemas de control de los mismos.

9.- Supervisar la elaboracion de la némina quincenalmente, asi como las listas de rays y efectuar las deducciones
correspondientes.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
OBJETIVO:
Tener personal altamente calificado para iaborar en el H. Ayuntamiento de Paraiso, de acuerdo a los requerimientos del
Plan de Desarrollo Municipal.

FUNCIONES: .
1.- Apoyar 2 la Subdireccion de Recursos Humanos y a la Direccion de Administracion en el proceso de reestructuracién
organica y funcional.

2.- Mantener }a base de datos de la bolsa de trabajo actualizada, que cumplan con el perfil solicitado.

3.- Realizar y controlar los registros de asistencia para procesar las faltas.

4.- Supervisar y controlar las vacaciones, incapacidades, licencias, dias econdmicos, efectuando su movimiento
respectivo y su control.

S.- Informar sobre vacaciones y demas prestaciones al personal que lo solicite.

6.- Supervisar y controlar la asistencia e incidencias del personal.

7.- Atencién y conciliacion con los miembros del Sindicato.

8.- Registrar, ordenar y archivar los expedientes de los empleados del Municipio.
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DEPARTAMENTO DE NOBINA.
QBIETIVO:
Procesar la némina en tiempo y forma pars pagar puntuaimente a los empleados su sueldo y prestaciones
correspondientes ‘

FUNCIONES:

i.- Capturar los movimientos para afectacion en el sistema de ndmina (altas, ingresos, bajas, modificaciones, incidencias
y préstamos).

2.- Efectuar 2l analisis y la validacion de 1a némina y lista de raya.

3.- Realizar el proceso y célculo de {as percepciones y deducciones del personal de némina y lista de raya.

4.- Generar e imprimir reportes sobre el estado en que se encuentra el personal de la Administracion.

5.- Elaborar el reporte de némina concerniente a la Cuenta Piblica Municipal.

RECURSOS MATERIALES.
OBIETIVO:
Atender las requisiciones de bienes muebles y/o servicios requeridos por las dependencias del H. Ayuntamiento de
Paraisc, cubriendo asi ias necesidades, regulando la adquisicion de los mismos y cerciorandose gue sean suministrados
en tiempe, forma y caracteristicas solicitadas.

FUNCIONES:
.1.- Presentar el programa anua: de adquisiciones, arrendamientos y servicios ante el comité de compras.

2.- Ejercer actividades de control y administracion de los bienes muebles e inmuebles que integran el Municipio.

3.- Proporcionar el servicio de aseo y vigilancia de los edificios publicos. )

4.- Evaluar el desempeno de los diferentes prestadores de servicios para su contratacion, buscando los mejores servicios
ae calidad y eficiencia.

5. Apoyar a las Direcciones, Coordinaciones y Organismos Descentralizados de la Administracion Municipal, en la
=a00racioén del anteproyecto de Dresupueéto de gastos de las partidas relativas a servicios de mantenimiento de ios
nienes muebles y combustibles.

6.- Participar en el comité de compras de acuerdo al reglamento del mismo.

7.- las deméds funciones que le indiquen las disposiciones iegales correspondientes y aqueilas que le confiera
expresamente el Director de Administracion. ’

DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y TALLER.
OBJETIVO:
Planear, organizar y controlar el proceso Administrativo del Aimaceén, supervisando la recepcién, el inventaric y entrega
del material que ingresa y sale del almacén; y efectuar mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
Municipio. :

FUNCIONES:
1. Conrdinar ias entradas, salidas y existencias de recursos materiales e insumos del almacén para su correcta y

oportuna aplicacion. ) : -
2: Resguardar en el srea de almacén todos los documentos y archivos de las diversas direcciones, coordinaciones y

organismos descentralizados que se generen para comprobacionés ante cualquier ente fiscalizador y por el tiempo que
establezcan las ieyes de la materia.
3.- El almacén sera el encafgado de establecer las areas correspondientes al resguardo de todos los bienes muebles
dados de baja, hasta en tanto no se haya autorizado por el cabiido su enajenacion.
4.- Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades del Ayuntamiento.
5.- Proveer de mantenimiento correctivo a las unidades del H. Ayuntamiento. )
6.- Realizar el calendario anual de mantenimientos preventives def pargue vehicular.
f 7.- Las demds que le sean asignadas por Recursos Materiales.

= CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE.

OBIETIVO: »
Supervisar que el Parque Vehicuiar del Municipio cuente con f2 documentiacion regularizada y gestionar ios pagos de

impuestos de los mismes, asi como también abastecer de combpustidle las unidades y Hevar un control de los mismos.

FUNCIONES:

; 1.- Mantener actualizado el padron vehicular del Municipic.

2.- Realizar los tramites pertinentes para efectuar el pago de impuestos y pago de derechos de los mismos.
! 3.- Suministrar e} combustible a'las unidades propiedad del Municipio.

"4.- Proporcionar combustible a las diversas areas de las dependencias Municipales.
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INVENTARIO,
OBJETIVO:
Registrar y controlar los bienes Muebles e inmuebles propiedad dei H. Ayuntamiento de Paraiso.
FUNCIONES:-

1.- Realizar el Inventaric y administrar los bienes inmuebles y Muebles, propios o quiicos propiedad dei Municipio.

2.- Elgborar lcs resguardos de los bienes Muebles de lzs diferentes Direcciones, actualizarios o cancelarlos segun sea e!
€aso. :

3.- Solicitar la contratacion de seguros por los bienes Muebles e Inmuebles gue lo requieran v gue sean propiedad de!
Ayuntaﬁmiento.

4.- Tramitar el pago de contribuciones a gue haya lugar por los bienes Muebles e inmuebiles.

S.- Preparar los expedientes técnicos para la separacidon o incorporacion de censal régimen de dominio publico,
incluyendo los avallos ante las autoridades fiscales competentes.

6.- Coordinar con las dependencias Municipales correspondientes las subastas de los Inmuebies y Muebles dados de
baja, autorizado por Cabiido. ’

7.- Supervisar 1a aceptacion de areas propuestas a donaciones Municipales resultantes de una autorizacion de cualquier
desarrollo urbano en la ciudad.

8.- Las demas que le sean asignadas por Recursos Materiales.

COORDINACION DE COMPRAS..
OBJETIVO:
Asegurar el cumplimiento de las compras para garantizar la adquisicion de bienes y servicies, de acuerdo a las noim
vigentes establecidas.

FUNCIONES:

1.- Cerciorarse qu los requerimientos de compras estén bien definidos antes de comenzar & realizar las adquisiciones.

2.- Venfncar que los proveedores estén registrados en el padron y cuenten con la documentacion compiete para prestar
servicios.

3.- Realizar las cotizaciones de los requerimientos de las dependencias, tomando en cuenta los tiempos de entrega, a
calidady |z forma de pago.

4.- Revisar que la documentacién requerida para el proceso de compra sea generada oportunameante y tenga toda la
informacion necesaria para su tramite.

S.- Asegurarse que los bienes y/o servicios estén en tiempo y forma.

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR DE COMPRAS.
A).- Planear, organizar y evaluar ias actividades encomendadas al area.
B).- Solicitar cotizaciones de materiales requeridos por las unidades a los proveedores.
C).- Dar seguimiento a las compras pendientes.
D).- Entregar oportunamente a la Direccion de Programacion, en tiempo y forma la documentacion relativa a compras
realizadas.
E).- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
F).- Recibir y revisar las facturas de los proveedores, verificar que se ajusten a los precios pactados, condiciones, calidad
de los materiales y servicios solicitados.
G).- Sugerir y aplicar un procedimientc para la adquisicidn de los materiales y servicios dentro de la subdireccién a su
cargo.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROVEEDORES.
OBJETIVO: :
Conocer las necesidades de las diferentes areas del H. Ayuntamiento, para contactar a los proveedores que cumplan con

los requerimientos necesarios para satisfacerlas, anteponiendo la calidad tanto dei preducto como de!l servicio.

FUNCIONES:

A}.- Archivar la documentacion de la subdireccion de compras.

B).- Realizar las cotizaciones del material que se requiera en los diferentes departamentos de! H. Ayuntamiento.

C}.- Recopilar con las diferentes unidades administrativas las solicitudes de adquisicién de materiai para.planear v

organizar las compras. N
D).- tlevar a Ia direccion de programacin todas ias cotizaciones Junto con tas requisiciones para su afectacion
presupuestal.

E}).- Programar con os departamentos las adquisiciones de los materiales, bienes y servicios.

F).- Atender oportunamente ias necesidades de materiales, bienes y servicios que sea solicitado por el H. Ayuntamiento.
G).- Llevar un registro y controf de la adquisicién de los materiales, bienes y servicios.

H).- Llevar los paquetes integrados de facturas para su pago a la Direccidn de Programacion.

1).- Las demas que asigne el jefe inmediato. '
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE COMPRA.
OBJETIVO:
Regular que los Procesos de Compra de este H. Ayuntamientc se realicen con estricto apego a la Ley.

FUNCIONES:

A}.- Pasar los paquetes de facturacion a la direccidén de programacion.

B).- Elaborar oficios.

C).- Capturar reportes.

D).- Elaborar requisiciones.

E).- Elaborar drdenes de servicio.

F}.- Elaborar pedidos.

G).- Capturar en sistema todas las requisiciones que llegan a la Subdireccion.
H}.- Las demads que asigne el jefe inmediato.

Xt. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
INTRODUCCION.

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de Modernizacion Administrativa del Gobierno
Municipal del periodo 2013-2015, entendiendo por modernidad los conceptos .de: Servicio al Ciudadano, calidad,
productividad y mejora continua, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el
desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administracién Publica Municipal.

Es preocupacion del Presidente Municipal establecer un programa de Modernizacion Administrativa que sea congruente
con los tiempos y necesidades sociales. £l compromiso de esta Direccion es actualizar y perfeccionar los instrumentos de
operacién con los propositos de: Disminuir la improvisacion del Sistema Directivo, evitar la duplicidad del estuerzo,
limitar conflictos de competencia, alentar la especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucion correcta de las
labores, facilitar el reclutamiento y seleccion de personal, asi como servir de guia en los procesos de induccién. Todo
esto encaminado a crear una solida cultura de servicio. )

: MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.- en su Art. 21, promulgada por el congreso
constituyente, de 1917. )

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANQ DE TABASCO.- Art. 64 y 65, emitida por el H. Congreso del
Estado de Tabasgo en 1918.

LEYES.
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA. Emitida por el Gobierno deél Estado Libre y Soberano de

Tabasco, del Congreso del Estado de Tabasco,- Pag. Varias.

LEY GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL ESTADO DE TABASCO.- Emitida por el Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, def Congreso del Estado de Tabasco,- Pag. Varias.

LEY ORGANICA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.- Vigente.

LEY GENERAL QUE ESTABLECE LAS BASES DE COQRDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.-
Articulos 1°, Articuto 3° parrafo cuarto, Articulo 4°.

LEY DE LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS.- Articulo 3.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. .

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO.

LEY DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION.

LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUSLIZA DEL ESTADO DE TABASCO.
CODIGG CIVIL Y DE PROCEDIMIENTOS.

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
La Direccion de Seguridad Publica de Paraiso, es 1a dependencia encargada de planear, organizar, ejecutar y controlar los
programas, proyectos y acciones tendientes a garantizar la Seguridad Publica, la proteccién ciudadana, la prevencion y
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readaptacién social en el Municipio basandose en 1z aplicacion correcta de las Leyes y en especial del Bando de Policiay
Gobierno, por el.gue se rige, y le corresponde el despacho de ios siguientes asuntos:

I.- Proponer al Titular de la Municipalidad opciones relatives a la Seguridad de los habitantes del Paraiso, al orden -
publico que asegure las libertades, a la prevencion de delitos y remitir a los infractores a las autoridades competentes;

i1.- Prevenir la comision de delitos, protegiendce a las personas en su integridad fisica, propiedades y derechos;

.- Convenir y fortalecer las relaciones con los gobiernos Municipales y el Estatal, asi como con la Procuraduria General

de Justicia, para coordinar esfuerzos en materia de brevenci()n contra la delincuencia organizada, en protecCién
ciudadana y en la persecucion de delitos;

IV.- Velar por {a atencién a las victimas de defitos;

V.- Establecer ur sistema destinado a obtener, analizar, estudiar y procesar informacidn para la prevencién de los
delitos, mediante métodos que garanticen el estricto respeto a los derechos humanos;

Vi.- Elaborar y difundir estudios multidisciplinarios y estadisticos sobre el fenomeno delictivo con la finalidad de
disminuir y erradicar la delincuencia;

Vil.- Fomentar la participacion ciudadana en la formulacion de planes y programas relacionados con la Seguridad
Publica, asi como en el disefio de las politicas, medidas y acciones que en |a materia procedan;

VIIL- Asegurar y vigilar e! establecimiento y operacion de instituciones a cargo del cumplimienio y ejecucion de las
medidas sancionadoras que sean aplicadas a adolescentes infractores;

IX.- Promover, en la esiera de su competencia, }a profesionalizacién y modernizacion de los cuerpos de Seguridad
Publica de!l Municipio; '

X.- Aplicar las normas, politicas y lineamientos que procedan para establecer mecanismos de coordinacion entre los
cuerpos de Seguridad Piblica que existan en el Estadao;

X1.- Coordinarse con las instancias Federales, Estatales y otras Municipales, dentro del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, a efecto de cumplir con los objetivos y fines en la materia, conforme ¢ la legislacion correspondiente;

XIt.- Ejercer las atribuciones establecidas en las disposiciones juridicas relacionadas con los Servicios Publicos de
Seguridad; ) )

XIH.- Auxiliar al Ministerio Pablico, Autoridades judiciales y Administrativas cuando sea requerida para ello;

XIV.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y resultados de las entidades sectorizadas en el Municipio, 3 la
Secretaria de Seguridad Publica Estatal; vy

XV. Los demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones legales aplicables como se refiere a
continuacién:

Son Atribuciones de la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Paraiso; lo estipulado en los siguientes Articulos:
Articulo. 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo. 87 de la Ley Organica para los Municipios del Estado de Tabasco,

Articulo. 02 de la Ley del Sistema Estatal para el Estado de Tabasco y;

Articulo. 26 del Bando de Policia y Gobierne del Municipio de Paraiso, Tabasco. .

La Seguridad Publica, como funcion a cargo del Estado y las Municipios tiene como finalidad:

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas asi como preservar la libertad, el orden, la paz pubiica, y
desarrollar acciones en materia de prevencidn, investigacion, persecucidn y sancidn de los delitos asi come de fa
reinsercién social de los individuos.

Prestar apoyo a la ciudadania en general, asegurandc el bienestar y seguridad de las mismas y de sus pertenencias
materiales.

Vigilancia y patrullaje de la ciudad de Paraiso, Tabasco; y prestar apoyo al ciudadano que asi {o requiera, realizando
distintos operativos en conjunto con otras autoridades para que impere el orden en el-Municipio. . ‘

Y una de sus funciones primordiales son la gefensa social y prevencion de ios delitos, mediante la aplicacion de medidas
adecuadas y concretas para proteger los derechos politicos y sociaies de las personas, el desenvolvimiento y ia
Seguridad del Municipio impidiende todo acto que perturbe y ponga en peligro o altere lz tranguilidad social.

MISION.

Ser una Corporacion Policiaca eficiente, honesta y transparente, con profundo sentido social que promueva ls
participacion activa y generosa de sus habitantes, pars que a través de sus servicios y acciones propicie un desarrolio
permanente, que eleve |2 calidad de vida de los Paraisefos.
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VISION. -

Visualizamos a Paraiso como una ciudad Segura, orgullosa de su herencia cultural, en donde se impulsa la participacion
" organizada y comprometida de sus habitantes, con un gobierno eficiente y honesto que promueve y defiende los valores

de la familia, el respeto y 13 legalidad, formando mejores ciudadanos para 13 Patria, reflejado en una mayor calidad de

vida y Seguridad social. Paraiso ciudad segura, limpia, bella y ordenada, un buen lugar para vivir, qug’se distingue por la

calidad de su convivencia, cuenta con un Gobierno Municipal gue promueve la armonia, tranquilidad y paz entre las

familias, velando por su Seguridad y Patrimonio. :

VALORES. /

Un buen gobierno no puede construirse al margen del establecimiento de ;iertos compr?misos, muy concretos, con una
serie de valores y principios éticos que dan sentido trascendente a la funcion publica. Ei delicado contexto
contemporaneo hace indispensable vincular las decisiones de gobierno, las formas de relacién con los ciudadanos, y el
ejercicio en materia Seguridad Publica, con un nucleo basico de valores que orienten la conduccién de servidores
publicos municipales en este rubro dei elemento poiicial.

No hacerlo asi implica no s6to una falta ética inaceptabie sino un riesgo gue resulta necesario evitar. Los gobiernos que
no orientan su quehacer en torno a un nucleo de valores eético-politicos son presa facil del oportunismo y el
pragmatismo en su incorrecta acepcion, lo que a la postre los conduce al fracaso y a la decepcion de los ciudadanos.

Por el contrario, los gobiernos que actian con arreglo a valores mantienen un rumbo siempre definido e incrementan
sus probabilidades de éxito. Entre los vaiores con los que el Gobierno Municipal por parte de la Direccién de Seguridad
Publica; se compromete a los siguientes:

EFICIENCIA. ' )

La eficiencia es un valor en ta medida en que implica iz busqueda de rendimientos méximos en fa utilizacion de-recursos
e insumos que por su naturaleza son publicos y tienen su origen en el esfuerzo de todos los ciudadanos. impartir la Ley
tratando de lograr resultados optimes al menor costo posible favorece el bienestar de los ciudadanos por cuanto implica
no simplemente el cuidado de sus recursos sino su mejor utilizacion posible. En consecuencia, el presente gobierno a
través de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal hara de la eficiencia y la racionalidad en ‘la imparticion de
Seguridad Ciudadana, y en la administracién de sus recursos en general, un principio de accion cotidiano.

HONESTIDAD.

Un valor relacionado con ia eficiencia es |a honestidad. £n este caso, visualizamos 3 la honestidad no unicamente como
el respeto escrupuloso de los bienes del Municipio, sino también como su utilizacion para fines que resulten benéficos y
garanticen el bienestar de los conciudadanos. Observar el marco normativo, respetar los acuerdos y los compromisos
contraidos con los ciudadanos, ejercer los recursos con racionalidad, mirar en todo momento por el bienestar colectivo y
la consecucién de un mejorifuturo para la ciudad, y asumir responsabilidad plena por los resultados de las decisiones
que se tomen, son algunas de las acciones mas importantes en las que se expresa el valor de la honestidad. ~
JUSTICIA SOCIAL.

En nuestro contexto social y urbano resulta fundamental estabiecer un compromiso explicito con la justicia social y
asegurar a la ciudadania una mejor calidad en esta materia. Asumirio implica trabajar por fa modificacién de las
instituciones y reglas sociales que determinan ia distribucion de la de los insumos proporcionados por parte de la
Federacién, del Estado y del Municipio mismo a esta Direccion de Seguridad Publica, procurar una mejor distribucién de
las oportunidades de progreso constituyen un imperativo ético que hoy por hoy resulta indiscutible.

TRANSPARENCIA. ]
Una sociedad abierta e integrada por ciudadancs libres y autonomes reclama un gobierno y en especial su corporacion
policiaca actie con una transparencia fundamentada en la Ley. Dar 2 conocer informacion pertinente sobre la operacion
de los programas en el rubro de Seguridad Publica del Municipic y Ia forma en que afectan {a vida cotidiana de los
ciudadanos, ventilar e uso de los recurses vy los criterios utilizados para adoptar determinadas decisiones, son algunas
de las acciones concretas que se derivan de un compromisc bien establecido con ! transparencia.

Es importante afiadir que un concepto inteligente y moderno de transparencia ve mas alia de la simple apertura de
informacion publica a los ciudadanos, sino que entraiia el dar a conocer mediciones y evaluaciones del desempeno
gubernamental de manera que {a sociedad pueda contar con su propio criteric para valorar el rendimiento de sus
autoridades.

AUSTERIDAD.
La sociedad Paraisefia espers de sus autoridades gue se conduzcan con austeridad y racionalidad en el uso de los
recursos, pero sin evitar que la carencia de los mismos implique 13 falta de imparticion de justicia y seguridad social.
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De no hacerlo asi contravendria una nocién fundamental e justicia y lesionaria |3 convivencia social y politica de los
Paraisefios. Pero mas alld de estas medidas de control a los gastos excesivos, resulta fundamental entender que la
austeridad implica también el cuidar el uso de los recursos cuando se emplean en las inversiones de Obra Publica
Municipat.

CONGRUENCIA.
La congruencia es un valor clave para generar confianza y credibilidad entre los ciudadanos. Los integrantes de la

Corporacién de Seguridad Publica deberan Actuar de conformidad con lo que se dice, y decir lo que corresponde con lo
que se piensa, son acciones propias de todo gobierno que respete a los ciudadanos y 2 si mismo.

Algo similar se puede decir acerca de l2 necesidad de hacer compatibles los cursos de accion elegidos con los valores y
principios que se defienden en el discurso oficial del gobierno. No hiay mejor manera de dar sustento y legitimidad a las
ideas que orientan el quehacer publico que siendo congruentes y ofreciendo razones que expliquen a los ciudadanos el
sentido de nuestros actos de gobierno.

PARTICIPACION. )
La democracia es mas que la eleccidon libre de representantes. tmplica, sobre todo, un ejercicio permanente de

participacidon de los ciudadanos en la esfera publica; requiere su vocacién por compartir las decisiones y los riesgos
publicos de la tarea de gobernar. También implica construir canales de comunicacién, discusion y negociacién para el
mayor numero de ciudadanos posible; exigir y demandar un buen desempefio por parte del gobierno, pero también
tomar parte y comprometerse en la realizacion de acciones de beneficio para la ciudad. Todo esto debe ser un
compromiso para el gobiernc de Paraiso en términos de la necesidad de construir un clima adecuado de confianza y
entendimiento con los ciudadanos, ya que el Rubro en materia de Seguridad Publica se ha visto fracturado al tener una
imagen muy agresiva del elemento policial.

LEALTAD.

Otro valor que resulta fundamental es el de la Lealtad. Lealtad significa comprometerse con los principios y valores que
comparten Jos ciudadanos y su gobierno en especial los elementos policiales, cumplir con ellos, hablarles con la verdad,
buscar en todo momento 1a legitima realizacion de sus intereses y. la proteccior de la integridad y seguridad de los
bienes y sus familias, jugar con reglas claPas y bien acordadas entre todos los sectores y grupos de la sociedad.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

» Fortalecer ta confianza y credibilidad popular en la institucion de Seguridad Publica buscando disén_inuir y mantener a ia
baja los indices de delincuencia y conductas antisociales a través de medidas preventivas, reduciendo los indices de
impunidad y respetando los derechos humanos.

* Impulsar la participacion ciudadana en la lucha contra la delincuencia y conductas antisociales, promoviendo una
cultura juridica e inculcar)do una conciencia preventiva.

* Mejorar los procedimientos de seleccion, formacion y profesionalizacion de los cuerpos policiacos.

. ORGANIZACION.
FUNCIONES.
1}.- Mantener el orden publico.
2).- Prevenir la comision de los delitos.
3).- Proteger iz integridad fisica y bienes de las personas.
4).- Auxiliar y orientar a la poblacién en casos de siniestros y desastres.
5i.- Fomentar la investigacién cientifica para detectar las causas y factores crimindgenos.
6).- Sistematizar las técnicas de prevencién de las conductas antisociales.
7).- Reforzar las estrategias de coordinacion de ia Direccion de Seguridad Publica con otras instancias gubernamentales,
asi como con los sectores social y privado.
8}.- Aplicar los procedimientos de seleccion, formacion y profesionalizacion de los miembros de los cuerpos de seguridad
y establecer la capacitacion y superacion vocacional policiaca. '
9).- Fomentar la participacion ciudadana en la lucha contra la delincuencia y conductas antisociales, promoviendo una
cultura juridica e inculcando una fuerte conciencia preventiva. J
10).- Depurar y adecuar la organizacion de los cuerpos de seguridad, especializando personal en los diversos delitos y
redistribuir los efectivos en funcién de los indices delictivos.
11).- Establecer mayor presencia de la policia en la calle mediante el patrullaje en sus diversas modalidades.
12).- Vigilar que el funcionamiento de los cuerpos de seguridad se ajuste al mandato de la ley, a los requerimientos de 1a
sociedad y al absoluto respeto de ios derechos humanos.
13).- Considerar la distribucién de casetas policiacas permanentes y moviles en zonas criminégenas.
14).- introducir elementos modernos de administracion para mejorar la eficiencia operativa. ‘
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15).- Promover programas de sensibilidad ciudadana para el reconocimiento de apoyo entre la sociedad y los
encargados de protegerio.

16).- Dar mayor presencia a la programacién y evaluacion fortaleciendo ia racionalidad en las acciones.

17).- Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquéllas que le confiera
expresamente el C. Presidente Municipal.

DISTRIBUCION.

ESTADO DE FUERZA DE SEGURIDAD PUBLICA
LABORAN

PERSONAL QUE LABORA DIARIO.

DIRECTIVOS.

1RA. GUARDIA,
132
172

2DA. GUARDIA.
142

3RA. GUARDIA.
139

SUBTOTAL GENERAL.
413

SUBTOTAL GENERAL.
432

PROGRAMAS.

Las siguientes orientaciones generales de politica en materia de Seguridad Pubiica son resultado del diagnéstico
presentado en las secciones anteriores de este documento. Concretamente, se derivan del analisis de los problemas
centrales de la ciudad y su organizacion Municipal: pretenden servir de marcos de solucion a los mismos atacando sus
causas principales de la Delincuencia. En otras palabras, constituyen el aspecto activo, de toma de decisiones e
identificacion de cursos de accion novedosos, para dar tratamiento eficaz e integral a las insuficiencias y obstaculos que
presenta Paraiso en cuento a la Seguridad Municipal. :

Simultaneamente, en conjunto conforman una visidn para Faraiso en términos de las circunstancias y metas que se
pretenden alcanzar durante el periodo Constitucional de Gobierno de la presente Administracién Municipal. De tales
orientaciones se habran de desprender, de forma mas especifica, el contenido programadtico particular que les dara
concrecion y bajo el cual habran de operar las dependencias y las comunidades municipales, por tal motivo se
desprenden las siguientes estrategias, mismas con las que se habrd de fundamentar el ejercicic 2013-2015, en esta-
dependencia:

1.- Sectorizar al Municipio y asignar areas fijas de recorrido a cade policia y patrulfiero para disminuir las incidencia
delictivas que se presenten en diferentes parte del Municipio, mediante la vigilancia constante de los puntos
determinados.

2.- evaluacion en el centro de control y confianza a los elementos de |3 Direccion de Seguridad Publica, para contar con
una corporacion policiaca mas confiable. :

3.- Reorganizacion y Profesionalizacién de los cuerpos de Seguridad Publica. £s decir acceder a una mejor condicion de
status dentro de la corporacion, incentivar la carrera policial para que los elementos de la Direccién de Seguridad
Publica; fortalezcan sus metas de vida a fin de que puedan tener unz mejor perspectiva en el vinculo entre el elemento
policial y el ciudadano; Elevando la capacidad operativa de los cuerpos de Seguridad Publica Municipales, fortaleciendo
la coordinacién interinstitucional, para la prevencion del delito, procuracion, administracion de justicia y readaptacién
social.

De esta manera se buscara en palabras mas simples, fomentar la cultura de la legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez a través de la participacion conjunta de autoridades y sociedad. Esperando combatir integraimente las causas
generadoras del delito. Asi el ciudacano seatiréd méas confianza de sus cuerpos policiales y promoverd ia revision y la
adecuacion de la normatividad relacionada con {a Seguridad Publica.

4.- Programa ciudadano, en el cual el ciudadanc tenga mas contacto con sus autoridades, mediante casetas de atencion
en las plazas de la cabecera Municipal (Pargues, Mercados, Etc.) en donde por medio de cursos y/o platicas se dé mayor
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informacion a la ciudadania de todo lo relacionado con ias cuestiones emanadas de la prevencion del delito; platicas de
concientizacion moral, apoyado por material ya existente en la Corporacion, Laminas, imagenes proyectadas en el
cafon, exposiciones tripticos, et.

Lo anterior es porque se debe de cambiar el pensamiento que el civdadano tienen de los elementos policiales, se
buscara propiciar un acercamiento entre las instancias de Seguridad Publica con los pueblos indigenas que garanticen
una justa aplicacion de la Ley en {as regiones indigenas.

Es decir fomentar la discusidn y anélisis por parte de la sociedad, sobre temas relacionados con la Seguridad Publica, 3
través de paneles, foros y exposiciones en medios de difusion, control académicos y de reunidon de la sociedad
organizada, asi como organizar y promover conferencias para alumnos, maestros, padres de familia, mujeres y grupos
vuinerables, para iniciar un proceso de culturizacion contra la violencia, el abuso y el maltrato Intrafamiliar.

S.- En materia de Seguridad Publica y justicia, para salvaguardar a las personas, sus bienes, sus garantias, sus derechos y
libertades, que propicien orden y paz Publica, se desprenden las estrategias siguientes a partir de cada uno de los
_objetivos generales:

» Enlazar a la red Municipal de Telecomunicaciones de Seguridad Publica con las Direcciones de Policia Estatal,
mas extensa con ¢-4; haciendo mas eficientes las funciones y facilidades para coordinacién y control de las
operaciones mixtas de Policia.

s  Desarroltar un centro de adiestramiento Policial, con objeto de facilitar y reducir los costos de los cursos de
Formacion, Capacitacion y Adiestramiento de ios cuerpos de Policia Municipales.

»  Desarrollar talleres de mantenimiento para patrullas, armamento, radios y equipo Policial, para proporcionar
ese tipo de apoyo logistico al cuerpo de Policia Municipales.

o Establecer un programa sexenai para la modernizaciors v unificacion del vestuario, equipo, radios
comunicacion, vehiculos patrulias, armamento y Municiones.

6.- Dar atencion especializada a victimas u ofendides del defito, a través de asesorias juridicas, consultas psicologicas y
canalizacion a instituciones especializadas. Desarrollar una unidad de Politica Criminal es decir capacitar a ciertos
elementos con nivel superior 0 a fines en cuestiones que puedan necesitar un tacto mas sensible a sus problemas,
Violaciones o Secuestros), para fundamentar el desarrollo de las estrategias de Seguridad Publica, basados en
diagnésticos y estudios cientificos.

Capacitar particularmente al personal de las instituciones responsables de procurar e impartir justicia atendiendo los
derechos de las mujeres. Actualizando de igua! manera a los elementos en cuestiones relacionadas con ef marco legal en
materia de Seguridad Publica. Equilibrando la investigacion de los delitos y 13 persecucion de los deliocuentes, con el
respeto a los derechos humanos y a las garantias individuales. iImpulsar la inclusion por ley de temas relacionados en la
Seguridad Publica, Ia Proteccién Civil.; la Educacion Vial y 12 Conservacion Individual de la Salud; en una de las materias
existentes o mediante la creacion de una especifica.

7.~ Desarrollar el programa de denuncia ciudadana 089 y 066 .Mejorar el servicio de atencion de emergencias y
denuncias a un concepto de atencién ciudadana, que incluya la participacion de instituciones de salud, Proteccion Civil,
erergencias, bomberos y las demas asistenciales publicas y privadas a través de los teléfonos 066, 089 y la pagina WEB
del Gobierno Municipal.

Desarrollar una metodologia, moderna y realista que permita evaluar debidamente los avances en el desarrollo del
sistema Municipal de Seguridad Publica y en sus resultados, basada en el nivel de la percepcién social del ambiente de
Seguridad y en la relacion entre las tendencias de los indices de criminalidad con los de crecimiento y desarrollo de la
sociedad; todo ello apoyado por un sistema de encuestas confiable y efectivo. Utilizando ta disponibilidad de la red de
telecomunicaciones de Seguridad Publica por otras areas de Gobierno.

8.- Radicacion de vandalismo tomando siempre en cuenta los principales centros de concentracién de la ciudadania,
como parques, ferias, bares y/o antros, abarcando las

Villas, poblados, rancherias y ejidos de estz Municipa!idad. Concretar una base de datos amplia e integrada por los
distintos factores que intervienen en {a problematica de Seguridad, esto en cusstidn de menores infractores, y de
ciudadanos con reincidencia en aprensiones.

Insercion en la sociedad pare fortalecimiento institucional, analizar y medir la demanda social en materia de prevencion,
tomando en cuenta que los eiementos deben tener buen trate con |2 ciudadaniz de esta manerz fijar nexos de confianza
ciudadano-elemento policial. :
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9.- Promover acciones para combatir la corrupcidn y terminar con la impunidac, mediante pasos como:

. Rendir cuentas de los actos en todos los niveles jerarquicos de la corporacion de policia y brindar a} pueblo |z
informacidn sin restricciones a criteric. N

»  El servidor publico debe tener claro para qué v al servicic de quién trabaja y claridad de ideas gque también
tiene que existir en el ambito privado y laboral de cada elemento.

» Lacorrupcion crece y llega, si no se iz detiene a tiempo, & ser una practice normal. :

s Es necesario establecer un codigo de ética para la funcidn de Iz unidad de Seguridad Pubiica, una campafia
permanente para liegar a una toma de concienzia, por parie de todos los elementos, sobre la necesidac de la
ética para el bienestar de la ciudadania.

10.- Programa_de Mediacion Escolar Y Resolucién Pacifica de Conflictos, esto haciendo la presencia de ios elementos de
la Direccién de Seguridad Publica en los planteles educativos, existiendc un nexo para la prevencion, del delito alejando
asi a las personas que se dedican a atacar este sector vuinerable de la sociedad, mediante el narco menudeo, la
extorsion y la violencia interna en los planteles educativos, évitar el caso creciente del efecto “Bullying”, o El acoso
escolar que es un fendmeno que se ha producido desde siempre en las escuelas, siempre ha habido alumnos/as que
“abusaban” vy “maltrataban” a otros chicos, generalmente mas débiles que ellos. Por lo cual necesitamos
personalizarnos mas profundamente en los planteles educativos pars erradicar este mal que estd en aumento.

ii.- Elaboracién de un “Maps ge! Delito”, esto en coordinacion con fa PGI, es decir hacer mediciones de fos principales
puntos con afluencia delictiva pars poder arradicar y fijar mejor vigilancia en estos puntos denominados focos rojos, por
otro lado re categorizar mensualmente las areas para ver el crecimiento de las mismas, en cuestiones como venta
clandestinas de alcohol, narco menudeo, rifas o 1a principal causa de las mismas bares y centros nocturnos.

De esta manera podremos alzar la guardia y empezar a prevenir desde la temprana edad, formandc una nueva
conciencia an el ciudadana, al ver mayor vigilancia en puntos determinados como agresivos dentro de la Municipalidad,
hay que tener una controi firme dentro del rubro de Menores infractores y reincidentes, por dar un ejemplo recurrente
al tema.

12.- La implementacion de los subsidios Federales y Estatales a manera de hacer efectiva la aaquisicion de insumos
- necesarios para no hacer la sobreproduccion del esfuerzo humano, es decir acceder a3 mejores medios para facilitar la
erradicacion de los delitos que se generan en esta Municipalidad.

XH. DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.
. INTRODUCCION.
El propésito del Manual de Organizacién y Procedimiento de la Direccidn de Transitc det H. Ayuntamiento del Municipio
de Paraiso., consiste en brindar en forma adecuada y sistemitica, la informacion estructural y organizacion que respaida
la ordenacion de esta Direccién. Se hace hincapié del Marco Juridico, que !as normas de las disposiciones
constitucionales que rigen las Leyes de la aplicacién del Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado
de Tabasco. :

Asi mismo, en el aspecto Organizacional se incluye la estructyra Organica correspondiente, en forma ordenada vy
sistematicamente las areas adscritas s !a Direccidn de Transito, en el cual se visibiliza en f_orma jerarquica, asi como el
organigrama en 2! que se representa graficamente.

Por Gltime el Manual, con la estructura organica, replantea i3 estructura general y especifica, por o tanto, el ccntenido
de aste documento queda a su entera disposicion.

OBJETIVOS:
Reguiarizar |3 Seguridad Vial y 2! Transito, tantc peatones y vehiculos {automotor, automotriz y de extraccion humana)},
en las vias publica de este Municipic y hacer cumgiir !as disposiciones de la Ley de Transito y su Reglamento derivadc de
la misma. ‘
s Cvitar accidentes de ccnductores y peatones. .
+  Orientacion preventiva para i0s conocimientos de las Leyes que rigen la Vialidad en esta Municipalidad a
astudiantes ge nivel. {Praescciar, hasics, medic superior y supe}iori
+  Sensibilizacién al personal operative, nara una mejor atencion al ciucadano.
. Srindar un mejor servicic por parte del personal operativo 3 1a ciudadania con cortesia, respeto v amabilidad.

VISION. .

Una ciudad con orden, seguridad vy respetc 2ntre peatones, conductcras {automotores, autometriz vy extraccion
numana), con una circulacidn eficiente en oase a su eglamento v sus Layes que io figen. Asimismc sstablecer una
cultura a ‘as ciudadanias, con respezto a ios sefaiamientos viales.
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MISION.
Planificar y desarrollar 2l respeto de los sefialamientos de Transito y velar 1a Seguridad de! peatdn con estricto apego a la
Ley General de Transito Y su Reglamento.
e (Capacitacion a conductores, tanto de vehiculos pesados y 3 conductores de vehiculos particulares,
motocicletas vy triciclos. ’
e Implementar Area operativc: para verificar la conduccion, mediante la prueba del alcoholimetro y la pistola de
e - r3dar.

MARCO JURIDICO. -
La presente Ley es de orden publico € interés social en el Estado de Tabasco, tiene a bien regular y ordenar la circulacion
de vehiculos, peatones, en el uso de la via publica, asi como la estructura vial y el medio ambiente en cuanto fueran las
causas de transito apegada a su Reglamento, y Convenio de transferencia que se estipula mediante sus normas.

s Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.
s Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.
s  Convenio de Coordinacién para la Transparencia de ta prestacion del Servicio Publico de Transito, que celebran
por una parte el Titular del Poder Ejecutivo del Estade y el Ayuntamiento de Paraiso, Tabasco.
ESTRUCTURA ORGANICA.
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.
C. JUAN CARLOS CASTILLO ROMERO.

SUB- DIRECTOR OPERATIVO.
DR. FRANCISCO LOPEZ BARRERA.

SUB- DIRECTOR JURIDICO. . ' .
LIC. GULMARO MADRAZO LOPEZ.

JEFE DE AREA.
CP.JUAN CARLOS HERNANDEZ HDEZ.

PROGRAMADORA ANALISTA.
C. MA. INES MIRANDA VELUETA,

SECRETARIA/PROGRAMADORA ANALISTA.
LIC. MA. GUADALUPE GARCIA ANTONIO.

COMANDANTES DE GUARDIAS.,

C. NATIVIDAD MAY HERNANDEZ. (1)
C. DOMINGO LOPEZ CORNELIO. (2}
C. JUAN CARLOS LUNA CRUZ. (3)

MENSAJERO. }
C. ROBERTO LEON BARRIENTOS.

DEPARTAMENTO DE VIALIDAD. i ’
CAPACITADORAS VIAL.

AGENTE 3RA. MA. DEL ROSARIO NARVAEZ NARV.

AGENTE. SANDRA LUZ ALVAREZ MONTEJO.

AGENTE. CONCEPCION MORALES MARTINEZ.

COMANDANTE DE GUARDIA, : .
C. NATIVIDAR {4AY HERNANDEZ. (1) '

AGENTES. (11)

1.- AGENTE 2DA. FRANCISCO DIAZ DIAZ.

2.- AGENTE 3RA. NEFTALI CASTILLO HERRERA.
3.- AGENTE. JULIAN REYES ANTONIO.

4.- AGENTE. JOSE JESUS CHABLE DiAz.

5.- AGENTE. FERNANDG MENDOZA MARTINEZ.
6.- AGENTE. DANiEL DE LA CRUZ LOPEZ.

7. AGENTE ROBERTO ARIAS MORALES.
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8.- AGENTE JOSE LUIS PACHECO GONZALEZ.
9.- AGENTE EMILIO CHABLE DIAZ.

10.- AGENTE. LUIS FELIPE CASASUS LOPEZ.
11.- AGENTE. JOSE RAMON FELIX REYES.

COMANDANTE DE GUARDIA.
C. DOMINGO LOPEZ CORNELIO. {2)

AGENTE. (11)

1.- OFICIAL. MIGUEL REYES DE LA CRUZ.

2.- SUB-OFICIAL. FRANCISCO HERNANDEZ CRUZ.
3.- AGENTE. VICTOR CORREA LEON.

4.- AGENTE. ANTONIO JULIAN VELAZQUEZ.
5.- AGENTE. JORGE LUIS ZAPATA MARTINEZ.
6.- AGENTE. ALFREDO NARVAEZ ARCOS.

7.- AGENTE MIGUEL GARCIA GERONIMO.

8.- AGENTE. ROMAN ASCENCIO CORNELIO.
9.- AGENTE. ARMANDO REYES GERONIMO.
10.- AGENTE JOSE ISIDRO CHABLE SALVADOR.
11.- AGENTE. JUAN HERNANDEZ MARTINEZ.

COMANDANTE DE GUARDIA.
C. JUAN CARLOS LUNA CRUZ. (3)
AGENTES. (13)

1.- SUB OFICIAL. ISAAC BALCAZAR LOPEZ.

2.- AGENTE 3RA. ORBELIN JIMENEZ LOPEZ.

3.- AGENTE 3RA.MELQUIADES CRUZ PERALTA.
4.- AGENTE 3RA. ESTEBAN JUAREZ BURELOS.
5.- AGENTE 3ERA. JUAN DE DIOS JUAREZ ORAMAS.
6.- AGENTE. ISIDRO ESTEBAN MORALES.

7.- AGENTE. EVARISTO CONTRERAS LOPEZ.

8.- AGENTE. JUAN FERIA PERALTA.

9.- AGENTE. JOSE A. ALVARADO GARCIA.

10.- AGENTE CARLOS HORACIO GOMEZ LUNA.
11.- AGENTE. WINSTON ZACARIAS VELAZQUEZ.
12.- AGENTE. ARTURO MARTINEZ PASCUAL.
13.- AGENTE. WILBER JAIR MORALES SARAO.

DESCRIPCION DE PUESTO.
.- DIRECTOR DE TRANSITO. '
El titular de esta Direccion, tiene como principal primicia en brindar, desarroliar y planificar un mejor servicio al usuario
en via terrestre; asi como regular y ordenar la vialidad de todo tipo de vehiculos, colocar adecuadamente las sefiales de
transito para que el usuario tenga la conduccién correcta. Asi como la creacion del paso peatonal, tanto verificar el
correcto uso del equipo de proteccion que debe utilizar cada conductor en el uso de la via publica con el estricto apego
de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabesco y su Regiamento.

Toda vez, dar un buen servicio al publico, mediarte la concientizacion de capacitaciones de vialidad y trabajar con
honradez, transparencia y profesionalismo para ejercer el trabajo con calidad y, conocimientos dentro del area
encomendado que asi lo requiere la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco y su Reglamento.

FUNCIONES DEL TITULAR.

s  Coordinar las actividades con la Subdireccidn operativo, Subdireccion juridico y secretaria.

*  Atender y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas.

*  Programar el mantenimiento de los discos de sefialamientos en fa ciudad.

*  Verificar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los semaforos.

*  Asignaciones de actividades de elementos de seguridad vial,

»  Coordinar las actividades de apoyo 2 !as diferentes Autoridades, Municipales, Estatales o Federales.
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* Integracion de programas de capacitacion de vialidad para su difusion en las distintas escuelas, empresas
particulares y al puiblico en general.

e Revision de las actividades del departamento de partes de accidentes y capacitaciones de vialidad.

¢ Autorizar la expedicion de permisos de camiones pesados y constancia de educacion vial.

s Autorizar los permisos solicitados a peticidon de |2 ciudadania para la vialidad.

»  Supervisar las actividades de captura en el drea de computo.

s Atender las quejas y observaciones que favorecen el desarrolio de la vialidad de esta Municipalidad.

»  Regularizar el registro de uniones de tricicleros, que realizan el servicio publico de esta ciudad.

FUNCIONES DEL SUB-DIRECTOR OPERATIVO.

*  Coordinar las actividades relacionadas con las infracciones y su recaudacion.

e  Coordinar los trabajos de vialidad, con el comandante de guardia.

»  Dar seguimiento a los permisos solicitados por los ciudadanos y comercios para la circulacion de vehiculos
pesados y cierres de calles.

»  Calificar las infracciones cometidas al Reglamento de Transito.

e Vigilar el servicio del drea operativo y el buen trato al usuario.

s Supervisar el cumplimiente de las rutas del servicio publico.

e Proteger al peaton.

e Ejercer el trabajo con claridad, firmeza y honestidad de l2 misma.

. Enlace con las distintas uniones de transportiste del servicio publico.

*  Fungir en Iz subdelegacidn pars su desarrolio en el drea operativo de ia Ville Benito Judrez, del Mumcrpno de
Paraiso, Tabasco en base a las Leyes y su Reglamento de la misma.

FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR JURIDICO.
e Atender y coordinar con las partes de accidentes.

*  Realizar convenios y canalizaciones al Ministerio Publico.
s Supervisar todo tipo de documento legal.

FUNCIONES DE LOS COMANDANTES DE GUARDIA.
s Asignar los puntos de servicios de los elementos en la ciudad, sus villas y poblados.

*  Vigilary coordinar las acciones de los agentes en casc de accidentes y faltas al ordenamiento vial.

*  Realizar el parte informativo y fatigas de!l servicio operativo de las 24 hrs.

¢ Supervisar y mantener comunicacion con el centralista de radio, segun apoyos requeridos por el ciudadano.

. Proteger al peatdn conforme a los sefialamientos de transito '

* Recorrido de vigilancia sobre Ia ciudad, para supervisar a los elementos que desempefian sus funciones
correctamente en apoyc a la ciudadania.

*  Supervisar a los elementos que brindan el servicio a los centros educativos que se encuentran establecidos

para proporcionar apoyo a la hora de entrada y salida de los alumnos.
- Coordinar a los elementos para realizar el operativo de vialidad en la ciudad, villas y poblados.

*  Supervisar que ios mandos de las patrullas, asi como sus ayudantes mantengan las unidades en perfectas
condiciones y fimpias.

s Supervisar que los elementos porten perfectamente e! uniforme para dar una me;or imagen -ante la
ciudadania.

" FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIALIDAD.

*  Vigilancia 3 la entrada y salida en el drea escolar, de acuerdo en las escuelas asignadas.

*  Capacitar a las personas que por primera vez van 3 expedir su licencia de chofer, automovilista o motociclista,
asi como los que van a obtener permiso para menores de edad.

*  Seimparte talleres de capacitacion a los alumnos de los diferentes niveles educativos, asi como a las diversas
empresas de esta ciudad, villas y poblados.

*  Seimparte talleres de capacitacion al personal de las diferentes instituciones oficiales y federales.

*  Unas de las estrategias que se utilizan dentro del drea, taies como: {materiales didacticos, simulacros, rota
folios, revistas y dibujos alusivos)
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. FUNCIONES DEL JEFE DE AREA.
* Recepcidn de las infracciones y partes de accidentes.
»  Vigilar el correcto trato al ciudadano que acude en esta Direccidn.
*  Rellenar formatos de incidencias de transito al departamento de INEG).
*» Controly elaboracién dg suministro de combustible.
¢ Control de recursos humanos, permisos y vacaciones.

PROGRAMADORAS ANALISTA.
e  Recepcion de las infracciones y partes de accidentes.

*  Brindar el servicio en tiempo y forma con dedicacion y esmero al ciudadano.

*  Enlace administrativo entre el director, subdirector operativo y juridico.

* Registrar en el sistemna las infracciones y los accidentes.

e Calificar las multas infracciones en apego al Reglamento de Transito.

* Realizar, elaborar y enviar los pases de pagos de infracciones, permisos de camiones y constancias de vialidad
a la Direccion de Finanzas.

*  Recepcidn de recibos oficial por la Tesoreria Municipal y entrega de documentos correspondientes al infractor.

e Vigilar y hacer la elaboracion de las liberaciones de vehiculos detenidos.

* Realizacion de convenios y canalizaciones al Ministerio Publico en coordinacion con el juridico, donde solos los
protagonistas toman sus propias decisiones.

* integracion de los archivos de infraccion, vehiculos detenidos y constancia de educacion vial.

*  Elaboracidn de diversas documentaciones, requisicion, activos fijos y oficios.

»  Control de asistencia de! personal de la Direccion.

¢  Recepcion de documentos.

. fntegrécic’m de archivos diversos.

»  (apturar ingresos obtenidos por pagc de infracciones, constancias viales y permisos de camiones de 3 o mas
toneladas.

» Elaboracidon de Hojas de detencion de celda, y liberacion de detenidos firmados por el Titular de esta Direccién.

*  Elaboracion de registros de las diversas uniones de tricicleros dentro de la cabecera municipal.

FUNCIONES DE LOS AGENTES EN GRAL. DE ESTA DIRECCION DE TRANSITO.

s Orientary apoyar a los conductores para el correcto uso de la via de comunicacion terrestre.

. Hacer cumplir la Ley y su Reglamento de Transito de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de

Tabasco.
e  Brindar apoyo a las entradas y salidas en.el area escolar.
¢ Elaboracién de infracciones, segun las sanciones que cometan los conductores de vehiculos de automotor,
automotriz y de extraccion humana .
»  Elaboracién e informes de partes informativos, reportes de accidentes y entrega de pertenencias.
‘ \ +  Prevencion al peatdn en los distintos cruceros de las calles de esta Cabecera Municipal.

s Cuando se realizan operativos, se verifican la documentacién dei conductor como del Vehiculo.

s Actuar con cortesia, respeto y amabilidad al dirigirse a los conductores.

Xit. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
INTRODUCCION.
En cumplimient6 a la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se presenta este Manual en el cual se determinany
dan a conocer el Marco Juridico, las atribuciones, la estructura organica, los objetivos y funciones de la Direccion de
Asuntos Juridicos. Lo anterior con la finalidad de identificar !a estructura de cada Unidad, las funciones que se deben
realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO DEL MANUAL. » '
Este instrumento normativo permite definir y dar & conocer las atribuciones y funciones que desarrolla la Direccion de

Asuntos Juridicos, la estructura y el grado de responsabilicac del cargo que desempefia el personal de esta

Dependencia.
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El principal objetivo de la Direccion de Asuntos juridicos es intervenir y brindar la Asesoria Juridica en que tenga
injeréncia el Municipio, en cuanto se transgredan los derechos del mismo, asi como la de revisar y emitir opinion sobre
los reglamentos, convenics y acuerdos en gue el municipio tenga participacion, de igual forma coordinar, supervisar y
dirigir los trabajos de los jueces Calificadores del Municipio.

MISION INSTITUCIONAL.
Ser un drea estratégica en el H. Ayuntamiento de Paraiso, que permita al Municipio conservar el equilibrio juridico Legal
entre el Ayuntamiento y los particulares con base en el régimen Juridico Mexicano Nacional, Estatal y Municipal.

VISION INSTITUCIONAL.

Que fa Direccidn fortalezca Juridicamente todas las dreas que integran el H. Ayuntamiento y 3 su vez 3 la ciudadania de
Paraiso; a través de reglamentos, acuerdos y convenios que transparenten e! buen funcionamiento del Municipio, dando
a cada uno de ellos un servicio de calidad, basados en los valores fundamentales y en los Marcos Juridicos.

MARCO LEGAL.
La base Juridica en que se sustenta la elaboracion del presente Manual de }a Direccion de Asuntos-uridicos por el trienio
2013/2015, se encuentra fundamentado en el Articulo 93 de 1a Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, la
cual establece que le corresponde 2 la Direccién de Asuntos Juridicos el despacho de los asuntos que en ia misma se
contemnpla y asimismo con las siguientes Leyes:

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
*  Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

¢ ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e Ley Federal del Trabajo.

«  Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
» Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

ARTICULO 93. Corresponde a la Direccion de Asuntos Juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Asesorar y brindar asistencia Juridica al Ayuntamiento;

Il.- Intervenir en los asuntos de caracter Legal en que tenga injerencia el Municipio, fungiendo en su caso como
apoderados o mandatarios, a través de los servidores publicos que al efecto designen;

I1l.- Proponer estudios e investigaciones en el ambito Juridico Municipal y proponer a! Presidente Municipal proyectos de
iniciativas de la reglamentacion Municipat;

IV.- Participar, en el 3mbito de su competencia, en la ejecucion de programas de regularizacion de la tenencia de la
tierra;

V.- Tramitar en auxilio del Cabildo o del Presidente Municipal segin el caso, los procedimientos Legales que se le
encomienden, hasta ponerlos en estado de resolucion; '

V.- Intervenir en io relativo a la divisién territorial, emitiendo opinién respecto de la creacion, agregacion o segregacion
de las categorias politicas que establece Ia presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas; ‘
“Vil- Tramitar lo concerniente a las Circulares y Acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a su importancia deban ser
publicados en el Periddico Oficial del Estado; - )

VIii.- Revisar y opinar sobre ios proyectos de regiamentos que emitan los demés 6rganos que conforman la
Administracién Publica Municipal;

IX.- iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las expropiaciones por causa de utilidad
publica y los recursos que se interpongan;

X.- Formular, 2 nombre del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, segin sea el caso, las denuncias o querellas que
procedan’y tramitar 1a reparacion del dafio y la restitucidn en el goce de sus derechos; s

Xl.- Brindar asesoria respecto a los juicios de amparo, en las controversias constituficnales y en accioné} de
inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o algiin érgano de la Administracién Municipat,
sea parte; :

Xll.- Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno, convenios, acuerdos, contratos y en las
bases de coordinacion en que tenga participacion el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

Xiil.- Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los particulares contra actos y acuerdos
del Ayuntamiento, del Presidente Municipal o las dependencias que integran la Administracién Municipal, emitiendo la
resolucion que proceda; ’
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XIV.- Conrdinar, supervisar v dirigir lzs iabores dz los jueces Calificadores del Municipio;
XV. Las dernds que le atribuyan expresamente !as Leyes, Reglamentos, v las que le encomiende directaménte el
Bydntamiento o el Presiderite Municipal.

FACULTADES DEL DIRECTOR DE ASUNTOS JUR[DICOS;
El Diréctor de Asunitos Juridicos tendrs las siguientes facultades:

¢ Supervisar e intervenir en representacion de! Ayuntamiento, en los diferentes asuntos tantg Civil, Penal,
Laboral y Administrativos en los que tenga injerencia el Municipio, hasta ponerlos en estado de resolucién.

& Brindar asesorias & las diferentes areas de iz Administracién Publica Municipal y a la poblacién en general; en
el dmbito Civil, Pensl, Laboral, Familiar, Administrativo, Mercantil y Agrarios.

. . Sgryik de érilace con las diferentes Instituciones y Entidades Gubernamentales, para el mejor funcionamiento
del Municipio y los demis que el Articulo 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
establgce, y los que &l Presidente Municipal encomiende.

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

relacion entre las tendencias de !os indices de criminalidad con fos de crecimiento y desarrolio de la sociedad; todo ello apayado
por un sistema de encuestas confiable y efectivo. Utilizando la disponibilidad de la red de telecomunicaciones de Seguridad
Publica por otras areas de Gobierno.

8.- Radicacion de vandalismc tomando siempre en cuenta los principales centros de concentracion de la ciudadania, como
parques, ferias, bares y/o antros, abarcando las

villas. ooblados, rancherias y ejidas de esta Municipalidad. Concretar una base de datos amplia e integrada por los distintos
factores que intervienen en la problematica de Seguridad, esto en cuestién de menores infractores, y de ciudadanos con
reincidencia en aprensiones.

insercion en la sociedad para fortalecimiento institucional, analizar y medir la demanda social en materia de prevenf:lén,
tomando en cuenta que los eiementos deben tener buen trato con fa ciudadania de esta manera fijar nexos de confianza
ciudadano-elemento policial.

9.- Promover acciones para combatir fa corrupcién y terminar con 1a impunidad, mediante pasos como:

(Rendir cuentas de los actos en todos los niveles jerarquicos de la corporacion de policia y brindar al puebio la informacién sin
restricciones a criterio.

@BE! servidor publico debe tener claro para qué y al servicio de quién trabaja y claridad de ideas que también tiene que existir en
el ambito privado y laboral de édda elemento.
La corrupcidn crece y llega, si A6 se Ia detiene a tiempo, a ser una practica normal.

3Es necesario establecer un codigo de ética para la funcion de |2 unidad de Seguridad Publica, una campafia permanente para
liegar a3 una toma de conciencia, por parte de todos los elementos, sobre la necesidad de la ética para el bienestar de I3
ciuvdadania,

10.- Programa de Mediacidn Escolar y Resolucidn Pacifica de Conflictos, esto haciendo la presencia de 10 elementos de }a
Direccién de Seguridad Publica en los planteles educativos, existiendo un nexo para la prevencion, del delito alejando asi 3 ‘?5
personas que se dedican a atacar este sector vulnerable de Iz sociedad, mediante el-narco menudeo, la extorsion y la violencia
interna en los pianteles educativos, evitar el caso creciente del efecto “Bullying”, o El acoso escolar que es un ¥2NOMENO que Se
ha producido desde siempre en las escuelas, siempre ha habido alumnos/as que “abusaban” y “maltrataban” a o."0$ Chicos.
generalmente mas débiles que elios, Por lo cual necesitamos personaiizarnos mas profundamente en los planteles edu 2HVos

para erradicar este mal gue estd en aumento.

11.- Elaboracion de un “Mapa del Delito”, esto en coordinacién con la PG, es decir hacer mediciones de los principales puntos
con afluencia delictiva para poder erradicar y fijar mejor vigilanciz en estes puntos denominados focos rojos, por otro lado re
¢ategorizar mensuaimente las dreas para ver el crecimiento de las mismas, en cuestiones como venta clandestinas de alcohol,
fiared Mmenudeo, rifias o la principal causa de las mismas bares y centros nocturnos.

De a6ts manera podremos alzar la guardia y empeidr a prevenir desde ia temprane edad, formando uns nueva conciencia en el

ciudsdane, sl ver mayor vigilancia en puntos determinados como agresivos dentro de e Municipalidad, hay que tener una
control firrne dentro del rubro de Manores Infractores y reincidentes, pot dar un gjemplo recurrénte al tema.

5
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12.- La implementacién de los subsidios Federales y Estatales a manera de hacer efectiva la adqulsicl()n de insumos necesaries
para no hacer la sobreproduccion del esfuerzo humano, es decir acceder 3 mejores medios para facilitar la erradicacion de los
delitos que se generan en esta Municipalidad.

XHt. DIRECCION DE TB?&N'SITO MUNICIPAL.
INTRODUCCISN. _
El propdsito del Manual de Organizacion y Procedimiento de la Direccién de Transito del H. Ayuntamiento de! Municipio de
Parafso., consiste en brindar en forma adecuada y sistemética, la informacién estructural y organizacién que respalda 12
ordenacion de esta Direccion. Se hace hincapié del Marce Juridico; que las normas de las disposiciones constitucionales que
rigen las Leyes de |3 aplicacion del Reglamento de |a Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

Asi mismo, en el aspecto Organizacional se incluye la estructura orgdnica correspondiente, en forma ordenada y
sistematicamente las 4reas adscritas a Ja Direccién de Transito, en el cual se visibillza en forrha jerdrguica, asi como el
organigrama en el que se representa graficamente.

Por ultimo el Managal, con la estructura orgénica, replantea la estructura general y especifica, por lo tanto, el contenido de este
documento queda a su entera disposicién.

OBJETIVOS:

Regularizar la Seguridad Vial y el Transito, tanto peatones y vehiculos (automotor, automotriz y de extraccion humana), en las
vias publica de este Municipio y hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Transito y su Reglamento derivado de la misma.
BEvitar accidentes de conductores y peatones.

MIOrientacidn preventiva para los conocimientos de las Leyes que rigen la Vialidad en esta Municipalidad a estudiantes de nivel,
(Preescolar, basico, medio superior y superior)

@2Sensibilizacion al personal operativo, para una mejor atencion al ciudadano.

PBBrindar un mejor servicio por parte del personal operativo a la tiudadania con cortesia, respeto y amabilidad.

VISION,

Una ciudad con orden, seguridad y respeto entre peatones, conductores (automotores, automotriz y extraccién humana), con
una circulacién eficiente en base a su Reglamento y sus Leyes que io rigen. Asimismo establecer una cultura a las ciudadanias,
con respecto a ios seflalamientos viales.

MISION.

Planificar y desarrollar el respeto de los sefialamientos de Transito y velar la Seguridad del peaton con estricto apego a la Ley
General de Transito Y su Reglamento.

MBCapacitacion a conductores, tanto de vehiculos pesados y a conductores de vehiculos particulares, motAocicleAtas y triciclos.

B@implementar Area operativo: para verificar la conduccidn, mediante la prueba del alcoholimetro y la pistola de radar.

MARCO JURIDICO.
La presente Ley es de orden publico e interés social en el Estado de Tabasco, tiene a bien regular y ordenar la circulacion de
vehiculos, peatones, en el uso de I3 via publica, asi como 13 estructura vial y el medio ambiente en cuanto fueran las causas de
transito apegada a su Reglamento, y Convenio de transferencia que se estipula mediante sus normas.

BLey General de Transito y Vialidad del Estadc de Tabasco.
‘Reglamen'to‘de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

BBConvenio de Coordinaclon para ia Transparencia de le prestacién del Servicio Publico de Transito, que celebran por una parte
el Titular del Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamientc de Paraiso, Tabasco.

ESTRUCTURA ORGANICA.
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.
C. JUAN CARLOS CASTILLO ROMEROC. .

SUB- DIRECTOR OPERATIVO.
DR. FRANCISCO LOPEZ BARRERA.
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SUB- DIRECTCR JURIDICO.
LIC, GULMARO MADRAZO LOPEZ.

JEFE DE AREA.
CP.JUAN CARLOS HERNANDEZ HDEZ.

PROGRAMADORA ANALISTA.
C. MA. INES MIRANDA VELUETA.

SECRETARIA/PROGRAMADORA ANALISTA.
LIC. MA. GUADALUPE GARCIA ANTONIO,

COMANDANTES DE GUARDIAS.

C. NATIVIDAD MAY HERNANDEZ. (1)
C. DOMINGO LOPEZ CORNELIO. (2)
C. JUAN CARLOS LUNA CRUZ. (3)

MENSAJERO.
C. ROBERTO LEON BARRIENTOS.

DEPARTAMENTO DE VIALIDAD.

CAPACITADORAS VIAL.

AGENTE 3RA. MA. DEL ROSARIO NARVAEZ NARV.
AGEATE. SANDRA LUZ ALVAREZ MONTELO.
AGENTE. CONCEPCION MORALES MARTINEZ.

COMANDANTE DE GUARDIA.,
C. NATIVIDAD MAY HERNANDEZ. (1)

AGENTES. (11)

1.- AGENTE 2DA. FRANCISCO DiAZ DiAZ.

2.- AGENTE 3RA. NEFTALI CASTILLO HERRERA.
3.- AGENTE. JULIAN REYES ANTONIO.

4.- AGENTE. JOSE JESUS CHABLE DIAZ.

5.- AGENTE. FERNANDO MENDOZA MARTINEZ.
6.- AGENTE. DANIEL DE LA CRUZ LOPEZ.

7.- AGENTE ROBERTO ARIAS MORALES.

8.- AGENTE JOSE LUIS PACHECO GONZALEZ.
9.- AGENTE EMILIO CHABLE DIAZ.

10.- AGENTE. LUIS FELIPE CASASUS LOPEL.
11.- AGENTE. JOSE RAMON FELIX REVES.

COMANDANTE DE GUARDIA.
C. DOMINGO LOPEZ CORNELIO. (2)

AGENTE. (11)

1.- OFICIAL. MIGUEL REYES DE LA CRUZ. v

2.- SUB-OFICIAL. FRANCISCO HERNANDEZ CRUZ.
3.- AGENTE. VICTOR CORREA LEON.
4.- AGENTE. ANTONIO JULIAN VELAZQUEZ.
5.- AGENTE. JORGE LUIS ZAPATA MARTINEZ.
6.- AGENTE. ALFREDG NARVAEZ ARCOS. .

' 7.- AGENTE MIGUEL GARCIA GERONIMO.

8.- AGENTE. ROMAN ASCENCIO CORNELIO.
9.- AGENTE. ARMANDO REYES GERONIMO.
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10.- AGENTE JOSE ISIDRO CHABLE SALVADOR.
11.- AGENTE. JUAN HERNANDEZ MARTINEZ.

COMANDANTE DE GUARDIA.
C. JUAN CARLOS LUNA CRUZ. (3)
AGENTES. (13)

1.- SUB OFICIAL. ISAAC BALCAZAR LOPEZ.

2.- AGENTE 3RA. ORBELIN JIMENEZ LOPEZ.

3.- AGENTE 3RA.MELQUIADES CRUZ PERALTA.

4.- AGENTE 3RA. ESTEBAN JUAREZ BURELOS. _
5.- AGENTE 3ERA. JUAN DE DIOS JUAREZ ORAMAS.
6.- AGENTE. ISIDRO ESTEBAN MORALES.

7.- AGENTE. EVARISTO CONTRERAS LOPEZ.

8.- AGENTE. JUAN FERIA PERALTA.

9.- AGENTE. JOSE A. ALVARADO GARCIA.

10.- AGENTE CARLOS HORACIO GOMEZ LUNA.

11.- AGENTE. WINSTON ZACARIAS VELAZQUEZ.
12.- AGENTE. ARTURO MARTINEZ PASCUAL.

13.- AGENTE. WILBER JAIR MORALES SARAO.

DESCRIPCION DE PUESTO.

DIRECTOR DE TRANSITO.
El titular de esta Direccidn, tiene como principal primicia en brindar, desarrollar v planificar un mejor. servicio al usuano en via
terrestre; asi como regular y ordenar Ja vialidad de todo tipo de veniculos, colocar adecuadamente ias sefiales de transito para
gue el usuario tenga ta conduccidn correcta. Asi como ia creacion del paso peatonai, tanto verificar ei correcto uso de! equipo de
proteccion que debe utilizar cada conductor en el uso de la via publica con el estricto apego de fa Ley General de Trinsito y
Vialidad del Estado de Tabasco y su Reglamento.

Toda vez, dar un buen servicio al publico, mediante lz concientizacion de capacitaciones de vialidad y trabajar con honradez,
transparencia y profesionalismo para ejercer el trabajo con calidad y conocimientos dentro del érea encomendado que asi lo
requiere la Ley General de Transito y Vialidad de! Estadc de Tabasco y su Reglamento.

FUNCIONES DEL TITULAR.
MACoordinar las actividades con la Subdireccion operativo, Subdireccion juridico y secretaria.
fRAtender y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas. "
B3Programar el mantenimiento de los discos de sefalamientos en lz ciudad..
MAverificar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los semaforos.
B3Asignaciones de actividades de elementos de seguridad vial.
BBACoordinar las actividades de apoyo 2 las diferentes Autoridades, Municipales, Estatales o Federdles.
Bintegracién de programas de capacitacion de vialidad para su difusion en las distintas escuelas, empresas particulares y al
publico en general. ' '
MBRevision de Jas actividades del departamento de partes de accidentes y capacitaciongs de viaiidad.
PAutorizar la expedicidn de permisos de camiones pesados y constancia de educacion vial.
@ERAutorizar los permisos solicitados 2 peticién de ia ciudadania para i3 vialidad.
EESupervisar fas actividades de captura en el drea de computo.
PrRAtender las quejas y observaciones que favorecen el desarrolio de la vialidad de esta Municipalidad:
BIRegularizar el registro de uniones de tricicleros, que realizan el servicio publico de esta ciudad.

FUNCIONES DEL SUB-DIRECTOR OPERATIVO.
BMCoordinar las actividades relacionadas con las infracciones y su recaudacion.
M¥Coordinar los trabajos de vialidad, con el comandante de guardia.
fDar seguimiento 2 los permisos solicitados por los ciudadanos y comercios para la circulacién de vehiculos pesados y cierres
de calles.
B alificar las infracciones cometidas al Reglamento de Trénsito.
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Ciivigilar el servicio del drea operativo y el buen trate al usuario
MSupervisar el cumplimiento de las rutas del servicio publico.
3Proteger al peaton.
PAgEjercer el trabajo con claridad, firmeza y honestidad de la misma.
HAENlace con las distintas uniones de transportista dei servicic publico.
f?l?]Fungir en la subdelegacidn para su desarrolio en el drea operativo de la Villa Benito Judrez, del Municipio de Parafso, Tabasco
en base a las Leyes y su Reglamento de la misma.

FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR JURIDICO.
#3Atender y coordinar con las partes de accidentes.
IRealizar convenios y canalizaciones al Ministerio Publico.
MSupervisar todo tipo de documento legal. ‘

FUNCIONES DE LOS COMANDANTES DE GUARDIA.

GipAstgnar fos puntos de servicias de los elementos en la ciudad, sus villas y poblados.

mVigilar y coordinar las acciones de Jos agentes en caso de accidentes y faltas al ordenamiento vial.

TPRealizar el parte informativo y fatigas del servicio operativo de las 24 hrs.

EAsupervisar y mantener comunicacion con el centralista de radic, segun apoyoes requeridos por el ciudadano.

FAProteger al peatan conforme a los sefialamientos de transito

WiRecorrido de vigilancia sobre la ciudad, para supervisar a los elementos que desempefian sus funciones correctamente en

apoyc s la ciudadania.

HiASupervisar a los elementos que brindan el servicio 3 los centros educativos que se encuentran establecidos para proporcionar
. apoyo & la hora de entrada y salida de los alumnos.

PP oordinar a los elementos para realizar el operativo de vialidad en la ciudad, villas y pobladas.

MEsupervisar que los mandos de las patrullas, asi como sus ayudantes mantengan las unidades en perfectas condiclones y

limpias. '

Belsupervisar que los elementos porten perfectamente el uniforme para dar una mejor imagen ante Ja ciudadania.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIALIDAD,
Prvigilancia a fa entrada y salida en el drea escolar, de acuerdo en las escuelas asignadas.
{iBiCapacitar a las personas que por primera vez van a expedir su licencia de chofer, automovillsta o motociclista, asi como los
que van a obtener permiso para menores de edad.
MRiSe imparte talleres de capacitacion a los alumnos de los diferentes nivelas educativos, asi como a |as diversas empresas de
esta ciudad, villas y poblados.
fMSe imparte talleres de capacitacion al personal de las diferentes instituciones oficiales y federales.
MIUnas de las estrategias que se utllizan dentro del 4rea, tales como: (materiales diddcticos, simulacros, rota folias, revistas y
dibujos alusivos)

FUNCIONES DEL JEFE DE AREA.
MIRecepcion de las infracciones y paries de accidentes.
[EVigilar el correcto trate al cludadano que acude en esta Direccion.
- [MRellenar formatos de incidencias de transito al departamento de INEGH
Control y elaboracion de suministro de combustible.
iControl de recursos humanos, permisoes y vacaciones.

PROGRAMADORAS ANALISTA.
[#9Recepcion de las infracciones y partes de accidentas.
{A3Brindar el servicio en tiempo y forma con dedicacién y esmero al ciudadano.
[MEnlace administrativo entre el director, subdirector eperativo y juridico.
MIRegistrar en el sistema |as infracciones y los accidentes.
fACalificar las multas infracciones en apego al Reglamento de Transito.
milReahzar, elaborar y enviar ios pases de pagos de infracciones, permisos de camiones y canstancias de vialidad 2 |a Direccion
de Finanzas. ) .
PRecepcidn de recibos oficial por la Tesoreria Municipal y entrega de documentos correspondientes al infractor.
{Mvigilar y hacer la elaboracion de las liberaciones de vehiculos detenidos.
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[3Realizacion de convenios y canalizaciongs al Ministeric Puthco en coordinacion con el junaico. uonde 30i0s las protagonisias
toman sus propias decisiones. '
Mintegracion de los archivas de infraccion, vehicules detenides y constancia de educacion viai.

MAElaboracion de diversas decumentaciones, requisicion, activas fijas y oficios.

E3Control de asistencia del personal de la Direccion.

[BRecepcion de documentos.

Elintegracion de archivas diversos.

@ECapturar ingreses abtenidos per pago de infracciones, canstancias vialgs y permisos de camianes de 3 o mas teneladas.
[BElaboracion de Hojas de detencidn de celda, y liberacidn de detenides firmados por ai Tituiar de esta Difgccian.

@ielaboracion de registros de las diversas uniones de tricicieros dentro de la cabecera municipal.

FUNCIONES DE LOS AGENTES EN GRAL, DE ESTA DIRECCION DE TRANSITO.
BACrientar y apoeyar a los conductores para el correcto uso de Ia via de comunicacion terrestre.
@mHacer cumplir i3 Ley y su Reglamento de Transito de 1a Ley General de Transito v Vialidad dei Estadio de Tabaseo.
WIBrindar apoyo a las entradas y salidas en el area escolar.
@BElaboracion de infracciones, segun las sanciones que cdmetan los conductores de vehicules de automater, autormotriz v de
extraccion humana
@BElaboracion e informes de partes informatives, reportes de accidentes y entrega de pertepencias.
BEPrevencion al peatdn en los distintos cruceros de las calies de esta Cabecers Municipal.
@BCuando se realizan operativos, se verifican la documentacion del conductor coms del Vighicyla.
BBActuar con cortesia, respeto y amabilidac al dirigirse a los conductores. ‘

. Xt DIRECCION DE ASUNTEOS JURIDICAS.
INTRODUCCION.
En cumpliriento 3 la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se presenta este Manual ep el eual s¢ determinan y dan @
conocer el Marco Juridico, las atribuciones, la estructura organica, ios objetivos y funciones de iz Direccidn de Asuptas Juridicos.
Lo anterior con ia finalidad de identificar la estructura de cada Unidad, las funciones gue se deben realizar, ios niveles de
autoridad y responsabilidad. -

OBJETIVO DEL MANUAL, .
Este instrumento normativo permite definir y dar a conocer las atribuciones v funciones que desarrelia 1a Diregeion de Asuntes
Juridices, |a estructura y el grado de responsabilidad del cargo que desempefa el personal de esta Dependencia.

Ei principal objetive de Ja Direccidn de Asuntos Juridicos es intervenir v brindar la Asesorfa Juridica er gue {enga injerencia el
Munigipio, en cuanto se transgredan los derechos del mismo, asi como la de revisar y emitir opiniGn sobre (08 regiamentos.
convenios y acuerdos en que el municipio tenga participacion, de igual forma ceordinar, supervisar y dirigir log (rabajos de les
Jueces Calificadores del Municipio.

MISIGN INSTITUCIONAL.
Ser un drea estratégica en el H. Ayuntamiento de Paraiso, que permita al Municipic conservar 2l equilibrip Juridico Legal entre ¢
Ayuntamiento v les particulares con base en el régimen Juridico Mexicansc Nacional, Estatal y Municipal,

VISION INSTITUCIONAL.

Que la Direccion fortalezea Juridicamente todas las areas que integran el H. Ayuntamignte y & su vez a 13 ciudadania de Paraiso;
3 través de reglamentos, acuerdos y convenios gue transparenten el buen funcionamiento del Municipio, dande @ £ada une tie
ellos un servicio de calidad, basades en los valores fundamentales y en les Marcos Juridicos.

MARCO LEGAL.
La base Juridica ep gue se sustenta |3 elaboracior del presente Manyal de la Direccidn de Asuntos Juridiees por el trignie
2013/2015, se encuentra fundamentado en el Articuic 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabaseg, la cual
establece que le corresponde a 1a Direccidn de Asuntos Juridicos ei despache de los asuntes que en ia misma se cantempls v
asimismo con las siguientes Leyes:

A anstitucion Politica de ps Estados Unides Mexicanas
HMEConstitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Tgbasco.
{BLey Orgadnica de los Municipios del Estado ae Tabasco.

MiLey Federal del Trabajeo.
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2l ey ae los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasce
BBLey de Seguridad Social dei Estado de Tabasco
PlLey Organica de los Municipios de} Estado de Tabasco.

’ ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
ARTICULO 83. Corresponde a Is Direccidon de Asuntos Juridicos, el despacho de los siguientes asuntos:
i.- Asesorar v brindar asistencia Juridica al Ayuntamiento:

It.- Intervenir en los asuntos de caracter Legal en que tenga injerencia el Municipio, fungiendo en su caso como apoderados o
mandatarios, a través de los servidores pablicos que a! efecto designen;

HL- Proponer estudios e investigaciones en e! dmbito Juridico Municipal y proponer al Presidente Municipal proyectos de
iniciativas de la reglamentacidon Municipal; '

V.- Participar, en el ambito de su competencie, en la ejecucion de programas de regularizacion de la tenencia de la tierra;

V.- Tramitar en auxilio del Cabildo o del Presidente Municipal segun el casc, los procedimientos Legales que se le encomienden,
hasta ponerios en estado de resolucion;

VL intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinidn respecto de la creacién, agregacion o segregacion de las
‘categorias poiiticas que establece |z presente Ley, asi como ios cambios de nombres de las mismas:

Vit~ Tramitar lo concerniente a las Circulares y Acuerdos del Ayuntamiento, que conforme a su importancia deban ser
publicados en el Periddico Oficial dei Estado;

VIil.- Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas 6rganos que conforman la Administracion
Pubilica Municipa!;

IX.- Iniciar y tramitar, en el ambitc de su competencia, las propuestas sobre las expropiaciones por causa de utilidad publica y los .
recursos que se interpongan;

X.- Formular, a nombre del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, segin sea el caso, las denuncias o guerellas que procedan
y tramitar la reparacion del dafio y la restitucion en el goce de sus derechos;

Xi.- Brindar asesoria respecto a 10s juicios de amparo, en las controversias constitucionales y en acciones de inconstitucionalidad
en las que el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o algin 6rgano-de la Administracion Municipal, sea parte;

XI.- Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno, convenios, acuerdos, contratos y en las bases de
coordinacién en que tenga participacidon el Municipio de conformidad con sus atribuciones; .

XIi.- Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los particulares contra actos y acuerdos del
Ayuntamiento, del Presidente Municipal o las dependencias que integran la Administracion Municipal, emitiendo la resolucion
que proceda;

XIV.- Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los Jueces Calificadores del Municipio;

XV. Las demas que Je atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos, v las que le encomiende directamente el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal.

FACULTADES DEL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

El Director de Asuntos Juridicos tendra las siguientes facultades:
B Supervisar e intervenir en representacion del Ayuntamiento, en los diferentes asuntos tanto Civil, Penal, Laboral y
Administrativos en los que tenga injerencia e! Municipio, hasta ponerlos en estado de resolucion.

@ Brindar asesorias a las diferentes areas de ja Administracion Pablica Municipal v a fa pobtacién en general, en el ambito Civil,
Penal, Laboral, Familiar, Administrativo, Mercantil y Agrarics.

BIServir de enlace con las diferentes Instituciones y Entidades Gubernamentales, cara el mejor funcionamiento del Municipio y
los demas que el Articulo 93 de la Ley Orgénice de ios Municipios dei Estado de Tabasco establece, y'los que ei Presidente
Municipa! encomiende. .

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
£! Subdirector de Asuntos Juridicos tendra las siguientes facultades:
Bintervenir en los asuntos Civiies, Penaies, taboraies , &dministratives. que see encomendadc por el Director de Asuntos
Juridicos.
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@Brindar asesoria, interna y externa, asi como de conciliar entre las diversas problematicas de ias cpmunidades del Municipio,
elaborar y opinar sobre Reglamentos, Convenios, Acuerdos y Contratos en los que el Ayunptamiento esté involucrado.

ESTRUCTURA ORGANICA.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
PRSubdireccién de Asuntos Juridicos.
@BCoordinacion de jueces Calificadores.

ORGANIGRAMA.
Direccion de Asuntos Juridicos.

Secretaria.

Subdireccién de Asuntos Juridicos.

OBJETIVO:

Planear, Organizar, Dirigir, Integrar y desarrollar mecanismos que regulen la administracion del factor humano, de acuerdo 2 I;
Ley ‘de los Trabajadores del Estado de Tabasco, supletoriamente la Ley Federal del Trabajo y de ia ley Organica de los
Municipios.

FUNCIONES. : )
Intervenir en los asuntos Civilés, Penaies, Laborales y Administrativos, que sea encomendado por el Director de Asuntos
Juridicos. Brindar asesoria, interna y externa, asi como de conciliar entre las diversas problematicas de las comunidades del
Municipio. .

Elaborar y opinar sobre Reglamentos, Convenios, Acuerdos y Contratos en los que el Ayuntamiento esté involucrado.

XIV. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

CONTENIDO.
introduccion.
Mision.

Vision,
Objetivo.

Plan de Trabajo.
Organigrama.
Atribuciones.

INTRODUCCION.
s el Departamento esencial y de importancia porque siempre estd en contacto con lz ciudadania; es aqui donde la gente
tramita sus solicitudes y pone la esperanza a sus demandas, la puerta de enlace con todas la dependencias de este
Ayuntamiento, es intermediario del Presidente Municipal con los ciudadanos para facilitar los trdmites que cualquier persona
haria, pero con menos tiempo, para que fiuyan de mejor manera los beneficios, y los ciudadanos encuentren resultados
concretos a sus demandas.

MISION.

Aplicar todo nuestro esfuerzo para convertir las necesidades, cerencias y quejas oe las diversas comunidades de zonas rurales y
urbanas; en resultados, productivos de programas. sociales sustentables en beneficios y satisfaccion de los solicitantes,
sofucionando los problemas y dar resuitados, hacer que tengan cauce y dar fin a los males que se ahejaron con los anteriores
administradores, los cuales muchos ciudadanos no vieron resueltes sus demandas; poniendo en marcha desde el primer dia de -
nuestra encomienda, para darle seguimiento, orientacion y tramite a las correspondencias, solicitudes y demandas al 100 %.

VISION. -

Pondremos en marcha todo lo gue esté a nuestro alcance, con nuestro personal organizado, planeacién y estrategia que hagan

fructificar en bien de los solicitantes, abarcar mas de lo que debemos resolver y dejar antecedente de nuestro trabajo al final del

camino. Mirando més alla de nuestras posibilidades de nuestro entorno, nuestras metas y nuestros suenos, superarios es un
* reto que nos proponemos hacer un poco mas de lo normal, romper la rutineg € innovar es lo que nos hace diferente 2 los demas

y nos distingue por nuestros logros. '

OBIJETIVO.

Concentrar principaimente, en darle 1a mejor cara a esta Administracion, 1os mejores resultados en base & nuestras metas, los
cuales es servir con esmero y dar soluciones, orientar e informar a le ciudadania respecto & sus tramites y proyectos, beneficiar
3 los necesitados de programas de desarrollo Social o Productivo que se presentan s diario ante la Atencion Ciudadana
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Municipal vy el Presidgnte Municipal, ser el canal que Ios guie hacia ias soluciones, y que por NUEstros med'os Iogren fructifica:
sus necesidades de apoyos, beneficios y solucionar los problemas mas complejos que son parte de nuestrs wda cotidxana
consensando y gestionando, buscando salidas al beneficio de todos los mas necesitados, ademas, reallzar las tareas
encomendadas para dejar al final un antecedente pesitivo y no de grandezz ante nuestros gobernades.

PLAN DE TRABAJO.
Planeamas para mejorar estratégicamente buscando el fruto de nuestras acciones, cumpluendo con nuestra metay QbJEtIVO' por
gs0, pars lagrarie nos hemos propuesto gmplear los proced»mnemos gfectivas, para garle solucsén 3 mdas las sclyc ,des

recibidas, el cual se basara de la siguiente manera:

ADRecepcion y registro de Solicitudes

EFTrémites y ;gsﬁimigntqs de solicitudes

BRRecibir v _bps_cjr intarmacién de las solicitudes tramitadas.
HEoar infarmacion precisa al Cludadano.

MRDar Soiucién satisfactorie a cads una de 1a demandas.
@BGestionar 2 ditergntes Instituciones los beneficios solicitadas.

RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES.
Se recibirbn todas las solicitudes que sean dirigidas 3 este H. Ayuntamiento con fecha reciepte siempre y cuando sean
competencia del Municiplo, se identifique personalmente y firmada al calce. Excepto los Delegados y Jefes de Sec:!pn:§
quienes deberdn firmar y seliar la solicitud.

‘Se anexard al registro de Comunidades, Colonias v Centro integrador, ademads de. Archivos por Direccipnes, Coordinaciones v
Dependencias del Municipio y del Estado pars un mejor cantrol e identificacién de la misma.

Se contara con Uny base de datos pare el registro de todas las solicitudes que se recepcionen o nuestra Pependenciy af lgual
gue ias salicitudes que sean concluidas satisfactorlamente entregando con documentos, el beneficlo o apoyo de programas de
proyectas especificos.

Par tal motive se implementd s farmato unico de Atencion Ciudadanc para canalizar con mayor rapidez y poder abtener el
mejar resuitado, ademis de obtener |a informacidn en.menor tiempo. Para tener un mejor control de cantndades de solicitudes
gntrantes, ¥ de nuestros archivos se le asignara 8 cada selicitud un numero de falio el cual tamblén se le asignara al acuse del
solicitante para a identificacion y darie agilidad al tramite.

Ejemple....

FORMATQ UNICO BE ATENEIGN CIUDADANA.
Este farmato es disePade can el fin de tener el control necesario de las datos de cada solicitante, v gl buen manejo de nugstras
archivos, para tramitar y gestionar sus demandas el cual tiene la siguiente forma.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PARAISO, TABASEO.
2013-2015.

NOMBRE DEL SOLICITANTE
GALLE " COLONIA_
COMUNDAD________ T eaRaiSO,TAR.
FECHADESOLICITUD:DIA_____  MEs__  DE 2013,
FALe.______ T T T

ATENEION CIUDADANA.

€~

PRESENTE. ,
ASUNTO, ' .
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DIRECTOR.

DIRECTOR DE AT'N CIUDADANA.
OBSERVACIONES

Recibido.

El Dia de de 2013
Hora:

Recibido por:

Por dispasicién y normatividad de la UACM, se le informa que deberén de Responder 3 |a presents en up tismpe
- no mayor de 10 dias hdbiles
C.C.P. Archivo

Para tener las cantidades de sohcl!udes entrantes en nuestros archwos se le aslgnara 3 cads sohcnud un numero de folio el cual

.....

Para canalizar a la direccidn responsable de dar la respuests. Ejemplo....
Se registra los datas personales del solicitante y fecha de recibido. Ejemplo...
Se registra el concepto de lo que pide el solicitante para saber 3 qué Direccién seri canalizads. Eiemplo...

Se implemento un espacio para que el ares encargada de-dar la respuesta, nos reciba y nos mande la informacion en el tiempo
que considere siempre y cuando no mas de los 10 dias habiles.

ASUNTO: SOLICITA EL APOYO CON HERBICIDAS, FERTILIZANTES, Y SEMILLAS DE MAIZ, PREPARADD PARA
SEMBRAR, BOMBA ASPERSORA.

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CALLE ' COLONIA .
COMUNIDAD ‘ __PARAISQ, TaB.
FECHA DE SOLICITUD: DIA__ MES _ __DE 2013

JOSE DE JESUS MONTERO REYES
CALLE 1 DE MARZO NO. 356 COLONIA S/N.
VILLA BENITO JUAREZ

15 ENERO

c

PRESENTE:
DIRECTOR DE DASERROLLO
ING. ELIO BOCANEGRA OROPEZA

FOLIO NO. 01
L2s respuestas que nos envia el drea responsable, es a través de nuestro formate con ia rmsma que nos fue reclbida. Ejgmgle..,,.

Recibig:
El Dia de 2013
Hora.

Recibido par:
Por deposicién y normatividad de la UACM, se le informa que deberan de Respender 2 la presente en un tiempe
no mayoar de 10 dlas habiles.

OBSERVACIONES.
5e le informa que los programas que se refieren al campo serdn activados en i mes de febrero.
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XV, DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES.
: INTRODUCCION.
gl presente Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento del Municipic de Paraiso, tiene como proposito dar a conocer las
funciones, lineas de mando, de comunicacion y la estructura de lz Administracion Pablica Municipal. Este documento es de
observancia general, como instrumento de informaciér y consulta, en todas las areas que conforman este Organismo.

El Manual estd dirigido fundamentaimente al personal que labora en la Direccion de Atencién a las Mujeres, con la finalidad de
coadyuvar 3 su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los objetives de su drea. También es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que conforman esta unidad Administrativa.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen
y evitar ia duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; promover 12 adecuada seleccién de personal
y proporcionar los elementos para aicanzar la excelencia en el desarrolic de sus funciones; elementos indispensabies que Je
permitirdn visualizar el contexto que regird su actuacion y la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le sefala Ia alta
Direccién.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual deberd ser actualizado cada afic, 0 en su €aso, cuando se pretenda
realizar algun cambio o modificacion organica y/o funcional al interior de la organizacion.

MARCO JURIDICO.
La Direccion de Atencidn a las Mujeres se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:
@BConstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articuto 4to.

BBConstitucion politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES:

[B3Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, ultims reforma.

ABLey Genera!l de Acceso para una Vida Libre sin Violencia.

EBPeriddico Oficial del Estado de Tabasco, suplemento 6706 b de! 13 de Diciembre de 2006.
PBLey de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estadc.

@3Ley General de Sociedades Cooperativas.

DBLey Mercantil.

MBCodigo Civil.

BIBCodigo Penal.

CODIGOS:

B3Cédigos del Estado.
IBCodigo de Procedimientos.
BBCodigo Fiscal.

NORMATIVIDAD:
BBNormatividad de la Contraloria Municipal y Contraloria Mayor de Hacienda.

MBNormatividad de Programas Federales.

ATRIBUCIONES..

En referencia Capitulo XV bis denominado “De la Direccion de Atencién z las Mujeres” al Titulo Cuarto, corn su Articulo 94 bBis, oe
la Ley Organica de los Municipios de Tabasco, Publicado en el Periddico Oficial dei £stadc de Tabasco, Suplementc 6706 B de

fecha 13 de Diciembre del 2006. Articulo 94 Bis, el cual especifica: 2 la Direccién de Atencion a las Mujeres corresponde ei
despacho de los siguientes asuntos:

I.- Elaborar diagnéstices municipales con respecto a la equidad de génerc;
}l.- Promover iz perspectiva de génerc mediante la participacion de las mujeres en iz toma de decisiones respecto del disefio de
los planes y los programas de Gobierno Municipal:

.- Presentar a la Direccién de Programacion, propuesta de acciones 2 favor de las mujeres en la'que se contemplen
culturz, v todas aquelias en las cuales lz mujeres debe tener una

necesidades bésicas en materiz de trabajo, salud, educacidr, en
participacion efectiva, para que se contemple en el programs operativc anuai ael municipio;
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V.- Promover la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el Ayuntamiento y otras autoridades de las
dependencias de gobierno estatal, federal, asi como organizaciones no gubernamentales;

V.- Impulsar acciones para difundir la equidad entre los géneros y el respeto a los derechos de las mujeres:

VI. Fomentar el empleo y la aplicacion de programas para la obtencion de créditos que permitan 3 las mujeres contar con
recursos para incorporarles a la actividad del municipio; -

VIL.- Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y fortalecimiento emocional para las mujeres;

VIiL. Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar y discriminacién, dandole el seguimiento
correspondiente;

IX.- Elaborar programas para la prevencion y erradicacion de la violencia familiar e intrafamiliar:

X.- Elaporar y proponer al Presidente Municipal, las iniciativas de reglamentacion de su competencia; y

Xi.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamento y las que le encomienden directamente el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal.

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES.
OBIJETIVO:
Difundir los derechos de la mujer en funcidn de la igualdad de génerof Mediante atencion psicologica y juridica, asi como el
aesarrollo de programas para la productividad estableciendo bases para mejorar ‘su situacién y condiciones de vida,
estableciendo bases para la igusldad de género.

MISION, .
Pramover, difundir v apoyar la defensz de los Derechos de la Mujer, para contribuir a Ja construccion de una sociedad que se
desarrolle en Iz equidad de género en el Municipic de Paraiso. '

VISION.

Ser una institucion reconocida con su compromiso en la difusion y defensa de los Derechos de las Mujeres para el desarrollo
pleno de las mismas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

@@Atender y asesorar a las mujeres en ios casos de maltrato, violencia intrafamitiar y discriminacion, déndole el seguimiento
correspondiente, elaborar programas para la prevencion y erradicacion de la violencia familiar e intrafamiliar.

@3Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y fortalecimiento emocional para las mujeres.

@impulsar acciones para difundir la equidad entre los géneros y el respeto a los derechos de las mujeres;

@@Fomentar &l empleo y la apiicacion de programas para la obtencidén de créditos que permitan a las mujeres contar con
recursos para incorporarse a la actividad productiva del municipio.
@BPromover Iz perspectiva de género mediante 13 participacion de las mujeres en Ia toma de decisiones respecto del disefio de
los planes y los programas de gobierno municipal.

LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DEL H. AYUNTAMIENTO DE PARAISO, SE AUXILUARA CON LA

SIGUIENTE ESTRUCTURA ORGANICA:
Subdireccién de Atencién a la Mujer.

Asistente Administrativo.

Recepcidn.

Ordenanza.

Area juridica.

Aunxiliar Juridico.

Area de la Organizacion para-la Produccion.

Area Psicoldgica.

Auxiliar Difusién.

Area de Programa de Rescate de Espacios Publicos.
Ordenanza del Centro de Desarrollo integral del Parque Guapinol.
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Orderahza del Centro de Desarrollo Integral del Parque Fortuna Nacional.

Aréa de Programa Hbitat,

Apoyo para &l Programa Habitat.

- o DIRECCION'Y SUBDIRECCION.

Proporcionar atencidn a Jas necesidades que plantean las Mujeres del Municipio de Paraiso, mediante la coordinacion de las
diferentes dreas que integran la Direccién de Atencién.a las Mujeres.

FUNCIONES: ,
(Atender y/o canalizar 3 la cludadania que acuda a la Direccidn en busca de atencidn.

@BProponer investigaciones para conocer la situacion de las Mujeres en el Municipio.
@@Organizar eventos que sean de interés para los objetivos de la Direccion, como conferencias, exposiciones, entre otros.
MBAtender y difundir las actividades de |a Direccidn ante los diversos medios de comunicacidn.

{@Elaborar |2 propuesta de {a Direccién de Presupuesto anual de: POA, Recursos Propios y Recursos Federales (segin sea el

‘caso) y presentarla ante las instancias correspondientes.

@BElaborar con el apoyo de las 4reas de la propuesta anual de trabajo para su aprobacién por C. Presidente Municipal.

@@Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con.ios jefes de Departamento y el personal que integran ia Direccién necesarias
para el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento.

[@BRealizar reuniones periddicas con los Jefes de Departamento, para supervisar y evaluar los avances y cumplimiento de metas
de los programas de trabajo.

MAsistir al C. Presidente Municipal en las giras, audiencias y reuniones de trabajo que & oesigne.

@BMantener informado al C. Presidente Municipal del avance de los programas institucionales.

MGestionar ante las Dependencias Federales y Estatales [a firma de convenios y acuerdos para la realizacién de los programas
propios de Ayuntamiento. -

CREnviar presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos, a ia Direccion de Administracidn, relacionado con las partidas
centralizadas, que tienen que ver con |a operacién y funcionamiento de los programas propios de la Direccion.

@MSupervisar y firmar la documentacion comprobatoria del gasto corriente y de inversion

M2Apoyar y supervisar la elaboracién y aplicacion de normas, sistemas y procedimientos, asi como los manuales de organizacién
y procedimientos tendientes a fortalecer la planeacién organizacional del Ayuntamiento.

M Asistir al C. Presidente Municipal en las actividades de 1a audiencia publica.

(Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones por el C. Presidente Municipal y
demas que le concedan las Leyes y Reglamentos Municipales.

@BApoyar 3 las demas areas de la Direccidn en ios programas y eventos especlales que le sean solicitados.

‘EBLas demas que seRalen las disposiciones aplicables y las que les confiera la persona titular de la Direccion.

DDRealizar todas aquellas actividades necesarias para e debido cumplimiento de sus funciones y demas.
fIPRealizar y coordinar la planeacidn presupuestaria y de acciones para el Dia internacional de las Mujeres.

l?l?)Realizal; y coordinar la planeacion fisica de los programas de Difusion y promocién de la Direccién de Atencién a'las Mujeres,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES: o
BESolicitar a ia Direccidn de Programacion del H. Ayuntamierits 8 Paraiso 3 través de un BfiEis, 15 a51ghaEIBA de les FRELFIBS

financieros de la DifeEEion.
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pOsslicitar 8 (a Tesorena de Ayuntamnento 3 través de vales l6s recursos financieros necesarios para pagos anticipados; previa
autorizacidn de la Directora de Aténcion  las Mujeres, mediante el Sistema de Administracion Muriicipal [SIAM):

&U\'lg\lar H puntual asistencia del personal :mormando 2 la Direccion de Administracion del Ayuntamiento, las faftas
injustificadas, incapacidades, dias econémicos, vacationes, asi como altas, bajas y cambios.

mTramitar ) r cumpllr Ias disposlciones enviadas por i3 Direccion dé Administracién del Ayantamiento, réferente  sueldos
y salaries, agumaldos vacaciones, etc.

msubér\)iié que sé realicen oportuna y correctaménté, los pagos correspondientes 3 sueldos del pérsonal dé fa Direccidn.

Requlsntar mensualmente el sumumstro de maternal de ofucma y matenal de limpieza; éstableciendo los procédimientos
adminlistrativos para su recepcnén asi como la entrega de I0s mismos a las areas de trabajo que lo soliciten.

lmlSquatar 2 la Dnreccuén de Administracién del Ayuntamlemo fa reparacnbn de los activos fijos averiados vy solncntar el
mamemmnento general de l1a Direccién cuando se requiera, 2 través de la orden de trabajo.

@BSolicitar a la Subdireccidn de Servicios Generales y Recursos Materiales de la Direccién de Administracién y/o mantenimiento
- de los vehiculos asignados & la Direccidn, a través de la orden de trabajo.

BBApoyar a las demds dreas de |a Direccion en los programas y eventos especiales que le sean solicitados.
(A3Disefiar y elaborar oportunamente, la informacién de las actividades ordinarias y extraordinarias entregar a la Direccién.
XLas demas que sefialen las disposiciones aplicables y las que les confiera la persona titular de la Direccién.

MBRealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cum;;limiento de sus funciones y demas que ie confiera la
Direccién.

_RECEPCION.
FUNCIONES: N
(BSupervisar que las Instalaciones deé la Direccidn se mantergdH &h Buenas condiciones de limpieza.
m3Coordina al personal de ordenanza.
(MDLieva el control de entradlas y £xlidas de! personal dentro del horario de trabajo.
PmApoyar a las deHids 4FE8S 86 Ii Birttisn an ios programas y eventos especiales que e sean solicitados.
mEDIsehsr y eliBGFF BRSHURBMHIERLE; (5 (FfGmacion de las actividades ordinarias y extraordinarias entregar a fa Direccion.
BRecibe 3 {5643 55 PEFSBRAS Giie S8 GEEFAUEH 8 1a Institucion e informa sobre los servicios que presta esta institucion.
mmLleva &l EBALFSI 06 {BHS IS BeriBRES GU 5ctiden » la institucion.
BCsndiiza 8 188 BEFSGRES &1 dEpaHAMBRLS EorrEspoAIERtE.
mHRaEiBE oficiss; comuRIcadss ste:
BiBifuRde MEmsFaRaL IRteFRsE; avisss Bit.
BRecibE (€ liFmadss telefenicas o6 Is IRstiUEIR v Is§ Earalisa 81 475 edfrespondiente,
BB6Fganizi &l BiFectoric t8lktGRIES g6 sarvideres y drsas qus HEFER FEIdEIBA eon la direccion.
Biias dermas que seRalEn las dispasicianes apiicables v las Gue a3 eanfiara 12 Bersona titular de la Direccion.

dlﬁealgaf t8d8s aaueiia aetividages Reeesarias para e debide eumpliFients 8¢ sus funciones y demas que le confiera i
IFeEEI8A : .
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ORDENANZA.
[3Se encarga de las labores de iimpieza de {a Direccion.

BBLas demds que sefialen las disposiciones aplicables v las que les confiera la persona titular de la Direccion.

PPRealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confiera la
Direccion.

AREA DE LA ORGANIZACION PARA LA PRODUCCION.

FUNCIONES:
MBApoyar los Procesos de Organizacidn er Proyectos Productivos.

@3Promover en los grupos de mujeres enfatizando aquellos con éit\;acién de alta marginacion, la insercidn laboral a través de
talleres de sensibilizacién para la incorporacién al trabaio remunerado, capacitacién para el trabaio, capacitacién de habilidades
para los negocios, Fondo de financiamiento de proyectos de la Direccion de Atencién 2 las Mujeres y gestion de recursos
economicos en otras instituciones de las tres drdenes de gobiernos para microempresas.

[BEjecutar acciones derivadas de los convenios con las instituciones que generan programas de insercién laboral y capacitacion
en el Municipio, tales como programas de capacitacién para el trabajo, programas de financiamiento para maguinarias e
insumos, encuentros Nacionales, Estatales y Municipales de grupos de mujeres empresarias.

BPromover la cultura de equidad y respeto a los derechos de las mujeres a través de 1a imparticion de platicas, talleres y cursos
de capacitacion y sensibilizacién incorporando la perspectiva de género.

@BPromover los derechos de las mujeres a favor de su empoderamientc y del establecnm»ento de relaciones equitativas, libres
de violencia y discriminacion entre los géneros, a través de programas productivos.

@ADisefiar y elaborar oportunamente, la informatién de las actividades ordinarias y extraordinarias entregar a la direccion.
BEBCumplir puntualmente con los lineamientos emitidos por 2 Direccion:
MBLas demas que sefialen las disposiciones aplicables y las que les confiera iz persona titular de la Direccidn.

@ZRealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demds que le confiera la
direccién.
AREA PSICOLOGICA.

FUNCIONES:
@APromover ia capacitacion y el desarrolio profesional del personal adscrito a la Direccién.

MAApovar a las demas dreas de la Direccion en los programas y eventos especiales que le sean solicitados.
BBMantener actualizados los manuales y la estructure funcional de la Direccidn.

mProponer a la directora estrategias, programas, proyectos y acciones para el desarrolio de las Mu;eres del Municipio de
centro.

BEParticipar con la subdireccion de juridico y psicologis en la planeacién de actividades emblematicas de lz Direccion de
Atencion a las Mujeres.

@@Disefiar e implementar talleres sobre tematicas comc: violencia, construccion de la identidad de género, salud sexual y
reproductiva, sexualidad durante la adolescencia, prevencion del abuso sexual, derechos; entre otros termnas inherentes al objeto
de la direccion, en escuelas publicas y privadas (de todos los niveies de educacion) ubicada en ei territorio del Municipio de
Paraiso.

(@Disefiar y elaborar oportunamente, 13 informacian de ias actividades ordinarias y extraordinarias entregar z la Direccion.

[@BRepresentar a la Directora en las actividades gue eliz designe.

E3Promover acciones de difusion de los servicios de la Direccion.
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(3Dar seguimiento y evaluar los servicios de la Subdireccién.
[3Coordinar y planear las acciones de capacitacion.
E3Disediar, elaborar y presentar los reportes correspondientes a la informacion generada y las actividades realizadas en el area.

B3Cumplir puntuaimente con los lineamientos emitidos por la Direccidn.

@BBrindar atencion psicolbgica individual 3 mujeres en situacion de violencia.

MElaborar valoraciones psicoldgicas a usuarias en apoye y beneficio a las demandas de violencia doméstica, abuso sexual y
violacién elaboradas por el ares juridica. ’

MBBrindar atencion psicologica a adolescentes que viven situaciones de violencia intrafamiliar.
mCoordinacién de grupos de reflexion para mujeres en situacion de violencia.

@Mmpartir talleres que brinden informacién que permita una reeducacion sobre la masculinidad, ta inequidad y la violencia de
genero.

fM8rindar procesos terapéuticos grupales e individualizados que permitan una modificacion subjetiva de la vivencia de la
masculinidad y la feminidad.

@BLas demas que sefialen las disposiciones aplicables y las que les confiera la persona titular de la Direccidn.

EBRealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confiera fa
Direccion. '

AUXILIAR DE DIFUSION.
FUNCIONES: ) ‘
MRExtender 2 la poblacién del Municipio de Paraiso, Jos servicios educativos y terapéuticos de la Direcciéon de Atencion a las
Mujeres, promoviendo un proceso de desarticulacion de la violencia de género.

BBApoyar. en la imparticion de talleres que brinden informacién que permita una reeducacion sobre la masculinidad, la
inequidad y la violencia de género y derechos de la Mujer.

BAApoyar en la realizacion de reportes y gacetas informativas.

AREA DE PROYECTOS URBANOS.
PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS.
FUNCIONES:
mBPromover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la Direccion.

B@Apoyar a las demas areas de la Direccidn en los programas y eventos especiales que le sean solicitados.
BBMantener actualizados los manuales y la estructura funcional de la Direccién.
N

- @@Elaborar, revisar convenios y acuerdos con las Dependencias Federales y Estatales que permitan la realizacion de los
programas propios de Ayuntamiento.

BEProponer a la directora estrategias, programas, proyectos y acciones para el desarrolio de las Mujeres del Municipio de
Paraiso. )

BEPromover la realizacion de convenios y acuerdos entre los tres érdenes de gobierno para coordinar sus respectivas acciones
en materia de generacion de proyectos que contribuyan al desarrollo integral de las Mujeres del Municipio de Paraiso.

[@se elaboran los convenios de los parques a rescatar y los proyectos a realizar al principio del aRo.

DI3A partir del recurso financiero asignado se planean las actividades a realizar en estos proyectos mencionados.

(M3Se estructuran las propuestas para los talleres, campanas, cursos, torneos, eventos, etc. A realizar dentro de las actividades
del area sociai para el aprovechamiento de los parques. ’
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EiSe realizan jos formatos de viabilidad para cada uno de elios.

MBSe captura a3 los sistemas (SIIPSC) todo lo anterior para su validacion por la federacién y obtener el recurso financiero para
trabajar en ello.

PBSe realizan diligencias 3 SEDESOL en la ciudad de Villahermosa, para |3 realizacion, observacion, comprobacion, supervision y
aceptacion de los proyectos.

BETiene como responsabilidad, |3 coordinacion supervision de todas las actividades planeadas.
4
@BProponer a Ia directors las disposiciones normativas de los programas a su cargo.
@@Disedar y elaborar oportunamente, la informacion de ias actividades ordinarias y extraordinarias entregar a la Direccién.

@BPromover acciones de difusion de los servicios de la Direccion.

BEBCumplir puntualmente con los lineamientos emitidos por ls Direccion.

ORDENANZA.
DBRealizar las labores de limpieza del Centro de Desarrolic integral dei parque Guapinol y pargue Fortuna Nacional.

MBlas demds que sefiaien las disposiciones aplicables y las que les confiera la persona titular de la Direccién.

BBRealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confiera la
direccion. -

PROGRAMA DE HABITAT.
FUNCIONES:
BBPromover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la Direccion.

BBApoyar a las demas areas de la Direccion en los programas y eventos especiales que le sean solicitados.
B@Mantener actualizados los manuales y 1a estructura funcional de Iz Direccion,

@BElaborar, revisar convenios y acuerdos con las Dependencias Federales y Estatales que permitan la realizacién de los
programas propios de Ayuntamiento.

@Proponer a la directora estrategias, programas, proyectos y acciones para el desarrollo de las mujeres del municipio de
Paraiso. ’

@E3Promover fa realizacion de convenios y acuerdos entre los tres 6rdenes de gobiernc para coordinar sus respectivas acciones
en materia de generacion de proyectos que contribuyan al desarrollo integral de las mujeres del municipio de Paraiso.
@2Se elaboran los convenios de los parques & rescatar y 10s proyectos a realizar al principic del afo.

3A partir del recurso financiero asignadc se planean las actividades a realizar en estos proyectos mencionados.

@3Se estructuran las propuestas para los talleres, campafias, cursos, torneos, eventos, etc. A realizar dentro de ias actividades
del drea social para el aprovechamiento de los parques.

2Se realizan los formatos de viabilidad para cada uno de elios.

Bi#Se captura a los sistemas {SIIPSO) todo lo anterior para su vakidacitn por la federacién y obtener el recurso financiero para
trabajar en elio. :

(M3Se realizan diligencias a SEDESOL en la ciudad de Villahermosa, pare la realizacion, observacion, comprobacion, supervision y
aceptacion de los proyectos.

M3Tiene come responsabilidad, la coordinacién supervision de todas las actividades planeadas.
MProponer a la directora las disposiciones normativas de los programas a su cargo.

MBDisefar y elaborar oportunamente, Iz informacion de ias actividades ordinarias y extraordinarias entregar a la Direccion.
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BaEPromover acciones de difusién de los servicios de la Direccidn.
BECumplir puntualmente con los lineamientos emitidos por i3 Direccidn.

AREA JURIDICA.

FUNCIONES:

BHProporcionar atencion, asesoria y representacion legas! personalizada, a las mujeres que la requieran, para darles a conocer
sus derechos y alternativas de solucion a la problematica de violencia en la que viven; y en su caso canalizar a las mujeres en
situacion especial a las Instituciones segun corresponda.

Bf3Realizar gestiones legales ante las autoridades judiciales y administrativas para {a resolucidn de Jos problemas de las mujeres.
.

BIBRealizar reuniones de evaluacidon por el seguimiento y resolucion de ¢asos.

MBRepresentar los intereses de la Direccién en las controversias o juicios que se susciten con el motivo del desempeifio de sus
funciones.

BOElaborar el reglamento interno de la Direccién de Atencion a las Mujeres, asi como sus respectivas modificaciones.

MPlanear, disefiar, promover y ejecutar programas juridicos, proyectos y acciones tendientes a prevenir atendery erradicar la
violencia contra las mujeres.

PEContribuir de manera conjunta con el Departamento de investigacion, Capacitacion y Difusion, la capacitacién con perspectiva
de género en materia de justicia y derechos humanos.

@BDiseRar, elaborar y presentar periddicamente a la Directora de la Direccién informacion relativa a las actividades ordinarias,
extraordinarias y sobre los asuntos tratados tanto con instituciones de gobierno como con particulares que son de su

competencia.

DBElaborar informes Semanales y Anuales de las actividades realizadas en el Departamento, dirigidos.a la Secretaria Técnica.
Canalizacion de usuarias de la Subdireccién Juridica a distintas instituciones segun corresponda.

BERealizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de las funciones y demas que les confieren las
Leyes y Reglamentos Municipales.

PRAcompafiamiento a las usuarias de la subdireccion juridica a distintas autoridades o dependencias.

BRevision de expedientes de las demandas, denuncias y/o querelias de las usuarias en distintas instancias de la subdireccion
juridica.

@BParticipar con la subdireccion de juridico y psiéologia en la planeacion de actividades embiemiéticas de la Direccion de
Atencion a las Mujeres.

BDisedar y elaborar oportunamente, la informacién de las actividades ordinarias y extraordinarias entregar a ia Direccion.

BACumplir puntualmente con ios lineamientos emitidos por la Direccion.

AUXILIAR JURIDICO.
FUNCIONES:
[EBRecepcidn de usuarias que asistan a solicitar los servicios del area Juridica.
#BCaptura de informes del area Juridica.
BCaptura de documentos de todos aquellos documentos requeridos en el drea Juridica.
BFDar informes a las personas que soliciten los servicios del drea juridica.

BBEn ausencia del tituiar del drea, queda como responsable.

@iAcompafiamiento a las usuarias dei area Juridica a distintas autoridades o dependencias.
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BRealizar todas aquelias actividades necesarias para el debido cumplimiento de las funciones y demés que les confieren las
ieyes y regiamentos municipales.

E@Cumplir puntuaimente con los lineamientes emitidos por la direccién.

Xvi. DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTAGBLE.
OBJETIVO: .
Promover y aplicar la normatividac ambienta! esiablecida para proteger el medio ambiente 3 través de los instrumentos de
politica ambiental.

FUNCIONES:

1.- Formutar, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo sustentable municipal, debiendo presentar
al ayuntamiento un programa municipal anual en la materia, en el que se procure ta promocion, cuidado y conservacion de las
riquezas naturales del municipio.

I.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de proteccidn ambiental del estado de tabasco, el bando de
policia y gobierno y reglamentos emitidos por !a autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

.- coadyuvar con las ordenes de gobierno federal y estatal, asi como con los sectores social y privado, en la realizacion
conjunta y coordinada de acciones de proteccion y restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion de
técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos naturales de! municipio.

V.- Ejercer por delegacion del presidente municipal, las atribuciones y funciones que en materia del medio ambiente y
preservacién de los recursos naturales, contengan los convenios firmados entre el presidente municipat y la administracion
publica federal y/o estatal.

V.- ‘Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la contaminacion atmosférica, generadas par
fuentes fijas que funcionen como establecimientc mercantiles 0 de servicios, asi como de emisiones de contaminantes a |3
atmesiera, provenientes de fuentes mdviles gue no sean consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que de
scunsdo con la legislacion estata!, corresponda al gobierno del estado,

Vi.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas & l2 prevencion y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la
generacidn, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion fina! de Jos residuos solidos e industriales gue no
estén considerados como peligrosos.

Vii.- Prestar los servicios de limpieza, recoleccion y traslados de los residuos solidos domésticos, haciéndose cargo del manejo
integral de los mismos, su adecuada disposicion final, asi como las alternativas de rehusd y reciclaje de residuos que no

requieran de manejo especial. ) " -
ViiL.- Regular, oesoe el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y prestadores de servicios, para que cotidianamente

clasifiquen los desechos solidos en organicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehuso que sea
conducente. :

1X.- Establecer y en su caso administrar, dentro de sus respectivas jurisdicciones, zooldgicos, zonas de demostracion, jardines
botanicos, y otras instalaciones o exhibiciones similares.

X.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion por ruido, vibraciones, energia
térmica, luminica, y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente, provenientes de fuentes fijas que funcionen

como establecimientos mercantiles o de servicios, asi como las provenientes del resultado de la quema & cielo abierto de
cualquier tipo de residuo.

X1.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la contaminacion de las aguas que se descarguen
en los sistemas de drenaje y alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que tengan asignadas,
con la participacién que conforme a la legisiacion local en la materia que corresponda a los gobiernos de los estados.

Xii.- Promover el aprovechamiento sustentable, la conservacidn, ei ahorro, reciclaje, saneamiento y rehuso de las aguas que se '
destinen para la prestacién de servicios 8 su cargo, conforme a lc dispuesto en la ley de aguas nacionales, y aguellos
ordenamientos estatales que se emitan.

XI.- Formular y expedir el programa de ordenamiento ecologico iocal del territorio municipal, asi como el control y 12 vigitancia
del uso de suelg, establecidos en dicho programa.

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecologice y la proteccion a! ambiente en los centros de poblacion, en relacion con los
efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastres, transitos y
transporte iocales.

XV.- Coordinar, en los términos de los acuerdos que para tal efecto se celebren, el desarrollo de sus actividades con las de otros
municipios, de la entidad o de otros estados para la atencior de ios asuntes que afecten el equilibrio ecologico en su
circunscripcion territorial.
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XVl.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccion civil que al
efecto se establezcan, promoviendo la cultura de la prevencidén a través de un programa de capamtac»én permanente de ias
comunidades.

XVIL.- Vigilar en la esfera de su respectiva competencia el cumplimiento de Jas normas mexicanas expedidas por ia federacion,
asi como en los casos regulados por {as normas ambientales estatales.

XVi1.- formular y conducir 1a politica municipal de informacion y difusién en materia ambiental.

‘XIX.- Promover la participacién ciudadana y vecinal para la preservacion y restauracién de los recursos naturales y de la
proteccion del ambiente, asi como celebrar con los sectores de la sociedad convenios o acuerdos de concertacion, a fin de lievar
_a cabo las acciones requeridas para el cumplimientc de las leyes y reglamentos vigentes.

XX.- Difundir en el dmbito de su competencia, proyectos de educacion ambiental, de conservacion, y desarrollo ecologico, 8 tir
de promover una mayor conciencia ambiental en estas materias.

XXL.- Emitir opinién técnica respecto de las manifestaciones de impacto ambiental de obras o actividades dé competencia.
estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su circunscripcién territorial.

XXll.- Establecer y aplicar las medidas correctivas e imponer las sanciones correspondientes por infracciones a las leyes y
reglamentos vigentes, y demas disposiciones en el dmbito de sus respectivas competencias.

XXIIL- Evaluar las obras o actividades, en materia de impacto ambiental, que no sean de competencia federal. o estatal, asi
como aquellas que el estado ie confiera. .

XXIV.- Ejercer todas aguellas facultades que hayan sido descentralizadas en su favor, por ios gobiernos federal y estatal;

XVIl. COORDINACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS FAMILIAS.
DIF.
INTRODUCCION. _ ,
Unc de los propésitos por el que se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos es con la finalidad de brindar
informacion de manera clara y sencilla en lo que concierne a los Programas y servicios que ofrece y se llevan a cabo en el DIF
Municipal. Para la elaboracién de este documento fue necesario el reporte, asi como la informacién de las diversas dress que
integran al DIF Municipal. '

OBJETIVO
Facilitar la actuacion de los Servidores Publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccién del personal
de nuevo ingreso a su area de adscripcion.

OBIETIVO DEL DIF MUNICIPAL.
Promover el bienestar y prestar al efecto servicios de asistencia social con apoyo a las normas que dicten el DIF Estatal y bs
Sistemas Nacionales para el Desarrolio Integral de I3 Familia comprendidos en ios programas del DIF Estatal.

Apovyar el desarrollo de la familia y la comunidad para crear mejores condiciones de vida a las familias, impulsando el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez. Prestar servicios de Asistencia Juridica y de orientacién social a los menores, ancianos y
personas con capacidades diferentes e indigentes. Difusién de la cultura de proteccion y respeto a la nifiez y adolescencia.

"~ MISION. . .
Brindar servicios asistenciales de manera integral 2 la sociedad, con acciones encaminadas a mejorar la calidad de vida,
ayudando de manera humanitaria a modificar las circunstancias de caracter social que impiden a la comunidad su desarrolo
personal, familiar y comunitario. '

VISION.

Llegar a ser un Municipio donde sus habitantes tengan un desarroilo social sostenido, con calidad de vida en donde su
participacion sea considerada en las decisiones de gobﬁerno :

FUNCIONES
1.- Promover y prestar servicios de Asistencia Sociai.

IL.- Apoyar el desarrolio de la Familia y de la Comunidad.
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.- Realizar acciones de apoyo educativo, para la integracién social y de capacitacion para el trabajo a los sujetos de asistencia
social.

V.- Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de 1os nifios y de los jovenes.
V.- Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistencia social.

VL.- Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion a2 menores, adultos mayores, discapacitados y en general a personas
de escasos recursos econdmicos que asi lo requieran.

Vii.- Coadyuvar con el Ministerio Publico a la proteccidn de los incapaces que como inculpados u ofendidos comparezcan ante
dicha autoridad. ' s

VIIl.- Asesorar o representar 8 menores en l0s procedimientos civiles o familiares, en defensa de sus intereses.
IX.- Participar en programas de rehabilitacion y educacién especial.

X.- Participar en el ambito de la competencia del DIF, en la coordinacion de acciones que realicen los diferentes sectores en
beneficio de la poblacion afectada en caso de desastre.

Xl.- Promover ante Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales donaciones en beneficio de las personas vulnerables
del Municipio. '

Xil.- Dar seguimiento a los lineamientos y programas establecidos por el Sistema DIF
Estatal y DIF Municipal para ejercerlos con honestidad, honradez y prontitud.

Xitl.- Gestionar y otorgar apoyos funcionales a grupos vuinerables del Municipio.
XIV.- Canalizar a las areas o instancias correspondientes los casos necesarios de acuerdo a su problematica.

XV.- Atender de manera oportuna las solicitudes de apoyos que requiere la ciudadania.

XV1.- Promover e impulsar en coordinacion con otras instancias Gubernamentales y no Gubernamentales, acciones preventivas
de salud en general orientadas a brindar un optimo desarrolio fisico y mental cada.una de las familias del Municipio.

XVIi.- Gestionar proyectos productivos en beneficio de personas de escasos recursos, para que cuenten con una fuente de
trabajo propiciando un ingreso econdmico procurando el mejoramiento de la calidad de vida de cada uno de estos grupos.

DIRECCION.
OBJETIVO ESPECIFICO: '
Coordinar las actividades de planeacién, organizacién, seguimiento, control y educacion de las acciones de
asistencia social en el Municipio. Asi como representar juridica y administrativamente al Sistema DIF Municipal y
ejecutar érdenes y disposiciones en materia de asistencia social del Presidente Munijcipal.

FUNCIONES:

@BCoordinar y Supervisar los programas que se ejecutan en el DIF Municipal.

EIFomentar el sano crecimiento fisico y mental de los nifios y de los jovenes a través de actividades recreativas y educativas.
@ABEncabezar brigadas comunitarias de salud en beneficio de los mas vulnerables.

@ADirigir y asignar comisiones al personal que labora en lz institucion.

@3Promover la capacitacion integral del factor humano.

MAEntregar mensualmente informe de actividades al Presidente Municipal.

[@3Elaborar informe anual de actividades. .

BOEstablecer convenios de colaboracidn en materia de Salud y Asistencis Social con Instituciones Publicas y Privadas.

M3Evaluar periédicamente de cada unc de los programas.

@AAsistir a8 reuniones convocadas por el Dif Tabasco.

P@Realizar evento especiales en los que se promuevan la salud vy recreacion de las mujeres y ancianos.

PBMantener estrecha comunicacion con el drea administrativa para controlar y evaluar como se aplican los recursos financieros
en cada uno de los programas.

(@Proponer al Presidente Municipal el nombramiento, remocidr y ascensc del personal de la coordinacién del DIf para el buen

desempenio de sus funciones.
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@EAverificar Lonstastemente el estadc que guardan los bicncs materiales de 1z coordinacién pafa i3 correcia actuahizacion dei
inventario. ' ‘

fBDeterminar las acciones que se emprenderan para vigilar que el personal cumpla sus funciones con puntualidad, honradez y
eficiencia.

BBIMantener informada a la Presidenta del Voluntariade sobre el funcionamiento de ia Coordinacion General del DIF.

PBAtender y orientar a la ciudadania que requiere algun servicio de ia Coordinacion y dar respuesta a sus demandas.

BACanalizar solicitudes y proyectos al DIF Tabasco.

PRevisar, actualizar y validar el Manual 'general de Organizacion de la coordinacién del DIF Municipal en apego & las

B

obligaciones y atribuciones conferidas en ia Ley y a {a normatividad vigenies.

Of3Las demas atribuciones que con tal caricter le confieren fas Leyes, Reglamentos y Decretos vigentes para el Municipio, v las
encomendadas por el Ayuntamiento y/o Presidente Municipal.

UBICACION

Calle: José Maria Pino Suarez # 658 Esg. A la Torre.
Colonia: Centro. ‘

C.P. 86700.

Teléfono: (333) 3330777

Correo institucional: dif@paraiso.gob.mx

Horario de Atencién:
Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 Hrs.

¢QUE ES EL DIF?
Es una institucion publica encargada y responsable de brindar asistencia social a los grupos mas vulnerables de nuestra sociedad
como son: adultos mayores, madres solteras, discapacitados, adolescentes, adolescentes en riesgo, pacientes con
enfermedades crénicas y terminales y en general, cualquier ciudadano que presente un aito grado de wvulnerabilidad y
desventajs social.

Atender las necesidades de cada uno de los grupos es una labor complicada que requiere de ia participacion del personal
capacitado ademas de grupo voluntarios que participen con su esfuerzo personal o para hacer frente a éste gran cumulo de
necesidades.

. PROGRAMAS.,
MAatencion Ciudadana.
@3Desayunos Escolares. .
@Programa de Atencion a Menores y adolescentes en Riesgo. (PAMAR)
PRPrograma La Familia. ‘
MBPrograma de Gerontologia.
@BPrograma Oportunidades, 70 y mas.
BACENDI
BAProcuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
BBUnidad Basica de Rehabilitacion.
PBApGyate en mi.

ATENCION CIUDADANA., .
Siendo uno de los objetivos principales del DIF, asistir y apoyar a los grupos mas vuinerables que debido a la situacion en que se
encuentran, requieren de diversos apoyos para poder mejorar sus necesidades y condiciones de vida, fue creada el drea de
Atencion Ciudadana en donde se brindan los siguientes apoyos:

BBMedicamentos.

M0Despensas.

BT raslado de pacientes.

MConsultas.

MAccesarios Ortopédicos. {Sillas de ruedas, muletas, bastones, etc.)
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE APOYOS.
Otorgar apoyos b_a'sicos a personas de escasos recursos del municipio de Paraiso,
Tabasco para contribuir en el mejoramiento de su calidad de vida.

NORMAS DE OPERACION.

ES REQUISITO INDISPENSABLE: :
@3Presentar por parte de! interesado solicitud por escrito dirigido a la Presidenta o al Director del DIF Municipal.

@Presentar una solicitud por escrito o receta médica en su caso con nombre vy firma.
" EBPresentar copia de una identificacién oficial del solicitante {Credencial de elector).
(MBLiegar en horario de Atencion al publico (De 8:00 a 16:00 Hrs.).

DESAYUNQOS ESCOLARES.
Este programa contribuye 2 la adecuada alimentacién de la poblacidn infantil preescolar y escolar que padece de desnutricion o
esta en riesgo de padecerla, e involucra a sus familias en el proceso, de tal suerte que jos resultados son sostenibles. Su
cobertura actual abarca 198 escuelas entre preescolar y primaria en 150 comunidades del Municipio.

Contribuir al mejoramiento nutricional de la poblacién infantil preescolar y escolar con desnutricién o en riesgo, a través de una
racién alimenticia pertinente, para mejorar el aprovechamiento escolar y disminuir el ausentismo, involucrando a la familia de
los escolares en el proceso para que sea sostenible.

POBLACION OBJETIVO:
-10,150 niftas y nifios de nivel preescolar y primaria con algun grado de desnutricion y en riesgo, que asisten a planteies publicos
de educacidn preescolar y primaria, ubicados en zonas indigenas, rurales y urbano-marginadas preferentemente del Municipio

de Paraiso.

MODALIDADES DEL APOYO ALIMENTARIOQ. (DESPENSA)
Contiene: azucar, arroz, frijol, maseca, pasta, soya, aceite, leche, lentejas, atun.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE APOYQS.
1.- El plantel educativo debera ser una institucion publica incorporada a la Secretaria de Educacion, ubicado en localidades con

alto y muy alto grado de marginacién.

2.- Enviar solicitud de inclusion, especificando ubicacion y numero de alumnos, asi mismo anexar listado de alumnos de 1°, 2° y
3er grados en la cabecera Municipal y de 1° 3l 6° en las comunidades, ya que ésta es la poblacién objetivo del programa.

3.- Posteriormente personal del DIF de Paraiso, en coordinacién con el DIF Estatal y la Jurisdiccién Sanitaria realizan la
- valoracion de los menores, a fin de determinar su vulnerabilidad {gradc de desnutricion).

4 - Es necesario que en las escuelas se disponga de espacio para almacenar los insumos (Cocinas Escolares) ya que el desayuno
debe consumirse diariamente en el plantel.

5.- Se requiere de disponibilidad por parte del personal docente y padres de familia para seguir los lineamientos que rigen la
operacion del programa.

PROGRAMA DE ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO. (PAMAR)
Envejecer no es lo mismo gue ser viejo “El ser viejo” es un estado del espiritu que consiste en ver la vida con tristeza y

amargura.

OBJETIVO ESPECIFICO: .
Brindar a las nifias, nifios y adolescentes alternativas de prevencion y atencién, a través de actividades que les permitan utilizar
y desarrollar positivamente sus habilidades y capandaces =r forma consciente y responsable en su sexualidad, uso.del tiempo

libre y sin adicciones.
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ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA.
(Fortalecimiento Familiar y del Buen Trato.
MOPrevencion de Adicciones. {(PREVERP)
OIBPrevencion del Embarazo en Adolescentes. {(PAIDEA)
fPrevencion del Trabajo Infantil. (PROPADETIUM)
PBRed Estatal de Difusores de los Derechos de Ia Nifiez.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE APOYOS.
NORMAS DE OPERACION. _
1.- Entrevista con los directores de las escuelas de nivel basico, basico superior y medio superior gue acudan a solicitar platicas,
talieres y conferencias mediante un oficio dirigido 2 ia Presidenta de! Dif, Director del DIf o Coordinador del Programa.

2.- Reunidn con la sociedad de Padres de Familia para informarles sobre las actividades que se realizaran con sus hijos dentro de
las escuelas (Presentacion del Programa PAMAR).

3.- Revisar y estudiar las solicitudes para agendar y coordinar con el personal del area los talleres, platicas y conferencias que se
llevaran a cabo en cada escuela; asi mismo informar a los directores de las escuelas via oficio la fecha del evento.

4.- Verificar las instalaciones donde se impartiran las platicas, talleres y conferencias; contando con las condiciones adecuadas
para realizario. '

5.- Preparar el material didactico adecuado y necesario para desarrollar el programa asi como el cronograma de actividades.
6.- Conforme a io programado impartir las platicas, talleres y conferencias en las escuelas.

7.- Realizar toma fotografica y videos de las platicas, talleres y conferencias que se realizan dentro de las escuelas como materia!
de evidencia para ser anexado dentro de los informes del area.

8 - Realizar eventos deportivos y culturales para el fortalecimiento de los nifios, nifias y adoiescentes en riesgo.

9.- Realizar un informe detallado de todas y cada una de las actividades realizadas durante el mes, el cual es dirigido a:

A).- Direccién del DIF Municipal.
B).- Secretaria Técnica del Municipio.
C).- Coordinacién Estatal de PAMAR.

PROGRAMA LA FAMILIA.

OBJETIVO ESPECIFICO:

impulsar 2 la Familia, en coordinacién con dependencias gubernamentales, la sociedad civil y los medios de comunicacion,
mediante la planeacion y promocion de acciones que favorezcan e! fortalecimiento de las Familias, fomentando su
reconocimiento, previniendo v disminuyendc fos riesgos de vulnerabitidad que afectan a las mismas.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE APOYOS.
NORMAS DE OPERACION: '
1.- Entreviste con los Directores de las escuelas de nive} basico, basico superior y medio superior gue acudan a solicitar piaticas,
talleres y conferencias mediante un oficio dirigido a la Presidenta de! DIF, Director del DIF o Coordinador del Programa.

2.~ Reunior con |2 sociedad de Padres de Familia para informarles sobre las actividades que se realizaran con sus hijos dentro de
1as escuelas {Presentacion del Programa Familia).

3.- Revisar y estudiar las solicitudes para agendar y coordinar con el personal del drea los talleres, platicas y conferencias que se
llevaran a cabo en cada escuela; asi misme informar a los Directores de las escuelas via oficio la fecha del evento.

4.- Verificar las instalaciones donde se impartiran las platicas, talleres y conferencias; contando con las condiciones adecuadas
para realizarlo. '

S.- Preparar el material didactico adecuado y necesario para desarrollar el programa asi como el cronograma de actividades.

6.- Conforme 3 lo programado impartir las platicas, talleres y conferencias en las escuelas.
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7.- Realizar toma fotografica y videos de las platicas, talleres y conferencias que se realizan dentro de las escuelas como material
de evidencia para ser anexado dentro de los informes del area.

8. Realizar eventos deportivos y culturales para el fortalecimiento Be los nidos, ninas y adolescentes en riesgo.
9. Realizar un informe detallado de todas y cada una de las actividades realizadas durante el mes, el cual es dirigido a:
A).- Direccion del DIF Municipal.
B).- Secretaria Técnica del Municipio.
C).- Coordinacion Estatal de La Famifia.
PROGRAMA GERONTOLOGIA.

La Gerontologia {de gero, anciano y logos, estudio) Es el drea de conocimiento que estudia la vejez y el envejecimiento. Aborda
aspectos Psicologicos, Sociales, Econdmicos, Demograficos y otros relacionados con el Adulto Mayor.

OBIJETIVO:
Mejorar el proceso de envejecimiento en los Adultos Mayores de 60 afios, previniendo y creando un ambiente de proteccion
social que les permita tener una vejez plena.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES DE APOYOS.

NORMAS DE OPERACION:
[@@Se invita de manera generalizada a toda la poblacion de Adultos Mayores para la inscripcion a formar parte del programa.

B3Elaboracion del Programa de Trabajo con las siguientes actividades:

@ Capacitaciones para prevenir el deterioro cognitivo.

‘B Formar consejos de ancianos en la Ciudad y en diferentes comunidades que conforman el Municipio de Paraiso.

B Formar talleres para que ellos participen y lograr que su autoestima mejore.
BRAsistirlos con consultas médicas, con medicamentos y referirlos a diferentes instituciones cuando sea necesario o requerido.
BRSolicitar el apoyo del coordinador del DIF Estatal de Atencion Gerontoldgica para que nos apoyen con capacitacion.

@ARealizar Tamizaje para detectar deterioro cognitivo como el Alzheimer.

BENEFICIOS OBTENIDOS AL PERTENECER AL CONSEJO DE ANCIANOS.
BlBAyuda a mantener todas las estructuras corporales y mejorar su funcionamiento.
MAyuda a mantener su habilidad de vivir independiente.
MAReduce los sintomas de depresion y mal humor.
MAAyuda en el fortalecimiento de entermedades cronice-degenerativas.
BAMejors Ia interaccion social.

CENDIL.

OBJETIVO ESPECIFICO:

El CEND! nace de la necesidad de dar servicio a los hijos de las madres trabajadoras durante e! tiempo que laboran y cuyz edad
oscila los 45 dias de nacido y 5 afios 11 meses de edad. Siendo una institucion que proporciona basicamente educacion y
asistencia al nifio (3) gue tiene todo el derecho de recibir atencién y estimulacion dentro de un marco objetivo que le permita
desarrollar al maximo, ademas de proporcionar el desarrollo integra! del nifio con tranquilidad emocional a las madres durante
su jornada laboral, favoreciendc una mayor y mejor productividad en su trabajo; por lo que se protege tanto los derechos del
nifo, de 13 madre trabajadora y de la empresa donde estd prestando sus servicios. '

FUNCIONES DEL CENDL:
1.- Planear y programar de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos, las actividades relacionadas con el proceso
ensefianza-aprendizaje y sus apoyos colaterales, asi comc las relativas al manejo de los recursos para el funcionamiento del

centro de desarrolic infantil.
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2.- Formular ef cuadro anual de necesidades de! centro de desarrolio infantil a su cargo y presentarlo a la unidad de educacion
inicial o en su caso a los servicios coordinados de educacién publica, por i0s conductos establecidos, 2 fin de que se incluya en el
programa operativo anual del sistema de educacion inicial.

3.- Difundir entre el personal del centro de desarrollo infantil, las normas y lineamientos bajo cuales deberd realizarse el
servicio.

4.- Asegurar la observancia de las normas pedagogicas, instrumentos e evaluacion del aprendizaje, planes y programas
educativos, asi como la utilizacion de los materiales y auxiliares diddcticos, que para la operacion de! centro de desarrolio
infanti! establezca ta unidad de educacion inicial.

S.-organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje de acuerdc con las normas, los lineamientos y
los programas educativos aprobados por la secretaria de educacion publica.

6.-participar en el desarrolio de los programas de actualizacion y capacitacidn dirigides al personal a su cargo.

NORMAS DE OPERACION:

Se recibe al menor y se canalize al area médica para su revision:
PBLimpios.

(MUAas cortadas.

MAO0rejas limpias.

PEINIRoS: Pelo cortado Ninas: Bien peinadas.
BBNo se aceptan: Cinturones, alhajas, juguetes.
Horario de entrada 7:30

Hora de desayuno: 8:00 am

Hora de la colacion: 10.3C am

Hora del almuerzo: 12:00 pm

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA.
OBIJETIVO ESPECIFICO: -
La procuraduria de la Defensa del Menor y l2 Familia, tiene como objetivo ayudar e lz2 ciudadania en todo momento a'la unidn
de las familias para que no se desintegren, asi como vigilar que se lieven a cabe las obligaciones que los padres tienen hacia sus
hijos, proteger y brindar asistencia juridica, social, psicoldgica y de prevencion del delito a todos aquellos grupos sociales
vulnerables (menores de edad, discapacitados, mujeres, jdvenes, adultos mayores) que se encuentran dentro de nuestro
Municipio.

FUNCIONES:
Proporcionar servicio de asesoria y representacidn juridica a los menores, ancianos, discapacitados, etc. Cuando se afecten sus

intereses y a las familias cuando se atente contra su integridad y seguridad.

» Supervisar las funciones del personal que pertenece a la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, del DIF,
Paraiso. .

> Tramitar el proceso para determinar el ingreso de un menor al Albergue Temporal “Isabel de la Parra de Madrazo”,
Casa-Hogar, Centro de Atencién al Adolescente Tabasquefio {CAAT), Centro de Atencién Integral de Menores vy
Adolescentes (CAIMA), o un adulto mayor en fa Residencia de! Anciano (Casa del Arbol} en Villahermoesa Tabasco,
C.A.M.M Centro de Atencién a Mujeres Maltratadas.

» Procurar los intereses de los miembros de la familia por medio de la conciliacion, con el proposito de mejorar las
relaciones familiares y conseguir ia integracion del nicleo familiar.

> - Elaboracion de las Actas Separacion y Actas de Abandono, que son elaboradas al publico que acude a solicitaria.

> Tramitar juicios de Adopcidn, Especiales de Alimentos, Reconocimiento de la Paternidad, Rectificacion de Actas de
Nacimientc, Preferencia de Guarda y Custodia, Registros Extemporaneos de Actas de Nacimientos, Pérdidas de 1a
Patria Potestad, Autorizaciones para visitar a menores, anie los Juzgados Civiles y de Paz del Municipio de Paraiso,
Tabasco.

> Apoyar 3 las Autoridades como son Juzgados Civiles, Penales y de Paz, asi como Agencias de! Ministerio Pablico, que se
encuentran dentro de l2 jurisdicciorn del Municipio de Paraiso, para f2 elaboracion de valoraciones psicologicas y
estudios socioecondémicos y de trabajo social.
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En apoyo 3 juicios de caracter familiar de acuerdo a ic que ordena el Codigo de Procedimientos Civiles de Tabasco en
Vigor, se tiene representacion del DIF por medio de abogados titulados.

» En apoyo a los Jueces Civiles, el procurador de la defensa del Menor y la Familia también funge como tutor de
menores en algunos casos en los que amerita dicho nombramiento del juzgador.

> Elaborar Constancias de entrega de menores.
> Organizar campadas gratuitas de registro de menores y matrimonios colectivos.

» Poner a disposicion del Ministerio Publicc los elementos a su aicance en la proteccnon de incapaces y en los
procedimientes civiles y familiares que le afecter.

» Instaurar denuncias por delitos contra Iz salud como violacién, estupro, lesiones que sean victimas menores de edad,
discapacitados, adultos mayores etc.

> Canalizar a otros programas que se desempefian en el DIF Municipal como son “Familia”, “Pamar”, "Gerontologia”
etc., a jovenes, menores, o adultos mayores segun sea el caso, para integrario a dichos programas y puedan recibir
capacitacion y beneficio de elios.

# Impartir platicas y asesoria en materiz de prevencion del maitrato al menor y de la violencia famitiar

> Asistir 2 cursos de capacitacion que permitan mejorar ei desempefic de las funciones.

A\ 14

Asistir a reuniones de trabajo al D.i.F. Estatal.

» Elaborar el Plan Operativo Anual de su area.

PROGRAMA OPORTUNIDADES.
OBJETIVO ESPECIFICO.
Contribuir a la ruptura del cicio intergeneracional de {a pobreza extrema, favorecrendo el desarrollo de las capacidades en
educacion, salud y nutricion de las familias beneficiarias de Oportunidades.

FUNCIONES.
» Otorgar apoyos educativos crecientes en educacion basica y media superior a los nifios y jovenes de las familias
beneficiarias, con el fin de fomentar su inscripcion y asistencia regular a la escuela, asi como incentivar la terminacion

de dichos niveles educativos.

>  Asegurar el acceso al Paquete Basico Garantizado de Salud a las familias beneficiarias, con el propésito de impulsar el
uso de los servicios de salud preventivos y el auto cuidado de la salud y nutricién de todos sus integrantes.

» Proporcionar los apoyos alimenzario y nutricional a las familias beneficiarias, para mejorar la alimentacion y nutricién
de todos sus’integrantes, con énfasis en la poblacnén mas vulnerable como son los nifios y nifias, asi como las mujeres
embarazadas y en periodo de lactancia.

> Fomentar el compromiso con los objetivos del Programa vy la participacién activa de los padres y de todos ios
integrantes de las familias benefncxanas mediante el cumplimiento de las corresponsabilidades asociadas a las

intervenciones del Programa.

ESQUEMA DE CORRESPONSABILIDADES.
Apoyo / Componente Responsable Corresponsabilidad Alimentacion Todo el hogar.
Asistencia a las consultas médicas Vivir Mejor.
Energético Integrantes de la familia.
Mayores de 15 afios.
Asistencia a los talleres de Salud auto cuidado de la saiud.
€ducacion.
Todos los becarios.

" (3°Primaria- 3*Preparatoria)

Asistencia regular 3 la escuela.

Jovenes con Oportunidades.

Becarios a partir de 3° de Secundaria.

Concluir el bachilleratc antes de los 22 afos y abrir una cuenta de ahorro.
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Adultos Mayores de 70 afios.
Asistencia semestral a consulta médica. {Prueba de vida)

PROGRAMA 70 Y MAS,
OBIETIVO ESPECIFICO:
El Programa contribuye a mejorar las condiciones de vida que enfrentan los aduitos mayores de 70 aftos y mas, mediante la
entrega de apoyos econdmicos y acciones orientadas a fomentar su participacion en -grupos de crecimiento, jornadas
informativas, asi como facilitar el acceso a servicios. '

CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD.
A).- Tener 70 afios de edad o mas V
B).- Habitar en localidades de hasta 30 mil habitantes
C}.- No ser beneficiario del Apoyo de Adulto Mayor del Programa de Desarrolic Humano
Oportunidades o aceptar la suspensién en caso de ser beneficiario del mismo

COBERTURA.
El Programa tiene cobertura nacional y atiende a los adultos mayores de 70 afios y mas que habitan en localidades de hasta 30
mil habitantes de acuerdo al Catalogo de Claves de Entidades Federativas, Municipios y Localidades {CENFEMUL} autorizado por
l2 Sedesol. :

REQUISITOS.
Presentar en las Mesas de Atencién lo siguiente:

A).- DATOS GENERALES: Proporcionar al Promotor la informacién necesaria para llenar el Cuestionario Unico
de Informacién Socioeconémica (CUIS) y el anexo correspondiente.
Ademas, los documentos que se enlistan en original y copia.

B).- DOCUMENTQS DE IDENTIDAD: Credencial de Elector o Pasaporte o Cartilta del Servicio Militar Nacional o
constancia con fotografia expedida por la autoridad local competente cuando la localidad de atencién sea
menor a 10,000 habitantes. '

C).- CONSTANCIA DE EDAD: Acta de nacimiento o Clave Unica de Registro de Poblacidén (CURP). En caso de
no contar con alguna de los dos, el solicitante tendrda una prérroga de hasta tres bimestres para
presentarias.

En tanto, debers presentar Credencial de Elector o Pasaporte o Cartilla del Servicio Militar Nacional o

constancia expedida por la autoridad local competente cuando la localidad de atencién sea menor a 10,000
" habitantes.

APOYATE EN Mf.

OBIJETIVO ESPECIFICO:

Lograr la integridad de cada menor en su medio ambiente asi como su aceptacidn, brindarles las terapias
que requieren, estimular los sentidos cognitivos e intelectuales de cada menor; valorar aparato fono
articulador y corregir en. punto y modo los fonemas alterados, asignando actividades al diagnéstico. Asi
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tambien el desarrolio de la motnadad fing, desarrciio de ias habilidades y destrezas de ia inteligencia
practica. '

EQUISITOS PARA INGRESO:

» Acta de Nacimiento.

e  (Cartilla de vVacunacion.

s Diagnostico Médico.
Credencial de Elector de ios Padres.
2 fotografias tamafo infantil. . .
Cuota de recuperacion. (La cual varia segin la entrevista de Trabajo Social)

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION.
Es la unidad prestadora de servicios de promocidn de la salud, prevencién de discapacidad, rehabilitacién simple con
participacion de la familia y la comunidad, de referencia y contra referencia de personas con discapacidad; se caracteriza
por operar con personal auxiliar capacitado, utilizar equipos indispensabies y materiales sencillos de facil adquisicién.
ACTIVIDADES:
A).- Educacién para la salud.
B).- Deteccién de procesos discapacitantes.
C).- Atencién oportuna a través de terapias sencillas.
'D).- Canalizacidn de personas a otros niveles de atencidn para su diagndstico y/o tratamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
* e Brindar a la pobiacién del municipio de Paraiso, una rehabilitacién integral.
e Reintegrar en la mayor brevedad posible a los pacientes con discapacidad a su medio familiar y laborai
habitual, o la readaptacion a otro medio de acuerdo a sus capacidades residuales.
e  Prevenir la estructuracidn de los procesos invalidantes mediante acciones que permitan el desarrollo integral
del minusvalido.
s  Brindar atencidn médica especiaiizada en rehabilitacion y tratamientos rehabilitatorios de manera oportuna y
eficiente.
» Orientar y crear conciencia en la poblacion mediante programas de educacion para la salud.
e  Capacitar permanentemente a los recursos humanos gue integran el equipo interdisciplinario de la unidad
basica de rehabilitacién.
e Promover la participacién de la comunidad en la facilitacion de la superacion de los pacientes con
discapacidad.
> Lograf la disminucion de secuelas discapacitantes en la-poblacion susceptible.
e  Satisfacer las solicitudes de valoracion y tratamientos especializados que demande la comunidad de manera
oportuna y con el mas alto grado de eficiencia y responsabilidad.
»  Aprovechar y optimizar los recursos humanos, econémicos y materiales para alcanzar los niveles maximos de
productividad.
e Promover los servicios que presta la unidad.
’ TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. Se abroga el Manual de Organizacién del Municipio de Paraiso, Tabasco y demds disposiciones
legales que se opongan al presente.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Manual de Organizacién del Municipio de Paraiso, Tabasco, entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el periédico Oficial del Gobierno del Estado.

ESTE MANUAL DE ORGANIZACION ES APROBADO Y EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, EL DIA TRECE DEL MES DE ENERO DEL ANOC DOS MiL
CATORCE, POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL CABILDO QUIENES FIRMAN AL CALCE DEL PRESENTE, POR Y ANTE EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO QUIEN CERTIFICA Y DA FE.

\, ~
"\
C. JORGE ALBERTO GARRIRLO JIMENEZ >
PRIMER REGIDOR PROPIETARIC IDENTE MUNICIPAL ~



19 DE DICIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

299

)

ean ALUPE SANCHEZ PEREZ

Tercer Regidor Propietario

PR
/ : l’_ iy
. JOSE ANTONIO ALEJANDRO JAVIER

Cuarto Regidor Propietario

d
/“\.}/!

C. JORGE VERDUZCO CORTES®
Quinto Regidor Propietario \/ ;

C. MIRIAM MAGANNA SANTOS
Sextc Regidgy Propietario

. / =
C. VICTOR JESUS SEVILLA PEREZ

Séptimo Regidor Propietario

-

N7 - '
C. ALMA YORI%EZ SALAZAR
Octavo Regitor Propietario

C. PAULA /‘\RR\LLO PULIDO
Novena Re ldqy\Propletano

C. ROSANA GOMEZ ALEJANDRO
Déc;_ma Regidor Propietario
H \

C. FABIOLA DE LA FUENTE GONZALEZ
Décimo Primer Regidor Propietario
Por el Principio de representacién proporcional del
Partido de la Revolucion Democratica

Décimo Segundo Regidor

Nacional

Z

EJ r_S GUTIERREZ VELEZ
' fetario por e! Principio de
Representacién Proporcional por el Partido Accién

o

é/L/LA/ =

C. Pedro Dominguez Cupil, SecreMAyuntamuento, quien certifica y da fe.-
% /

/
7




300 | PERIODICO OFICIAL 19 DE DICIEMBRE DE 2015

=N

Goierno él - Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Iﬁpreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinaciéon de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno. '

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
- Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco. -



