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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTENIDO

1= Presentacion ..o e
Lo IDIEHVO GORBIAL i it s srmmspns angsins e s i s s sp s i
3.- Descripcion del procedimiento

3.1 control de recursos humanos (Objetivo, alcance, referencia, responsabilidades,
definiciones, resultado, politicas, desarrollo, diagrama)

3.2.- Procedimiento mantenimiento de bienes tecnolégicos (Objetivo, alcance,

referencia, responsabilidades, definiciones, resultado, politicas, desarrollo, diagrama) .......c.ccocvoecvcerernonn,
3.3.- Procedimiento de Adquisiciones, arrendamiento y prestacion de \\
servicio (Nombre del procedimiento, objetivo, alcance, referencia, responsabilidades, definiciones, \‘J\
resultado, politicas, desarmollo, IAGrAME) ... ...t ssieserees s aese e sae et e saes st e e e s e e e e e et aaes )

3.4.- procedimientos de licitaciones. (Nombre del procedimiento, objetivo, alcance, referencia,
responsabilidades, definiciones, resultado, politicas, desarrollo, diagrama) .......ueueeeeeeerenrinrsrsrerresesns
3.5.- Procedimiento de contrato (Nombre del procedimiento, objetivo, alcance, referencia,
responsabilidades, definiciones, resultado, politicas, desarrollo, diagrama) .............ccccovvoveererevreeeeeeeree e
3.6.- procedimiento de mantenimiento de bienes motrices (Nombre del procedimiento,

objetivo, alcance, referencia, responsabilidades, definiciones, resultado, politicas, desarrollo, diagrama)

3.7.- procedimiento resguardo de los bienes patrimoniales motrices (Nombre del
procedimiento, objetivo, alcance, referencia, responsabilidades, definiciones, resultado, politicas, desarrollo,

diagrama)
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1)PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracion dindmica y activa, para con ello dar
respuesta inmediata a las necesidades actuales de la administracién, se elaboran los
manuales de procedimientos que son instrumentos de trabajo que facilitan el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades, y el logro eficiente de
los objetivos institucionales.

Constituye también una herramienta bdsica que permitird conocer el funcionamiento de
cada drea, asi como las responsabilidades que corresponde a la misma atreves de los
cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores (as) ptiblicos(as).
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2) OBJETIVO GENERAL

Recopilar a través de las diferentes areas de esta direccién los procesos que se
realizan en forma operativa para informar y documentar las acciones que realizan
las diferentes unidades administrativas de la organizacién y orientar a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESULTADOS
PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE RECURSOS RECIBOS DE PAGO

tHUMANOSS 20 S = s
OBJETIVO La intencion y los procedimientos de la- i

£ administracion ‘municipal sobre aquellos asuntos que

- afecten directamente a lo: ;empleados con el objeto.

' de mejorar todas las actividades que se reahzan 1}

... |(facilitando la toma de decisiones. ; it
ALCANCE  Tener un personal con las capacidades
correspondientes, para el area en donde se
desemperie.

Procuracion de capacitaciones para desarrollo de
habilidades de recursos humanos.

Cumplir con la normatividad y legalidad que marcan
las diferentes leyes para proteccién de los derechos

de los trabajadores

REFERENCIA

Ley Orgamca de Ios Mumclplos de! Estado de
Tabasco. : !
Manual de normas presupuestarlas
RESPONSABILIDADES Direccion admmistratlva y coordmacmn de recursos
humanos revisar documentacién.

DEFINICIONES ’-Rewsus_n _de los C. V

Ayuntamiento de Teapa @@
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RESULTADO Contratar a las personas mas adecuadas para los
puestos a desempenar para las diferentes areas
administrativas.
Tener a tiempo la nomina para el pago de los
ey trabajadores
POLITICAS C
!
1. | DIRECCION Recibe los curriculos
y revisa y pasa a
recursos humanos
2. | Coordinacion de Revisa
recursos humanos documentacion para
ver si esta completa.
3. | Coordinacién de Contrata al personal
DESARROLLO recursos humanos mas adecuado segun
aptitudes y da de alta
en el sistema
4. | Coordinacion de Recibe lista de
nomina asistencia del
personal
5. | Coordinacion de Elabora la némina
nomina quincenal para el
pago a los
trabajadores

B N
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DIAGRAMA DE FLUJO RECURSOS HUMANOS

l

Area de nomina

Inicio

Recepcion de
solicitud de ingreso \
del personal \

Analisis de | Recepcién de

| aptitudes laborales | incidencias

J

Captura
de ndmina
quincenal

Contratacion
de personal

Impresioén de
recibos de nomina

N

FIN

.
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3.2 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE BIENES TEGNOLOGICOS

'NOMBRE DEL ~ | RESULTADOS

PROCEDIMIENTO: :
BIENES TEGNOLOGlCOS REVISION DE SISTEMAS Y EQUIPOS

OBJETIVO

El objetivo es implementar nuevas tecnologia y
sistemas informaticos dentro de ayuntamiento, al
mismo tiempo actualizar [os ya existentes.

ALCANCE =~ Tener equipos con la tecnologia que corresponda
para el desarrollo de las actividades propias de cada
direccion.

Proporcionar un mantenimiento preventivo, que
haria menos necesario el correctivo.

REFERENCIA ~ 'Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.
 Manual de normas presupuestanas

RESPONSABILIDADES Revisar, Planear, Elaborar Desarrollar e
Implementar Nuevos Sistemas para un mejor

R LA ; | desempeiio laboral.

DEFINICIONES Prestar los servicios de soportes técnicos,
mantenimiento y asesona en las dlstmtas areas del
H. Ayuntamiento. '

Adaquirir nuevas P. C cuando Ias ya exnstentes sean
- obsoletas y resulte caro el repararlas. \
' Implementar nuevos software: cuando sea necesarlo_- A
 para estar actualizados. J
| Obtener las nuevas actua!:zaclones del software ya '
; adquirido. ' ol :

RESULTADO iQuEtedas Ias T tengan los
equipos de trabajo en 6ptimas condiciones para un

mejor desempefio laboral. Y ademas en el caso de
necesitar mas equipos elaborar las requisiciones ™\
para adquirirlos

M g %ﬁyl-w}u;omlemo de Teapa @@
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POLITICAS Realizar un. chequeo ¢ general e identificar la parte el
: 2 danada, evaluar*s uede o no serreparada por
| informatica. ; s Sy
1. | Direccion Recibe oficio de las
diferentes areas
solicitando el apoyo
de la coordinacion de
informatica.
2. | Coordinacion de Acude a las areas a
informatica prestar sus servicios
3. | Coordinacion de Hace revision de los
DESARROLLO informatica ‘equipos en mal
funcionamiento.
4. | Coordinacion de Elabora dictamen
informatica técnico del equipo.
5. | usuario Recibe dictamen
6. | Coordinacion de Realiza reparacion, si
informatica el bien ya no esta
apto para seguir
funcionando dan la
propuesta para darle
de baja.

(74 |é;enro de Teapa €@
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Diagrama de Flujo de la coordinacién de
Informatica

USUARIO

COORDINADOR DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE REC.

INICIO
v

Notifica verbalmente las
fallas del hardware.

Realizar un chequeo general e
identificar la parte dafiada.
Evalla si puede o no ser
reparada por informatica.

e E

¥

Elabora requisicion de
compra y/o servicio.

e e ==

Se elabora

dictamen

técnico del
Recibe el equipo.
dictamen y
el equipo
para realizar Elabora la requisicién
Hi el para compra de piezas
SHRO: necesarias.

Recibe la requisicion, realiza

las compras necesarias y las
envia a informdtica.

Realiza la

J reparacion

~ A —
]
]
Recibe su equipo en . . ! \
1 N
busn:sitado: er— Verifique que funcione. |
: i
] :
: > Registra en hojas de :
' servicio. : .
] 1
5 A 4 : \
)
- Fin '
] ]
1 1

\ >
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3.3 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACIONES DE SERVICIOS

ADQUISICIONES

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | RESULTADOS
I
I

PEDIDOS
OBJETIVO | Documento que se emite para el vendedor; indica
: cantidad, detalle, precio.
PAECANCE &t il Que todas las adquisiciones que se realicen

i
; cumplan con el reglamento de adquisiciones que

nos rige, para hacer un uso eficiente y eficaz de los
recursos.

Que los bienes adquiridos sean de buena calidad y \
para el mejor desempefio de cada area que lo haya
requerido permitiendo una optimizacién del bien.

REFERENCIA | Ley Organica de los Mumcrpros del Estado de PN
Tabasco. : !
Manual de normas presupuestanas

'RESPONSABILIDADES Cotizar los materlales sohcstados asi como elaborar
pedidos para su posterior autorizacién.,

Adquirir y distribuir los materiales a las
AT | dependencias para los diferentes fi ines de éstas. |
DEFINICIONES Verificar |la dotacién de material asi como desu
| correcto ingreso al almacen munlctpal
I Checar que el matenal recepcmnado sea de las
| caracteristicas que se solicitaron en el pedido.
| | Comparar el precio del material adquirido contra la
| cotizacion remb:da por el proveedor el
. Cerciorarse que el material se le asugne al
' departamento que o solicito.

~ 1 | ‘ Dlagnostlcar por parte del depé-rta.niento que reclblé
1

A = | ] al material que este es nuevo y que esta
i - ' funcionando de buena forma. 2k
| B

\ - A / Ayuntamiento de Teapa €@
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RESULTADO Abastecer en tiempo y formas los Recursos
Materiales que solicitan las direcciones.
Los materiales adquiridos sean de buena calidad.
POLITICAS Se determina con el director de administracion que
solicitudes abastecer. =)
DESARROLLO
1. | Direccién solicitante Entrega
solicitud de
abastecimiento
2. | Coordinacién de compras Cotiza
solicitudes
3. | Responsable del area Captura la
: requisicion y
pedido
4. | Responsable de area Envia a
programacion
requisicion y
pedido para su
autorizacion y
comprometido
5. | responsable de area Ase el pedido
al proveedor
i 6. | proveedor Surte el pedido

L
%ﬂamien‘o de Teapa @
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INICio
Direccién i
2 S Entrega Solicitud de
Salicitante Abastecimiento

Responsable
del Area

Coordinadora

de Recursos

Plateriales solicitudes abastecer
Responsable ) Cetizalas solicitudes
del Area de Abastecimiento

Responsable
del Area

Responsable
del Area

Responsable
del Area

Responsable
del Area

e —

Solicitud de
Abastecimiento

4

—

Entrega Solicitudes
de Abastecimiento del
Cia

!

—

Determina con =l
Directorde
Administracien gue

'

—_—

Se captura en &l
sistemsa la reguisicion

y el pedido

Requisicién v
Pedido

—_— e

Enwvia reguisicion v
pedido a
Programacién para su
autorizacion vy
compremetido

v

—_—

lManda una copia al
Proveedordel pedido
para ser surtido

L

Se elabora entrada v

salida de almacén

Responsable

dﬁfrea

Se entrega la \ \'
documentacion al

Facturacion

\
A t
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3.4 PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES

[NOMBREDEL | RESULTADOS
PROCEDIMIENTO:
LICITACIONES CONCURSOS
OBJETIVO  Establecer Ios elementos de operacion y control para el desarrolio de

' la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
! | requeridos por las areas, a traves del procedlrniento

ALCANCE | Implementar un orden documental de cada proceso gue respalde las
acciones realizadas y haya una mejor integracion de cuenta publica.
Llevar un control de expedientes de cada concurso,

Cumplir con la normatividad legal que permita la transparencia en los
cuadros comparativos, que respalde al comité de compras su toma
de decisiones.

REFERENCIA | Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Manual de Normas Presupuestanas del Estado

RESPONSABILIDADES | Buscar un proveedor que cumpla con Ios rubros y reqmsnos
documentales.

Integracion documental del proceso licitatorio.

Integracion a tiempo de la cuenta publica.

eﬁ?éaf-aue; fenga suficiencia

DEFINICIONES . Se clasifica el tipo de compras y se
| presupuestal. : = :
 Verificar que ademas la contrata 6n. de arrendamtentos tengan ik
' todos los documentos Iegales para su contrataclon :
* Verificar que la contratacién de servicios profesionales por parte de} 4
" la institucién, realmente sea necesatio y cumplan con Ios reqmsﬂos'
 legales yf’scales : e g 2

/]
e 0 __________l - = ‘__'-'.\'.‘ - e = -t .-J._
RESULTADO Obtencion de los recursos matenates u obras que necesna Ia
institucion al menor costo, y al mismo tiempo que sea de buena
calidad.

W ﬁ‘ﬁ:) (/ :.run*.larnlenio de Teapa @
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' POLITICAS

|

EI com|te de cornpras deb
| poder elegir la adquisicion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE
ADMINISTRACION

ité de compras.

implimiento a nonna{tlvldad para

DESARROLLO

1.- Area Envia invitaciones a
responsable proveedores

2.- proveedor Entrega propuesta

3.- Comité de Elige la mejor cotizacion
compras del proveedor

4.- Comité de Informa al proveedor la
compra propuesta ganadora

5. Area Tramita compromiso
responsable

6. Area Integra expediente
responsable documental de los

participantes ganadores

7= Area Turna a contrato

responsable documentacion para la

elaboracion del mismo.

—%ﬁ T /g i- i\ Yy

S
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Direccion 3 Entrega Solicitud de
Solicitante Abastecimiento

Solicitud de

tecimienio

Il

Revisa el Nombre de
——»  Proyecto, Nimero de
Partida v Justificadan Responsable

del Area

~

Se clasifica eltipo de

W

Responsable
del Area

Seleindica las
observacionesysele | No

g comprayverificargue
invita a completar de tenpga guﬂc}encig
nuevo ladocumentacion presupuestal

Il

Envieinvitacionesa provesdores
solicitando cotizacidn v

Responsable =
ol ~——» propusstas sefalando |3 fecha,
Gggmrea 3 del Area dia, horaylugaren que debardn
entregarse

Invitacidn a
Proveedores

Presenta su propuesta en

Proveador R sobre cerrado en la fecha,

diay hora indicada en la
invitacién

Propuesta
Ecenamica
Presidente del l
Comitéde —3| Relneal Comité de
Compras Compras
K )
%# Presidente del Informa a los proveedores &l nombre de la
’ Comité de _empresa ganadora (e adjudica) y se
Compras —®| infarmaal proveedorque liene que surti el
material requerido

!

Turna al departamento de
Responsal %
dgl El‘eame_.' contrato para la elaboracion
y firma del mismo

W g — %Emienio de Teupn o
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3.5 PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS

NOMBRE DEL | RESULTADOS

PROCEDIMIENTO:

CONTRATO CONTRATO R
OBJETIVO  Es el procedimiento mediante el cual, dos o mas partes

' ' se comprometen reciprocamente a respetar Y cumplir
' una serie de condiciones, que estan contempladas en el
' contrato y que al mismo tiempo estas cumplen con
. todos los requisitos legales.
ALCANCE Corresponde a lo exigido en las especificaciones
técnicas y garantias contractuales.
[ Resguarda toda la documentacion que dio origen al
] contrato.
r
i' REFERENCIA . Ley Organica de los | Municipios del Estado de Tabasco.
i | Manual de Normas presupuestarias del Estado

RESPONSABILIDADES | Revisar la documentacmn si esta completa_
Verificar que todos los responsables firmen en el
contrato y si su firma sea la real.

Checar que se cumplan los plazos marcados en el
_contrato.

/
N
DEFINICIONES ~ Se elabora el contrato, ; \
' Se retine la documentacién. ; \
' Se ordena a como esta estipulado en la’ normatlvadad ; x\,‘\

' Se firma el contrato por los responsables.
___“' Se ve que los tiempos sean los adecuados.

'RESULTADO Las partes involucradas en la firma del contrato quedan
satisfechas con su elaboracion, para proceder a su

firma.
; Otro punto es que el proveedor entrega lo establecido
2 | en ély lainstitucién por lo tanto al pago del mismo

POLITICAS Si no esta correcta la informacion se le deviuelve Ia
documentamon y se leinvita a correglr o completar la
documentaclon faltante reimma el prooedlmlento '

W _%’é_,-——:’:gﬁ ; fﬂzé‘r:mjeﬂc de Teapa @
2 = @AfumaTec:pu Q
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1. | Area de concurso y licitacién | Entrega
documentacién
para
elaboracion de
contrato

2. | Area responsable Revisa
documentacion
para ver si esta
completa
DESARROLLO 3. | Area responsable Elabora
contrato

4 | Area de juridico Revisa el
contrato para
ver si esta bien
hecho

5. | Area juridica Devuelve el
contrato para

: su firma

6. | Area responsable Recaba firmas

A %j 5é\fym’rm—njlc: de Teape @
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Entrega documentacidn
de contratos de
Area de arrendamientios, de
Concursosy ——p{  prestacion de senido, de
Licitaciones compra-venta,
licitaciones y de
comodatos

Documentos
para Contrato
Responsable Revisa
delhrea 7] documentacian
Responsable
del Area
/ \

Se leindica las \
observaciones y s« le Elabora A
invita a completar de Contrato (

nuevo la documentacién

/ Responsable
del Area

Revisa Contrato

Direccidn de
Asuntos
Juridicos

Responsable
del Arca
\\ Se le indica x
¢Contraio las
%?nc::: Correcto? observaciones .
yseleinvitaa
# modificar el “
contrato
Entrega contratn \
Responsable al Area de
delArea 7|  Concursosy -
Licitacianes Direccion de
Asuntos
Juridicos
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3.6 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE BIENES MOTRICES

T T P SR~ St T T AT

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE BIENES
MOTRICES

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

| Dar mantimento preventivo, mas que corretivo.

RESULTADOS

MANTENIMIENTO

| | Tener una buena coordinacion con todas las areas
diversas del ayuntamlento para proporcionar una
' mejor atencidn con re[acmn al parque vehicular.

‘Tener un parque vehicular funcional y en
permanente actividad.

Ley Organlca de los Muntclplos del Estado ¢ de
Tabasco.

Manual de normas presupuestarias

' RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

| posible.

Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para
que estas sean surtidas a la mayor brevedad

Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las
| instalaciones, para lo cual se cuenta con un -
eIemento de segundad publica

realmente se pongan en [os veh:cu[os para los que
| fueron comprados ;

' Checar que los vehlculos se reparen lo méas rapldo o5
pOSIble

|
/@ RESULTADOS

[' POLITICAS ~— =

~ Proporcionar vigilancia y seguridad delos

' Todos los vehiculos de las diferentes reas
administrativas y la maquinaria que tiene el
Ayuntamiento estén en éptimas condiciones para su
i uso

' vehiculos, prevenir y corregir las fallas mecanicas.

|

77
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1. | Area responsable Recepciona
vehiculos en
mal estado de
las diferentes
ares

2. | Area responsable Inspecciona el
vehiculo o
maquinaria

3. | Area responsable Elabora el
diagnostico
DESARROLLO para realizar
las
reparaciones
necesarias.

4. | Area responsable Hacer
requisicion
para la compra
de las
refacciones

5 | Area responsable Si ya no estan
aptos para
funcionar
hacen la
propuesta para
darle de baja

=1
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3.7 PROCEDIMIENTO RESGUARDO DE LOS BIENES
PATRIMONIALES.

NOMBREDEL | RESULTADOS
PROCEDIMIENTO:
RESGUARDO DE LOS BIENES
BIENES PATRIMONIALES ) LIRS oo
OBJETIVO | | Tener actualizado los resguardos de blenes
' constantemente.

" Ingresar al inventario los bienes adquiridos por medio
l de adquisiciones.
| Dar de baja los bte_nt_as' gue se encuentren en mal
- estado y no sean funcionales para realizar las
R = 5 | actividades propias de las areas.
ALCANCE Tener un inventario actualizado y conciliado con los
estados financieros.
| Contar con bienes muebles 6ptimos para todas las
bl b et sa s a i darens it e iR M SREEEC S e
| REFERENCIA Ley Organica de los Municipios del Estado de :
I | Tabasco.
e | Manual de Normas Presupuestarias del Estado
| RESPONSABILIDADES | Verificacién de los bienes que se adquieren.
Conciliacion de activo con finanzas para elaboracion
... |decuentapublicay estados financieros. .
F DEFINICIONES | Se realiza inventario fisico semestralmente a las
 diferentes direcciones.

| . Se hacen los resguardos de tos bienes muebles e
f “inmuebles.
| I En caso de que algtn personai sea removido,
| _ | inmediatamente elaborar el nuevo resguardo, si tema
: algun inventario bajo su responsabllzdad ;
En caso de que falte algtin equipo o mobiliario, se'le
{ | avisa inmediatamente para proceder asu cobro (5)

i Creposicion. MO
% 'RESULTADO Tener un adecuado control sobre los bienes mueble e

inmueble del Ayuntamiento, para evitar pérdidas o
extravios de ellos.

& t’“f/
M ’ﬁ' (747 }r'\/wm’rr:ml nic de Teape @
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| POLITICAS _ | Se solicita al cabildo framite de baja solicitadas por las
! ' diferentes direcciones para su des;ncorporacmn del
catalogo de mventanas et .

e e ey Y e - =

1. | contraloria Entrega orden
de pago a la
coordinacion de
inventario

Area responsable Revisa el bien
Area responsable Captura en el
sistema el
resguardo a
DESARROLLO nombre del
responsable

4. | Area responsable Recaba la firma
del resguardo
5. | Area responsable Integra
resguardo a la
cuenta publica
del mes
correspondiente,

SN
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Dlraecidn da Entrega Orden de Pago
Contraloria S—
v
Encargado del Revisa el Bien Fisica
Area +
s i é5on correctos
Se le indica las No los datos del bien
observaciones a 4 con la factura?
Contraloria

Dependencia: Direccién de Administracian
Coordinacion: Bienes Patrimoniales

Area: Inventario
Procedimiento: Adquisicion del Bien
Documento Generado: Resguardo del Bien

Encargado del
Area

— Recaba las firmas

ENCARGADO
DEL AREA

&

Se capturaen el
sistema el Resguardo

l

Resguardo del Bien a
nombre del Respansable

v

Encargado del
Area

Devuelve la orden de pago a
la Direccién de Contraloria,
con copla del resguardo

Encargado del
Area

|

Integra resguardo ala
Cuenta Publica del

P Mes que corresponda

!
e ()
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4. GLOSARIO GENERAL

a) ADQUISICION: Es la obtencion de algo materia, para su uso.

b) ARRENDAMIENTO: Es el uso o goce temporal de un bien mueble o
inmueble.

c) BIENES INMUEBLES: Son propiedades que no pueden moverse del lugar
en el que estan, tales como tierras, edificios.

d) BIENES MUEBLES: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su
naturaleza o calidad, como vehiculos, escritorios.

e) CABILDO: Es aquel ayuntamiento que esta integrados por regidores y estos
fueron electos mediante votos de la poblacién o municipio en donde viven.

f) CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes

se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones.

g) DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion grafica de un proceso.
Cada paso del proceso se representa por un simbolo diferente que contiene
una breve descripcién de la etapa de proceso.

h) INVENTARIO: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que
pertenecen a una persona, empresa o institucion.

i) MANTENIMIENTO: Son todas las acciones que tienen como objetivo
) preservar un articulo o restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a
cabo alguna funcién requerida.

4

k) PRESTACION DE SERVICIOS: Es el contrato en virtud del cual una parte,
llamada profesionista, se obliga a efectuar un trabajo que requiere para su
realizacion, preparacion técnica, artistica y en ocasiones titulo profesional a
favor de otra persona llamada cliente, a cambio de un precio.

Z j) P.C.: Es una maquina electronica que permite procesar y acumular datos.

u
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) PROCESO LICITATORIO: Es aquel mediante el cual una institucién
selecciona a proveedores de un bien o servicio requerido dentro de los

programas o proyectos que se desarrollan en el marco de la planeacién
institucional.

m) RECIBO DE NOMINA: Es un comprobante impreso en el cual vienen todas
percepciones o ingresos que obtiene un trabajador y ademas todos
descuentos a que es acreedor.

n) RECURSOS HUMANOS: Conjunto de empleados o colaboradores de una
organizacion o empresa, ya sea publica, privada o mixta.

o) REMUNERACIONES: Es el pago en dinero y las adicionales en especie,
consignadas en dinero, que percibe el trabajador por parte de su
empleador.

p) SOFFWARE: Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas
informéaticas que permiten ejecutar distintas tareas en un computadora.

4
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PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO
A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA'ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBSER]

: N
LORENZO NICO ﬁS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFINA FALCON CANO
3 indicd de Hacienda Tercer Regidor

IMEL E ALVAREZ

Quinto Regidor
JOACI DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIEAY CARRERA
exio Regidor Séptimo Regidor

b S
MML TO GOMEZ VALENCIA

Octavo Regidor

MEL RNELIO MUNOZ

Décimo Regidor
.y N
C:l e "\J.\'m-l =

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal

JUAN CARL
Secretario del Avuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION II DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TEAPA,
TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA,
CIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTE DiAS DEL MES DE
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PRESENTACION

El desarrollo del municipio de Teapa Tabasco, demanda una estructura
organizacional que coadyuve a su fortalecimiento integral a través del
cumplimiento de sus funciones de servicio a la ciudadania, para responder con
eficacia, eficiencia y legitimidad a los nuevos retos de una sociedad creciente, mas
participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y técnicas,
que permitan mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno
Municipal, esto exige un cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos
agiles que le permitan generar informacion exacta y confiable, necesaria para
efectuar analisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas,
oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las
mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Procedimientos, que reflejen
fielmente los objetivos institucionales, las facultades, atribuciones y funciones ds
las diferentes areas y puestos que integran su estructura administrativa; y que
sean documentos fundamentales para la planeacion, evaluacion y el control de
sucesivos cambios organizacionales, y no del mero cumplimiento a una norma.

E! presente Manual de Procedimientos tiene la finalidad de ser una herramienta
basica que muestra la estructura y funciones que realiza el personal adscrito a la
Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, asi como las politicas
y los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la misma, estableciendo los
lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida de la sociedad de
Teapa, bajo un contexto ambiental sustentable.

\
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OBJETIVO GENERAL

Establecer y describir, con base en las atribuciones en la legislacion municipal, las
estructuras, objetivos y funciones de la Direccion de Proteccién Ambiental y
Desarrollo Sustentable; orientar con claridad y precision acerca de las atribuciones
y responsabilidades de los servidores publicos para aplicarlas eficientemente en la

atencion de las necesidades de la poblacién.

El manual de procedimientos se elabora con el objeto de proporcionar, en forma
ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la
Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Tiene como finalidad, ofrecer una herramienta encaminada a orientar a los
funcionarios publicos y a los particulares, sobre la organizacién y los procesos a
seguir en las tareas encomendadas bajo los criterios de honestidad, eficiencia,

orden y transparencia, para la correcta prestacion de los servicios otorgados a

través de la Ley Organica de los Municipios en el articulo 94 ter y la Ley de
Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | RESULTADO:

Atencién a denuncias ciudadanas | Atencion pronta y expedita de la denuncia
social en materia ambiental

OBJETIVO:

Atender la denuncia social en materia ambiental de manera pronta y eficaz en el
municipio

ALCANCE:

Aplica a todo el personal de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

REFERENCIAS:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable

RESPONSABILIDADES:

Recibida la denuncia ciudadana, el Director designa e instruye al subdirector y
coordinadores para la atencion de la misma. La coordinacion responsable atiende e inicia
el expediente de dicha denuncia

DEFINICIONES:

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre

gue hacen posible la existencia y desarrollo

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de

cualquier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecolégico.

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del

caracter ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la

productividad de las personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del

equilibrio ecolégico, proteccion del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales,

de manera que no se comprometa la satisfaccion de las necesidades de las
generaciones futuras.

RESULTADOS:
Atendiendo y dando respuesta a las denuncias se coadyuva a la proteccion y vigilancia
de los recursos y proteccion del ambiente en el municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Anuencias ambientales vy licencias de funcionamiento
Permisos para derribo y poda de arboles.

POLITICAS:
Reglamento de Proteccién Ambiental Municipal vigente
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DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION A DENUNCIAS CIUDADANAS

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRAIVA/PUESTO
1 Director/Subdirector de | Recibe la denuncia ciudadana, turna a
Proteccion Ambiental y | Coordinador correspondiente e instruye
Desarrollo Sustentable para su atencién

2 Coordinador Abre expediente de denuncia

3 Jefe de Departamento Realiza la visita de campo, verifica lugar de
los hechos, levanta el reporte 0 minuta y/o
acta circunstanciada.

4 Coordinador Entrega resultados de la visita y atencién
de la denuncia a Subdirector/Director.

5 Director Emite oficio con resolucion en materia
ambiental en caso de ser de jurisdiccion
municipal o se turna con la autoridad
correspondiente.

6 Coordinador Cierra el expediente

P

\
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se recibe denuncia

N

Se abre expediente
de denuncia

Se realiza vista de
campo, se levanta
reporte de campo

N

Es jurisdiccién
municipal

NO

Y W
Se turna por Emite dictamen
oficio a autoridad correspondiente
correspondiente

—C - O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:
Acceso y uso del relleno sanitario Control en el uso y acceso de particulares
al relleno sanitario

OBJETIVO:

Llevar un estricto control de personas, particulares y empresas que hacen uso del relleno
sanitario.

ALCANCE:
Aplica a la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable y Coordinacién de
Relleno Sanitario.

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental-

Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.

RESPONSABILIDADES:

El Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable instruye a la Coordinacién
de Relleno Sanitario para llevar el control del acceso y uso del relleno municipal por parte
de particulares y empresas.

DEFINICIONES:

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de
cualguier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecologico.

Relleno Sanitario: Técnica de disposicion final de los residuos sodlidos urbanos y de
manejo especial.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depésitos,
y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final conforme a lo dispuesto en este Reglamento y demas ordenamientos
que de ella deriven.

Residuos De Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos,
que no reunen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como
residuos sdlidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuocs
sdlidos urbanos.

Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacién, que resultan de la
eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de lcs
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos.

RESULTADOS:

Establecer el cumplimiento del marco normativo federal, estatal y municipal en el manejo
de los residuos sélidos urbanos municipales..

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS;
Permisos para derribo y poda de arboles.

POLITICAS:

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental-

Ley para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.
_Reglamento de Proteccion Ambiental Municipal.
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DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACCESO Y USO DEL RELLENO SANITARIO

Y DESARROLLO SUSTENTABLE

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRAIVA/PUESTO
1 Director/Subdirector de | Recibe la solicitud por parte de particular o
Proteccion Ambiental y | empresa para hacer uso del relleno

Desarrollo Sustentable

sanitario municipal.

2 Coordinador  de Relleno | Toma nota de los datos del solicitante para
Sanitario abrir expediente.

3 Secretaria capturista Elabora recibo de pago por uso del relleno
de acuerdo al volumen destinado a
depositar.

4 Jefe del Departamento de | Verifica con recibo de pago sellado para

Manejo y Disposicion final de
RSU

permitir ingreso a relleno de la unidad
descrita en solicitud.

5 Jefe del Departamento de
Manejo y Disposicion final de
| RSU

Lleva el registro de usuarios del relleno
sanitario

=

e,

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Se recibe solicitud
empresa/particular,

N

Se abre expediente

|

Se elabora recibo de
pago por uso de
relleno sanitario

v

Realizé pago
correspondiente

NO

l

—>| sl

W

No se otorga el
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Permiso para poda y/o derribo de arboles Proteger flora y fauna urbana asi como

dentro del area urbana salvaguardar la integridad de los
ciudadanos

OBJETIVO:

Mantener la flora y fauna presente dentro de la entidad y promover la belleza escénica

del municipio.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable, Coordinacion de
Recursos Naturales, Coordinacion de Desarrollo Sustentable.

REFERENCIAS:

Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.

| Reglamento de Proteccion Ambiental Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable instruye a la Coordinacion
de Recursos Naturales y los Jefes de departamento adscritos a ella para determinar el
derribo y/o poda de arboles dentro del area urbana del municipio.

DEFINICIONES:

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de
cualquier combinacién de ellos que cause desequilibrio ecolégico.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depositos,
y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final conforme a lo dispuesto en este Reglamento y demas ordenamientos
que de ella deriven.

Residuos Sdlidos Urbanos: Los generados en las casas habitacion, que resultan de la
eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos.

RESULTADOS:
Fomentar el cuidado de la flora representativa del municipio y el cumplimiento del marco
normativo federal, estatal y municipal en el manejo de los recursos naturales municipales.

POLITICAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental

Ley para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacién aplicable.

Reglamento de Proteccion Ambiental Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERMISO PARA PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES DENTRO DEL AREA URBANA

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRAIVA/PUESTO
1 Director/Subdirector de | Recibe la solicitud por parte de particular o
Proteccién Ambiental y | empresa para el derribo o poda de arbol
Desarrollo Sustentable
2 Coordinador de Recursos | Toma nota de los datos del solicitante pars
Naturales abrir expediente.

3 Jefe de Departamento Realiza recorrido de campo o visita de
inspeccion al sitio indicado.

4 Jefe del Departamento Verifica la especie de arbol susceptible de
derriboc o poda, integra el reporte de
campo.

5 Coordinador Emite oficio para observaciones por parte
del Subdirector.

6 Director Da respuesta por escrito al solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Revision, validacion de MIA's e Informes | Emisién de resolutivo con condicionantes
Preventivos municipales y emisién de | ambientales para actividades de
Resolutivos en materia de impacto | jurisdiccién municipal.

ambiental.

OBJETIVO:
Fortalecer el marco normativo ambiental municipal mediante la aplicacion de
instrumentos de politica ambiental.

ALCANCE:
Aplica a todo el personal de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental

Ley de Protecciéon Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estade de Tabasco y demas legislacion aplicable.

RESPONSABILIDADES:

El Director de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable instruye a la Coordinacion
de Proteccién Ambiental para llevar a cabo el proceso de revision, validacion de los
manifiestos de impacto ambiental municipal y la expedicién del resolutivo en materia de
impacto ambiental.

DEFINICIONES:

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de
cualquier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecolégico.

Relleno Sanitario: Técnica de disposicién final de los residuos sélidos urbanos y de
manejo especial.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liguido o gas contenido en recipientes o depositos.
y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final conforme a lo dispuesto en este Reglamento y demas ordenamientos
que de ella deriven.

Residuos De Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos,
que no relnen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como
residuos sdlidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuos
sélidos urbanos.

Residuos Sdélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacion, que resultan de la
eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos.

RESULTADOS:

Establecer el cumplimiento del marco normativo federal, estatal y municipal en el manejo
de los residuos solidos urbanos municipales..

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Obtencion de licencia de funcionamiento

POLITICAS:

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental.
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.

Reglamento de Proteccion Ambiental Municipal.

e |

ks
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION, VALIDACION DE MIA’S E INFORMES PREVENTIVOS MUNICIPALES Y
EMISION DE RESOLUTIVOS EN MATERIA DE IMPACTO AMBIENTAL.

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRAIVA/PUESTO \ :
1 Ventanilla Gnica Recibe la solicitud de revision de MIA/
Informe Preventivo de obra o actividad. \ \
2 Coordinador de Proteccion | Turna a jefe del departamento para abrir W\
Ambiental expediente de obra o actividad. i,
3 Jefe de Departamento Inicia expediente y realiza recorrido de

campo o visita de inspeccion y validacion
de datos al sitio indicado.

4 Jefe del Departamento Coteja y realiza el cruzamiento de
informacion de MIA y/o Informe Preventivo
con informacion obtenida en campo.

5 Coordinador Elabora la propuesta de resolutivo con
condicionantes

5 Subdirector Da visto bueno de resolutivo.

6 Director Emite y firma resolutivo de respuesta al
solicitante.

,w_,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Obtencién de licencia de funcionamiento Expedicion de Licencias de funcionamiento

OBJETIVO:

Fortalecer la normatividad ambiental municipal.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo

Sustentable

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion Ambiental

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacién aplicable.
Reglamento de Proteccién Ambiental Municipal.

RESPONSABILIDADES:

El Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable instruye a la Coordinacion

de Proteccion Ambiental para llevar a cabo el proceso de expedicion de licencias de \
funcionamiento a establecimientos comerciales dentro del municipio. \
DEFINICIONES: \ \
Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de \\

cualquier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecolégico. 15
Relleno Sanitario: Técnica de disposicién final de los residuos sélidos urbanos y de
manejo especial.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos.
y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final conforme a lo dispuesto en este Reglamento y demas ordenamientos
que de ella deriven.

Residuos De Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos,
que no reunen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como
residuos sélidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuos
sdlidos urbanos.

Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacién, que resultan de Iz
eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
| vias y lugares publicos.

RESULTADOS:
W Establecer el cumplimiento del marco normativo federal, estatal y municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Revision, validacién de MIA’s e Informes Preventivos municipales y emisién de

/.\ Resolutivos en materia de impacto ambiental.
POLITICAS:
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental.
Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacién aplicable.
Reglamento de Proteccién Ambiental Municipal.

&
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBTENCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRAIVA/PUESTO
1 Direccion de Proteccién | Recibe la solicitud de obtencion de la
Ambiental y Desarrollo | Licencia de Funcionamiento.
Sustentable \
2 Coordinador de Proteccion | Recibe solicitud para iniciar el expediente
Ambiental del solicitante. \
3 Jefe de Departamento Lleva a cabo la visita de inspeccion )
correspondiente vy validacién de datos.
4 Jefe del Departamento Elabora reporte de lo encontrado en la
visita de inspeccién.
5 Coordinador Elabora la propuesta de expedicion de
licencia.
5 Subdirector Emite observaciones a propuesta
6 Director Emite y firma la Licencia de funcionamiento
correspondiente.

-
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PRIMERDO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO
A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION lli Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA\ ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBSERVANCIA.

’

Quinto Regidor
%;{; /;’/‘
JOACI DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
Sexto Regidor Septimo Regidor
%/ i A
MARIO ALBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

MELECIO-€ORNELTO MUNOZ
Décimo Regidor

3 -
=B ey LA

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal “'_““"

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE DE TEAPA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MiL

ING. JEY MO

PRESIDENT

= 55 ING. JUAN CARLOS MOLLINED,Q”
.' SECRETARIO DEL AYUN‘@
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PRESENTACION

La administracion publica municipal es un instrumento que a través de la
realizacion de sus objetivos, planes y programas, crea acciones y resultados

concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad.

Este manual de procedimientos de la Direccion de Atencion a las Mujeres, del H.
Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco; tiene la finalidad de dar a

conocer los procedimiento, responsabilidades, politicas formatos e instructivos.

Con el propésito de facilitar el desempefio de los objetivos planteados, asi como, N~ BN
la induccién del personal de nuevo ingreso en las areas que conforman dicha "m ..;
Direccion. | Ape

Esta disposicion administrativa, es de observancia general, para todas las areas
que conforman la Direccién de Atenciéon a las Mujeres, como instrumento de
informacion y consulta, permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existe en la
. Direccién; permite evitar la duplicidad de funciones; promueve la adecuada
seleccién de personal y proporciona los elementos para una adecuada dinamica

de trabajo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Direccién de Atencién a la Mujer, manteniendo los
registros apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando, que corresponden a cada area, con la
finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno de los objetivos que se
persiguen.

wrimienic dé leapa o

@AyuntaTeapa o
www.teapa.gob.ms
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
3.1.- PROCEDIMIENTO: AREA JURIDICA Y AREA PSICOLOGICA

NO NOMBRE DEL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

1 Atencion juridica Certeza, tranquilidad y seguridad juridica en la pcblacion| '\‘“ _
de mujeres asesoradas. ! J}/’

ra

2 Atencion psicologica | Empoderamiento, tranquilidad y seguridad en la poblacion
de mujeres asesoradas #

\ o (.
A~ A
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OBJETIVO

Aumentar los porcentajes de personas atendidas en asesoria juridica y
psicologica en toda la poblacién del municipio de Teapa, Tabasco,
disminuyendo asi la violencia de género en el municipio, para que las

personas obtengan una buena calidad de vida en todo su entorno

WWWLIEOPA.gOoD, MmX
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ALCANCE

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las
operaciones de las diferentes areas que conforman la Direccidén de Atencion
a la Mujer, para garantizar el debido cumplimiento de los servicios
administrativos que se proporcionen a la ciudadania del Municipio de

Teapa, Tabasco.

Impulsando la igualdad de oportunidades a ftravés de acciones de
educacién y capacitacion que motiven a las mujeres a revalorizarse,
conocerse a si mismo, para que puedan desarrollar sus capacidades y
habilidades, mejorando asi su calidad de vida familiar y comunitaria en el
municipio.

\///y
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REFERENCIA

Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

Titulo 11

Modalidades de la Violencia
Capitulo |

De la Violencia en el Ambito Familiar

Articulo 8.-Los modelos de atencidén, prevencién y sancién que
establezcan la Federacion, las entidades federativas y los municipios, son el
conjunto de medidas y acciones para proteger a las victimas de violencia
familiar, como parte de la obligacién del Estado, de garantizar a las mujeres
su seguridad y el gjercicio pleno de sus derechos humanos. Para ello,
deberan tomar en consideracion:

I. Proporcionar atencién, asesoria juridica y tratamiento psicolégico
especializado y gratuito a las victimas, que favorezcan su empoderamiento

y reparen el dafno causado por dicha violencia. Lin

www.lteapo.gob. max

— @AyuntaTeape €
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RESPONSABILIDADES

RECEPCIONISTA

Tiene el primer contacto con la usuaria cuando asiste a la direccién por
primera vez, se encarga de recabar todo los datos de la usuaria en el
formato de 1er. Contacto, para luego pararia con la directora.

DIRECTORA

Entrevista a la usuaria para conocer la situacion que esta viviendo la
escucha detenidamente para después ser canalizada al éarea
correspondiente R
ATENCION JURIDICA \‘\\
Se encarga de dar asesorias en las diversas areas del derecho, tramitacion

de juicios relacionados con la problematica de violencia de género en la

materia familiar y penal: pensiones alimenticias, divorcios, reconocimientos,
’ maltratos, etc.

ATENCION PSICOLOGICA

Se encarga de dar asesorias y terapia temporal para atender la

problematica de violencia género, asi como para disminuir el alto indice de -t

suicidios y desintegracion Familiar.

A
T T3

wwiw.teapa.gob.mx
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DEFINICIONES

Area Juridico: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacion y
asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la
aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho,

ocupando todas las ramas de la misma.

Area Psicoldgica: Espacio de escucha para la identificacion de la
problematica, asi como para el reconocimiento y manejo de emociones. Un
proceso de andlisis y reflexion en torno al conflicto y las alternativas de
solucién. Favorecimiento del Bienestar Emocional, a través de la

incorporacién del auto-cuidado.

Terapia: Es el encuentro entre el terapeuta y el paciente en donde en un
ambiente de aceptacién, confidencialidad y apertura el paciente puede

expresar sus problemas y emociones.

Suicidios: Es el acto por el que una persona de forma deliberada se
provoca la muerte. Por lo general es consecuencia de la desesperacion
derivada o atribuible a wuna enfermedad fisica, una enfermedad
mental como  la depresion, el trastorno  bipolar, la esquizofrenia o
el trastorno limite de la personalidad el alcoholismo o el abuso de

sustancias.
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Igualdad: Es un concepto que establece que las personas son iguales en

cuanto a derechos y deberes sin tener en cuenta su género.

Género: En términos de Biologicos se refiere a la identidad sexual de

los seres vivos, la distincion que se hace entre Femenino y

Masculino, este concepto a evolucionado a tal punto de representar

cualquier referencia a ideales socioldgicos, creencias y condiciones

de vida, razén por la cual la palabra Genero adopto un importante
significado en la vida diaria.
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RESULTADOS

En las asesorias juridicas y psicolégicas las mujeres asesoradas abtuvieron
Certeza, empoderamiento, motivacién, ftranquilidad vy seguridad,
identificando asi las situaciones de violencia, que esta pasando cada una
de ellas, obteniendo su registro para un control de datos de personas
atendidas, identificando asi las atenciones de urgencia para canalizarlas a

otras dependencias adecuadas para brindar un mejor servicio.
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POLITICAS

e Atencidon a las personas en un horario de 8:00 am a 4:00pm de lunes a
viernes.

o Es atender a las personas que soliciten informacién e impulsar acciones
que contribuyen a prevenir, atender, sancionar y erradicar el problema de

violencia en todas sus vertientes.

o Darles atencion a las mujeres maltratadas dentro del hogar, de una manera
eficaz e inmediata; haciendo la recopilacion de los datos necesarios y b\

b
canalizandola a la institucion correspondiente. | \}li/

ala area correspondiente., Con el principal objetivo de ayudar a tiempo y

= Se interactia con las personas para poder saber su caso y asi transferirlas K@

con precision cuando sea solicitado. B
N N
e Se debe atender a las mujeres tratandolas con respeto y con discrecion % .
para que asi mismo la victima pueda brindarnos su confianza para poder :

canalizarla a la dependencia correspondiente.
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DESARROLLO

NO. PROCEDIMIENTO

DESCRICION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Recepcionista

La recepcionista
levanta el contacto
directo de la usuaria
recopila todos los
datos de las usuarias y
la pasa con la
directora.

Documento

Directora

La directora las
atiende segun el caso
y las canaliza a las
areas
correspondientes
(juridica o psicolégica).

Documento

Area juridica

La usuaria extiende su
caso, iniciando asi el
servicio de asesoria
juridica a la usuaria,
dandole a conocer el
proceso de su
demanda, firmando asi
una carta compromiso
llamada llevando mi
propio juicic, puede ser
sobre pensién
alimenticia, divorcio
necesario y voluntario.

Documento




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

67

TEAPA

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Coit voliwdzd de servir

Area juridica

Realizando asi el
seguimiento de Ia
demanda segun sea el
caso se elaboran los
escritos.

Documento

Area juridica

Se le brinda
acomparfamiento y se
les representa
legalmente.

Personalizada

Area juridica

Se canaliza al 4rea
psicologica para su
seguimiento durante el
proceso.

Documento

Area Psicolégica

El psicélogo explica a
la usuaria en que
consiste el apoyo
psicolégico con la
finalidad que ella
decida asistir a Ila
terapia.

; e
Personalizada

Area Psicologica

Si la afectada decide
llevar la terapia se
procede a la primera
entrevista, aplica
formato de primera vez
y se agenda sesiones
de seguimiento para
hacer expedientes
clinico.

Documento

\7

atomiento ge

.
=
q
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Area Psicolégica Las sesiones de | Documento
psicoterapia  tendran
una duracion de entre
30 y 45 min. Las
sesiones son
semanales.
Otorgandole un carnet
de a usuaria para sus
citas.
Area Psicolégica Finaliza el | Personalizada
procedimiento  hasta
que la usuaria asi lo
decida durante o
después de la
demanda o en su caso
hasta que la psicéloga n
de finalizada las ﬁ ] :
terapias. , ) P
| T
\ 1
Area juridica Finaliza el | Personalizada ?é
procedimiento con la
conclusion de la
demanda en casa de
haber sido interpuesta !
y se termina Ila
§ sentencia; en caso
cuando se concilian se
= determina por
convenio judicial.

% y (
y E @Ayunta 3
wwi, teona go'r}-. iy



16 DE SEPTIEMBRE DE 2020

PERIODICO OFICIAL

69

'EAPA

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Con valldad de servie

DIAGRAMACION

[ RECEPCIONISTA

PRIMER CONTACTO, RECOPILA
LOS DATOS DE LA USUARIA

DIRECTORA

LA CANALIZA AL AREA

CORRESPONDIENTE SEGUN SEA SU

CASO.

&

AREA JURIDICA

AREA PSICOLOGICA

INICIA

EL JUICIO

INICIA LA

TERAPIA

SEGUIMIENTO AL JUICIO

SEGUIMIENTO A LA TERAPIA

FINALIZA EL
SERVICIO A LAS
USUARIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO

FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO ]
Fecha: | Numero de Folio: H
Derivado por: N i T _]
Motivo de la visita | Sl |
DATOS GENERALES DE LA PERSONA ENTREVISTADA |
|_ |
Apellido Paterno Apellido materno | Nombre (s) Edad !
Estado civil: Soltera Casada | Otro Especifique | '
Lugar de e | o | i
Oiaen: Habla lengua indigena l Si } No :
; i ; ; . Estudios | i
Escolaridad Primaria Secundaria | Bachillerato J Profesional T QQQEGQE};___,,! Posgra_du | E)Fros
Fecha de Nacimiento o
Domicilio
) Delegacién |
Colonia gggt'gf’ /
- | Municipio |
Teléfono Teléfono
particular: Celular: /
Correo
electronico o |
DATOS GENERALES DE LAS HIJAS E HIJOS i :
Nombre Edad Escolaridad /Ocupacion |
SITUACION ECONOMICA DE LA PERSONA ENTREVISTADA N \
; Compartida Dela De
| Casa Propia Rentada | Prestada o Barnlll pareja | suegrola ‘ \
; . : Zona | Semi ‘
Tiene trabajo remunerado Si No Geografica | Urbana ibana 1 Rural
Especifique | o e
FORMA EN QUE SE EJERCE LA VIOLENCIA o
Tipo Inicio Frecuencia [ Especifique f
Psicolégico 1 L
Sexual ‘
Econémico _!" N o L

A

’ wintamiento de Teaba
@AyuntaTeops €
WwiveT2apa.g ob.mx
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Patrimonial |

Fisica

Modalidad

Inicio

Frecuencia

Especifique

Familiar

Laboral/

Escolar

Comunitaria

Institucional

Tiene lesiones en este momento Si

No Especifique |

Ha realizado alguna accion o -
pedido ayuda por las lesiones Si

No Especifique ]

DATOS GENERALES DE LA PE

RSONA GENERADORA DE VIOLENCIA

Apellido Paterno

Apellido materno

Nombre (s)

Edad

Sexo

Hombre

Mujer

| Relacién/Parentesco

relacion

Tiempo de

Ocupacién y lugar de
trabajo

persona

Domicilio y teléfono de la

agresora

Tienen
hijas/os

de ambos |

Sl | NO

Ubicacién actual de la persona
agresora

REDES DE APOYO DE LA PERSONA ENTREVISTADA

Tiene o puede conseguir recursos econémicos o bienes | Si

Alguna persona, institucion u organizacion puede
apoyarla

Si

brindar

Que tipo de apoyo le pueden

[ Moral

Casay

Economico | Traslados

alimentos |

! Otros

Datos de contacto de la persona que le
podria apoyar:

Padre /
Madre

Hermana /
Hermano

Amiga /
Amigo

| Otro
familiar

iNotiane |

Direccion y teléfono

RESUMEN DE LA SITUACION DE VIOLENCIA DETECTADA

OPCIONES DE SERVICIOS

Ayuntamienta de Teapa

wwwlagpa.gob. mx

|

(¥

@AyuniaTeaps
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PLAN DE ACCION / INFORMACION DE REFERENCIA;

COMENTARIOS FINALES

.

Realizo entrevista Vo.Bo .Coordinadora de la Unidad ,\@/
L

L

¥

N

INTRUCTIVO: Se lleva acabo con las usuarias que llegan por primera vez a
solicitar el apoyo de Asesorias Juridicas y Psicolégicas a esta Direccion.

Vi

> v e = I
Ayuredmianio de Tedoa

@ayuntaTeaps €2
ol W\ A7
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FORMATO DE CANALIZACION

FECHA:

A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE

Por medio de este oficio le informo que a esta Direccién de Atencién a la Mujer asistio el
dia de hoy:

Sefiora:

Edad:

Domicilio:

El motivo que nos refieres:

§ o
\X\(/
\__
/
Me despido de usted con un saludo cordial. )
ATENTAMENTE

INSTRUCTIVO: Se determina este formato a las canalizaciones de las diferentes f
instituciones para dar continuidad al proceso de las necesidades de cada persona.
(Asesorfa juridica y Asesorfa psicolégica) /1

fiento de Teapa
{@Ayun
www.teapa.gob.mx
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FORMATO DE CARNET DE CITAS
Direccidn de Atencion A Fecha | Atencidn | Atencion Citas Citas Sesion
s Mujeres LR Juridica | Psicologica | Juridico | Psicologicas | Grupales
Teléfonos: 9933000620 | TEAPK 1
e 5
Direccion: 3
Calle Humberto Tapia 4
Cardovz Esquina
| Atras de casa Sanchez ]
7
8
9
10
Numeros de Usuaria
Emergencia
Edad
9323220110 - Colonia
Seguridad Puablica it
Teléfono
089 - Denuncia Abogada
Andnima
Psicologa
065 - Cruz Roja Asunto

INSTRUCTIVO: Se determina este formato a las Usuarias para un control de sus citas

agendadas. (Asesoria juridica y Asesoria psicolégica)

@AyuntaTeap

§

Y

)

www.leapa.gob. mx
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4

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
3.2.- PROCEDIMEINTO: TALLERES, PLATICAS,
CONFERENICIAS Y FOROS

NO NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

1 Taller Las y los participantes pudieron identificar la importancia
del tema tratado, se obtuvieron participacién donde se
involucraron en cada actividad que se realizo.

2 Platica Las y los participantes pudieron identificar la importancia |

del tema tratado, asi como tematicas de importancia™,

dentro de la misma sobre todo dentro del sector salud y las

leyes y convenciones que defienden a las mujeres. \

3 Conferencias

Las y los participantes pudieron identificar la importancia
del tema ftratado, asi como tematicas de importancia
dentro de la misma sobre todo dentro del sector salud y las
leyes y convenciones que defienden a las mujeres.

4 Foros

Las y los participantes pudieron identificar la importancia
del tema ftratado, asi como tematicas de importancia
dentro de la misma sobre todo dentro del sector salud y las
leyes y convenciones que defienden a las mujeres.
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OBJETIVO

Aumentar los porcentajes de personas que conozcan las leyes vy

convenciones que defienden sus derechos, disminuyendo asi la violencia
de género en el municipio, para que las personas obtengan una buena

calidad de vida en todo su entorno.
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ALCANCE

Impulsando la igualdad de oportunidades a través de acciones de
educacion y capacitacion que motiven a las mujeres a revalorizarse,
conocerse a si mismo, para que puedan desarrollar sus capacidades y

habilidades, mejorando asi su calidad de vida familiar y comunitaria en el

municipio.

@Ayunialeape
f f; ) wwiw.teopa.gob.mx
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REFERENCIA

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
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RESPONSABILIDADES

TALLERES: La directora convoca a una reunion con la psicologa (o) y
juridico para la elaboracién de la planeacién del tema que se va exponer
dependiendo a que personas va dirigido, una vez a ver acordado lo de la
planeacion se deslindan responsabilidades a cada de uno de los miembros
de la reunién, hasta el dia de la exposicion del tema.

PLATICAS: La directora convoca a una reunién con la psicéloga (o) y
juridico para la elaboracién de la planeacién del tema que se va exponer
dependiendo a que personas va dirigido, una vez a ver acordado lo de la

planeacion se deslindan responsabilidades a cada de uno de los miembros
de la reunion, hasta el dia de la exposicion del tema.

CONFERENCIAS: La directora convoca a una reunion con la psicologa

(0) y juridico para la elaboracién de la planeaciéon del tema que se va
exponer dependiendo a que personas va dirigido, una vez a ver acordado lo
de la planeacién se deslindan responsabilidades a cada de uno de los

miembros de la reunién, hasta el dia de la exposicién del tema.

LLL \_
FOROS: La directora convoca a una reunién con la psicéloga (o) y juridiccri{%%:é

para la elaboracion de la planeacion del tema que se va exponer
dependiendo a que personas va dirigido, una vez a ver acordado lo de la
planeacién se deslindan responsabilidades a cada de uno de los miembros

de la reunion, hasta el dia de la exposicion del tema.

N

L

%

N

..-"
/
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DEFINICIONES

Ley: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular,

de acuerdo con la justicia, algin aspecto de las relaciones sociales.

Convenciones: Es un conjunto de estadndares, reglas, normas o

criterios que son de aceptacién general para un determinado grupo social.

Prevenir: Tomar precauciones o medidas por adelantado para evitar un W\
\ .

)
dafio, un riesgo o un peligro. L‘/

Sancionar: Es un término legal, que tiene varias acepciones. En primer K

lugar, se denomina Sancion a la consecuencia o efecto de una conducta

que constituye a la infraccion de una norma juridica.

Erradicar: provocar el desaparecimiento o destruccion en su totalidad ; é
de algo que provoque una situacion desagradable o un peligro para la

comunidad

L
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RESULTADOS

Las personas que obtuvieron las diferentes actividades de Talles, Platicg,
Conferencias y Foros, se empoderaron, motivaron, tranquilizaron y se
sintieron seguras identificando asi las situaciones de violencia, que esta
pasando cada una de ellas, donde identificaron a que dependencia acudir
para los procedimientos correspondientes que tengan que hacer para

obtener apoyo para el bienestar de sus hogares.
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POLITICAS

Es atender a las personas que soliciten informacion e impulsar acciones que
contribuyen a prevenir, atender, sancicnar y erradicar el problema de violencia en

todas sus vertientes.

Se interactia con las personas para poder saber su caso ofreciéndoles los
servicios con los que cuenta la Direccién de Atencion a las Mujeres del Municipio.

Se debe atender a las mujeres tratandolas con respeto y con discrecién para que
asi mismo la victima pueda brindarnos su confianza para poder canalizarla a la
dependencia correspondiente.

f
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DESARROLLO
NO. | PROCEDIMIENTO DESCRICION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
1 Talleres La directora convoca a una reunion. Documento
Planeacion del tema a exponer y las
actividades a realizar.
Se deslindan responsabilidades a
cada uno miembros.
Exposicién del tema planeado.
2 Platicas La directora convoca a una reunion. Documento

Planeacion del tema a exponer y las
actividades a realizar.

Se deslindan responsabilidades a
cada uno miembros.

Exposicion del tema planeado

Conferencias

La directora convoca a una reunion.
Planeacién del tema a exponer y las
actividades a realizar.

Se deslindan responsabilidades a
cada uno miembros.

Exposicion del tema planeado

Documento

Foros

La directora convoca a una reunién.
Planeacion del tema a exponer y las
actividades a realizar,

Se deslindan responsabilidades a
cada uno miembros.

Exposicion del tema planeado

Documento
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DIAGRAMACION

TALLER, PLATICAS,
CONFERENCIAS Y FOROS.

REUNION DIRECTORA,
JURIDICO Y PSICOLOGICO

PLANEACION DEL TEMA A
TRATAR CON SUS RESPECTIVAS
ACTIVIDADES

DESLINDAR
RESPONSARILIDADES

" EXPOSICION ~™~.__
DEL TEMA
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PRIMERO. - El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIQS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECH

i

PUBLICACION, PARA SU DEBIDA Q\B

Tercer'Regidor

IMELD LVAREZ

Quinto Regidor

7/
ALMA ROSA GARIBAY CARRERA

Séptimo Regidor

MARIO ACBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

MELECIO LIO MUNOZ
Décimo Regidor

Hemmwr—Humngz

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal f

JUAN CARL6§‘ JOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA

MUJER, PA%&N@ éDEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE
IDE

TEAPA, %,OFlc:lAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTQNM%MQ&E
VEINT@EIS DIAS DEL %DE MARZO DEL ANO DOS MIL DlEClNUE@ 7
"‘- 5 YN "'\?’ Foal) .%w d‘?)ﬂ
5 o v S AT %
s |k = TEA DARE
", R 8 WP EEVPRC
.—o / 4 Con vellintond o ,,,.W;' &
ING. TE\%/ o CANO ING. JUAN CARLOS MOLLINEDO MG}
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO -

Ayunfamiento de ]eupu o
@Ayuntaleopa o

vww teapa.gob.mx @
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Manual De Procedimientos ?{

Direccion de Atencion Ciudadana

Prof. Joaquin Jiménez Morales

Autorizado el 12 de diciembre del 2018
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2 Introduccion

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se

realizan en la direccién de atencion ciudadana, se elabora el presente

Manual de Procedimientos como una herramienta que ayude hacer mas \»
eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones
administrativas, brindando informacién clara y precisa acerca de los \
procedimientos que se llevan a cabo. :

En el presente manual se especifica su objetivo asi como la descripcion de /
los diferentes procedimientos que en la direccion de atencién ciudadana se J
desarrollan, las normas de operacion; la especificidad de las actividades; las %
areas responsables de su realizacion. N

El manual fue elaborado con la participacién de todos los miembros de la
direccion y es susceptible de enriquecerse con los nuevos procedimientos
que pudieran surgir en funcién de nuevas asignaciones de trabajo, asi como
con los ajustes que se deriven de las revisiones periodicas de los
procedimientos incluidos.
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3 0BJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un
adecuado registro y control de las gestiones que la direccién de atencién
ciudadana a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna
informacién concerniente a las actividades de la misma. )

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Procedimiento: gestion de apoyos y aplicacion de programas sociales

Nombre del procedimiento Resultado del procedimiento

Gestion de apoyo y aplicacion de | Beneficio social a la ciudadania
programas sociales

> BJETIVO

Incrementar sustancialmente la poblacion beneficiada con los apoyos y

1 1A A
programas sociales que gestiona la direccion, asi como la aplicacion de los 101 U
programas y proyectos sociales creados por el gobierno federal y estatal y '

que son aplicados en el municipio de Teapa.
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> ALCANCE

Aplica a todos los ciudadanos Teapanecos o personas que viven en el
municipio, que acuden con una solicitud a la direccion y que estén en el
supuesto de requerir la gestién de apoyo o de ser incorporados a los
programas y proyectos que la direccion tiene a su cargo en coordinacion \
con el gobierno federal y estatal o alguna otra dependencia municipal. \\

REFERENCIA

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos "

Art. 115 fracc. |l

Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su ﬁ
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

P

i
N
\

A

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera LTW
establecer: \WA
a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del
procedimiento administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los

organos para dirimir las controversias entre dicha administracion y los _ " u,l
particulares, con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia - adil
y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los
miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el
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el cumplimiento de los derechos sociales de todos los habitantes del Estado
de Tabasco

Art. 2 Corresponde al Gobierno del Estado la aplicacién de esta Ley a
través de la Secretaria de Desarrollo Social y Proteccion del Medio

Ambiente y a los gobiernos municipales en el ambito de sus respectivas
competencias.

Art. 3 Queda prohibida cualquier practica discriminatoria en la prestacion de
los bienes y servicios contenidos en los programas para el desarrollo social

Art. 4 El desarrollo social es el proceso de cambio en la sociedad
tabasquena que tiene como finalidad el mejoramiento de los niveles de vida,
sustentado en los principios de equidad, libertad, igualdad, solidaridad,
fraternidad, participacion social, justicia social y transparencia.

En el cumplimiento de los derechos sociales se privilegiara |la
dignificacion social de los beneficiarios.

Art. 5 Para losefectosde estaleyse entendera por: Beneficiarios:
Las personas que habitan en el territorio del Estado de Tabasco y que

cumplan conla normatividad que requieren los programas de desarrollo
social.

Consejo Estatal: Consejo Estatal de Desarrollo Social.

Consejo Consultivo: Consejo Consultivo de Desarrollo Social.

Dependencias: Las que se consideran como tales en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado.

Derechos Sociales: Son los derechos consagrados en la Constltucmn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, para el desarrollo de
sociedad con justicia social.

Estado: El territorio del Estado de Tabasco.

Grupos Sociales Vulnerables: Aquellos nucleos de poblacion
personas que por diferentes factores o la combinacién de ellos enfrentan

‘%ﬁ%‘“’/
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patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se
refieren tanto las fracciones Il y IV de este articulo, como el segundo
parrafo de la fraccion VIl del articulo 116 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una
funcion o servicio municipal cuando, al no existir el convenio
correspondiente, la legislatura estatal considere que el municipio de que se
trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, sera 3
necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por \\._
cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y '

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con
los bandos o reglamentos correspondientes. Las legislaturas estatales %\
emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los /
cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y "\ '\ .

el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos derivados \l/ /
de los incisos c) y d) anteriores; /

Constitucion politica del estado libre y soberano del estado de /
tabasco.

Art. 8 Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del \g‘; [’
derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, de manera” "
pacifica y respetuosa; pero en materia politica sélo podran hacer uso de ese

derecho los ciudadanos de la Republica.

A toda peticién debera recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se

haya dirigido, la cual tiene obligacion de hacerlo conocer en breve término al
peticionario.

Ley de desarrollo social del estado de Tabasco

Art. 1 Las disposiciones de la presente Ley son de orden publico e
interés social y tienen por objetc establecer las bases normativas,

mecanismos, instrumentos y sistemas para promover, proteger y garantizar M
] ;,}'_ /)i @
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situaciones de riesgo, desamparo o] discriminacion
que les impiden alcanzar mejores niveles de vida.

Ley: La presente Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

Organizaciones: Las agrupaciones civiles y sociales, legalmente
constituidas con el proposito de realizar actividades relacionadas
con el desarrollo social.

Padrén: El Padron Unico de Beneficiarios, como el registro de las personas
beneficiarias de los programas de desarrollo social aplicados por la
Federacion, Estado y Ayuntamientos.

Secretaria: La Secretariade Desarrollo Socialy Proteccion del Medio
Ambiente del Estado.

Sistema Estatal: El Sistema Estatal de Desarrollo Social. ?f\

Art. 6 Sin distincion, toda persona tiene derecho a gozar de la prestacién _
de los servicios de educacion, salud, alimentacion, empleo, seguridad
social, vivienda y sus servicios basicos, asi como disfrutar de un ambiente
sano.

Art. 7 Todas las personas que habitan en el Estado tienen el derecho a
participar y a ser beneficiados por los programas de desarrollo social,
implementados por los Gobiernos Federal, Estatal o Municipal, atendiendo
a los requisitos de normatividad que establezcan cada uno de los
programas, mismos que no deberan contemplar transacciones onerosas.

Art. 8 Los grupos sociales vulnerables tienen derecho a ser beneficiados
con apoyos y acciones tendientes a mejorar su situacion social.

Art. 9 Los gobiernos Estatal y Municipal deberan formular y aplicar
programas compensatorios, asistenciales, de desarrollo productivo e

ingreso en beneficio de las personas, familias y grupos sociales vulnerables, %Wf’
debiendo establecer metas cuantificables. I
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RESPONSABILIDADES

El ciudadano acude a la oficina de la direccién, el cual es recibido por el
personal, que toma su nombre y direccion para el control de visita diaria,
que a su vez es canalizado con el director, el cual escucha la necesidad o
problematica del ciudadano, para enviarlo a la coordinacién que
corresponda para iniciar la gestion de apoyo correspondiente o enlistarlo en
la relacién de programas sociales; el cual deja su nimero de teléfono para
ser notificado.

DEFINICIONES

Procedimiento: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que ﬁ
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo 3
las mismas circunstancias

Gestion: es asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso \
(es decir, sobre un conjunto de actividades) lo que incluye: La preocupacion ( \;‘/
por la disposicion de los recursos y estructuras necesarias para que tenga
lugar. La coordinacion de sus actividades (y correspondientes
interacciones).y sus semejantes.

Programas sociales: es una iniciativa destinada a mejorar las condiciones
de vida de una poblacion. Se entiende que un programa de este tipo esta
orientado a la totalidad de la sociedad o, al menos, a un sector importante
que tiene ciertas necesidades aun no satisfechas.

Ciudadano: es una persona considerada como miembro de un estado ;
titular de derechos civiles y politicos, sometido a sus leyes

Atencién ciudadana: Se entendera por Area de Atencién Ciudadana (AAC)
a la unidad disefiada para atender en forma directa y continua a los
ciudadanos que demandan informacion, tramites, servicios y asesorias, a
través de distintos canales de comunicacién (presencial, telefoénico o digital).
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Beneficio: es un término genérico que define todo aquello que es bueno o
resulta positivo para quien lo da o para quien lo recibe, entiéndase como un
beneficio todo aquello representativo del bien, la cuestion enmarca una
utilidad la cual trae consecuencias positivas.

RESULTADOS

Con el cabal desarrollo del procedimiento, gestién de apoyo y aplicacion de
programas sociales, se alcanzara un sustancial beneficio a l|a ciudadania {'
del municipio, otorgandole los apoyos solicitados o incorporandolos a los %
programas sociales que correspondan. N

~
X -
N

POLITICA

En cuanto a los politicas que regulan el desarrollo de este procedimiento, a

las personas teapanecas que gestionaron un apoyo a todas se les inicia la

gestion, pero cuando la solicitud del ciudadano es para poder participar en b, o
los programas sociales, entonces si se les aplica las reglas de operacién >
que regulan la operacion del programa donde quieran participar y entonces 4%+ "

es posible que algunos solicitantes tiendan hacer excluidos por no cumplir
algun requisito. (
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DESARROLLO

Numeracion Unidad Actividad
Administrativa
1 Jefe de oficina Es el primer contacto con el
solicitante, que a su vez toma nota de \
sus generales y problema especifico,
para canalizarlo con el director.

2 Director Se entera de la necesidad del \
solicitante y lo canaliza con el \ /
coordinador  correspondiente  de ﬁ

gestibn de apoyo o programas
sociales.
3 Coordinador apoyos | Se entera a detalle de la necesidad
sociales o programas | del usuario, le toma sus generales y AT
sociales el asunto de la gestion del apoyo que \ :II’ )
se solicita, para empezar dicho | '
tramite a favor del solicitante, si
cumple con los requisitos de las
reglas de operacién del programa, lo
enlistan para que comience el tramite
de incorporacién al programa social
respectivo, le sellan de recibido la

solicitud y se les pide un numero \
telefonico  para  contactarlo e %ﬁw

informarle el resultado.

4 Solicitante Proporciona todos los datos que le
son solicitados, para iniciar la gestion Ly
de su solicitud. A
Recibe notificacion del coordinador
respecto del apoyo social o programa
social solicitado.

Beneficio social recibido
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Diagrama

Primer contacto toma los datos
generales del solicitante

Se entera de las
necesidades del
solicitante

Si cumple con los requisitos de los
programas sociales, estatales o
municipales se enlista para iniciar la
gestion correspondiente.

4

Proporcionar todos los datos que le B
soliciten, para que le informen cuando el
inicien la operacion de los programas Lk

sociales
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Comvoluntid de senir

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS, 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION Il, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
YANTES MENCIONADA, ORDENANDQSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA dBéE \/ANCIA

Presidente Municipal

LORENZO NICOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFI

Quinto Regidor
o T
JOACI DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
o Regidor Séptimo Regidor
MARIO’ ERTO GOMEZ VALENCIA BELLANEY: INGQEZ MUNOZ

Octavo Regidor

MELE#R LID MUNOZ

Décimo Regidor

Ll_;\ﬂf?
ADRIANA GEADALU%E ALVAREZ SANCHEZ

Regidor Plurinominal

JUAN CARLOS\MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DE TEAPA,
TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES
DE MARZO ANO DOS MIL DIECINUEVE.

ING. JUAN CARLOS MOLLINED gqﬂﬁ_ﬁﬁgi*\*ﬁ 2
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO /% T

) huz
$ A, Aviuntoy

“5fg§"ﬁg\h
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MANUALDE ¢
PROCEDIMIENTO

, Q%
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA \(1
RECREACION
DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO X

AUTORIZADO EL 14 DE DICIEMBR

DE 2018. W

@//%& fﬁ&% dl
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INDICE DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION PAGINA

1 Presentacion
2 Objetivo General
\
3 Descripcion del Procedimiento
3 1 Procedimiento: Educacién Civica Honores a la Bandera
Objetivo, Alcance, Referencia, Responsabilidad, Definiciones, B
Resultado, Politica, Desarrollo, Diagramacion, Formato e \| '} S
Instructivo. b e
3. 2 Procedimiento: Cultura y Tradicién (carnaval, feria Municipal

y Estatal) ~ ﬂ///
Objetivo, Alcance, Referencia, Responsabilidad, Definiciones A
Resultado, Politica, Desarrollo, Diagramacion, Formato e
Instructivo

3. 3 Procedimiento: Prestamos de espacios Publicos (Auditorio) y

( Espacios Deportivo). |
Objetivo, Alcance, Referencia, Responsabilidad, Definiciones, i\

Resultado, Politica, Desarrollo, Diagramacion, Formato e
Instructivo

3. 4 Procedimiento: Talleres de Casa de Cultura \
Objetivo, Alcance, Referencia, Responsabilidad, Definiciones, \JK
Resultado, Politica, Desarrollo, Diagramacion, Formato e \

Instructivo ,[ /2 , 3
3. 5 = 7"/

Procedimiento: Servicios de Bibliotecas ===
Objetivo, Alcance, Referencia, Responsabilidad, Definiciones,
Resultado, Politica, Desarrollo, Diagramacion, Formato e
Instructivo

4 Glosario de Términos.
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R

PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que tiene la finalidad de
facilitar el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales del H. Ayuntamiento Constitucional de Teapa, :
Tabasco, constituye también una herramienta basica que permitira conocer el [/ (X ,j /
funcionamiento de cada area de la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién, asi |
comoe las responsabilidades que competen a las mismas y asi servir como un —

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen de forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir

para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y ' \"-.
dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica "
Municipal de Teapa, Tabasco.
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OBJETIVO GENERAL |

» Fortalecer la creacion de espacios para la expresion cultural de los jévenes y de
la sociedad en general con la creacién de un frente com(n institucional de
encuentro para ampliar la cultura a través de eventos artisticos, cientifico-
tecnologicos, participacion ciudadana y deportivos. w

|

A\

» Difundir programas de fomento que ofrezcan opciones de talleres de produccion \

artistica para los jévenes y publico en general.

™,

)/
=
» Promover y estimular la creacion, produccion, distribucién y consumo de las artes,
aumentando el ndmero de actividades artistico-culturales de calidad. »

» Dar difusion sobre el municipio en redes sociales y otros lugares en colaboracién
con las escuelas e instituciones de educacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRODECIMIENTO | RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

FOMENTAR LOS VALORES CIVICOS EN
TODAS LAS ESCUELAS Y EN LA

SOCIEDAD EN GENERAL. ﬁ/

EDUCACION CIiVICA, HONORES A LA
BANDERA

\
4

/AL
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OBJETIVO
Queremos y anhelamos la mejor educacién posible. La importancia basica que tiene la
educacion civica estd dada por el gran conocimiento que debemos tener de nuestra
\

historia como mexicanos.

Fomentar la Educacién Civica para que los alumnos y personas en general
comprendan y asuman los valores que la humanidad ha creado y consagrado como
producto de su historia: respeto y aprecio por la dignidad humana, libertad, justicia,
igualdad, solidaridad, tolerancia y honestidad.

ALCANCE

n todas las instituciones Educativas de los diferentes.

Insistir en recuperar la cultura, por la trascendencia que esta tiene para los pueblos, asf -
como procurar una educacion integral para lograr el desarrollo social y psicolégico de ‘\]
|

[ {9

/

—

los nifios, jovenes y habitantes de nuestro municipio -,
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REFERENCIA

La Direcciébn De Educacion, Cultura y Recreaciéon, Esta Sustentada En El
Siguiente Marco Normativo.

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Tabasco art. 65 , parrafo, inciso a), b) y c) Las

normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto
las fracciones Il y IV

Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco Articulo 85. :R““

IV. Vigilar en el ambito municipal, la aplicacion de los articulos 3 y 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su Legislacion
reglamentaria;
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REFERENCIA
Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco

Articulo 85. A la Direccion De Educacion, Cultura y Recreacion le corresponde
el despacho de los siguientes asuntos:

l.- Promover una educaciéon en favor de la integracién de las personas con
discapacidad, de amplia cobertura y calidad educativa, que no sea excluyente ni
segregadora;

Il.- Proporcionar una gama de opciones multiples y graduales de integracion

acordes a su condicion de discapacidad, que permitan el acceso incuestionable

de los alumnos con discapacidades a la educacion regular;

lll.- Desarrollar actitudes de autoestima y competencia para el trabajo
productivo, todo ello en procesos de educacién permanente que faciliten la \
integracion social para enriquecer con sus capacidades y experiencias la AN
convivencia humana; \‘lql/

IV.- Promover la orientacion y capacitacién de los docentes de la educacion \--_L-"
basica regular, bajo un programa de apoyo técnico multi profesional;
(REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) %
V. Desarrollar estrategias de apoyo profesional técnico y de infraestructura

educativa acorde a las condiciones de discapacidad para el logro de objetivos

comunes en la educacion basica; (REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE

FECHA 27 DE MAYO DE 2009) L

VI. Promover la asistencia a talleres, instituciones o empresas para que las Q\k
personas que por su edad no puedan ingresar o continuar en un centro de N\
educacion especial, reciban capacitacion laboral que les permita una vida )
auténoma y productiva; y (ADICIONADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA P i
27 DE MAYO DE 2009) =~ >
VII. Establecer un programa estatal de becas educativas para personas con f‘
discapacidad
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RESPONSABILIDADES

El director instruye al Coordinador de Educacion emitir oficio de invitacion a las
escuelas de diferentes niveles (preescolar, primaria, secundaria, bachiller y
universidades) Directores, jefes de sector de las diferentes zonas ubicadas en el
municipio para programar su participacion en los actos civicos con las instituciones de
gobierno.

Posteriormente la escuela da contestacion a la invitacién programando la fecha, hora y

acto civico a realizarse e informa cuantos grupos de alumnos participaran en el
homenaje civico.

Seguidamente el Coordinador de Educacion se encarga de elaborar las comisiones
para el personal de apoyo en el traslado de los alumnos y la dotacion de combustible .
para el transporte si se requiere. \

Se elabora el orden del dia del evento, se lleva a cabo y finalmente se traslada de |
regreso a los alumnos participantes a su escuela con el resguardo del personal \i
comisionado. ( i
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PROGRAMAS

civicos

PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOQ

DEFINICIONES

El anticipo de lo que se planea realizar en algin
ambito o circunstancia; el temario que se ofrece para
un discurso.

Estos valores forman parte del legado cultural del
entorno donde las personas se forman como
ciudadanos responsables, respetuosos y honestos.

Es una sucesion cronolégica de operaciones
concatenadas entre si, que tiene por objeto la
realizacion de una actitud o tarea especifica dentro de
un ambito predeterminado de aplicacién. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion,
el uso de materiales y tecnologias, la aplicacion de
meétodos de trabajos y de control para lograr el cabal,
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Son modelos graficos que representan en formas |
esquematicas y simplificada el procedimiento,
mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros
con texto.

N




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 111

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LR
TEAPA

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Con vollinfad ok seevir

RESULTADOS

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacién como parte de la estrategia
implementada para fomentar los valores civicos en todas las escuelas y en la sociedad
en general con la participacion de las escuelas de nivel preescolar, primaria,
secundaria, bachiller y sociedad en general, los programas de calendarizacién de los \ .

1 s
\
actos civicos, fortaleciendo contenidos culturales de valores a los ciudadanos. | tM_../
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POLITICAS

por la Secretaria de Gobierno.

La Direccién de Educacion, Cultura y Tradicion establece la calendarizacion de los

actos civicos en coordinacién con las diversas Instituciones Educativas.

Los eventos o ceremonias civicas estaran sujetas al calendario civico oficial,

Basados en la Ley sobre el Uso del Escudo, Bandera e Himno Nacionales, emitido
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DESARROLLO
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de Convoca al Coordinador de Educacion y a los directores de
Educacion, los diferentes niveles educativos de los diversos niveles de \
Culturay educacion, para que en el marco de su competencia se lleve
Recreacion a cabo la calendarizacion de los actos civicos a realizarse
con el municipio.
¥ wp 4 NS\ AN
2 Coordinador de Establece comunicacion con los sectores educativos, NI _
Educacion preescolar, primaria, secundaria, bachiller vy universidades| “ 11
para atender la participacion en los actos civicos de los
alumnos.
Da el seguimiento a los oficios de invitacién para la reunion X
de calendarizacion de los eventos a desarrollar. 'X‘
C ZS h
3 Jefe de Revisa y verifica que los grupos de alumnos que asisten @
Departamento cuenten con el apoyo del traslado y aguas. Y que se \
elabore el orden del dia para el evento. \
ul
4 Jefe de Revisa y verifica que los grupos de alumnos que asisten :

Departamento cuenten con el apoyo del traslado y aguas. Y que se
elabore el orden del dia para el evento.
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DIRECTOR COORDINADOR INSTITUCIONES COORDlNADQR JEFE DE PROCEDIMIENO
EDUCATIVAS DE EDUCACION DEPARTAMENTO
(ESCUELAS)
El Director instruye al I | .Elabora el orden
Coordinadcr de I | del dia para el
Educacion emitir evento y se
oficio de invitzcién a 4 ; trasladar de
1as Institucicnes Reciben oficio de regreso z los
Fducalivas, a De conformidad a oo 3 Selleva a cabo alunings g el
participar en los [atindicacionas _ direccidn para E o Giarito escuela con el
actos civicos , en el del Director, integrarse en las : personal
marco de su solicitara al a::r:::f:: f: calendarizado, comisionado.
Sompatle C“ff,di”ad.‘f': de Cultura Givica,

elaborar oficio de
Invitacién para las
instancias
educativas,
Supervisores de
Zona y Jefes de
Sector en el
marco de
competenc

Coordinador de
Educacién  se
encarga de
elaborar las
comisiones para
el personal de
apoyo en el
traslado de los
alumnos vy la

dotacién de
combustible
para el

transporte si se
requiere.
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DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRODECIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

CULTURAY TRADICION
(CARNAVAL Y FERIA)

Difusion de la riqgueza cultural y Social de |
Teapa, a traveés de la realizacion de las
festividades del carnaval y la feria Municipal

y Estatal.

W
RN
Q

VY

p
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OBJETIVO

Lograr la participacion ciudadana por medio de la realizacién de eventos (carnaval y feria
municipal y Estatal) fomentando la cultura y el turismo generando actividades de interés

para los visitantes.

ALCANCE \

.\

f

Lograr la mayor participacién de las colonias del municipio en las festividades del carna\iaL;w -
con la asistencia de las representantes a reinas. Asi como también en las actividades de la !

feria Municipal y Estatal.

Utilizar todos los medios, especialmente las redes sociales para alcanzar un 100% de
participacion de los ciudadanos en todos los eventos a realizarse. \
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REFERENCIA

LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION SE ENCUENTRA
SUSTENTADA EN EL SIGUIENTE MARCO LEGAL:

* Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos. o
Articulo 2. \
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Capitulo | Articulo 2, fraccién III.

* Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. '\- N
Capitulo Il Articulo 29, Fraccién XXIX. _ W
P | J

* Ley de Educacion del Estado de Tabasco. '
Decreto Nimero 210, Considerando Segundo.
* Ley General de Educacion. -
Capitulo 1, Articulo 2°. %

* Ley General de Cultura Fisica y Deporte. U oy
Articulo Fraccion VI i
* Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Articulo 2, Fraccion IX )
T j
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REFERENCIA

Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco

Articulo 85. A la Direccion De Educacion, Cultura y Recreacién le corresponde
el despacho de los siguientes asuntos:

|.- Promover una educaciéon en favor de la integracién de las personas con
discapacidad, de amplia cobertura y calidad educativa, que no sea excluyente ni
segregadora;

Il.- Proporcionar una gama de opciones muiltiples y graduales de integracién
acordes a su condicion de discapacidad, que permitan el acceso incuestionable
de los alumnos con discapacidades a la educacién regular;

lll.- Desarrollar actitudes de autoestima y competencia para el trabajo
productivo, todo ello en procesos de educacién permanente que faciliten la
integracion social para enriquecer con sus capacidades y experiencias la n N
convivencia humana:; \ || y
IV.- Promover la orientacion y capacitacion de los docentes de la educacién | V|
basica regular, bajo un programa de apoyo técnico multi profesional; ,
(REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009)
V. Desarrollar estrategias de apoyo profesional técnico y de infraestructura
educativa acorde a las condiciones de discapacidad para el logro de objetivos
comunes en la educacion basica; (REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE
FECHA 27 DE MAYO DE 2009)

VI. Promover la asistencia a talleres, instituciones o empresas para que las
personas que por su edad no puedan ingresar o continuar en un centro de
educacion especial, reciban capacitacion laboral que les permita una vida
auténoma y productiva; y (ADICIONADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA
27 DE MAYO DE 2009)

VII. Establecer un programa estatal de becas educativas para personas con

discapacidad W /
8 00t
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RESPONSABILIDADES

El Director Instruye a la Coordinadora de Casa de Cultura elabora diagnostico por
Colonia, se convoca a reunién con delegados para lanzar la convocatoria para Rey y
Reina del Carnaval, asi como también el mismo procedimiento para las Seforitas que
participaran en la Eleccion de la Flor del Campo y embajadora del Municipio.

Se realiza la inscripcion de los participantes en el Parque Central, registro de
comparsas educativas y libres, se capacitan a las candidatas en la Casa de la Cultura,
Se realiza recorrido con las participantes en el carro alegoérico (2 dias).

Posteriormente se lleva a cabo el concurso de comparsas educativas en el parque
central y de las libres se realizan en el Casino del Pueblo. Donde se hace la eleccién de
la Reyna del Carnaval y se premia a la ganadora.

Entregan reconocimientos a los ganadores por las autoridades Municipales, al fin del
evento.

{@Y//f}/// = e ";‘7"'. k /|
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DEFINICIONES
Actividad cultural: En todas las acciones que se
CULTURA desarrollan para crear, difundir o desarrollar la cultura.
Por ejemplo, actividades en escuelas, centros religiosos,
o artisticos

Conjunto de bienes culturales que se transmite de

generacién en generacion dentro de una comunidad. Se | \'
4 trata de aquellas costumbres y manifestaciones que

TRADICION i : . :

cada sociedad considera valiosas y las mantiene para

que sean aprendidas por las nuevas generaciones, \

como parte indispensable del legado cultural.

N
Se trata de una celebracién popular que se desarrolla ‘4} | >
CARNAVAL en las calles, los parques y ofros espacios publicos. d
suele haber musica, baile y desfile de comparsas.

Actividades de participacion libre y voluntaria que tienen
TALLERES. como ﬂljalldad contribuir a la formacién artistica integral
de los ciudadanos.
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RESULTADOS

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion fomenta la cultura costumbres y
rasgos sociales la cual es la expresién de los pueblos en la que estan presentes su
historia, su arte, sus tradiciones y costumbres. Es lo que nos hace ser lo que somos.

En Teapa se realiza la fiesta mas importante como la Santa Cruz llevandose a cabo la
celebracion de las ferias y festivales como el carnaval que fomentan la cultura y
tradiciones ancestrales de nuestro municipio.
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POLITICAS
La Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion a través de una convocatoria emitida

a todas las instancias educativas como habitantes en general efectia los eventos de
carnaval del municipio participando las diferentes dependencias gubernamentales.

Los participantes deben cumplir con los requisitos que sefialan las reglas de la

convocatoria de los diferentes eventos. §\
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DESARROLLO
NUMERO PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de INICIO
Educacion, Instruye al Coordinador de Casa de la Cultura la elaboracion
Culturay del proyecto a realizarse de (carnaval, feria municipal y
Recreacion Estatal), verificando la existencia de programas de apoyo para
la realizacién del evento, asi como la formacion del comité de
feria municipal con las direcciones que compete.
* Eleccion de Rey y Reina del Carnaval
« Concurso de comparsas tanto educativas como libres
» Eleccion de la Flor del Campo
* Programa cultural en el marco de la feria municipal y
Estatal.
Si existen programas se envia el proyecto para su autorizacion
y asignacion del presupuesto a la direccién de Programacién.
Director de Analiza la existencia de recursos para el evento de (carnaval Y
2 Programacién | feria municipal y Estatal) si hay recursos se da seguimiento a
los eventos.

Coordinador
3 de casa de
cultura

Coordina las acciones a realizar para que se lleve a cabo el
evento
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DESARROLLO
NUMERO PUESTO ACTIVIDAD
4 Coordinacion | A través de una convocatoria se lleva a cabo la inscripcion de
de Casa de las participantes al carnaval y de las comparsas educativas y
Cultura. libres, de igual manera la inscripcién de las sefioritas que
participan en la eleccion de la Flor del Campo, en el mes de
abril, y la presentacion de la Embajadora que representara al
municipio en el Estado.
Director de Se realizan los eventos en el Parque Central, con la presentacion
5 Educacion, de las candidatas a reinas del carnaval posteriormente el
Culturay concurso de comparsas educativas vy libres al terminar se
Recreacion y | entregan los reconocimientos a los ganadores posteriormente se
la A= lleva a cabo el baile de eleccion de la Reyna del Carnaval en el
Coordinacion Casino del Puebl
de CuMtura asino del Pueblo.
Autoridades Hacen entrega de los reconocimientos y la coronacién de la
6

Municipales

ganadora.
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DIRECTOR COORDINADOR INSTITUCIONES JEFE DE PARTICIPANTE
EDUCATIVAS DEPARTAMENTO
(ESCUELAS)
El Director instruye l _) Reciben los
a la Coordinadora reconccimientos
de Casa de Cultura las comparsas
realizar Verifica que las participantes as(
presupuestal para el solicitudes cumplan como entrega al
Carnaval y feria La Coordinadora con los requisitos ganador.
municipal y estatal realiza de los diferentes
asi como la diagnostico por programas y
convocatoria para la colonia y elabora proyecios
Inscripcidn de las la convocatoria
participantes, y para la
eleccidn de Flor del participacién de
Campo. las comparsas

educativas y libres
asi como también
el mismo -
procedimianto
para los eventos |
de feria, la
Inscripeién a flor
del cam
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PRESTAMO DE ESPACIOS PUBLICOS

Incrementar el nivel de cultura en el
(AUDITORIO) Y (DEPORTIVOS). municipio con el deporte y eventos
Culturales.
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OBJETIVO

Impulsar la actividad en el deporte del Municipio de Teapa y brindar el servicio con
espacios ptimos a las diferentes ligas, futbol, béisbol, cachi bol y canalizarlos a los
espacios competentes designados para la realizacién de las actividades.

ALCANCE

Los servicios de espacios publicos de la Casa de la Cultura y Deportivos son areas \ | ],’J
destinadas para brindar a los ciudadanos un lugar de esparcimiento y recreacion | |
para su desarrollo fisico cultural y artistico en bien de la salud de los habitantes en

general.
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REFERENCIA

LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION SE ENCUENTRA
SUSTENTADA EN EL SIGUIENTE MARCO LEGAL:

Articulo 4°.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Articulo 172

* Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
Decreto 101 Articulo 16, Fraccién Xl \ YL~
» Ley General de Educacion. _ i

* Ley General del Deporte.

* Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

* +Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Articulo Fraccion VI

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco

Articulo 2, Fraccion IX

« Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos §\
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REFERENCIA

Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco

Articulo 85. A la Direccién De Educacién, Cultura y Recreacién le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

|- Promover una educacion en favor de la integracion de las personas con
discapacidad, de amplia cobertura y calidad educativa, que no sea excluyente ni
segregadora;

Il.- Proporcionar una gama de opciones multiples y graduales de integracion acordes \

a su condicion de discapacidad, que permitan el acceso incuestionable de los
alumnos con discapacidades a la educacioén regular;

lll.- Desarrollar actitudes de autoestima y competencia para el trabajo productivo,

todo ello en procesos de educacion permanente que faciliten la integracion social  \
para enriquecer con sus capacidades y experiencias la convivencia humana; W\
IV.- Promover la orientacion y capacitacién de los docentes de la educacién basica | '-f.f'f../_,_
regular, bajo un programa de apoyo técnico multi profesional; (REFORMADA EN EL
SUP. EAL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) .

V. Desarrollar estrategias de apoyo profesional técnico y de infraestructura educativa %
acorde a las condiciones de discapacidad para el logro de objetivos comunes en la
educacion basica, (REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE

MAYO DE 2009) QQ{
VL. Promover la asistencia a talleres, instituciones o empresas para que las personas

que por su edad no puedan ingresar o continuar en un centro de educacién especial &\
reciban capacitacion laboral que les permita una vida auténoma y productiva; é;\
(ADICIONADA EN EL SUP. E AL P.C.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) \i
VIl. Establecer un programa estatal de becas educativas para personas con y
discapacidad \
il
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RESPONSABILIDADES

El director de Educacion, Cultura y Recreacion, recibe el oficio de solicitud del préstamo
de Auditorio y espacios deportivos del interesado.

Instruye a la coordinadora de Casa de Cultura verificar si esta disponible el auditorio de
igual manera si es solicitud de espacio deportivo, el Coordinador de Deportes realiza el
mismo procedimiento para agendar el lugar, hora y dia requerido por el ciudadano.

Se envia contestacion por oficio al solicitante de la disponibilidad de lo requerido.

\
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DEFINICIONES

Es una actividad cultural reglamentada, normalmente
de caracter competitivo, que puede mejorar la
DEPORTE condicion fisica de quien lo practica.

Es un espacio destinado a actividades diversas del
municipio de Teapa, donde el publico asiste para
AUDITORIO contemplar una expresion artistica, como una obra de
teatro, una actuacion de danza, una pieza musical,

etc..
\
\'\..

. 1

Q!




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 132

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Y- N
FEAPA

H. Ayuniomiento 2018 - 2021
Con volindtad d: servie

RESULTADOS

Ofrecer un servicio de calidad en las infraestructuras de los espacios deportivos y del
Auditorio de la Casa de la Cultura, para el uso de los habitantes del municipio de Teapa.

POLITICAS

\
La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion a través de sus coordinaciones Q\
proporcionara la informacion solicitada por los usuarios de manera pronta y veras. \

dando en todo momento un servicio de calidad con una respuesta en menos de tres %}

dias.
(IiN
Si el espacio solicitado se encuentra ya agendado esta se contestara oportunamentq }5/ v
al solicitante. s
51
x"’
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DESARROLLO
NUMERO PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de INICIO
Educacion, Recibe la solicitud del interesado y lo canaliza a Ila
Culturay Coordinacion de Casa de Cultura, la cual se encarga de revisar
Recreacion la bitacora para ver la disponibilidad, dando contestacién por

medio de oficio, este procedimiento se realizan en cada una
de las diversas areas que tiene a su cargo. (cultura, Deporte y
Bibliotecas)

Coordinadora
2 de Casa de
Cultura

Recibe los oficios de solicitud de préstamo del Auditorio de la
Casa de la Cultura “Andrés Iduarte Foucher” con al menos dos

dias de anticipacion, considerando el horario de servicio que es |,

de lunes a viernes de 8 a 16:00 hrs. Si hay disponibilidad se
agendan las actividades culturales y artisticas que plantean
desarrollar para la sociedad.

-

—

Coordinador
3 de casa de
cultura

Si esta disponible se agenda para su atencion y se da
contestacién mediante oficio de la coordinadora encargada.

‘ / AL
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Con voltntad de servir
DIRECTOR COORDINADOR ADMINISTRATI JEFE DE JEFEDE
VO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
[ DIRECTOR DE 1
EDUGAGION,
CULTURA Y
RECREACION. |
A _J
k2 r: Al término del
evento recibe el
espacio
Si est Al llegar el dia del PICR0 IS
3 disponible el » everito hace W“G‘FTIO"ET ¥
Recioe la solicitud St & Srirog el e
del espacio y emite Verifica la sigue con &l espacio
contestacion . disponibilidad en pracedimiento verificando las
la agenda del si no se da i condiciones
espacio respuesta B
solicitado "

e

FIN
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DESCRIPCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRODECIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

TALLERES DE CASA DE CULTURA

(GUITARRA, PINTURA, SAXOFON,
BALLET Y MARIMBA).

Aumentar el nivel Cultural Fomentando la
actividad  Artistica que impulse las
inquietudes y creatividad de los nifios,
jévenes y habitantes en general.
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OBJETIVO

Integrar, coordinar y difundir los talleres Culturales que se imparten en la Casa de la
Cultura de Teapa, Tabasco con la finalidad de inculcar el interés de nifios/as, jovenes y
adultos para crear nuevos talentos para que se integren a los grupos existentes, o en su
caso, para formar nuevos, y que obtengan una herramienta que les ayuden a la

economia familiar.

ALCANCE

Estos talleres estan dirigidos a las personas de una edad de 7 afios en adelante, tanto
para hombres como para mujeres.

El H. Ayuntamiento a través de Casa de Cultura da apoyo intermunicipal a Direcciones N

del H. Ayuntamiento, DIF, Sector Educativo (escuelas), delegaciones municipales, N
Instituto de Cultura, etc. 5[/’,
(B2,
Casa de cultura pertenece a la Regiéon de la Sierra colabora con los programas del e
Instituto Estatal de Cultura, teniendo intercambios en la regibn comprendida con los \&
municipios del Estado de Tabasco.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los ciudadanos interesados. ﬁ
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REFERENCIA

LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION SE ENCUENTRA
SUSTENTADA EN EL SIGUIENTE MARCO LEGAL:

» Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Capitulo | Articulo 2, fraccion .

*» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Capitulo 1l Articulo 29, Fraccion XXIX, LVI

Art. 31 Fraccion |

Art. 32

Art. 86 Fraccion X

* Ley de Educacion del Estado de Tabasco. .
Decreto Numero 210, Considerando Segundo., Art. 2, Capitulo | \
Art. 9, Fraccion 1V, XlI, XVII, : \/
Art. 16, Fraccion XlI,
ART. 17 Fraccion IX

Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes

Art. 2 Fraccién Il, Art. 94, Art. 108 Fracc. VI, \ J ;
* Ley General de Educacion. l/ _~
Capitulo 1, Articulo 2°, Art. 12 Frace. XIII, =
Ley para el Fomento del Deporte en el Estado de Tabasco (£
Art. 1,2,3,4,5 Y 8, Art. 9 ,Capitulo II, Art. 13, Art. 14 S
* Ley General de Cultura Fisica y Deporte. '
Articulo Fraccion VI

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco
Articulo 2, Fraccion IX
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Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco

Articulo 85. A la Direccion De Educacion, Cultura y Recreacion le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

l.- Promover una educacion en favor de la integracion de las personas con
discapacidad, de amplia cobertura y calidad educativa, que no sea excluyente ni
segregadora;

Il.- Proporcionar una gama de opciones multiples y graduales de integracion acordes

a su condicién de discapacidad, que permitan el acceso incuestionable de los (M
alumnos con discapacidades a la educacion regular;

ello en procesos de educacion permanente que faciliten la integracion social para
enriquecer con sus capacidades y experiencias la convivencia humana;

IV.- Promover la orientacién y capacitacion de los docentes de la educacién basica
regular, bajo un programa de apoyo técnico multi profesional; (REFORMADA EN EL
SUP. EAL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009)

Ill.- Desarrollar actitudes de autoestima y competencia para el trabajo productivo, todo §
\

V. Desarrollar estrategias de apoyo profesional técnico y de infraestructura educativa ‘

\\

\
acorde a las condiciones de discapacidad para el logro de objetivos comunes en la | \M s
educacion basica; (REFORMADA EN EL SUP. E AL P.O.6962 DE FECHA 27 DE ,
MAYO DE 2009) 7 ;.

\.\‘ A

/3
V1. Promover la asistencia a talleres, instituciones o empresas para que las personas !
que por su edad no puedan ingresar o continuar en-un centro de educacion especial, )

reciban capacitacion laboral que les permita una vida auténoma y productiva; y
(ADICIONADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) ﬁ%,

VIl. Establecer un programa estatal de becas educativas para personas con / ,

discapacidad e ,
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RESPONSABILIDADES
NUMERO PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de Emite convocatoria para los habitantes promocionando los
Educacién, talleres a impartirse en la Casa de la Cultura.
Culturay
Recreacion.
2 Usuario El ciudadano solicita informacién sobre los talleres impartidos
en la Casa de la Cultura.
Coordinadora Informa al ciudadano interesado en la Inscripcion a talleres
3 de Casa de Impartidos en Casa de la Cultura, los documentos y requisitos
Cultura solicitados para realizar el tramite.
Coordinadora Realiza la formulacion de los documentos para la debida |
% de casa de inscripcion y emite el recibo de pago de derechos.
cultura /
Usuario El usuario presenta la documentacion necesaria.
5 Presenta la documentacién completa y continua con el
procedimiento.
Coordinadora Una vez que el usuario cumple con todos los requisitos de
6 de casa de inscripcion se le otorga un recibo de pago de derechos, y la
cultura coordinadora por medio de un oficio con el comprobante anexo
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DEFINICIONES

La Casa de la Cultura es una institucion abierta y
accesible al publico encargada de generar de manera
permanente procesos de desarrollo cultural concertados

entre la comunidad y las entidades estatales, destinado a
CABA DE LA CULTURA la preservacion, transmision y fomento de las muestras
artisticas y culturales propias de la comunidad. Es el lugar
destinado para que una comunidad desarrolle actividades
que promueven la cultura entre sus habitantes.

El término musica tiene su origen del latin “musica” que a

MUSICA su vez deriva del término griego “mousike” y que hacia

referencia a la educacién del espiritu la cual era colocada |

bajo la advocacion de las musas de las artes. \ y
(L

ﬁf‘#’
iy



16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 141

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LA
TEAPA

H. Ayunlomiento 2018- 2021
Con vollintad de sevvie

RESULTADOS

Incrementar la difusion en el municipio de los talleres de la Casa de la Cultura para obtener
una mayor afluencia de alumnos que deseen desarrollar su talento artistico, utilizando
ambos sistemas de aprendizaje, utilizado por los musicos populares, estaremos abriendo a
nuestros alumnos un mayor abanico de posibilidades musicales, todas ellas presentes en
nuestra cultura actual.

Aprender a leer diferentes tipos de notaciones que permitan al alumno conseguir
autonomia para poder interpretar musica al margen de las clases de musica y en su tiempo
de ocio.

POLITICAS {\Lig

La coordinacion de la Casa de la Cultura sera la encargada de recepcionar a los alumnos _
que deseen obtener las clases en los talleres de Guitarra, Saxéfon, Marimba, Pintura,
Ballet, brindando la informacion de los requisitos que debera presentar para la inscripcion, %{
asi como los dias y horarios que se manejaran para los talleres.

e
Cada Maestro de los Talleres cuenta con sus equipos musicales para impartir las clases. @‘
\
fr

Ll

o
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coordinacion de Casa de Cultura, a la cual instruye el director para que emita una
convocatoria para informar a la ciudadania los talleres que se imparten en la misma.

Donde se informa que las clases a nifios a partir de los 7 afios con horarios de 4:00 P.
M. A 20:00 P.M. De Lunes a Viernes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
volitad
DESARROLLO
El Director gestiona todo lo relacionado a la Cultura Deporte y Recreacion, asi como
vigilar y mantener en optimas condiciones los espacios de talleres, en conjunto con la
5\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIRECTOR

COORDINADOR

COORDINADOR

USUARIO

COORDINADORA

Procedimiento

\

DIRECTOR DE
EDUCACION,
CULTURAY

RECREACION.

Y

‘Emite convocatoria =

para los habitantes
promocionando los
talleres a impartirse
enlaCasadela
Cultura

Informa al
ciudadano

p| interesado en la

Inscripcion a
talleres
Impartidos en
Casa de la
Cultura, los
documentos y
requisitos
solicitados para
realizar el
tramite

'J_.

H;_

J Realiza la

formulacién de
los
documentos
para la debida
inscripcién  y
emite el recibo

de page de [

El usuario
presenta la
documentacién
necesaria.
Presenta la
documentacién
completa y

continua con el

Una vez que el
usuario cumple
con todos los
requisitos  de
inscripcion se le
otorga un recibo
de pago de
derechos, y la
coordinadora
por medio de un
oficio con el
comprobante
anexo deposita
el ingreso a la
Direccién de
Finanzas
Municipal.

FIN

A"

|

A
o

J

e
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DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRODECIMIENTO RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE BIBLIOTECAS CONSULTA EN

Atender al mayor nimero de usuarios de 4&
SALAS.

toda la poblacion con el servicio de las 23
Bibliotecas.

—
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OBJETIVO
Proporcionar a la comunidad de Teapa, Tabasco el acceso a materiales bibliograficos,

informativos y documentales para el apoyo de su actividad cultural y académica.
Proporcionando un servicio de calidad al usuario que cumpla con sus propésitos.

Este procedimiento establece las actividades que sigue la Biblioteca Publica del Estado
José Marfa Pino Suarez, mediante el enlace con la Biblioteca Regional “ING. Félix
Fulgencio Palavicini Loria” con el compromiso que los servicios de consulta en sala y
prestamos de libros satisfacen las necesidades y cubren las expectativas de los usuarios,
a través de sus acervos.

\
ALCANCE §

El presente procedimiento es aplicable en la Biblioteca “ING. Félix Fulgencio Palavicini
Loria” y se implementa brindando el servicio a todos los usuarios (habitantes) del
municipio, se incluye a todo el sector educativo a través de Vinculacioén con las Escuelas, /

logrando el maximo aprovechamiento en los circulos de lectura. )%\
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REFERENCIA

LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION SE ENCUENTRA
SUSTENTADA EN EL SIGUIENTE MARCO LEGAL.:

* Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, Nueva ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de Julio del 2008.

Art. 1,3, 4, 5inciso D,7, 9, 10, 11.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Art. 17 Fraccion VI, Art. 19 Fraccion |l

+ Ley General de Educacion.

Art. 14 Fracci6n VI, \

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco W
A

Art. 85 Fraccion VI .
* Ley de Educacion del Estado de Tabasco. b\

Art. 81 Fraccioén IV, XI, Art. 75
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REFERENCIA

Ley organica de los Municipios de Estado de Tabasco

Articulo 85. A la Direccién De Educacion, Cultura y Recreacion le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

|- Promover una educacion en favor de la integracién de las personas con
discapacidad, de amplia cobertura y calidad educativa, que no sea excluyente ni
segregadora,

Il.- Proporcionar una gama de opciones mdiltiples y graduales de integracion acordes
a su condicién de discapacidad, que permitan el acceso incuestionable de los
alumnos con discapacidades a la educacion regular;

Il.- Desarrollar actitudes de autoestima y competencia para el trabajo productivo, todo
ello en procesos de educaciéon permanente que faciliten la integracion social para \
enriquecer con sus capacidades y experiencias la convivencia humana;

IV.- Promover la orientacién y capacitacion de los docentes de la educacion basica /&‘
regular, bajo un programa de apoyo técnico multi profesional; (REFORMADA EN EL / \
SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) \ 3
Wil
V. Desarrollar estrategias de apoyo profesional técnico y de infraestructura educatiya \/
acorde a las condiciones de discapacidad para el logro de objetivos comunes en la
educacion basica; (REFORMADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE

MAYO DE 2009)

que por su edad no puedan ingresar o continuar en un centro de educacién especial,
reciban capacitacion laboral que les permita una vida auténoma y productiva; y

VI. Promover la asistencia a talleres, instituciones o empresas para que las personas 3(%1 \J
(ADICIONADA EN EL SUP. E AL P.0.6962 DE FECHA 27 DE MAYO DE 2009) E f gg E,(,z

VIl. Establecer un programa estatal de becas educativas para personas con 7
discapacidad M
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RESPONSABILIDADES
Numero Puesto Actividad

1 Coordinador | Instruye a los Bibliotecarios brindar un

servicio de calidad a los usuarios.

2 Bibliotecario | Recibe a los usuarios al ingresar a la
biblioteca invitandole a registrarse en el libro _
de consulta para llevar el control de visitas. Q\

3 Bibliotecario | Realiza la busqueda del material solicitado y
lo entrega al usuario para su consulta en
sala, al termino de la consulta el bibliotecario
verifica y coloca en la estanteria, anotando A\
antes el autor, titulo, area tematica y fecha %
del libro consultado en la hoja estadistica de

material. \}
M
4 Bibliotecario | Al final integra el material devuelto al acervo | U[/
y registra todas las solicitudes atendidas en | -
el libro de consultas.
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DEFINICIONES

Acervo de Obras de Consulta, comprende diccionarios,

ACERVO enciclopgdias: atlas, anuarios' y ob{as de caracter general
su localizacion es estanteria abierta y se encuentra
ordenado de acuerdo a |a clasificacion.

Conjunto de hojas de papel, pergamino, vitela, efc.,

manuscritas o impresas, unidas por uno de sus lados y

normalmente encuadernadas, formando un solo
LIBRO

volumen.

Es una accion, instituciéon o prestacion promovida por

el estado para garantizar la igualdad entre los |
SERVIER ciudadanos.
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+ RESULTADOS

Se atienden a toda la poblacién de habitantes con el servicio de 22 bibliotecas en las
areas Rurales y 1 Biblioteca Regional en el area Urbana. Logrando un resultado de
930 consultas de usuarios en las diferentes bibliotecas del Municipio.

| POLITICAS
AN

La Biblioteca Regional y las 22 Bibliotecas Rurales a través del enlace con la Biblioteca \J _
del Estado, “José Maria Pino Suarez, proporcionara a los usuarios el servicio de
atencion con los acervos que se encuentran en las estanterias, contando con el apoyo | |
de los bibliotecarios capacitados para la localizacion del material solicitado por el %
usuario. U
No podra salir en calidad de préstamo a domicilio los siguientes materiales:
a) Materiales de la sala de referencia

b) Material bibliografico tnico )1| "
c) c) Publicaciones periddicas -\ J
d) d)Tesis

e) Los plazos para los préstamos a domicilio seran los siguientes: maximo 4 dias
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DESARROLLO

El usuario al ingresar a la Biblioteca se registra en el libro de Visitas, informa al
personal de biblioteca el libro que solicita para su consulta, el bibliotecario realiza la
busqueda en el catalogo de fichas y al proporcionarselo al usuario lo registra para al
final del dia llevar un control de libros utilizados

De igual manera se realizan prestamos de libros para sacarlos de la biblioteca,
mediante una credencial de préstamo en la cual se especifican los dias, un aval
(fiador) fotografia tamano infantil.

Al regresar el libro se le hace entrega de la credencial al usuario.
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DIRECTOR COORDINADOR USUARIO BIBLIOTECARI COORDINADORA  Procedimiento
6]
Al ingresar el |
usuario a la —
biblioteca es || |2 De acuerdo &
o0 T| E Coordinacor atendido por el ] Reglamento de
Eata Coordnacin Instruye a los i . bibliotecas , si 5 /
de Bibliotecas esta Bibliotecarios Bibliotecario El Bibliotecario 5 & i
adsciia s ja brindar un servicio invitando  se Proporciona el el libro es para N
Direccion. uau:imalm registre en el libro anotando prés.tamo' se .
usuarios libro de los datos en el realiza el i
consultas, v registro de llenado De la
solicita al consulta . ﬁch?, solo por |
personal la 3 dias, dejando \ \
guia para la su credencial de A
localizacién del J elector  como k\;f x
libro que fiador ‘ /
requiere ( C
consultar, \j\
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FORMATO PRESTAMO DE LIBROS

-

INSTRUCCIONES

El usuario acudiré a la biblioteca publica para solicitar la credencial.

Entregara copia de identificacién oficial o en su caso de estudiante,

Se llenara la credencial con los datos del usuario.

El usuario entregara una foto infantil que sera portada en dicha credencial.

El coordinador de bibliotecas firmara y sellara la credencial para ser entregada al usuario.

e
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GLOSARIO DE TERMINOS

Identidad. Conjunto de caracteristicas, datos o informaciones que son propias de una
persona o un grupo y que permiten diferenciarlos del resto

Tradiciones. Manifestaciones materiales, artisticas y espirituales, transmitidas y
creadas por el pueblo.

Patrimonio Cultural El patrimonio cultural es la herencia cultural propia del pasado de
una comunidad, con la que esta vive en la actualidad y que transmite a las
generaciones presentes y futuras

Cultura Conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres que caracterizan a
un pueblo, a una clase social, a una época, etc.

Arte. Actividad en la que el hombre recrea, con una finalidad estética, un aspecto de la
realidad o un sentimiento en formas bellas valiéndose de la materia, la imagen o el %
" sonido. X
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PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA\ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBS\ VANCIA.
- /

LORENZO NIEOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFINA FALCON CANO
Regidor Suplente/Singi Tercer/Regidor

“y
ABEL ANTULIO _"?é AZA IMELDﬁgLE ALVAREZ

Cuarto Regidor Quinto Regidor
RW
JOACI DOMINGUEZ ALMA- GARIBAY CARRERA

Regidor Séptimo Regidor

Vi
ALBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

MELE LIO MUNOZ

Décimo Regidor
\ A

—_—

=TT ey o\ FWH? .
ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal — =7

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE PLAN DE AUSTERIDAD PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE MQ.BZOIEEL
ANO DOS\MIL DIECINUEVE.

[1

£ : *f—z“‘s.f = :
ING.TEY MODHSEDD CANG, ﬁfig ZJUAN CARLOS MOLLINEDO MOLE%D{Q.Q{\\\
PRESIDENTA MUNICIPAL - « i S SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTG -

Ayuntamiento de Teapa €@
@AyuntaTeapa
www.teapa.gob.mx @
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS k\

\

DIRECCION DE DESARROLLO N J

AW |

Fecha de autorizacién: 11 de dic_iembre de 2018.

At - %T P
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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Teapa, Tabasco con el plan de detallar de
manera comprensible y honesta las funciones y actividades de los diferentes servidores publicos que
conforman la administracion municipal para el periodo 2018 — 2021:realiza en cada una de sus
unidades administrativas el manual de procedimiento como una herramienta de trabajo que nos
ayude a mejorar los recursos humanos y materiales con la finalidad de solucionar las carencias de la
poblacion con actitud efectiva y adecuada, desde luego, mejorando los servicios y atendiendo las
gestiones de los habitantes del municipio.

~d\ .Ill ]
W
Este manual de procedimiento de la Direccion de Desarrollo busca regular todas y cada una de las- X
actividades que se desempefan para la atencion de los programas proyectos y acciones que
colaboren en mejorar la atencion a los productores agropecuarios, forestales y acuicolas y
describirlas de la manera mas precisa posible, sirviendo de guia a todo el personal que labora en la

Direccion. /
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OBJETIVO GENERAL

El principal objetivo de esta Administracion Publica y de nuestro Presidente Municipal es la de
atender y dar respuestas, con acciones prontas y con verdadera honestidad a los ciudadanos del
Municipio de Teapa, Tabasco, esto con la intencién de cumplir con las expectativas de desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes que esperan los beneficios con verdadera
confianza de nuestra primera autoridad.

Por lo tanto la Direccion de Desarrollo en ese tenor, tiene como objetivo al elaborar el Manual de
Procedimientos, que con la claridad suficiente se tengan presentes las acciones que las areas
involucradas deben desarrollar, con la finalidad de efectuar pronto, honestamente y de la mejor
manera posible en las acciones, programas y proyectos a trabajar y cumplir con las inquietudes vy
necesidades de los productores del campo teapaneco.

\

&

L=
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

| Con este procedimiento se construye,
Programas, proyectos o acciones de  mantiene y se reactiva la Infraestructura del
Infraestructura Hidroagricola. | campo de nuestro municipio.
OBJETIVO:
Reactivar la Infraestructura del campo en nuestro municipio, principalmente la de los Ejidatarios
y Pequefios Propietarios, que carecen o que cuentan con Infraestructura en malas condiciones y
no les permite desarrollar sus terrenos desperdiciando el potencial con que cuentan.
Con labores como la mecanizacion agricola, construccion, rehabilitacion y mantenimiento de
caminos saca cosechas, drenes y estangues para peces.

ALCANCE:
Aplica al personal de la Direccion de Desarrollo y de manera particular al Departamento de
Infraestructura Hidroagricola y al personal a su encargo. \
REFERENCIAS:

| Ley Organica de los Municipios del Estado y demas legislacion aplicable.

[ﬁn ual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo, punto VI. Objetivo General.
RESPONSABILIDADES:

| En este procedimiento se involucra, el Director, Subdirector, Jefe del Dpto. de Infraestructura

Hidroagricola, Auxiliares Administrativos y Operativos de la Direccion de Desarrollo.

El Jefe del Dpto. de Infraestructura Hidroagricola es el responsable directo de este | |\ I
procedimiento desde su inicio hasta el término de las acciones a desarrollar con el personal asu | | \ ?\‘- 3
cargo. \Ai Ty
El Subdirector de Desarrollo instruye, supervisa y da seguimiento a las acciones desarrolladas

por el Dpto. de Infraestructura Hidroagricola. !

El Director canaliza e instruye en su oportunidad al personal para que realicen los trabajos
correspondientes dando el visto buenc de estos. /
DEFINICIONES:
Procedimiento: Es una sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que tienen /

(

por objeto la realizaciéon de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas, del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Obras de Infraestructura Hidroagricola: Comprenden las obras de cabeza: presas de
| almacenamiento, derivadores, plantas de bombeo y pozos, diques, reservorios, red de canales, Y
| drenaje, caminos de operacion y sus respectivas estructuras.
| Mecanizacion Agricola: Tiene como objetivo disefiar, seleccionar, estudiar y recomendar \
| maquinas y equipos de uso agroindustrial con el fin de acelerar la productividad y eficiencia de \
| las actividades del sector rural.
Caminos Saca Cosechas: Vias que se construyen para permitir el desplazamiento de hombres %,'

\

| y vehiculos, que permiten sacar las cosechas agropecuarias, forestales y acuicolas a los lugares
de consumo o de comercializacion.

Drenaje agricola: Conjunto de medidas para evacuar los excesos de aguas libres,

_superficiales o subterraneas, en un area de terreno determinada.
RESULTADOS: :%%
| Con este procedimiento y las acciones realizadas en diferentes proyectos o programas ’
| relacionados, se obtienen terrenos mecanizados para la produccion agropecuaria, caminos saca
cosechas en buenas condiciones, drenes que permiten expulsar el exceso de agua en las tierras g
productivas del campo, estangues en condiciones para la cria y engorda de alevines y se /M)
construye, mantiene y reactiva la Infraestructura del campo. e
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo. =
POLITICAS:
| Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. Articulo 82

Ut e M

2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

UNIDAD RESPONSABLE: HIDROAGRICOLA
PROGRAMAS, PROYECTOS O ACCIONES DE
INFRAESTRUCTURA HIDROAGRICOLA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: (Construccion, Rehabilitacion, desazolve o mantenimiento
de caminos saca cosechas, drenes, estanques para
peces, jagueyes, mecanizacion agricola, etc.)

NUMERO | PUESTO ACTIVIDAD:

| Subdirector de | Recibe la solicitud analiza y acuerda con el Director el seguimiento y

1 Desarrollo turna al Departamento de Infraestructura Hidroagricola.

Dpto. de Explica al productor como se procede en este caso solicita Ia
Infraestructura | documentacién y programan supervisién al camino saca cosechas.

3 Subdirector de | Solicita a Obras Publicas el apoyo con un Técnico para realizar la
Desarrollo visita de supervision al camino saca cosechas, al terreno para el

estangue para peces, al dren o drenes afectados segun la solicitud.

4 Productor Entrega la documentacion completa y actualizada.

Dpto. de Realizan |a supervision correspondiente, determinando requerimiento.
Infraestructura | Sirequiere mantenimiento Infraestructura elabora proyecto.

5 con personal Si requiere construccion o rehabilitacion Obras Publicas elabora el
de Obras proyecto y se les turna el expediente y esa Direccion le dara
Publicas seguimiento.

Dpto. de En caso de reguerir mantenimiento elabora proyecto con su
5] Infraestructura | expediente técnico inicial y lo turna al Subdirector de Desarrollo para
su tramite de acuerdo a lo solicitado.
Subdirector de | Conjuntamente con el Director de Desarrollo, revisan el proyecto en
7 Desarrollo cuestion y se envia para validacion a programacion, quien lo presenta
al H. Cabildo,
H. Cabildo Si autoriza el proyecto, se continta y pasa al siguiente punto.
8 No se autoriza, se informa a los solicitantes.
Dpto. de
9 Infraestructura | Inicia el procedimiento de operacion del proyecto.
Subdirector de

10 Desarrollo Supervisa la realizacion del proyecto.

Dpto. de Levanta el acta de entrega recepcién el expediente técnico final y

11 Infraestructura | firman los productores y la autoridad correspondiente y presenta al

subdirector para su revision.
Subdirector de | Revisa con el Director firman y se envia al responsable de la

12 Desarrollo mecanizacion para archivo.

Dpto. de Procede al archivo de la documentacion para la comprobacion

13 Infraestructura | correspondiente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE DESARROLLO
DEPATAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
UNIDAD RESPONSANLE: HIDROAGRICOLA

PROGRAMAS, PROYECTOS O ACCIONES DE
INFRAESTRUCTURA HIDRIAGRICOLA.
(Construccion, Rehabilitacion, desazolve o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: mantenimiento de caminos saca cosechas, drenes,
estanques para peces, jagleyes, mecanizacion
agricola, etc.

DIRECTOR Y DEPARTAMENTO DE PRODUCTOR H. CABILDO
SUBDIRECTOR INFRAESTRUCTURA.
SUBDIRECCION DE l I \
DESARROLLO

Explica al productor
4 como se procede en

- = este caso, solicita la
Recibe la solicitud analiza i
. documentacion y
y acuerda con el Director
I — | programan
el seguimiento y turna a bkt
€ 4 supervision.
Departamento de — -
Infraestructura -
Hidroagricola. (—-
Solicita a Obras Publicas el L%L
apoyo con un Técnico para —— \ \
realizar la visit - \
ade Entrega la \
supervision al camin - \
P " : e5dkd documentacion I'I
casechas, al terreno para el =
EACNDpatae completay )
estangque para : r : -
sl e al}d = Realizan la supervision actualizada. F
o drenes afectados segun |a PENVE] _ .
soliciiud. correspondiente, determinando '

requerimiento. Si requiere \
mantenimiento Infraestructura
elabora proyecto. Si requiere
construccion o rehabilitacion
Obras Publicas elabora el
proyecto y se les turna el
expediente y esa Direccion le
dara seguimiento.
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En caso de requerirse
elabora proyecto con su

Conjuntamente
con el Director de
Desarrollo,
revisan el
proyecto en
cuestion y se
envia para
validacién a
programacion,
guien lo presenta
al H. Cabildo.

Supervisa la
realizacidn del
proyecto.

expediente técnico inicial y
lo turna al Subdirector de
Desarrollo para su tramite
de acuerdo a lo solicitado.

\"/‘

Inicia el procedimiento
de operacion del

proyecto.

-

|

Revisa con el Director
firman y se envia al
responsable de la
mecanizacion para
archivo.

k4

J

|
I
Levanta el acta de
entrega recepcion el
expediente técnico final
y firman los productores
y la autoridad
carrespendiente y
presenta al subdirector

para su revision, —

L

Procede al archivo de la
documentacion para la
comprobacién
correspondiente

b
=

Shautoriza el
proyecto, se
continta y pasz al
siguiente punto.

No se autoriza, se
informa a los
solicitantes,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Reactivar la produccion y la economia de
Apoyos para el sector agropecuario, los pequefios productores.
forestal y acuicola.

OBJETIVO:

Incrementar y mejorar la produccion de cultivos, como el maiz, hortalizas, el platano datil el
platanc macho, arboles frutales, etc. Incentivar a las mujeres campesinas para integrarse a la
produccion de pollitos de engorda, pollitas ponedoras, cerdos para la cria, para la engorda y la
produccion de mojarras con la engorda de alevines, apoyar a los productores ganaderos

' (Ejidatarios y Pequefos Propietarios), para que participen en el programa del SINIIGA, con la

finalidad de tener el registro, control y el mejoramiento genético del ganado en el municipio. Esto
con la finalidad de mejorar la economia de las familias campesinas.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Direccion de Desarrollo y de manera particular al Departamento
Agropecuario y al personal a su encarge.

REFERENCIAS:
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo, punto V1. Objetivo General.

RESPONSABILIDADES:

En este procedimiento se involucra, el Director, Subdirector, Jefe del Dpto. Agropecuario,
Auxiliares Administrativos y Operativos de la Direccion de Desarrollo.

El Jefe del Dpto. Agropecuario es el responsable directo de este procedimiento desde su inicio
hasta el términec de las acciones a desarrollar con el personal a su cargo.

El Subdirector de Desarrollo instruye, supervisa y da seguimiento a las acciones desarrolladas
por el Dpto. Agropecuario.

El Director canaliza e instruye en su cportunidad al personal para que realicen los trabajos
correspondientes dando su autorizacion de estos.

DEFINICIONES:

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que tienen
por abjeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas, del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las oparaciones.
Agropecuario: Actividad econémica que se basa en la produccion principalmente de alimentos
a partir del cultivo y de la ganaderia.

Actividad forestal: La actividad forestal mas comun es la plantacion, renovacion y tala de
arboles maderables; por extensién, se conoce con este mismo nombre a los bosques artificiales
destinados a su explotacion maderera,

Alevin: La palabra alevines utilizada comunmente en actividades como la piscicultura y la
acuicultura, o en ciencias como la ictiologia. para designar a las crias recién nacidas de
peces.

RESULTADOS:

Con este procedimiento y las acciones realizadas en diferentes proyectos o programas
relacionados, se incrementa y mejora la produccion de cultivos como el maiz, platano etc.
produccion de crias de cerdo asi como la engorda y se realiza el control y el mejoramiento
genético de los bovinos del municipio asi como diferentes acciones que permiten mejorar e
incrementar la produccion del campo en nuestro municipio.

INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo.

POLITICAS:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco articulo 82. \
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE DESARROLLO
UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
APOYOS PARA EL SECTOR AGROPECUARIO,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORESTAL Y ACUICOLA.
(Pollitos para engorda, pollitas ponedoras, cerdos, areteo
y mejoramiento genético del ganado, alevines, diversos
; cultivos, maiz, Platano, Hortalizas etc.)
NUMERO PUESTO ACTIVIDAD:
Subdirector de | Recibe la solicitud analiza y acuerda con el Director el seguimiento y
1 Desarrollo turna al Departamento Agropecuario.
2 Departamento | Atiende al solicitante y de acuerdoe a su solicitud determina si es
Agropecuario positiva o negativa.
En caso de ser positiva, solicita la documentacion correspondiente y
€n Su caso programan supervision al predio.
De ser negativa se le explica al solicitante la razon y de ser necesario
se le contesta por escrito.
3 Productor Entrega la documentacion completa y actualizada.
Departamento | Realiza la visita de campo y da a conocer al Coordinador las
4 . Agropecuario | observaciones derivadas de la visita de supervision. Elaboran el
proyecto o expediente técnico inicial y conjuntamente con el
coordinador de evaluacion, lo turna al Subdirector de Desarrollo para
su tramite en caso de programarse con recursos propios.
& Subdirector de | Conjuntamente con el Director de Desarrollo revisan el proyecto y se
Desarrollo envia para validacion a programacion, quien lo presenta al H. Cabildo.
En caso de tratarse de un proyecto que requiera otros recursos el
Director y Subdirector y en su caso realizan los tramites con las
dependencias que puedan apoyar el proyecto y en caso de autorizarss
se continua con el punto nimero 7.
6 H. Cabildo En caso de ser un proyecto con recursos propios.
Si autoriza el proyecto: se continua,
No se autoriza: se informa a los solicitantes.
Si es con otra dependencia y se autoriza sigue el punto 7.
7 Departamento
. Agropecuario | Inicia el procedimiento de operacidn del proyecto hasta su conclusion.
Subdirector de
8 Desarrollo y
Coordinacion Intervienen en el proceso del desarrollo del proyecto.
de proyectos
Departamento | Levanta el acta de entrega recepcion y firman los productores y la
9 . Agropecuario | autoridad correspondiente elaboran el expediente técnico final y
presenta al subdirector para su revision.
Subdirector de | Revisa con el Director firman y se envia al Departamento
10 Desarrollo Agropecuario para archivo.
Departamento | Procede al archivo de la documentacion para la comprobacion
11 . Agropecuario | correspondiente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSANLE:

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

APOYOS PARA EL SECTOR AGROPECUARIO,

FORESTAL Y ACUICOLA.
(POLLITOS PARA ENGORDA,

POLLITAS

PONEDORAS, CERDOS, ARETEO Y
MEJORAMIENTO GENETICO DEL GANADO,

ALEVINES, DIVERSOS CULTIVOS, MAIZ, PLATANO,

Realiza la visita de campo y
da a conocer al Coordinador
las cbservaciones derivadas
de la visita de supervision.
Elaboran el proyecto y
conjuntamente con el
coordinador de evaluacion, lo
turna al Subdirector de
Desarrollo para su trdmite en
caso de programarse con
recursos propios. 5i es con
otra dependencia tramitan su
autorizacion y sigue punto 7.

proyecto: se
continda.

No se autoriza:
seinformaa
los solicitantes.

Vg e

L HORTALIZAS ETC.)
DIRECTOR Y DEPARTAMENTO PRODUCTOR H. CABILDO A\
SUBDIRECTOR AGROPECUARIO VL
I \
( SUBDIRECCION DE l - o
\ DESARROLLO Atiende al solicitante
y de acuerdo 2 su
l solicitud determina si
es positiva o I I
negativa. En caso de
Recibe la solicitud ser positiva, solicita Entrega la /
analiza y acuerda con la documentacién. documentacion En caso de ser
el Director el De ser negativase le completay un proyecto i
seguimiento y turna explica al solicitante: | | actualizada. €ON recursos ,
al Departamento la razon. L propios. ‘\3_'\
Agropecuario. - -
\_ Si autoriza el
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Inicia el procedimiento
de operacidn del
proyecto hasta su
conclusian,

Intervienen en el proceso
del desarrollo del
proyecto.

I
I
Levanta el acta de
entrega recepcion y
firman los
productores y la
autoridad
$i correspondiente .
elaboran el \
expediente técnico \ \1
final y presenta al & \ | _
subdirector parasu  |J i \\ﬂ/

revision. |

Revisa con el Director
firman y se envia al
Departamento
Agropecuario para

archivo. \di-k
\_'/‘\
Procede al archivo de la \
_| documentacion parala
"1 comprobacion W
correspondiente. j \

J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Disefio y gestién de Proyectos Productivos | Elaboracién de Proyectos Productivos
OBJETIVO:

Elaborar estudios de mercado, técnico, financiero y evaluar el proyecto.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Direccion de Desarrollo y de manera particular a la Coordinacién de
Estudios, Proyectos y Desarrollo Rural y al personal a su encargo.

REFERENCIAS:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas legislacion aplicable.

Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo, punto VI. Objetivo General.
RESPONSABILIDADES:

En este procedimiento se involucra, el Director, Coordinador, Proyectista y Asistente
Administrativo.

El Coordinador de Estudios, Proyectos y Desarrollo Rural, es el responsable directo de este
procedimiento desde su inicio hasta el término de las acciones a desarrollar con el personal a su
cargo.

El Director canaliza e instruye en su oportunidad al personal para que realicen los trabajos
correspondientes dando su autorizacion de estos.

DEFINICIONES:

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen
por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas, del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de

trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Disefio: Es un plan que dispone elementos de la mejor manera posible para alcanzar un fin

especifico.

Gestion: Se refiere a2 todos aquellos tramites que se realizan con la finalidad de resolver una

situacion o materializar un proyecto f
Proyecto productivo: Son proyectos que buscan generar rentabilidad econdmica y obtener —)
ganancias en dinero. Los promotores de estos proyectos suelen ser empresas e individuos )
interesados en alcanzar beneficios econémicos para distintos fines. e
"RESULTADOS: \

Productores, Grupo de Productores y Empresas Rurales del Municipio de Teapa, con
Proyectos elaborados para su gestion y puesta en marcha ante Instituciones Externas.
INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo. A‘/

POLITICAS:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco articulo 82.
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO \
COORDINACION DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y DESARROLLO
RURAL. |
DISENO Y GESTION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
ACTIVIDAD - )

NUMERO PUESTO
1 Director Reciben y entrevistan al productor, grupo de trabajo o
Y persona moral para determinar la idea y/o el tipo de
Coordinador proyecto requerido.

2 Otorga asesoria y requisitos del programa e Institucion, la
| Coordinador cual otorgara el apoyo o crédito para la puesta en marcha
l del proyecto.

[ 3 Productor, grupo de | Relne los requisitos documentales que le corresponde
trabajo o persona integrar para su expediente.
moral

4 Turna al Productor, grupo de trabajo o persona moral y el

expediente, al proyectista para realizar entrevistas
Coordinador necesarias para disefio de proyecto (Estudios de mercado,

técnico, financiero y evaluacién) de acuerdo al guion que
solicita la Institucion correspondiente.

5 Proyectista y Proyectista: Disefia proyecto para integracion de

Asistente expediente y remite al Asistente Administrativo.
Administrativo Asistente: Integra proyecto productivo al expediente de
acuerdo al cheklist de la Institucion correspondiente y
remite al Coordinador.

& Director Revisan y dan el Vo. Bo a los disefios de proyectoy

W expediente documental, entrega expediente y proyecto al
Coordinador interesado otorgando la asesoria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSANLE:

COORDINACION DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y
DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DISENO Y GESTION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

entrevistas necesarias
para disefo de proyecto
(Estudios de mercado,
técnico. financiero y
evaluacion) de acuerdo al
guion que solicita la
Institucion

Revisan y dan el Vo. Bo a los
disefios de proyecto y expediente
documental, entrega expediente y
proyecto al interesado otorgando

la asesoria correspondiente.

-

Disena proyecto para
integracion de expediente
y remite al Asistente
Administrativo.
ASISTENTE

Integra proyecto productivo
al expediente de acuerdo
al cheklist de Ia Institucion £
correspondiente y remite al
Coordinador.

DIRECTOR Y PRODUCTOR, GRUPO DE PROYECTISTAY
COORDINADOR COORDINADOR TRABAJO O PERSONA ASISTENTE
MORAL ADMINISTRATIVO
5
Otorga asesoria y [ |
Reciben y entrevistan requisitos del programa . = X
al productor, grupo e Institucion, la cual Redne los
de trabajo o persona otorgara el apoyo o o o
moral para _| crédito para la puesta | documentales que T
determinar la idea y/o ~| en marcha del " =eenesponde \ I.
el tipo de proyecto proyecto. g:zg;ai;:tira . B 4\~
Turna al Productor, grupo
de trabajo o persona
moral y el expediente, al
proyectista para realizar PROYECTISTA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESULTADO:

Proporcionar a la poblacién carne inocua para
Sacrificio de Bovinos y Porcinos la salud, que redna las condiciones necesarias
para su consumo.

OBJETIVO:

Controlar la introduccion de animales a través de su autorizacién legal y realizar un adecuado
sacrificio y suministro de carne en condiciones higiénicas para consumo humano.

ALCANCE:

Aplica al personal a todo el personal de la Coordinacién del Rastro Municipal.

REFERENCIAS:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasce y demas legislacion aplicable.
Reglamento del Rastro del Municipio de Teapa, Tabasco.

RESPONSABILIDADES:

En este procedimiento se involuera, el Director, Subdirector, y el personal de la Coordinacion del
Rastro Municipal de la Direccion de Desarrollo.

El Coordinador del Rastro Municipal, es el responsable directo de este procedimiento desde su
inicio hasta el termino y de las acciones a desarrollar con el personal a su cargo.

El Director y el Subdirector de Desarrollo instruyen, supervisa y da seguimiento a las acciones
desarrolladas por la Coordinacion del Rastro Municipal.

DEFINICIONES:

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que tienen
por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas, del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Inocua: Que no es nocivo o perjudicial.

Sacrificio del ganado: Es una obligacion el sacrificar de una forma humanitaria a los
animales destinados al suministro de productos comestibles y de subproductos dtiles,
Luego, se debe procesar la canal higiénicamente y de manera eficiente.

RESULTADOS:

Con este procedimiento y las acciones realizadas en diferentes proyectos o programas
relacionados, se incrementa y mejora la atencién a la poblacion en general para su salud y
bienestar

INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo.

POLITICAS:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 82
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DEL RASTRO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SACRIFICIO DE BOVINQOS Y PORCINOS

NUMERO PUESTO ACTIVIDAD:
Entrega de animales para el sacrificio con su correspondiente
1 Usuario documentacion.
Corralero Recepcion de animales, revision de la documentacion y chequeo de
| fierro y de arete.
2 ' Pasa los animales a los corrales para la identificacién de la clave del
usuario, colocandole el nimero correspondiente.
Continua el flujo y bafo de aspersion.
Oficiales Colocan el animal en el 4rea de sacrificio e insensibilizado
carniceros procediendo al sacrificio.,
3 Corte de cuernos, cabeza, patas y despielado.
Extraccion y separacion de visceras.
Lavado y corte en canal del animal sacrificado.
Inspector Inspeccion por el M.V.Z. asignado determinéndose la inocuidad de la
4 Sanitario carne sacrificada.
Departamento | Pesaje de los canales,
5 de Operacién Entrega del canal a los usuarios.
|
6 | Usuario Recibe y firma de conformidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO

UNIDAD RESPONSANLE:

COORDINACION DEL RASTRO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SACRIFICIO DE EOVINOS Y PORCINOS

correspondiente
‘ documentacién

Recibe y firma

de conformidad

Recepcion de
animales, revision
de la
documentacion y
chegueo de fierro y
de arete.

Pasa los animales
a los corrales para
la identificacion de
la clave del usuario, |
colocandole el |
nimerg

correspondiente.

Continua el flujo y
bario de aspersion

insensibilizado
procediendo al
sacrificio.,

Corte de
cuernaos,
cabeza, patas y
despielado.

Extraccion y
separacion de
visceras.

Lavado y corte
en canal del
animal
sacrificado.

Inspeccion por el
M.V.Z. asignado
determinandose la
inocuidad de la carne
sacrificada.

USUARIO CORRALERO OFICIALES INSPECTOR DEPARTAMENTO |
CARNICEROS SANITARIO DE OPERACION ’
[ Colocan el
Entrega de animal en el
animales para &l area de
sacrificio con su sacrificio e

e

Pesaje de los
canales.

Entrega del canal
a los usuarios.
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PRIMERDO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION lll Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIP DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA NTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OQSER ANCIA

TEY MO}EJNNE 3 CANO
Presidente Municipal /\

SN =

. L

LORENZO NICOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFINA FALCON CANQ

Tercer Regidor

IMEngiéLé éLVAREZ

Quinto Regidor

- 11
DOMINGUEZ ALMA RO RIBAY CARRERA

Sexto Regidor

MA‘%:B RTO GOMEZ VALENCIA

Octavo Regidor

MEL;% cl-%\uzuo MUNOZ

Décimo Regidor

JOACIM

ﬂ'(2

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ

Regidor Plurinominal i Wi{

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTIOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL
HONO%L@WWM’%MENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS
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1. PRESENTACION

El presente manual de procedimiento es un instrumento que facilita la operacion y fomenta
la transparencia de la Presidencia Municipal; en él, se identifican las responsabilidades
de las operaciones, asi como sus procedimientos; lo que permitira una mejor comprension
y aplicacion de la direccion por sus participantes; ademas, contribuye a su mejora
continua.

La Presidencia presenta el siguiente manual de procedimiento, describiendo el desarrollo
de sus actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma
detallada y secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades que
tienen asignados; con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y
funciones correspondientes.

En la elaboracién de este manual de procedimiento han participado diferentes areas, tales
como subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dependencias publicas que
conllevan a la identificacién de las responsabilidades, administracion de los recursos,
realizacién de los servicics, asi como a sus respectivas mediciones, analisis y mejora.

Este documento resume =! esfuerzo, dedicaciéon y compromiso de nuestro gobierno por
atender las necesidades de nuestros habitantes; por lo que quedara al resguardo de los s
responsables de la dependencia, los cuales deben revisarlo y actualizarlo con el proposito V\

7

-

de mantenerlo vigente.

Aunado a lo anterior este manual, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo 2018-2021, que busca el crecimiento, participacion e igualdad de
oportunidades de todos los ciudadanos en materia de requerimientos y solicitudes en
general.
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2. OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procedimientos de las actividades que realizan los servidores publicos que
laboran en la oficina de la presidencia, dejando ver con mucha claridad las lineas de
mando y las tareas interrelacionadas que se deben hacer para alcanzar con eficacia,
eficiencia y prontitud el logro de las actividades encaminadas a beneficiar la poblacién
Teapaneca.

El cumplimiento de las instrucciones de la ejecutiva municipal y exclusivamente para los
ciudadanos de Teapa, quedando sin este beneficio los habitantes del resto del estado.

YN
3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO h \ M -
Q4

3.1 PROCEDIMIENTO AUDIENCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Instruccién para la atencion
de la problematica

Audiencias Publicas y Privadas

P Objetivo
Con el procedimiento sudiencias publicas y privadas se pretenden incrementar las
habilidades de los servidores publicos de la oficina de la presidencia, lo que permitira
emitir instrucciones para |2 atencién de la problematica planteada a la ejecutiva municipal.

P Alcance

Con el procedimiento audiencias publicas y privadas se pretenden que todos los
ciudadanos del municipio de Teapa que deseen entrevistarse con la presidenta puedan
hacerlo, con solo anotarse en la bitacora diaria que organiza y controla la secretaria
particular desde la cantidad mas cercana hasta la mas retirada, sin exclusion de partid

politico o creencia religiosa.
74
(

R A
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= LEY DE ORDENAMIENTO SUSTENTABLE DEL TERRITORIO DEL ESTADO DE
TABASCO.

(Esta ley abrogé a la lev de desarrollo urbano y ordenamiento territorial del estado de
tabasco)

Articulo 14 Fraccién Xll El consejo multidisciplinaria estatal para el desarrollo territorial y
urbano, es el érgano de participacion social, asesoria y consulta del ejecutivo del estado,
para impulsar el ordenamiento territorial y urbano en la entidad, el cual se integra por:

XIl. Los presidentes municipales, cuando se analicen asuntos de sus municipios;
Los consejos de colaboracion municipal.

Articulo 115. Los consejos de colaboracién municipal, es el érgano de participacion
social, asesoria y consulta de los ayuntamientos de los municipios correspondientes; para
impulsar el desarrollo y el ordenamiento territorial sustentable.

Articulo 116. Los concejos de colaboracion municipal radicaran en las cabeceras
municipales correspondientes y se integraran por:
El presidente municipal, quien fungird como su presidente;

Articulo 240. El ayuntamiento o concejo municipal respectivo recibird el fraccionamiento
mediante el levantamiento de una acta administrativa, en la que intervendra el president

municipal, el director de desarrollo urbano o su equivalente, el fraccionador y un
representante de la asociacion de colonos, si la hubiere, a fin de que previo dictamen
técnico juridico, se certifique que el fraccionador cumplié con todas las obligaciones, asi
como que las obras y servicios que se entreguen, se encuentran en buen funcionamiento. |

= REGLAMENTO DE LA LEY DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Articulo 5. En cada uno de los municipios de la entidad, se establecera un comité

municipal de planeacion del desarrollo urbano, el que estara integrado de la siguiente
forma:

Un presidente, que lo sera 2! presidente municipal

&
*
e
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Articulo 13. Cada comité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias; las ordinarias se
celebrarén una cada dos mieses, y las extraordinarias cuando lo considere conveniente el
presidente, o a peticién escrita de la mayoria de los miembros. ambos tipos de asamblea
sélo se desarrollaran cuando exista el quérum correspondiente, conforme a la membresia
del comité.

Articulo 16. Todos los integrantes del comité tienen derecho a voz en las sesiones y &l
presidente tiene, ademas voto de calidad en su caso de empate. 4 los integrantes tienen
derecho a hacerse acampanar de asesores, los cuales tendran (inicamente derecho a voz.

Articulo 17. El presidente del comité es la persona encargada de ejecutar las resoluciones
adoptadas en las sesiones, y podra delegar estas atribuciones en la persona del secretario
tecnico.

Articulo 18. Son atribuciones y obligaciones del presidente del comité:
I.  Programar por ccnducto del secretario, las sesiones ordinarias, convocar a
sesiones extraordinarias, asi como formular el orden del dia correspondiente;
Il.  Presidir las sesiones;
Ill.  Dirigir y encauzar las discusiones en las sesiones; y someter los asuntos a
votacion;
IV.  Autorizar conjuntamente con el secretario las actas de las sesiones;
V. Firmar los acuerdns que apruebe el comité;
VI.  Vigilar el cumplimienio de los acuerdos fomados por el comite;
Vil. Remitir al ayuntamiento sus opiniones y demas documentos que afecten I;
planeacion del deszrrollo municipal;

VIIl.  Conocer y resolver todos los asuntos de orden interno del comité y de su oficina; L

IX. Informar periédicaniente al ayuntamiento sobre las actividades realizadas:

X. Proponer al comité la discusion vy andlisis de aspectos relacionados con los
procesos del desarrollio urbano y el ordenamiento territorial del municipio; y

Xl.  En general, dirigir lcs trabajos del comité con el fin de realizar sus objetivos,

Articulo 23. La comision intermunicipal de conurbacién es el organismo de caracter
técnico, que se constituve para coordinar el fenomenc de conurbacién que se presente
entre dos o mas centros de poblacion ubicados en diferentes municipios. La comisién
intermunicipal de conurbacidn funcionara conforme a lo dispuesto en este capitulo.

g N\
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Articulo 24. Una vez hecha la declaracion de conurbacién correspondiente por el
ejecutivo del estado, la secretaria de comunicaciones, asentamientos y obras publicas
convocara, dentro de los treinta dias siguientes al de su inscripcion, en coordinacion de los
presidentes municipales interesados, a las dependencias oficiales, organismos
descentralizados y de carécter privado legaimente constituidos que tengan interés en el
fenémeno de conurbacién, para integrar la comision intermunicipal de conurbacién.

Articulo 25. La comisién intermunicipal de conurbacion estara integrada de la siguiente
forma:
. El presidente, que lo sera el secretario de comunicaciones, asentamientos y
obras publicas, quien podra nombrar un representante; al efecto;
1. por dos 0 mas secretarios, quienes seran los presidentes municipales de los
ayuntamientos involucrados en la conurbacién;
IIl.  un secretario técnico que lo sera el director de planificacién de la secretaria de
comunicaciones, asentamientos y obras publicas; y
V. los representantes de los organismos descentralizados y privades legalmente
constituidos que tengan su domicilio en alguno de los municipios conurbados.

Articulo 167. El ayuntamiento recibira el fraccionamiento mediante el levantamiento de un

acta administrativa, en la que intervendran: el presidente municipal, el director de obras

publicas municipales, el fraccionador y un representante de la asociacién de colonos si la

hubiere, a fin de que, previo dictamen técnico - juridico, se certifigue el cumplimiento de 1
todas las obligaciones nor parte del fraccionador, asi como el buen funcionamiento y %/
caridad de las obras y servicios que se entreguen. @

» LEY REGLAMENTARIA DE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 7 DE LA~/
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1

Articulo 1. La presente ley es de orden plblico e interés social y tiene por objeto

)
reglamentar el articulo 7, fraccion 1V, de la constitucién politica del estado libre y soberano

de tabasco, relativa al derecho de peticién.

para los efectos de esta ley se entenders, indistintamente por autoridad u érgano, a las ?/

dependencias o entidadas de la adminisiracién pulblica estatal o municipal, creadas
conforme a las leyes org4nicas, por acuerdo o decreto.

Articulo 2. Toda persona fisica o juridica colectiva, por si o por medio de su
representante, esta legitimada para ejercer por escrito, en forma pacifica y respetuosa, y
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con las salvedades establecidas en esta misma ley, el derecho de peticion ante cualquier

autoridad u érgano del poder publico del estado y de los municipios.

Articulo 15. No se admitiran las peticiones cuyo objeto sea ajeno a las atribuciones de los
poderes publicos del estado, y de los municipios, asi como aquéllas cuya resolucion deba
ampararse en un titulo especifico distinto al establecido en esta ley que deba ser objeto de
un procedimiento legislativo, administrativo o de un proceso judicial.

Tampoco se admitirdn aguellas peticiones sobre cuyo objeto exista un procedimiento
legisiativo, administrativo o un proceso judicial ya iniciado, en tanto sobre los mismos no

haya recaido acuerdo o resolucion firme.

= LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO

Articulo 14. Son vecinos de un municipio los habitantes originarios del mismo y los
mexicanos que tengan cuando menos seis meses de residencia fija en su territorio, o las
personas que, acreditando el proposito de establecerse en el mismo, expresamente
manifiesten ante la presidencia municipal el deseo de adquirir la vecindad.

Articulo 19. Cada municipio serda gobernado por un ayuntamiento, de eleccién popular
directa; integrado por un presidente municipal, y €l nimero de regidores y sindicos que
determine la legislacion electoral del estado de tabasco y en su caso, por quienes los
sustituyan en términos legales. el nimero de sindicos se determinara en razén directa de
la poblacién del municipio que representen.

Articulo 24. Los miembros del ayuntamiento, el secretario del mismo, directores, asi como
los titulares de los organismos paramunicipales, estaran obligados a comparecer ante el
congreso del estado, o ante la comision que éste designe, cuando la legislatura estime.
necesario recabar alguna informacién relativa a los ayuntamientos y acorde a las
atribuciones del servidor piiblico de que se trate. la citacion se hara a través del presidente
municipal, quien determinara lo conducente.

y!

-

Articulo 28. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos:

I Examinar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos sobre la base de sus
ingresos disponibles y de conformidad con el programa operativo anual

correspondiente y el plan municipal de desarrollo. en su caso las modificaciones
o ampliaciones, se sujetaran a lo previsto en el articulo 65, fraccién |ll, segundo

| b sg N g,
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pérrafo, de esta ley, asi como las que autorice el cabildo y las demas
disposiciones aplicables;

En dicho presupuesto de egresos deberan incluirse los tabuladores desglosados
de las remuneraciones que percibirdn los miembros del ayuntamiento y demas
servidores publicos, a propuesta del presidente municipal, sujetdndose a lo
establecido en e} articulo 75 de la constitucién politica del estado y la ley de
remuneraciones de los servidores publicos.

El incumplimient> de esta disposicién sera sancionado conforme a la ley general
de responsabilidades de administrativas, sin perjuicic de otras sanciones que
prevean otras leyes.

XIX. Designar a los titulares de la secretaria del ayuntamiento, contraloria municipal, y
al director de seguridad plblica, a propuesta del presidente municipal;

XXXIll. Otorgar la representacion juridica del ayuntamiento cuando el presidente
municipal lo soliciie y en los asuntos litigiosos y de la hacienda municipal, cuando
el sindico de harienda se encuentre impedido para su desempefio o se abstenga
de ejercerla;

estado, cuando éste asi lo solicite, sobre los incidentes ocurridos en el municipio,
en lo que respecta al orden y seguridad piblica y a la brevedad posible en caso
grave;

LIL Informar por escrito a través del presidente municipal, al titular del ejecutive del X

Articulo 32. Para los efectos de dar cumplimiento a las atribuciones a que se refieren los ‘,
dos preceptos que anteceden, en los municipios que cuenten con una poblacién indigena—
considerable, los ayuntarientos contardn con una direccion o un departamento de

asuntos indigenas para atender o canalizar, con respeto a su cultura, usos, costumbres, (%

I

tradiciones y formas de organizacién comunitaria, las demandas y propuestas de las
personas y comunidades indigenas de su circunscripcién y que sean de su competencia.

que se trate, quien sera electo por los pueblos y comunidades indigenas del municipic, de

Dicha direccién o departamento, segln corresponda, estara a cargo de un ciudadano
indigena vecino del municipio, que hable y/o escriba el dialecto o lengua de la region de
acuerdo con sus normas, procedimientos y practicas tradicionales.
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La comision de asuntos indigenas del cabildo emitira la convocatoria respectiva; y
designara a un representante para cada comunidad, quien fungird como observador y
tomara nota de los resuitados de la eleccién. La actuacion de tal representante se regira
por los principios de certeza, legalidad, imparcialidad y objetividad, con pleno respeto de
los usos y costumbres de los pueblos y comunidades indigenas.

La eleccion se realizara dentro de los primeros 120 dias a partir del inicio del
perfodo constitucional correspondiente. Una vez realizada, la autoridad indigena
reconocida comunicara sus resultados al presidente municipal, para que éste a su
vez lo haga del conocimiento del cabildo para su designacién formal.

El titular de la direccion o jefatura de departamento de asuntos indigenas, tendra derecho
a participar con voz en las sesiones del cabildo en que se traten asuntos relacionados con
la poblacién indigena y sus comunidades en el municipio, asi como las demas facultades y
obligaciones que sefala ia presente ley y reglamentos aplicables. el personal de dicha
dependencia sera preferesntemente indigena

Articulo 35. Los regidores tendran las siguientes facultades y obligaciones:

lll.  Formar parte de las comisiones que establezca el ayuntamiento y de las que sean
creadas por €l presidente municipal;

IV.  Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren citados por el

presidente municipal
Articulo 39. Las sesiones de los ayuntamientos seran ordinarias, extraordinarias, internas 5
o reservadas y solemnes. Todas las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes seran

publicas, permitiéndose el libre acceso y deberan ser transmitidas en vivo en la pégina @L

electronica de los ayuntamientos y en las redes sociales de mayor difusién.

|

V. Son sesiones solemnes las que determine el ayuntamiento para recibir el \f‘
informe del presidente municipal, para la toma de protesta del nueve
ayuntamiento, para la conmemoracién de aniversarios histéricos y para aguellas
en que concurran representaciones de los poderes del estado, de la federacién

o personalidades distinguidas. \
Articulo 49. E| ayuntamiento, o concejo municipal, en su caso, aprobara el bando de

policia y gobierno que ser2 publicado en el periodico oficial del estado y seré difundido de
la manera mas amplia en todo el territorio del municipio por el presidente municipal o por j

al concejo municipal. en su easo. la publicacion se hara bajo la forma siguiente:

St LGl \
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"n. presidente del ayuntamiento de... (o del concejo municipal) a todos los habitanies,
hago saber que el ayuniamiento se ha servido expedir el siguiente bando de policia y

gobierno”,

Articulo 67. Para el cumplimiento de sus actividades, el presidente municipal podra en
cualquier tiempo auxiliarse de los demas integrantes del ayuntamiento, formando
comisiones permanentes o transitorias.

Articulo €8. En los diverscs centros de poblacion del municipio se elegira o designara a
las autoridades municipales que representardn al ayuntamiento y que auxiliaran al
presidente municipal en el cumplimiento de sus funciones.

Las autoridades municipales actuaran en sus respectivas jurisdicciones, sin perjuicio de la
creacion de oficinas municipales para la atencion de asuntos administrativos, como
representantes de los ayuntamientos y por consiguiente tendran las atribuciones que sean
necesarias para lograr el desarrollo y mantener, conforme a esta ley y demas aplicables, el
orden, la seguridad y la tranquilidad de los vecinos del lugar donde actuen.

ayuntamiento, quien, para el cumplimiento de sus funciones, ejerce a través del presidente

Articulo 69. El ejercicio del gobierno municipal corresponde originalmente al )%
municipal las atribuciones ejecutivas que le corresponden.

P> Responsabilidades

La secretaria particular dec la presidencia municipal dispone todo lo necesario en materia

de papeleria e informacién primaria de los ciudadanos que seran atendidos en audiencias W\\
publicas y/o privada por la ejecutiva municipal. La ejecutiva municipal acude puntual a la/ )
entrevista, los servidores publicos relacionados con la audiencia se enteran del asunto y~— 7
reciben las primeras instrucciones.

» Definiciones
Procedimiento: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obterer siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial a las
personas que quieren conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar
alguna cosa.
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Pdblica: es un sistema de limites imprecisos que comprende el conjunto de
organizaciones publicas gue realizan la funcién administrativa y de gestion del Estado y de

otros entes publicos con personalidad juridica, ya sean de ambito regional o local.

Direccién municipal: La corporacion formada por el alcalde o intendente y los concejales
que se encargan de la administracién politica de un municipio.

Atencidn: Acto que muestra que se esta atento al bienestar o seguridad de una persona o
muestra respeto, coriesia o afecto hacia alguien.

> Resultado
Que la ejecutiva municipal obtenga la informacién completa de la problemética planteada y
pueda girar instrucciones especificas para su atencién a la direccién municipal
correspondiente.

Instrucciones que pueden ser desde realizar una tarea en conjunto con el solicitante,
actividad de la propia direccién que atiende la instruccion o el inicio de alguna gestién local
o interinstitucional.

NS
Uy
Informacién que el solicitante recibe ya sea en el momento que el funcionario municipal
recibe la instruccién de la Ejecutiva Municipal o posteriormente el funcionario municipal le

informa al solicitante como sera atendida su probleméatica. -
» Interaccion con otros procedimientos '
En algunos casos los asurtos planteados a la Ejecutiva Municipal en audiencias publicas o

privadas exigen su atencién a través de otro procedimiento denominado gestién local e
interinstitucional para que el solicitante alcance su beneficio.

» Politicas L&

Por acuerdo interno de la oficina de la presidencia las autoridades publicas se practican

los dias marte y jueves de cada semana, otorgéndose hasta 20 fichas para atencién por
cada dia, iniciando a las 9:00 am. %

—

4

En cambio, las audiencias privadas son practicadas los dias lunes, miércoles y viernes de

cada semana en un horario de 9:00 am a 2:00pm.
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En ambos casos la ejecutiva municipal es puntual en el inicio de la atencién con la
audiencia publica y/o privada.

| Desarrol!o

No

ACTIVIDAD

Secretaria Particulzay

Registran en la bitéacora diaria el nombre completo de las
personas que solicitan audiencia publica o privada, asi como el
asunto a tratar. Le informa a la presidenta municipal de los
asuntos que les plantearan a los asistentes a la audiencia. Le
informa al director municipal que corresponda que asista a la
audiencia puablica o privada para recibir la instruccion que
convenga al asunto.

Secretaria

Dispone de toda la papeleria y material de oficina necesario para
que la audiencia se lleve a cabo sin contratiempo.

Presidenta Municipal

Acude puntual a la audiencia con el ciudadano en las oficinas de
la presidencia, escucha la problematica del ciudadano y procede
a girar las instrucciones para la atencién correspondiente.

Funcionario Municipal

Acude a la audiencia puUblica y/o privada, para escuchar la
problematica planteada por el ciudadano, recibe instruccion de
atender el asunto y consensa con la presidenta como atender
dicha problemaética.

Secretaria Particular

Elabora oficio dirigido a la institucion estatal, federal o particulares
segln sea el caso para iniciar el cumplimiento de la institucion
emitida

Presidenta Municipal

Firma oficio dirigido a la dependencia correspondiente para iniciar
atencién de la problematica.

Funcionario Municipal

Tramita oficio a la dependencia que corresponda para iniciar la
atencion de la problematica

Persona que solicita
la audiencia

Se entera y acepta de manera econdémica el procedimiento que"
__| se seguira para la atencién de su problematica.
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» Diagramacion

Registra solicitud de

El ciudadano se entera de la
audiencia

atencién de su problemdtica

Se dispone de recursos
materiales y de oficina

Se firma oficio y se tramitaa la
dependencia correspondiente

Se escucha la | \
problematica y ' [
segirala : Lﬁﬁ
instruccion
para su ,
obtencién X
Se elabora oficio para iniciar el
cumplimiento de la instruccién
Funcionario municipal
acude a ala audiencia

o
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3.2 PROCEDIMIENTO G=STION LOCAL E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Gestion local e interinstitucional Brindar beneficio a la poblacién gobernada.
> Objetivo

Con el procedimiento gestion local e interinstitucional se pretende mejorar los servicios
municipales, disminuir el rezago social en los sectores de la poblacién mas vulnerable,
aumentar la seguridad publica entre la poblacién gobernada y brindar apoyo a la
ciudadania Teapaneca.

P Alcance

Con este procedimiento se pretende que todas las veces que se realice, sea para obtener
beneficio a favor de los gobernados sin importar credo o partido politico. Aqui lo que esta
de por medio es el desarrollo de las personas y la municipalidad, a través de la gestiones
locales e interinstitucionales. No hay exclusion de algun Teapaneco o persona que habite
en el territorio municipal.

» Referencias AN
Este procedimiento se fundamenta en el apartado 2 del Manual de Organizacién del k }

Municipio de Teapa, especificamente en la ley organica de los municipios del estado de
Tabasco Articulo 65 fraccicnes |, VI y XIX.

= LEY DE ORDENAMIENTO SUSTENTABLE DEL TERRITORIO DEL ESTADO DE
TABASCO.

(Esta ley abrogé a la ley de desarrollo urbano y ordenamiento territorial del estado de%
tabasco)

Articulo 14 Fraccion XIl El consejo multidisciplinaria estatal para el desarrollo territorial y
urbano, es el érgano de participacion social, asesoria y consulta del ejecutivo del estado,
para impulsar el ordenamiento territorial y urbano en la entidad, el cual se integra por: b

XIl. Los presidentes muniripales, cuando se analicen asuntos de sus municipios;

Los consejos de colaboraciéon municipal.
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Articulo 115. Los consejos de colaboracion municipal, es el érgano de participacion
social, asesoria y consultz de los ayuntamientos de los municipios correspondientes; para
impulsar el desarrollo y el ordenamiento territorial sustentable.

Articulo 116. Los concejos de colaboracion municipal radicaran en las cabeceras
municipales correspondientes y se intagraréan por:

1. El presidente municipal, quien fungira como su presidente;

Articulo 240. El ayuntamicnto o concejo municipal respectivo recibira el fraccionamiento
mediante el levantamieni® de una acta administrativa, en la que intervendra el presidente
municipal, el director de desarrollo urbano o su equivalente, el fraccionador y un
representante de la asociacion de colonos, si la hubiere, a fin de que previo dictamen
técnico juridico, se certifique que el fraccionador cumplié con todas las obligaciones, asi
como que las obras y servicios que se entreguen, se encuentran en buen funcionamiento.

= REGLAMENTO DE LA LEY DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL DEL ESTADO DE TABASCO

Articulo 5. En cada unco de los municipios de la entidad, se establecerd un comité
municipal de planeacioén Zel desarrollo urbano, el que estara integrado de la siguiente
forma:

|

It Un presidente, yue lo sera el presidente municipal.

Articulo 13. Cada comité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias; las ordinarias se
celebraran una cada dos meses, y las extraordinarias cuando lo considere conveniente el
presidente, o a peticion escrita de la mayoria de los miembros. ambos tipos de asamblea
sélo se desarroliaran cuaiido exista el quérum correspondiente, conforme a la membresia
del comité.

Articulo 16. Todos los iniegrantes del comité tienen derecho a voz en las sesiones y el
presidente tiene, ademas voto de calidad en su caso de empate. 4 los integrantes tienen
derecho a hacerse acampanar de asesores, los cuales tendran Unicamente derecho a voz,

Articulo 17. El presidente del comité es la persona encargada de ejecutar las resoluciones
adoptadas en las sesiones, y podré delegar estas atribuciones en la persona del secretario

técnico.

%
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Articulo 18. Son atribuciones y obligaciones del presidente del comité:
I. Programar por conducto del secretario, las sesiones ordinarias, convocar a
sesiones extraordinarias, asi como formular el orden del dia correspondiente;
Il.  Presidir las sesiones;
lll. Dirigir y encauzar las discusiones en las sesiones; y someter los asuntos a
votacion;
IV.  Autorizar conjuntamente con el secretario las actas de las sesiones;
V.  Firmar los acuerdos que apruebe el comité;
V1. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité;
VIl. Remitir al ayuntamiento sus opiniones y demas documentos que afecten la
planeacion del desarrollo municipal;
VIIl.  Conocer y resolver todos los asuntos de orden interno del comité y de su oficina;
IX. Informar periodicamente al ayuntamiento sobre las actividades realizadas:
X. Proponer al comité la discusion y andlisis de aspectos relacionados con los
procesos del desa:rollo urbano y el ordenamiento territorial del municipio; y
Xl.  En general, dirigir ios trabajos del comité con el fin de realizar sus objetivos.

Articulo 23. La comisidn intermunicipal de conurbacién es el organismo de caracter
técnico, que se constituve para coordinar el fenémeno de conurbacién que se presente
entre dos o mas centros de poblacion ubicados en diferentes municipios. la comision
intermunicipal de conurbacién funcionaréa conforme a lo dispuesto en este capitulo. @\\

Articulo 24. Una vez hecha la deciaracion de conurbacién correspondiente por e
ejecutivo del estado, la secretaria de comunicaciones, asentamientos y obras publicas
convocara, dentro de los treinta dias siguientes al de su inscripcién, en coordinacion de los >
presidentes municipales interesados, a las dependencias oficiales, organismos
descentralizados y de caracter privado legalmente constituidos que tengan interés en el
fenomeno de conurbaciér, para integrar la comision intermunicipal de conurbacion.

forma:

Articulo 25. La comision intermunicipal de conurbacién estara integrada de la siguiente &%
E El presidente, que lo sera el secretario de comunicaciones, asentamientos y
obras pdblicas, quien podra nombrar un representante; al efecto;
1. por dos o mas secretarios, quienes seran los presidentes municipales de los
ayuntamientos involucrados en la conurbacion: p
1. un secretario técnico que lo sera el director de planificacién de la secretaria de

comunicaciones, asentamientos y obras publicas; y
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IV. los representantes de los organismos descentralizados y privados legalmente

constituidos que tengan su domicilio en aiguno de los municipios conurbados.

Articulo 167. El ayuntamiento recibira el fraccionamiento mediante el levantamiento de un
acta administrativa, en ia «yue intervendran: el presidente municipal, el director de obras
publicas municipales, el fraccionador y un representante de la asociacién de colonos si la
hubiere, a fin de que, previo dictamen técnico - juridico, se certifiqgue el cumplimiento de
todas las obligaciones pnr parte del fraccionador, asi como el buen funcionamiento y
caridad de las obras y servicios que se entreguen.

= LEY REGLAMENTARIA DE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 7 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Articulo 1. La presente ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto
reglamentar el articulo 7, fraccién IV, de la constitucién politica del estado libre y soberano
de tabasco, relativa al deracho de peticion.

Para los efectos de esta ley se entendera, indistintamente por autoridad u dérgano, a las
dependencias o entidades de la administracion publica estatal o municipal, creadas
conforme a las leyes organicas, por acuerdo o decreto.

Articulo 2. Toda persona fisica o juridica colectiva, por si o por medio de su
representante, esta legitimada para ejercer por escrito, en forma pacifica y respetuosa, y '\
con las salvedades establecidas en esta misma ley, €l derecho de peticion ante cualquie
autoridad u érgano del poder publico del estado y de los municipios.

Articulo 15. No se admitirén las peticiones cuyo objeto sea ajeno a las atribuciones de los \
poderes publicos del estado, y de los municipios, asi como aquéllas cuya resolucion deba X
ampararse en un titulo espacifico distinto al establecido en esta ley que deba ser objeto de

un procedimiento legislativo, administrativo o de un proceso judicial.

legislativo, administrativo o un proceso judicial ya iniciado, en tanto sobre los mismos no

Tampoco se admitirdn aquellas peticiones sobre cuyo objeto exista un procedimiento %
haya recaido acuerdo o resolucién firme. i

> Responsabilidades

En razén de los programas y proyectos que la administracion municipal contemple dentro
de su Plan de Desarrollo Municipal y las necesidades gestadas en las audiencias publicas
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y privadas, la presidentz ie instruye a la secretaria particular elaborar oficios dirigidos a las
dependencias federales y estatales segun el caso, asi como para concertar citas para

entrevistas con sus respectivos titulares.

La secretaria particular elabora oficios y realiza concertaciones de citas para entrevistas
con la presidenta con los titulares de las dependencias estatales, federales y/o
particulares.

P Definiciones
Gestion: es asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso.

Local: es un tipo de organizacion territorial que tiene competencias acotadas a una cierta
regién y actia sobre un rnunicipio, mientras que la administracién comural se encarga de
la gestion de una comuna.

Interinstitucional: Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas entre
si. Coordinacion interinstitucional.

Beneficio: Mejora que experimenta una persona o una cosa gracias a algo que se le hace
o se le da.

Poblacién: se refiere, tanto en geografia como en sociologia, al grupo de seres humanos , .
0 personas que viven en un area o espacio geografico determinado. k N,
Dependencia Federal: Es aquella institucion plblica subordinada en forma directa al\’

Titular del Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho W
de los negocios del orden administrativo que tiene encomendados. La Ley Organica de la
Administraciéon Publica Federal define como dependencias de la Administracion Publica "!\Tk
Centralizada a las Secretarias de Estado y a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal. _

Dependencia Estatal: En sentido politico, es una situacion de sujecion en la que se
encuentra una entidad estatal o una comunidad nacional, de otra entidad estatal, de modo
tal que su voluntad se encientra anulada o limitada para tomar decisiones fundamentales.

P Resultados /

Con el desarrollo del prccedimiento gestién local e interinstitucional se alcanzara el
beneficio para el usuario o solicitante Teapaneco, pues con los oficios solicitando apoyo a

AN N
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las dependencias estatales o federales estos deben dar respuestas a lo peticionado por la
presidenta a través de oficios y entrevistas con los titulares de dichas dependencias.

El usuario o solicitante satisface su necesidad con la intervencién de la presidenta
municipal ante una institucion estatal, federal o local privada.

P Interrelaciéon con otros procedimientos

El procedimiento gestioér local e interinstitucional se interrelaciona con el procedimiento
audiencia publicas y privadas, porque algunas de las gestiones con dependencias inician a
partir de querer resolver una problematica planteada 2 la presidenta municipal en una
audiencia publica y partir Je alli se da la instruccion de atencién.

> Politica
Con el desarrollo del procedimiento gestién local e interinstitucional se canalizan a las
dependencias estatales y federales todos los escritos y oficios que tienen que ver con las
gestiones que dan cumplimiento a los programas del plan municipal de desarrollo o que
deriven de Ia instruccién de atender la problemética expuestas en audiencias publicas, es
decir, no hay restriccion para la gestién publica de la presidencia municipal de Teapa.

P Desarrollo

UNIDAD .
No. NISTRATIVA ACTIVIDAD .

1 Instruye a la secretaria particular para que le organice una reunién, | N
Presidenta de trabajo con el H. Cabildo y directores de la Administracién \
Municipal municipal. D 2

2 Convoca a reunién de trabajo 2 regidores y directores de Iz

Secretaili Particular administracién municipal para analizar el tema de los programas y /k
proyectos de PMD. |
| \

3 Sacretails Theides Dispf.:‘ne toda la pgpelaria y material necesario para llevar a cabo la )
reunién sin contratiempo

4 Presidenta, Llevan a cabo reunién de trabajo para consensar los programas y

Regidores y proyectos del PMD tomando los acuerdos pertinentes al respecto.
directores

5 Instruye a la secretaria particular a elaborar oficios dirigidos a los
Preildeita titulares de las dependencias estatales, fafﬂarales p privadas aagﬁn/
Municipal u‘:a .al caso_‘ Incluyendo las gestiones darwucli‘as de las a_udiencias

publicas, privadas v |las emanadas de la reunion de trabajo con los
] | = regidores y directores, @
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UNIDAD
No-|  ADMINISTRATIVA ACHNEIAR
6 Secretaria particular Elabora oficios Para iniciar gestion ante las dependencias estatales,
federales o particulares.
7 Oficios que son firmados por la presidenta municipal realizan
. tramites en dependencias estatales, federales o particulares segin
Directores . : ;
municipales sea el caso, entregando oflcmg asignados por la presidenta donde
se especifica el apoyo requerido ya sea para atender asuntos del
PMD o derivados de gestiones de las audiencias nublicas y privadas
8 Reciben oficios de la presidencia municipal de Teapa, y giran
instrucciones a los subalternos que atenderan lo peticionado.
Dependencias
Fed;::l:i.vizt:;alas Comunican mediante oficio a la presidenta municipal el zlcance de
la posibilidad de atencion solicitada para llevar 2 cabo una reunién
con los beneficiarios para realizar el proyecto segiin sez el caso.
<] Dependencia Lievan a cabo reunién de trabajo para acordar los medios y formas
gubernamental, en que se atenderd lo peticionado para elaborar proyecto ejecutivo.
direccion municipal
y beneficiarios
10 Elabora proyecto ejecutivo y lo tramita ante la dependencia
Direccion municipal | qubernamental correspondiente para su validacion y aprobacion.
11 Recibe proyecto ejecutivo de la presidencia municipal de
Teapa para su revision, validacién, aprobacién y radicacion de
recursos econdémicos para su ejecucion. 1
Dependencia . ; . A
gubernamental Radica recursos economicos a la tesoreria municipal o estataIN .
para la ejecucién del proyecto ejecutivo que beneficia a log |
solicitantes de |a peticion. 1“'
12 Ejecuta proyecto ejecutivo en coordinacién con los
Direccién beneficiarios solicitantes.
municipal Entregan obra o proyecto a los beneficiarios solicitantes para
correspondiente | |5 5yesta en operacion de la misma.
13 Beneficiario Recibe obra o proyecto poniéndolo en operacién y recibiendo
solicitante los beneficios solicitados.
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J Se recibe obra funcionando y se
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firma acta de entrega-recepcion.

’

>

A

i

Se convoca a reunion de trabajo con
regidores y directores municipales.

|
|

/Seej;h_

proyecto
ejecutivo

La secretaria particular elabora oficio
dirigidos a los titulares de las
dependencias estatales y federales.

| Oficina gubernamental recibe
proyecto ejecutivo de obra

L

Se lleva a cabo la reunién entre
Presidenta, Regidores y Directores
Municipales para proyectar el PMD

$

Se tramitan oficios a las degendencias
] gubernamentales

5

ST

Oficinas gubernamentales reciben
oficios de la presidencia municipal de
Teapa

ot 4

i s e
Se reline equipo .
interinstitucional '

con beneficiarios

\_ solicitantes /

P,

|

\

/

\/
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4. GLOSARIO.
Actividad: Capacidad de obrar o de producir un efecto; cualidad o estado de lo que es
activo.
Condicién: Disposicién que establecen las distintas partes en un acuerdo. Ayuda a decidir

si se aprueba o0 no una accién.

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa; actuacién que se sigue
mediante tramites judiciales o administrativos.

Proceso: Conjunto de actividades a que se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.

Requisicion: Documente que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion de un
producto o servicio a nivel interno de una organizacién. Esta requisicién es generada por
un sector de la entidad y enviada a otro departamento o area que se encarga de aprobar o
rechazar el pedido.

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace formalmente y
siguiendo un procedimiento establecido.

Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un &/
asunto que requiere un proceso. '




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 199

LRA.
?%?5 TRANSITORIOS

Con volunsd de servir

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Ill Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA ($

- U
LORENZO.NICOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFI A FALCON CANO

Tercer Regidor
M EmAREZ
Quinto Regidor
W
JOAC DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
o Regidor i i
MARIO/ﬁlERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

v
MELECIO CORNEXIO MUNOZ
Décimo Regidor

Y

lofﬁ_ﬁr‘;l?
ADRIANA GUA%ALUPE ALVAREZ SANCHEZ

Regidor Plurinominal

JUAN CAR MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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] EN cumpuwemo DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
i ORGANIC NICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
i MANUA PROCE

NTO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TEAP m‘f’ﬁ&u

| PARA CION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAP ESIDENCIﬁ@:
OFICIA O OBABLEZAYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DE ﬁ 2,
DEL TEGINUEVE. .,m.m.e- h%q’lh@;*%

. ’ ~ 7 s &
u} ; \."\? # qca:ygffﬂtfl{‘ £rEir
ING.TEY MOLLINEDD CANO ING. JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
PRESIENT MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO zpppra® ™
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1 PRESENTACION

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de un Ente Publico y/o empresa. En ellos
son consignados, metoédicamente tanto las acciones como las operaciones que
deben seguirse para llevar a cabo las funciones que les son asignadas a cada
dependencia. Los procedimientos, en cambio, son una sucesién cronolégica y
secuencial de un conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de
efectuar un trabajo dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.
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Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del
personal, la determinacion de los tiempos de realizacion, el uso de recurscs
materiales, tecnolégicos y financieros, la aplicacidon de métodos de trabajo y de
control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes acciones que se i
ejecutan en cada una de las areas que integran al Ente. i

Uno de los propodsitos del presente Manual es el cumplimiento al marco
normativo plasmados en los numerales 65 fraccion | y 29 fraccion Ill de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco respectivamente; ademas de exhibir a la
ciudadania los procedimientos, paso a paso, que se realizan en la Direccidén de N
Programacién, asi como la coordinacion que existe entre cada una de las
dependencias para ejecutar tales tareas.

2 OBJETIVO GENERAL

Garantizar que el gjercicio del gasto publico se administra con eficiencia y
transparencia mediante la adopcion de los procedimientos especificos que se
siguen en cada una de las areas de trabajo de la Direccion de Programacion, asi
como su relacién con las demas dependencias para realizar acciones en conjunto.

i
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3 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de egresos municipal.

OBJETIVO

Coordinar los trabajos con las diversas dependencias del H. Ayuntamiento
Constitucional de Teapa con el propésito de identificar los Programas
Presupuestarios inherentes a sus funciones y en conjunto definir las acciones de
cada una de ellas con el objeto de integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos
definitivo de un Ejercicio Fiscal.

DIRECCION DE PROGRAMACION

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias del H. Ayuntamiento Constitucional de Teapa que
tengan obligatoriedades segtin conste en la LOMET.

REFERENCIA

CPEUM, LGCG, LGRA, LFPRH, LCF, LDFEFM, LP (Fed), LFDP, CPELyST,
LFSET, LOMET, LPRHET, RLPRHET, LDPETM, LEPE-R, LP (Est).

RESPONSABILIDADES

proporcionada por las diversas dependencias, y una vez revisada y validada es
proporcionada al Coordinador de Programacion para alimentar el Sistema de /;1\:
Control Presupuestal.

El director de programacion es el responsable de someterlo a validacion por el
Presidente Municipal y vigilar su aprobacion por el H. Cabildo.

La subdireccién de Programaciéon es la encargada de recopilar la informacion %’

5,

DEFINICIONES

CPEUM: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
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LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
LCF: Ley de Coordinacion Fiscal

LDFEFM: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

LP (Fed): Ley de Planeacidn (Federal)
LFDP: Ley Federal de Deuda Publica
CPELyST: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

DIRECCION DE PROGRAMACION

LFSET: Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco
LOMET: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

LPRHET: Ley de Presupuesto, Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco

RLPRHET: Reglamento de la Ley de Presupuesto, Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco

LDPETM: Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios

LEPE-R: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco

LP (Est): Ley de Planeacion (Estatal)

RESULTADOS

Proyecto de Presupuesto de Egresos

POLITICAS

Previo a la recopilacion de la informacién, la Direccion de Programacion impartira
un curso-taller a cada una de las dependencias con el objeto de dar a conocer el
formato en la que éstas plasmaran los requerimientos necesarios para realizar cada
una de las acciones a desarrollar en el préximo Ejercicio Fiscal.

Si las dependencias no entregan sus insumos en el tiempo establecido para tal fin,
éstas quedaran sujetas a la disponibilidad presupuestal existente una vez que se
hayan integrado las necesidades que fueron entregadas en tiempo y forma.
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DESARROLLO

1. Direccién de Programacién | Emite oficio a las diversas dependencias para que éstas definan
los Programas Presupuestarios inherentes a su funcion en apego
al Marco Normativo, mismos que serviran de insumos en la
elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal,
se turnaa
2. Dependencias Reciben, analizan y definen los Programas Presupuestarios de
acuerdo al despacho de sus funciones, en base a ello inician su
Anteproyecto de Presupuesto y turna a
3. Direccion de Programacion | Recibe y analiza las propuestas de los anteproyectos de cada
dependencia. Cumple con el marco normativo?

No: Regresa al Paso 2
Si: Integra el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal,
turna a
4. Presidencia Municipal Recibe, analiza y valora el Anteproyecto de Presupuesto, es
congruente con la disponibilidad de Recursos de la Ley de
Ingresos? iy j
No: Regresa al paso 3 & =
Si: Aprueba el Anteproyecto y turna a
5. H. Cabildo Aprueba la propuesta, valida el Proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal Definitivo y turna a
6. Secretaria Municipal Recibe el Proyecto de Presupuesto de Egresos, expide copia
certificada y turna a
7. Direccion de Programacion | Recibe el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal.
Registra los proyectos o componentes en el sistema de control
presupuestal.
Imprime y firma las Cédulas de Planeacion y Programacion
Presupuestaria por tipo de gasto y turna a
8. Dependencias Recibe y validan las Cédulas de Planeacion y Programacion
Presupuestaria con firma autdgrafa, turna a
9. Direccién de Programacién | Recibe, revisa y las turna a
10. Presidencia Municipal Recibe y validan con firma autégrafa, turna a
11. Direccion de Programacion | Recibe e integra el Expediente de Cédulas de Planeacion y
Programaciéon Presupuestaria Iniciales del Presupuesto de
Egresos Municipal.
Imprime Formatos de Publicacién del Presupuesto de Egresgs?”
Municipal y turna a
12. Secretaria Municipal Recibe y envia para su publicacién en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Tabasco.
13. Direccion de Programacién | Verifica su publicacién y establece mecanismos para el gjercicio
del gasto publico.
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DIAGRAMACION
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' FORMATOS E INSTRUCTIVOS .

- AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA
TEAPK 2018-2021
e~ ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL 2019
DIRECCION DE PROGRAMACION
CEDULA DE PLANEACION
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Fec ll'lit‘.'il'.\ Fecha Témi
Metas U Medida

Unidad Responsable: Las mencionadas en el Art. 73 de la LOMET

Programa Presupuestario: A los que se refiere el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Finalidad: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Funcién: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Subfuncién: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Subsubfuncién: A los que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental
para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
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Proyecto de Inversion: Nombre de la accion que se ejecutara bajo responsabilidad
de la Unidad Responsable.

Localidad: Nombre de la localidad en donde se ejecutara la accién, debera ser
tomada del catélogo de localidades del Municipio de Teapa

Monto: Cifra en pesos mexicanos que se le destinara a la accién
Fecha Inicio: Fecha en el formato dia-mes-ano en que inicia la accidon

Fecha término: Fecha en el formato dia-mes-afio en que culmina la accién

DIRECCION DE PROGRAMACION

Metas: Lo que se pretende alcanzar en el periodo en que se ejecuta la accidn
U_Medida: Término para cuantificar las metas

Partida: Clave de la partida a la que se refiere el Manual de Contabilidad | | ’ i
Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios, Clasificador por Objeto |\l
del Gasto

Descripcion: A la que se refiere el Manual de Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Tabasco y sus Municipios, Clasificador por Objeto del Gasto

Monto: Cifra en pesos mexicanos que se le destinara a la partida en comento para

] v
realizar la accién. X
W\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.2 Formulacién e integracion del plan municipal de desarrollo.

OBJETIVO

Conocer a detalle el proceso y coordinacién que llevan a cabo todas las
dependencias para la integracion del plan municipal de desarrollo.

RESULTADOS

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021

DESARROLLO

Origen de Ia Informacion

DIRECCION DE PROGRAMACION

1. Direccidon de Programacion

Detalle del Procedimiento
Elabora invitaciones para la formulacién e integracion del PMD,
se turnan a

2. Presidencia municipal

Recibe, firma y regresa a

3. Direccién de Programacion

Recibe y entrega las invitaciones a todos los involucrados,
autoridades de orden federal, estatal, local, sectores productivos,
organizaciones y sociedad civil.

En coordinacién con el COPLADET realiza mesas de trabajo para
definir los ejes, objetivos, estrategias y lineas de accidon para
integrar el PMD con enfoque a resultados y se definen los
indicadores para medir su grado de cumplimiento.

En caso de ser cambio de administracion del orden federal y
estatal, se debera esperar el pronunciamiento de tales érdenes
de gobierno para guardar congruencia y su adecuada alineacion
al contenido del Plan Estatal y Nacional de Desarrollo, en caso
contrario la alineacion se sujetard el contenido de los planes
existentes.

Integra toda la informacién y elabora el documento final, turna a

Presidencia municipal

Recibe, analiza y valida su contenido, turna a

H. Cabildo

Recibe, analiza, valora, discute y aprueba su contenido, turna a

@O0~

Secretaria Municipal

Recibe, elabora y certifica el acta correspondiente.
Envia para su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco y turna a

7. Direccién de Programacion

Recibe para supervisar su cumplimiento y simultaneamente lo | 2

turna a

|8. Direccion de Administracion

Recibe para su encuadernacion y difusién correspondiente.

W}/%\ /W//@//@ 1!
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, DIAGRAMACION
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1. Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.3 Seguimiento al Ejercicio del Gasto Capitulo 1000

OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de
los servicios personales (sueldos) a todo el recurso humano con que cuenta la
administracion publica municipal.

DESARROLLO .

Manual de Procedimientos
Direccion de Programacion

Detalle del Procedimiento
Recibe la némina del personal al servicio de las Dependencias, -

tales como: sueldos, salarios, dietas honorarios asimilables al ¢

salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones
laborales y otras prestaciones derivadas de una relacion lzboral;
pudiendo ser de caracter permanente o transitorio, elabora las
ordenes de pago por dependencia, las firma y turna a

2. Direccion de Contraloria

Recibe y revisa el sustento documental del gasto, esta
debidamente justificado el gasto?

No: Regresa al paso 1 para su correccion

Si: Firma y turna a

3. Direccion de Programacion

Recibe y recaba las firmas de la direccion de administracion y
del area generadora del gasto, turna a

4. Direccion de Finanzas

Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado
de acuerdo al marco normativo?
No: Regresa al paso 3

Si: Efectia la dispersion del pago correspondiente mediante |

transferencia o en ventanilla, resguarda el documento probatoria

del ejercicio del gasto para la integracién de la cuenta pliblica.

DIRECCION DE PROGRAMACION
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DIAGRAMACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3.4 Seguimiento al Ejercicio del Gasto Capitulo 2000, 3000, 4000 y 5000

OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de
los materiales y suministros, servicios generales, transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas, asi como los bienes muebles, inmuebles e intangibles de
la administracion publica municipal.

| \I\\” \
s e = pesaropror st~ N

Origen de la Informacion . Detalle del Procedimiento

1. Direccién de Programacion | Recibe érdenes de compra y/o servicio, solicitud de recursos,
compromete el recurso, emite poliza de compromiso y turna a

2. Direccion de Administracion | Recibe, autoriza mediante la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios la compra del bien y/o servicio y
facturacién correspondiente, previa entrada en almacén de los
bienes adquiridos, devenga el gasto que se origina y turna a

3. Direccion de Programacién | Recibe y revisa la documentacion justificatoria del gasto, esta
completa la justificacién documental?
No: Regresa al paso 2 para cumplimentar la documentacion
Si: Se elabora la orden de pago correspondiente, la firma y turna
a

4. Direccion de Contraloria Recibe y revisa el sustento documental del gasto, esta
debidamente justificado el gasto?
No: Regresa al paso 3 para su correccion
Si: Firma y turna a

5. Direccion de Programacion | Recibe y recaba las firmas de la direccion de administracion y
del area generadora del gasto, turna a

6. Direccion de Finanzas Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado
de acuerdo al marco normativo?
No: Regresa al paso 3
Si: Efectia el pago correspondiente mediante cheque o
transferencia, resguarda el documento probatoria del ejercicio del

gasto para la integracién de la cuenta publica.

/)

A

DIRECCION DE PROGRAMACION
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_ DIAGRAMACION
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Origen de la Informacion
%,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _

3.5 Seguimiento al Ejercicio del Gasto Capitulo 6000

OBJETIVO

Conocer y establecer los criterios para el ejercicio del gasto que implica el pago de
la ejecucion de la obra publica (infraestructura fisica) en el ambito municipal.

DESARROLLO

Direccion de Programacion

Manual de Procedimientos
Direccién de Programacion

Detalle del Procedimiento

Recibe el contrato para la ejecucion de la obra, revisa la/)y |

integracion del sustento documental como fianza de anticipo (5?
es que existe) y fianza de cumplimiento, compromete el gasto
para la ejecucion, existe fianza de Anticipo? L
No: Notifica a la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, continua al paso 3

Si: Elabora solicitud de recurso (anticipo a contratista) y turna a T

Direccion de Finanzas

Recibe y revisa el sustento documental del gasto, esta
debidamente justificado el gasto?

No: Regresa al paso 1 para su correccion

Si: Efectia el pago correspondiente mediante cheque o
transferencia, resguarda el documento probatoria del ejercicio del
gasto para la integracion de la cuenta publica. Continua

Direccion de OOTSM

Recibe notificacion y ejecuta la obra, recibe las estimaciones que

amparan el avance de la obra, las analiza con los conceptos de
obra del expediente inicial, y turna a

Direccion de Contraloria

Recibe, revisa y comprueba el avance fisico de la obra, es
congruente la estimacion con el importe de la factura y los
avances fisicos?

No: Regresa al paso 3

Si: turna a

Direccion de Programacion

Recibe, revisa y elabora la orden de pago correspondiente, turna
a

Direccion de Contraloria

o

Recibe, verifica la documentacion soporte, firma, turna a

Direccion de Programacion

Recibe y recaba las firmas de la direccién de administracion y
del area generadora del gasto, turna a

Direccion de Finanzas

Recibe, revisa el soporte que justifique el gasto, esta integrado
de acuerdo al marco normativo?

No: Regresa al paso 7

Si: Efectia el pago correspondiente mediante transferencia o
cheque, resguarda el documento probatoria del ejercicio del

gasto para la integracion de la cuenta publica.

DIAGRAMACION
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_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _

3.6 Adecuaciones Presupuestales al Presupuesto de Egresos Municipal.

OBJETIVO

Conocer los motivos que criginan los ajustes al presupuesto de egresos municipal
o adecuaciones presupuestales para garantizar el suministro o adquisicion de un
bien y/o servicio y cumplir con la demanda de la poblacién u obligatoriedad juridica.

DESARROLLO

Origen de Ia Informacién Detalle del Procedimiento
1.

Direccién de Programacion

Recibe ordenes de compra y/o servicios, proyectos nuevos y

ndémina para compromiso, sin suficiencia presupuestal, realiza las

adecuaciones al presupuesto mediante transferencias
presupuestales de ampliacion o reduccion, turna a

Presidencia Municipal

Recibe y valida las adecuaciones presupuestales y turna a

H. Cabildo

Recibe, analiza, valora y aprueba la propuesta de adecuaciones
al presupuesto de egresos, valida las modificaciones y turna a

Secretaria Municipal

Recibe, elabora y certifica el acta correspondiente, turna a

Direccion de Programacion

Recibe, imprime los formatos de adecuaciones presupuestales,
los firma y turna a

Todas las Dependencias

Reciben y validan los formatos de adecuaciones con su firma
autégrafa, turnan a

Direccién de Programacion

Recibe y verifica las firmas, turna a

Presidencia Municipal

Recibe y valida los formatos de adecuaciones con su forma
autégrafa, turna a

Direccion de Programacion

Recibe, resguarda los formatos de adecuaciones al presupuesto

y realiza el ejercicio del gasto.

DIRECCION DE PROGRAMACION
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Convolunind de servir

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION Il, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIP/OS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA, ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OB

wirl

LORENZ OLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEF(NA FALCON CANO

Regidor Suple digo. de Hacienda Tercer Regidor
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ABEL ANTULIQSRKAZAR TAPIA mmkez

Cuarto Regidor Quinto Regidor

A § >
7
JOACI DOMINGUEZ ALMA GARIBAY CARRERA
Sexto Regidor Séptimo Regidor
MA ERTO GOMEZ VALENCIA BELLANE

Octavo Regidor No

MELECIOCORNELIO MUNOZ ROBERTO ANDRADE DIAZ
Décimo Regidor Regidor Plurinominal

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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1. PRESENTACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito
Municipal correspondiente a la Administracion 2018- 2021, tiene como
objetivo servir como un instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento

de esta dependencia.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las
areas que integran la Direccién de Transito Municipal, asi como los
documentos y formatos que se utilizan para ello y su distribuciéon. Asi mismo,
el Manual de Procedimientos es un documento interno, en el cual se deben
de estar registrando las actualizaciones, para poder llevar un mejor control de

esta Unidad Administrativa.

Con esta finalidad, se pone a disposicién del Personal que labora en esta
institucién el presente manual de procedimientos, asi como también a la

Ciudadania en general, con la intencién de transparentar la informacion, por

parte de la Direccion Transito Municipal en éste H. Ayuntamiento de Teapa.
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2. OBJETIVO GENERAL

Mostrar el conjunto de actividades especificas y ordenadas secuencial y
cronolégicamente para realizar procedimientos de las diferentes areas de la
Direccién de Transito Municipal. \
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3. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

RESULTADO

3.1. OPERATIVO DE
VIGILANCIA

Presencia de la policia vial en las
calles de Teapa y reduccion de

accidentes e infracciones

OBJETIVO

Incrementar la prevencion y vigilancia de la vialidad de manera

efectiva en la zona urbana y rural.

ALCANCE

Aplica a todos los ciudadanos, locales y foraneos, el debido
cumplimiento de las reglas de transito y vialidad. Dicho propésito sera el

trabajo permanente de la policia vial.

Se excluye de estas funciones a la direccién de seguridad publica.

REFERENCIAS

Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado

de Tabasco

Articulo 2.- Corresponde al Poder Ejecutivo del Estado y a las
autoridades municipales de la Entidad, en su respectivo ambito de
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competencia, aplicar el presente Reglamento y, en su caso, las sanciones a
que se hagan acreedores los que violen las disposiciones de la materia.

Transitorio

Tercero. - El Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad
sera aplicable en el Estado de Tabasco, dejando de tener validez en el
Municipio al que se le haya transferido el servicio publico de transito de
conformidad con lo que establecen los articulos 115 de la Constitucién
Politica de los Estad os Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco y hasta en tanto la autoridad
municipal no emita el Reglamento respectivo.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Articulo 92.-

B) La Direccién de Transito tendra a su cargo las siguientes facultades:
|. Organizar y vigilar el transito de vehiculos en las poblaciones; \

Convenio de transferencia de la prestacion del servicio publico de
Transito del Estado Tabasco, al Municipio de Teapa, publicado en el
Periddico Oficial el 25 de enero de 2012, suplemento 7240E.

Decimocuarta. “EL AYUNTAMIENTO” organizara y vigilara el transito
de vehiculos en los centros de poblacién: cabecera municipal, villas, poblados
y rancherias.

4 RESPONSABILIDADES

El jefe de guardia y los agentes viales estaran bajo las instrucciones

del coordinador operativo, siendo estos los responsables de la prevencion y

\
\_\-:é;:;@é\\f&k % (52 r 4

vigilancia de la vialidad.
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El director de transito sera el responsable de fijar las estrategias al

personal a su cargo.

DEFINICIONES

 Consigna: Orden que se da un subordinado.
e Reglamento: Conjunto de reglas o normas que regulan la aplicacién de

una ley, el régimen de una corporacion.

RESULTADOS

Presencia de la policia vial en las calles de Teapa y reduccion de \J

accidentes e infracciones "\

POLITICAS

Este procedimiento se regira de conformidad a lo establecido en el

articulo 92 inciso (b dela ley orgéanica de los municipios en relacién con el

convenio de transferencia delos servicios publicos de transito, publicado en A

periddico oficial el 25 de enero de 2012, suplemento 7240E y aplicando \“
supletoriamente el reglamento de la ley general de transito y vialidad del

estado de tabasco, el cual es autorizado en los transitorios, de este ;
* o 7 = ',.-\
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ordenamiento. Aplicable a todos los conductores de vehiculos que circulen

en las vias publicas del municipio.

DESARROLLO:
NUMERO | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Coordinador operativo Recibe parte novedades e
infracciones anexas de |la
guardia que laboré el dia
anterior que es relevada a las 7
de la manana.
Pasa lista de los agentes y da
las instrucciones de la direccion. \
Se revisa el parte de novedades \
e infracciones anexas. \l
2 Direccion Recibe parte informativo e VA
infracciones anexas \
3 Jefe de Guardia Recibe instrucciones y da la
carga de trabajo a cada agente
y salen a recorrido de vigilancia.
4 Policia vial Sale a recorrido.
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DIAGRAMACION

Se recibe parte de
novedades

b
Toma lista del

personal y se dan las
instrucciones del dia.

v
Se revisa el parte de

novedades e
infracciones anexas,

Entrega a
responsable
de turno D
entrante, copia
del reporte con
novedades e

Turna
reporte a
Direccion

Recaba firma en libro de \
—®| registro de entrega-recepcion

de equipo /}‘

Personal sale a recorrido
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
POLICIA DE TRANSITO MUNICIFAL  ASUNTO: Parte de Navedades

Teapa, Tabasco, & -] gde 2018,

C.
DIRECTOR DE TTO. MUNICIPAL

PRESENTE.
Mie permito informar a usted por este medis, b novedades ozurridas durants ks 24 horas de
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WEAPA BOLETA DE INFRACCION
i TEAPA, TABASCO

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

con fundamento en los articulos 21 y 115 de Ia Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 84 y&85 de Ia
Constutucién Folitica librey del estado de tabasco, 1 fracdones 1y IL 2, 29 FRACOON 1L47.87.88,92 INC50 Bl.da Ia
iLev Orgdnica delos municpios dal Estadode Tabaco. 1.34 58 9. 101159 S5 Y S5 EG ¥ 1.2 3.4 S fraccisn | 73142
fraccsdn | .1 v vLILEe] bando de Policla y goblemno de Teapa , Tabasco, 1,2,4,5,5,7,8 v 10 fraccidn 1V, de 3 Lay de
T ransporte para &l Estado de tabasco. 1.3. fracdén 1, INCISO A).E} YC). 6.68 Y70 dela Ley General de Trdnsito y Vizlidad
del Estado de Tabasco, 1.2,3.4.56.7.59 y 10 del Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de

Tabasco. se elabora la presente acta de infraccitn por vinlacién a la normatividad de ra yvialidad enwigora:
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PROCEDIMIENTO RESULTADOS

3.2. ATENCION DE Con atencion oportuna de los

ACCIDENTES DE elementos de la Direccion de

Transito Municipal se obtienen

TRANSITO
convenios de reparacion de dafos
entre las partes que originaron el
accidente.
\

OBJETIVO \

Disminuir el numero de fallecimientos por accidentes de transito.

ALCANCE

Se refiere a todos los conductores de vehiculos de diferentes

naturalezas que circulan en las vias publicas del municipio.

REFERENCIAS

Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado
de Tabasco
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Articulo 115.- La Autoridad de Transito y Vialidad al tener
conocimiento de un accidente de transito, debera con toda oportunidad y
eficacia, apersonar a los elementos policiales, patrullas o unidades de

emergencia que se requieran en el lugar.

Transitorio

Tercero. - El Reglamento de la Ley General de Tréansito y Vialidad
sera aplicable en el Estado de Tabasco, dejando de tener validez en el
Municipio al que se le haya transferido el servicio publico de transito de
conformidad con lo que establecen los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estad os Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco y hasta en tanto la autoridad \1

municipal no emita el Reglamento respectivo. \

Convenio de transferencia de Ia prestacién del servicio publico
de Transito del Estado Tabasco al Municipio de Teapa, publicado en el
Periédico Oficial el 25 de Enero de 2012, suplemento 7240E.

Decimocuarta. “"EL AYUNTAMIENTQ” organizara y vigilara el transito

de vehiculos en los centros de poblacion: cabecera municipal, villas,
poblados y rancherias

RESPONSABILIDADES

e Radio Operador. Atender de forma inmediata los reportes de
accidentes y registrarlos en bitacoras.
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* Agentes: Elaborar el levantamiento e informe
correspondiente apegado a la normatividad.

DEFINICIONES

e Accidentes: Se denomina accidente a un evento que ocasiona un
dano involuntario o que altera el estado habitual de un suceso.

* Reten Privado: Espacio destinado para el resguardo de vehiculos
detenidos por causa de infraccién.

e Conductor. Que conduce un automovil, en especial si se dedica aello \
|
profesionalmente. o1

» Vehiculo: Aparato con o sin motor que se mueve sobre el suelo, en el XJ‘_

agua o el aire y sirve para transportar cosas o personas, especialmente
el de motor que circula por tierra.

RESULTADOS

Con atencion oportuna de los elementos de Ia Direccion de Transito
Municipal se obtienen convenios de reparacion de dafios entre las partes que
originaron el accidente.

POLITICAS

Este procedimiento esta regulado por el convenio de transferencia de

los servicios publicos de transito del estado de Tabasco al municipio de Teapa
publicado en el periddico oficial el 25 de enero de 2002 supfemento 7240E ’
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en el apartado decimocuarto del presente instrumento juridico y relacionado
con el reglamento  de la ley general de transito y vialidad del estado de
tabasco en su articulo 115 de aplicacion supletoria conforme al transitorio

tercero de este mismo reglamento.

DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Operador de radio  |Recibe reporte de accidente
1 Agente Vial Al tener conocimiento via radio o teléfono celular \\
el agente vial se traslada al lugar de los hechos \
y toma las medidas correspondientes \

asegurando el vehiculo y al conductor si esta en
el lugar en caso de haber lesionado y procede a
elaborar el informe policial homologado. Se \
ordena traslado de vehiculo a la direccién o
reten o reten particular.

2 Jefe de Guardia Se informa del hecho al jefe de guardia y si por
sus caracteristicas de este es probable que
constituye un delito, el informe policial
homologado, vehiculo y persona asegurada se
remite a la fiscalia.

Coordinador Recibe informe policial homologado en caso de
Operativo que el hecho no tenga probabilidades de
constituir delito e informa al director y al
departamento de asunto juridico para elaborar
convenio administrativo de reparacion de dafos
entre las personas que suscito el hecho de
transito terrestre.
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4 Director Autoriza al jefe de departamento juridico se
elabore convenio administrativo entre
particulares de reparacién de dafios. Se dé

copia del mismo a las partes y se archive
original

5 Particulares Firman convenio de reparacion de dafios. En
caso de haber convenio se orienta a las partes

para presentar querella ante fiscalia y se turna
informe.
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INFORME FOLICIAL HOMOLOGADO
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ﬂ MRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA ¥ TRANSITO
AN ﬁ DIRECCION DE TRANSITO ¥ VIALIDAD

o R senaan J000 . G

o notont 6 semvi

ACTA — CONVENIO

Teapa, Tabasos, 4 26 de naviembre 2018

. IRECTOR DE LA POLICIA DE TRANSITO MUNICIPAL
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 130 del Reglaments de Transito ¥ Vialidad del Estade en vigor
los €.C. KARLA X X convenimos la presente acta conwvenio sin errer, dolo, coaccion, mala fe
o cualguier otra causa que vaya contra las moral y buenas costumbres.

HORA Y LUGAR DE LOS HECHOS

Loz €.C KARLA XX ¥ EDGAR XX el primera con domicilio &n el Aserradere sfn cel, pakalna
pelenque Chizpas, propietsrio del automévil Smith Vidal, marca Chevrolet, nimero de motor
NEPYINXAEFX, modele 2014, colar negre, numero de serie 3XXNF3ELCMIL, con placas de
circulacion WTLXXX0 v el segundo con domidilio Cuauhtémaoc 5/n col. centro XXX, del Estado
de Chizpas , cenductor del vehicule marca Nissan , linez Tsuru , modelo 2008, con nimero
de motor: GALXXXW de origen importado con placas de circulacion 1120VHG, tipo SEDAN,
propiedad de Rafzel XXX manifestamos gue participamos en un hecho de transito terrestre a
las 14.10 M horas del dia 26 de noviembre del presente afio des mil dieciocha, sabre 12
Av. Carlos remos Iz altura del palacie de los deportes en los que interviniercn los vehiculos
antes descritos.

CONVENIO ENTRE LAS PARTES

¥ al Nno haber personas lesionadas en el acCidente O Iransito, CONVENIMOS gue &
Edgar XX s2 hace responsable a cubrir Ia reparacion de dafio causado en lz persona de la €.
Karla XX por Ia cantidad de 7000,00 pesos ({SIETE MIL PESOS 0D/100 M.N.} ocasionzda al
vehiculo descrito y por asi convenir nuestros intereses me desisto de cuslguisr demanda
civil o penal con posterioridad de los elementos de transito que intervinieron. Par ke que, con
asta, las partes firmamos la presente acta convenia de canformidad.

KARLA MOOGOMKHX EDGAR XxX

N
e
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PROCEDIMIENTO RESULTADOS
El Informe estadistico de la
33 REGISTRO DE direccion se obtiene con Ios-
- reportes de hechos de transito que
INFORMACION levantan y reportan diariamente los
ESTADISTICAY agentes.
OPERATIVADE LA
DIRECCION
OBJETIVO \y

Mantener actualizados los reportes informativos de las diferentes
funciones que realiza la direccién de transito y requeridos por las distintas

instituciones de seguridad Vial y Ayuntamiento.

o
=%

=

ALCANCE

A
|
=

El registro estadistico estara integrado por la informacién suministrada

por los agentes viales de los diferentes hechos de transititos suscitados en el

dia vy capturada por el responsable del area de informatica

/?/’
— J
’{’/ % ?ﬁ/ o
=
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Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado
de Tabasco

Articulo 6.X1l. Mantener un registro de las boletas de amonestacion a
conductores, asi como de las boletas de infraccién que hayan tenido como
consecuencia una sancion, y de las suspensiones o cancelaciones de las

licencias o permisos para conducir.

Transitorio

Tercero. - El Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad
sera aplicable en el Estado de Tabasco, dejando de tener validez en el
Municipio al que se le haya transferido el servicio pulblico de fransito de \, \
conformidad con lo que establecen los articulos 115 de la Constitucion \ |
Politica de los Estad os Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco y hasta en tanto la autoridad municipal
no emita el Reglamento respectivo.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Articulo 92.

B) La Direccién de Transito tendra a su cargo las siguientes facultades:

IV. Las demas que le expresamente las leyes, reglamentos, y las que le

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal
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RESPONSABILIDADES

e Encargado de Informética: Recibir reporte de hechos de transito,

capturar y procesar informacion para la elaboracién de los reportes.

DEFINICIONES

s Reporte: Documento a través del cual se transmite informacion de

forma especifica.

—

RESULTADOS 1.\

El Informe estadistico de la direccién se obtiene con los reportes de

hechos de transito que levantan y reportan diariamente los agentes.

POLITICAS

Este procedimiento esta regulado por el articulo 92 b) de la ley organica
de los municipios del estado de tabasco, por el reglamento de la ley general
de transito y vialidad del estado tabasco articulo 6 fraccién 12 y autorizado

;D por el transitorio tercero de este mismo ordenamiento juridico.

L:;-_f's-m?:%i %} &é‘: '
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NUMERO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Director

Recibe |la informacién de los
hechos de transito del dia
anterior, mismas que consisten
en partes de novedades e
infracciones. Y remite al jefe del
departamento administrativo.

Jefe de Departamento
administrativo

Recibe informacion del director
para clasificar y organizar.

Encargado de informatica

Recibe informacién del jefe del
departamento administrativo
clasificada para integrarla a la
estadistica de la Direccién y
genera reporte estadistico.

-
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INICIO

Recibe informacion de los
hechos de transito del dia
anterior.

r

Se clasifica informacion

Captura informacion

Reporte
estadistico

] ) .
e f—
munnw
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO

DIRECCION DE TRANSITO
INFORME DE INFRACCIONES, DETENCIONES DE CO

1% 3 |

4 BN o|jtjejo|1|oje|lo|ojoejojo|v|ojo|jojojojejojajojojOojojojojOjO]O
DIFERENTES MOTIVOS CONDUCIA

5 MOTOCICLETA sjojojo|ojo|la|lo|ojo|ojo|lofojo|jo|o|ojoflo|e|o]|o|jojo|jafajojD]D
CONDUCIR VEMICULD EN Ter, SRADO DE

6 |CoeuEDAD elo|olo|o|e|o|lo|a|e|o]|o|a|o|o|e]o]e|lajo|o|o|a|a|e|ofo|o|a|an

7 CONDUCIR VEMICULD EN 2d0. GRADD DE °
EBRIEDAD

8 CONDUCIR VEHICULO EN 3er. GRADO DE
o

9 [PORFALTA DE PLACAS ojefe|ofs]|elejojofjea|o]jofo|o]ojofjo]oe|ojofe]|s|fojolo|ojo|o]jo|e
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17 |POR CONDUGIR EN ZONA RESTRINGIDA ofojojolo|ojo|ofo|lo|o|jojo|lojojlofjojojo]joajojo|o|o|Ojo|ofo|D|Q
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PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO
A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION lil Y 65, FRACCION I, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIQS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA\ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA ti?BsF}g\;dNCIA.

LOREN MARIA JOSEFI
Regidor Suplenfe/Si ' Tercer Regidor
ABEL ANTULIO SA "'2_' 5 IMELD LE ALVAREZ
Quinto Regidor
JOACIM ALMA H@Sf GARIEAY CARRERA
Séptimo Regidor
MARIO ALBERTO GOMEZ VALENCIA BELLANEY GUEZ MUNOZ
Octavo Regidor 10 Regidor
MELECIO NEXIO MUNOZ ROBERTO ANDRADE
Décimo Regidor Regidor Plurinominal

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal

e

JUAN CARLOS LLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE TRANSITO
MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
oasem&gﬁb\‘ 'éﬁ%cwmn DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL mﬁﬂﬁia%

AYU IE 'r% A L@g VEINTE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL &ﬂ% %

Dos MIL "7,
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LN i
IWEDO CANO ING. JUAN CARLOS MOLLINEDO MOELRNEDD™
PRESIDENTA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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CONTENIDO
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Estructura Organica
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6.1. Objetivo General
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7.1. Direccién de Administracién

...............................................

7.2. Sub direccion de Administracion.....oiccveireerrrrissinirieesresaranns
7.21. Coordinacion general de recursos humanos.........cccccceeeienne
7.21.1. Coordinacién del area de Nomina .............

7.2.1.2. Coordinacion del area de informatica........cceceeeeeeennnnns

7.2.2. Coordinacién de recursos materiales y serv. Mun

7.2.2.1. Depto. De compras y Licitacion

-----------------------------------------

8. Descripcion de las funciones de los puestos
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1) INTRODUCCION.

Con la finalidad de identificar la estructura de cada unidad, las funciones que
se deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad, se presenta éste
manual en el cual se determina y se dan a conocer el marco juridico, la estructura

organica, los objetivos, las atribuciones y funciones de la Direccion de
Administracién.

Es de gran importancia para la direccion de administracién contar con un
documento que exprese los Procesos Administrativos a fin de que se utilicen de
manera uniforme los métodos existentes para la realizacion de las tareas.

LZETM‘"? %ﬂ%{; de TEGPC[ o

@AyuntaTeapa o
www.teapa.gob.mx &)
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2) MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Condiciones Generales de trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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

Ley de armonizacion contable.

Reglamento del comité de compras del municipio de Teapa, Tabasco

7 7 7 L)
Q.‘ Q.l 0’0 ..l
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3) MISION.

Administrar de forma eficiente, eficaz y efectiva los recursos financieros,
bienes y materiales a través del cumplimiento de los procesos administrativos
financieros y contables para la toma de decisiones en beneficio de los intereses del.
h. ayuntamiento y de la poblacién Teapaneca.

4) VISION.

Consolidar la calidad y la excelencia del proceso Administrativo, basada en
la aplicacion de politicas renovadoras y avances tecnologicos para el logro de sus
metas financieras, Administrativas, contables, de bienes y servicios.

- AT L._r;:-,,? Ayun;imienfo de Teapa o

@AyuntaTeapa €
www.teapa.gob.mx &)
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5) ESTRUCTURA ORGANICA.

Direccién de Administracion.
v' Secretaria.

+,
LA

L7
..0

Subdireccion de Administracion.
v Auxiliar Administrativo (enlace).

7
o

Coordinacion General de. Recursos Humanos.
v Coordinacién del Area de Nomina.
v" Coordinacién del Area de Informatica.

L)
ne

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Municipales.
Jefe de Departamento de Compras vy Licitaciones.

Jefe de Oficina de Almacén.

Jefe de Departamento Facturacion.

Jefe de Taller de bienes motrices.

Jefe de Oficina de Mantenimiento de vehiculos.

Jefe de Oficina de combustible.

% Coordinacion de Bienes Patrimoniales.

v enlace de Contraloria.

SR

%75@.
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A continuacién se presenta graficamente la estructura organica, los
Organigramas sefialan la vinculacion que existen entre si en los
Departamentos a lo largo de las lineas de las autoridades principales,

MANUAL DE ORGANIZACION

DE

ADMINISTRACION

6) ORGANIGRAMA GENERAL.

Mostrando la relacion de jerarquia que existen.

YEAPA

H. Ayuntomiento 2018 - 2021

Con vallntod o sevviv

Direccion de Administracion

Lic. Miguel Alberto Vidal Dominguez
Director

Indira Nallely Valenzuela Alvarez
jefe de depto.

L.C.P. Ana Maria Romero Cadena
Subdirector .

Maria del Carmen Cruz Guzman
auxiliar administrativo

Lic. Ana Sheili Garcia
Dominguez
Coordinador Gral. De
Recursos humano

Ing. Egber Emmanuel
Tiquet de la Cruz
Coordinador del area
de informatica

Lic. Leyla Gpe. Gan Hernandez
Coordinador de Recursos Materiales y
Prestacion de Servicios Municipales

Lic. Ivan Netz Aivarado
Arevalo
Coordinador de Nomina

Lic. Miriam Judith Lopez May
Encargada del Depto. de
Licitaciones

Abel Antonio Osorio Lopez
Jefe de oficing
depto. mantenimiento de
biznes motrices

Sebastian Mendoza Sanchez
Jefe de oficina
(almacén)

Williams Nanguce Lépez
Jefe de oficina
depto. mantenimiento de
bienes motrices

Lie. Cinthy Aseli Oserio Cordero
Jefe de depto.
(Facturacion)

Lic. Luis Narez Munguia
Jefe de oficina
(zombustible)

|

Lic. Erick Oropeza Salazar
Coordinador de
Bienes Patrimoniales

Jefe de Oficina

Victor Manuel Méndez Gramajo f }\
»y
[

Ayuntamiente de Teapa o
@Ayuntaleapa €

|
www.leapa.gob.mx
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6.1 OBJETIVO GENERAL.

Establecer los principios para planificar, organizar y controlar los recursos
publicos municipales para el cumplimiento de las politicas del H. Ayuntamiento, asi
también como coordinar las funciones administrativas de las demas Direcciones.

Dar a conocer las funciones de la direccion de Administracion, de igual forma
las especificaciones de cada puesto para mejorar el desempefio del personal y de

esta manera poder fortalecer la mejora del H. Ayuntamiento en todos sus procesos
Administrativos.

Sy
- Ayuntamidnto d& Teapa @
E @~AyuntaTeapa €)

www.teapa.gob.mx (&)




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 259

MANUAL DE ORGANIZACION

.EJEA Pﬁ ADMIN]?‘II‘ERACIC')N

H. Avundamiento 2018 - 2021
Cour voltutad e seevie

7) ATRIBUCIONES.

7.1.- De la Direccion de Administracion.

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;

1. Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los
materiales, muebles y dtiles necesarios que sean autorizados
para la realizacién de los fines del Ayuntamiento:

11K Seleccionar, capacitar y controlar
al personal de la administracion municipal, asi como firmar contratas
para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo
del presidente municipal;

IV.  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 administracién municipal;

VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el Municipio y los servidores pliblicos;

VIl. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores plblicos municipales;

VIIl.  Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de
programacion al presidente municipal, los rangos minimos y maximas
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,
socioeconémicos, vacacionales y educativos, al personal de las
dependencias y entes del Municipio.

Xl. Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles,

propiedad del Municipio; v.
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XIl. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal.

7.2- De la Subdirecciéon de Administracion.
Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Administracién:

L. Coordinar, dirigir y controlar las Coordinaciones de la Direccién de
Administracién para su correcto funcionamiento.

Il Supervisar las adquisiciones y distribuciones en los términos de las
disposiciones legales aplicables, muebles y Utiles necesarios que sean
autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento.

1. Supervisar la seleccién, capacitacion y control del personal de la
Administracion Municipal.

IV.  Supervisar el suministro de los bienes y sevicios requeridos para el buen
funcionamiento de las Dependencias y Unidades Administrativas del
Municipio, asi como mantener actualizado el inventario de los bienes
propiedad del Ayuntamiento.

V. Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la
administracion municipal, previo acuerdo con el Director.

VI.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el Municipio y sus servidores publicos;

VIl. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias vy
jubilaciones de los servidores ptblicos municipales;

VIIl.  Supervisar la conservacién, asi como administrar y controlar los bienes

muebles del Municipio, rindiendo un informe al Director de manera
periddica.

IX.  Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacién de
servicios médicos, asistenciales, deportivos, culturales,
socioeconomicos, vacacionales y educativos, al personal de las
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dependencias y entes del Municipio, rindiendo un informe al Director de
manera periddica.

X. Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles
propiedad del Municipio, previa autorizacion del Director.

Xl.  Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos que soliciten las
Autoridades de indole Federal, Estatal o Municipal respecto de los
asuntos de la Direccion de Administracion.

Xll.  Supervisar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de
inversion.

Xlll. Las demés que le encomiende directamente el Presidente y el Director
de Administracion.

7.2.1.- De la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Son facultades y obligaciones de la Coordinacién General de Recursos
Humanos:

L. Proporcionar politicas generales de administracion de personal.

L. Mantener actualizado la documentacion personal de los Servidores
Publicos del Ayuntamiento, generando para tales efectos un expediente
laboral que se encontrara bajo su resguardo.

lll.  Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento.

IV.  Vigilar la observacia de la normativa laboral aplicable por parte de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento.

V. Validar los movimientos del personal del Ayuntamiento asi como tramitar,
registrar y controlar las incidencias de dicho personal y demas
documentos que acrediten su situacion laboral y que integren su
expediente laboral.
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VI.  Procesar y vigilar las néminas del personal del Ayuntamiento de
conformidad con la normatividad vigente.

VIl.  Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de
servicio médico, asistencial, deportivo, cultural, socioeconoémico,
vacacional y educativo de todo el personal que labora en el Ayuntamiento.

VIIl.  Administrar el proceso de control de plazas del personal del Ayuntamiento
asi como coordinar los procesos de movilidad de su personal, previo
acuerdo con el Director.

IX.  Llevar el registro de la estructura organica del Ayuntamiento.

X. Vigilar que las remuneraciones de los Servidores Publicos se apeguen a
la Normatividad aplicable.

Xl.  Apoyar a la Subdireccion de Administracién en los tramites necesarios
ante las Instituciones correspondientes para el otorgamiento de las
prestaciones laborales a que tenga derecho el personal del Ayuntamiento.

Xll.  Tramitar los descuentos via némina de prestaciones o seguros de los
trabajadores del Ayuntamiento.

Xlll.  Tramitar el pago a las Instituciones que otorguen créditos a los
trabajadores del Ayuntamiento, asi como a las compafias aseguradoras
que celebren algtin contrato con estos.

XIV. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido '\_.
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y \'
. Reglamentos. \

XV.  Apoyar al Director y a la Subdirectora de Administracion en cualquier
asunto de los trabajadores de indole laboral.

Hg ‘

XVI. Las demas que le encomiende directamente el Director y la Subdirectora
de Administracién.

w
_,J.%;Mf}%: Aymm o

@AyuntaTeapa O
www.teapa.gob.mx &)




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 263

T MANUAL DE ORGANIZACION

"EAPA CE
4 ADMINISTRACION

H. Ayuntomiento 2018 - 2021
Con voltadad de seevie

7.2.1.1.- De la Coordinacién del Area de Némina.

Son facultades y obligaciones de la Coordinacién del Area de Némina:

L. Coordinar y tramitar los procesos internos de calculo de némina y entrega
de reportes diversos de los trabajadores del Ayuntamiento.

Il Coordinar la captura de los descuentos de terceros, pensiones
alimenticias y entrega de nombramientos de los Servidores Plblicos del
Ayuntamiento.

lll.  Administrar las bases de datos, reportes y procesos de néminas de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento.

IV. Realizar la captura de incidencias de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento.

V. Realizar la impresién de néminas y reportes de los Servidores Publicos
del Ayuntamiento.

VL Realizar la impresion de los recibos de ndémina.

VIl.  Enviar némina y sobres al area de pagaduria de la Direccién de Finanzas
para su tramite correspondiente.

VIII.  Vigilar que las remuneraciones de los Servidores Plblicos se apeguen a
la Normatividad aplicable.

IX.  Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido \

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

X. Apoyar a la Coordinaciéon de Recursos Humanos en cualquier asunto de \
los trabajadores de indole laboral.

Xl.  Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos

i
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7.2.1.2.- De la Coordinacion del Area de Informética.
Son facultades y obligaciones de la Coordinacion del Area de Informétiva:

l. Planear el desarrollo de los bienes y servicios informativos,
estableciendolos en forma integral.

. Informar al director de administracion de los proyectos de informatica
propuestos, asi como de los avances de los proyectos en proceso y del
desempefio de las funciones encomendadas.

. Planear y realizar la interconexién del equipo de cémputo de las diversas
dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento para la
integracion de la informacion;

IV.  Prestar los servicios de soporte técnico y asesoria en las distintas
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

V. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

VL. Realizar de manera periédica el mantenimiento preventivo y correctivo

de los equipos de computo del Ayuntamiento.

VIl.  Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos

-
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7.2.2.- De la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Municipales.

Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Municipales:

I Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del Ayuntamiento,
asi como supervisar que estos se lleven a cabo eficaz y eficientemente.

. Controlar y supervisar la recepcion de las 6rdenes de trabajo y la
documentacién comprobatoria de dotacién de bienes y servicios, para su
comprobacion ante la Direccion de Programacion.

L. Supervisar y controlar el Suministro de bienes para el oOptimo
funcionamiento de las Dependencias del Ayuntamiento.

IV.  Realizar la programacion y proveer los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes del Ayuntamiento.

V. Realizar las gestiones necesarias en caso de accidentes vehiculares o
dafios a bienes municipales, asi como tramitar la baja de los bienes
muebles, de conformidad con la normatividad aplicable.

VI.  Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los procedimientos
para adquirir y proveer los recursos materiales y servicios generales a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

VIl.  Llevar el Registro y Control de los bienes muebles e inmuebles que \
conforman el patrimonio del Ayuntamiento, proponiendo la \!
implementacién de los mecanismos adecuados para tales efectos.

VIIl. Realizar los procedimientos para llevar un control 6ptimo de los
expedientes que conforman el archivo de inventarios y adquisiciones.

g IX.  Vigilar el correcto uso de los bienes materiales y servicios generales por
parte de las Dependenciasy Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

X. Mantener actualizado el registro de inventarios y almacén. \
: X
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Xl.  Supervisar las funciones del almacén municipal, implementando sistema
de control para su adecuada administracion.

Xll.  Supervisar que los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios se realicen en apego a la Normatividad aplicable.

Xlll. Vigilar que dentro de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se obtengan las mejores condiciones de
mercado para el Municipio.

XIV. Elaborar las cotizaciones de los materiales solicitados, asi como elaborar
los pedidos para su posteriorior autorizacion.

XV. \Verificar la dotacién de material asi como de su correcto ingreso al
almacén municipal.

XVI. Coordinar la adquisicion y distribucién de los materiales a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

XVII.  Llevar el registro y control del Padron de Proveedores del Ayuntamiento.

XVIII. Elaborar un informe mensual de la situacion presupuestal por tipo de
gasto y fuente de financiamiento de la Direccidén de Administracion.

XIX. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

@ XX. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.
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7.2.2.1.- Del Departamento de Compras y Licitaciones.

Son facultades y obligaciones del Departamento de Compras y Licitaciones:

. Supervisar, planear y organizar las adquisiciones, suministros y
almacenamiento de los bienes materiales que soliciten las dependencias
que integran al Ayuntamiento, a través de los Procedimientos de
Adquisiciones, en apego a la Normatividad aplicable, con el fin de
asegurar las mejores condiciones disponibles de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

L. Supervisar que las requisiciones de compra que hagan las Dependencias
del Ayuntamiento, cumplan con los requisitos para el inicio del tramite de
requisicion y elaboracion del pedido correspondiente, de conformidad con
los procedimientos normativos vigentes.

1. Detectar requisiciones mal elaboradas, y reportarlas al érea
correspondiente, para su correccion.

IV.  Realizar los estudios de marcado necesarios para el cumplimiento de la
Normatividad aplicable.

V. Elaborar las convocatorias y bases para los concursos o procedimientos
de contratacion, buscando siempre el asegurar las mejores condiciones
disponibles de precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

VI.  Elaborar las invitaciones o convocatorias que autorice el comité de
adquisiciones, arrendamiento y servicios del Municipio, para las
respectivas adquisiciones mediante la Normatividad establecida, asi
como el informe mensual de concursos y actos de adjudicacion para el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

VII.  Verificar que los Proveedores que participen en los procedimientos de
contratacion o adjudicacién, cumplan con los requisitos previstos en la

Normatividad aplicable.

/ - . - .
% VIIl.  Llevar el registro de proveedores y asignarles el giro correspondiente.
| "y
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IX.  Integrar la documentacién e informacion que se enviara a los proveedores

para su participacion en los concursos o procedimientos de adquisiciones,
en respeto a la normatividad vigente.

X. Llevar a efectos la apertura de proposiciones ante los integranres del
Comité de Compras Municipal.

Xl.  Elaborar los cuadros comparativos y actas de los concursos realizados
por el Comité de Compras, a efectos de adjudicar las adquisiciones.

Xll.  Dentro de los procedimientos de contratacién o adjudicacion, realizar el
andlisis de las proposiciones de los concursantes o proveedores, a
efectos de asegurar las mejores condiciones disponibles de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

Xlll. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido

cumplimiento de sus funciones y deméas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

XIV. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.

\
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7.2.2.2.- De la Jefatura de Oficina de Almacén.

Son facultades y obligaciones del Jefe de Oficina de Almacén:

L. Coordinar, controlar, supervisar las entradas y salidas de insumos y
materiales del almacén principal del Ayuntamiento, de forma adecuaday
oportuna para su correcta distribucion, llevando un registro actualizado
del mismo.

1. Informar oportuna al Subdirector de Administracion, sobre las entradas de
los materiales del almacén mediante un reporte diario.

lll.  Asignar lugares especificos para el almacenamiento de los insumos y
materiales.

IV.  Verificar que las 6rdenes de salida de almacén estén debidamente
requisitados y con las firmas autorizadas.

V. Procurar la conservaciéon y proteccion de los materiales e insumos
recibidos.

VI.  Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demés que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

VIl.  Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos. N
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7.2.2.3.- Del Departamento de Facturacién.
Son facultades y obligaciones del Departamento de Facturacién:

L Coordinar los trabajos de recepcion y tramite de cada una de las facuturas
presentadas por los proveedores o prestadores de servicios del
Ayuntamiento, asi como de la integracién de la documentacién que se
requiere para la elaboracién de la orden de pago.

| Revisar los requisitos fiscales y condiciones fisicas de cada una de las
facturas recepcionadas.

L. Integrar los documentos que complementan el expediente de cada una
de las facturas segun los conceptos y montos de las mismas.

IV.  Turnar a la direccién de programacién, expedientes integrados de cada
una de las facturas para la elaboracién de las 6rdenes de pago.

V. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

VL. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.
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INERFs,

7.2.2.4.- De la Jefatura de Oficina de Taller y Mantenimiento
de Bienes Motrices.

Son facultades y obligaciones de la Jefatura de Oficina de Taller y
Mantenimiento de Bienes Motrices:

L. Recepcion de vehiculos y elaboracion de diagnésticos para realizar
reparaciones necesarias.

Il Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de la maquinaria
pesada y vehiculos a diésel.

lll.  Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos a
gasolina.

IV.  Proporcionar los trabajos de hojalateria y pintura a la flotilla vehicular.
V. Proporcionar los trabajos de servicio eléctrico a la flotilla vehicular.
VI.  elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida,

VIl.  Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones, para lo
cual se cuenta con un elemento de seguridad publica.

VIIl.  Informe semanal a la direccién de operaciones y servicios municipales.

IX. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido \j
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y {
Reglamentos. \x \\

X. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.
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7.2.2.5.- De la Jefatura de Oficina de Mantenimiento de
Vehiculos.

Son facultades y obligaciones de la Jefatura de Oficina de Mantenimiento de
Vehiculos:

. Coordinar y supervisar en general todas las actividades del area de
mantenimiento de bienes motrices.

. Elaborar el diagnéstico y lista de refacciones que se utilizan en la
reparacion de las fallas detectadas de los bienes motrices.

1. Solicitar las refacciones al departamento de proveeduria para que se
genere la orden de compra.

IV.  Darseguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean surtidas
a la mayor brevedad posible.

V. Realizar inventarios periddicamente en el almacén al area de refacciones.

VL. Tener coordinacion con todas las areas diversas del ayuntamiento para
proporcionar una mejor atencién con relacién al parque vehicular.

VIIl.  Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones en
coordinacioén con la Direccion de Seguridad Publica, a efectos de que
siempre se cuente con minimo un elemento policiaco.

VIIl.  Informar semanalmente sobre el resultado de sus actividades a la '\‘
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Municipales. \

IX.  Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido

cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

H g 5::5 X. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.
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7.2.2.6.- Del Departamento de Combustible.
Son facultades y obligaciones del Departamento de Combustibles:

L. Coordinar y supervisar el control adecuado asi como el registro de las
entradas y salidas, realizar la captura de las cargas de combustible de los
vehiculos asignados a las diversas direcciones.

. Para efectos de la fraccion anterior, llevar una bitacora con los datos
suficientes para identificar el vehiculo, chofer, adscripcién, fecha de carga,
litros y toda la informacion necesaria para un debido control.

M. Capturar las facturas de los pagos realizados a la compaiia por carga de
combustible.

IV.  Remitir a la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Municipales
un informe mensual de la distribucion y gasto de combustible de las
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

V. Capturar las facturas de los pagos realizados a la compafia por carga de
combustible.

VI. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos. 9

\

VIl.  Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos. \ \\.
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7.2.3.- De la Coordinaciéon de Bienes Patrimoniales.
Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de Bienes Patrimoniales:

. Realizar una verificacion periédica de los bienes adquiridos por el
Ayuntamiento.

Il Realizar periodicamente una revision general del inventario de bienes
muebles, inmuebles e intangibles, confrontando los saldos del catélogo

ll.  Incorporar al catalogo los bienes adquiridos reflejados en la cuenta
publica.

IV.  Llevar el registro del inventario de bienes propiedad del Ayuntamiento,
asignandole cédigo y nimero para un debido control.

V. Realizar los tramites para baja de bienes muebles a efectos de que sean
autorizados por el Cabildo y, en caso de su aprobacién, proceder a su
desincorporacion del catalogo de inventarios, en apego a la normatividad
vigente.

VI. Realizar los tramites de emplacamiento, refrendos y bajas de los vehiculos
propiedad del ayuntamiento.

VIl. Remitir anualmente al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco, el inventario actualizado de los bienes propiedad del
Ayuntamiento, de conformidad con la Normatividad vigente.

VIll. Tener actualizado el parque vehicular del Ayuntamiento.

IX. Realizar las gestiones pertinentes ante las compaiias aseguradoras, en
caso de siniestros de bienes propiedad del Ayuntamiento.

. X. Actualizar semestralmente el sistema de inventarios asignados a las
' distintas Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

Xl.  Elaborar los resguardos de los bienes propiedad del Ayuntamiento que
sean asignados a los Servidores Publicos. <X
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Xll. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieren las Leyes y
Reglamentos.

Xlll. Las demas que le encomienden directamente su superiores jerarquicos.
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8) DESCRIPCION DE FUNCION POR PUESTOS

Director de Administracion.
Departamento
Direccion de Administracion

Actividades Basicas
Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que tengan que ver con el
buen funcionamiento administrativo de la presidencia municipal.

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los
materiales, muebles y dtiles necesarios que sean utilizados para la
realizacién de los fines del ayuntamiento.

Seleccionar y capacitar y controlar al personal de la administracion
municipal, asi como firmar contratos para la prestacion de servicios
profesionales.

Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar Ila
administracién municipal.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el municipio y los servidores piiblicos.

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores publicos municipales.

Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles,
propiedad del municipio. WA
Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes %
muebles del municipio, etc.

= \

' Formar parte del comité de compras del H. Ayuntamiento. \\\
, Actitudes Aptitudes \
Responsable Don de mando
Sociable Trabajo en equipo
110 Lider Destreza

- Honrado Rapido razonamiento
, Proactivo
' Servicial
K
-_.- & 5@
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DEPARTAMENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar oficios, circulares, memorandum a las diversas dependencias del
h. ayuntamiento.
Mantener la agenda del director administrativo al dia, y mantenerle
notificado de los eventos, reuniones, compromisos y pendientes de las
otras coordinaciones a su cargo.

Archivar toda documentacién que se genere en el dia, mantenerla ordenada
y clasificada para su posterior bisqueda de forma oportuna.

| Atender cualquier requerimiento del director administrativo.

ACTITUDES APTITUDES
responsable agilidad

serio destreza
honesto coordinacion
respetuoso adecuada vision
solidario
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SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar al director administrativo a coordinar, dirigir y controlar todos los
asuntos que tengan que ver con el buen funcionamiento administrativo del
H. Ayuntamiento.

Proyectar los manuales, reglamentos, normatividades tendientes a mejorar
la administraciéon municipal.

‘Trabajar en estrecha comunicacion con el director administrativo, etc....

ACTITUDES APTITUDES
responsable don de mando
sociable trabajo en equipo
lider destreza
honrado rapido razonamiento
proactivo
servicial
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e e e :
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ENLACE
TRANSPARENCIA)

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
desahogar las solicitudes de informacion,, ademas de notificar a los

solicitantes cualquier determinacion adoptada en los procedimientos y, en
su caso entregar la informacién requerida;

Administrar y coordinar las acciones y procedimientos de transparencia

' Archivar toda documentacién que se genere en el dia, mantenerla ordenada
y clasificada para su posterior biisqueda de forma oportuna

ACTITUDES APTITUDES
responsable trabajo en equipo
sociable destreza

honrado rapido razonamiento
proactivo

servicial

N

L
g e
e @AyuntaTeapa

www.teapa.gob.mx &)




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 280

M MANUAL DE ORGANIZACION
TEAPA o
_ 4 ADMINISTRACION

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Con volontad de scevie

G BEERT R e
COORDINADOR GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

_DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS
Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los
_servidores publicos municipales.

Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacién de servicio
médico, asistencial, deportivo, cultural, socioeconémico, vacacional y
educativo de todo el personal que labora en el h. ayuntamiento.

Apoyar al director administrativo en cualquier asunto de los trabajadores de
_indole laboral.

Estar pendiente que las néminas se elaboren oportunamente.

| ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo
proactivo liderazgo
responsable
carismatico
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AR T e

COORDINADOR DE NOMINA

 DEPARTAMENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

e determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos
retenciones en el sistema de pagos y emitir los reportes necesarios.

e procesar la némina de pagos, y emitir los reportes necesarios.

« recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para
aplicarlos en la némina, conforme a la normatividad aplicable.

e recibir, aplicar la némina de pagos y resguardar la documentacién
comprobatoria del pago de remuneraciones, asi como de los descuentos
en favor de terceros que se efecten por concepto de pagos al ISSET,
cuota sindical, etc.

« realizar las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior,
en el ambito de su competencia.

ACTITUDES APTITUDES
honesto ‘ trabajo en equipo
honrado liderazgo
proactivo discrecién
responsable

carismatico
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COORD]NADOR DEL AREA DE INFORM ATICA

DEPARTAMENTO

'DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Planear el desarrollo de los bienes y servicios informaticos estableciéndolo
en forma integral.

Informar al director de administracion de los proyectos de informatica
propuestos, asi como de los avances de los proyectos en proceso y del
desempeiio de las funciones encomendadas. N\
planear la interconexion del equipo de cémputo de las diversas :
 dependencias del H. Ayuntamiento para la integracion de la informacién;

Prestar los servicios de soporte técnico y asesoria en las distintas areas del
H. Ayuntamiento.

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo
proactivo liderazgo
responsable

carismatico
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COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO

'DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Recibir solicitudes a través de requisiciones de las diferentes dependencias
municipales.

Cotizar los materiales solicitados asi como elaborar pedidos para su posterior
autorizacion.

Verificar la dotacion de material asi como de su correcto ingreso al almacén
municipal.

‘Adquirir y distribuir los materiales a las dependencias para los diferentes fines de

éstas. @
ACTITUDES APTITUDES

honesto don de mando

honrado trabajo en equipo

proactivo liderazgo
responsable
carismatico
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1117

JEFE D DPARTAMENTO DE COMPRAS Y
LICITACIONES
DEPARTAMENTO

'DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Recepcion de requisiciones

Detectar requisiciones mal elaboradas, y reportarlas al area
correspondiente, para su correccion.

Asignar al proveedor, que cumplié técnica y econémicamente, con lo
solicitado.

Recepcidén de la orden de compra generada por la tesoreria y turnaria al
proveedor asignado.

Llevar el registro de proveedores y asignarles el giro correspondiente.
Recepcion y control de las necesidades de adquisiciones de todas las areas,

tomando para ello lo senalado en los criterios de la politica de gasto del 4 \!\
municipio.

Definir de los procesos de las adquisiciones en el sistema de-compras N
(directas, por comité o en su defecto licitaciones piiblicas) lo anterior con \
‘apego a la normatividad vigente. o
ACTITUDES APTITUDES N
honesto trabajo en equipo N
honrado liderazgo |,
proactivo '. }

responsable \
/ |carismatico '
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TR

JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MOTRICES.

DEPARTAMENTO

' DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar y supervisar en general todas las actividades del area de
mantenimiento de areas motrices.
Elaborar el diagnéstico y lista de refacciones que se utilizan en la
reparacion de las fallas detectadas.
Solicitar las refacciones al departamento de proveeduria para que se
genere la orden de compra.
Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean
surtidas a la mayor brevedad posible.
Realizar inventarios periédicamente en el almacén al area de
refacciones.
Tener coordinacion con todas las areas diversas del ayuntamiento para
proporcionar una mejor atencién con relacién al parque vehicular.
Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones, para
lo cual se cuenta con un elemento de seguridad pulblica.

Informe semanal a la direccién de operaciones y servicios municipales.

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo

| proactivo liderazgo
&4 responsable
carismatico
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L e e et ==
JEFE DE OFICINA DE TALLER
DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS
Recepcion de vehiculos y elaboracién de diagnosticos para realizar
reparaciones necesarias.
Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de la maquinaria
pesada y vehiculos a diésel.
Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos a gasolina.
Proporcionar los trabajos de hojalateria y pintura a la flotilla vehicular.
Proporcionar los trabajos de servicio eléctrico a la flotilla vehicular.
elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida,
Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones, para lo
cual se cuenta con un elemento de seguridad publica.

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo
proactivo liderazgo
responsable

carismatico
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IEEEs

' JEFE DE OFICINA DE ALMACEN.
'DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar y supervisar el control adecuado asi como el registro de las
entradas y salidas de insumos y materiales.

Coordinar, controlar, supervisar las entradas y salidas de insumos y
materiales del almacén principal del ayuntamiento de forma adecuada y
oportuna para su correcta distribucién.

Informar oportunamente a la subdireccion sobre las entradas de los
materiales del almacén mediante un informe diario.

Mantener informada a las direcciones y coordinaciones solicitantes
sobre la existencia y entrega de los materiales.

Asignar lugares especificos para el almacenamiento de los insumos y
materiales.

Verificar que las ordenes de salida de almacén estén debidamente
requisitados y con las firmas autorizadas.

elaborar y supervisar el inventario de existencias de los insumos y
|  materiales del almacén

Procurar la conservacion y proteccion de los materiales recibidos.
Informar oportunamente a la subdireccion, respecto de la realizacion de
las funciones encomendadas. s

las demas que en su caso le encomiende la subdireccién

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo

proactivo liderazgo
responsable
: carismatico
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'JEFE DE OFICINA DE COMBUSTIBLE.

DEPARTAMENTO

'DIRECCION DE ADMINISTRACION
ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar y supervisar el control adecuado asi como el registro de las entradas
y salidas, realizar la captura de las cargas de combustible de los vehiculos
asignados a las diversas direcciones.

Llevar el control de todo lo que atane a las cargas de combustible.

Capturar las facturas de los pagos realizados a la compaiiia por carga de
combustible.

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo
proactivo liderazgo
responsable

carismatico
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE FACTURACION.
DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ACTIVIDADES BASICAS

Realizar el tramite de las facturas de los proveedores y/o prestadores de
servicio.

Revisar los requisitos fiscales y condiciones fisicas de cada una de las
facturas recepcionadas.

Integrar los documentos que complementan el expediente de cada una de las
facturas segtin los conceptos y montos de las mismas.

turnar a la direccién de programacion, expedientes integrados de cada una
de las facturas para la elaboracién de las 6rdenes de pago

ACTITUDES APTITUDES
honesto don de mando
honrado trabajo en equipo
proactivo liderazgo
responsable

carismatico
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COORDIDR DE BIENES PATRIMONIALES

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ACTIVIDADES BASICAS
Se realiza la revision general del inventario de bienes muebles,
inmuebles e intangibles. confrontando los saldos del catdlogo contra el
estado financiero

Se incorporan al catalogo los bienes adquiridos reflejados en la cuenta
publica.

se reciben oficios de todas las areas referente a informacién de los
bienes y se las da respuesta inmediata

Se solicita al cabildo tramite de baja solicitadas por las diferentes
direcciones para su desincorporacion del catdlogo de inventarios.

Se realizan los tramites de emplacamiento, refrendos y bajas de los
vehiculos propiedad del ayuntamiento.

Se le asigna cédigo y nimero de inventario a los bienes que se
incorporan al inventario y se les coloca una etiqueta con el nimero de
inventario.

Se proporciona anualmente el inventario al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado (OSFE).

Se proporciona relacién del parque vehicular a recursos materiales para
el tramite de los seguros.

Se solicita la intervencion del ajustador de nuestra compaiiia de seguros
en caso de algtin siniestro.

se realiza inventario fisico semestralmente a las diferentes direcciones
Se actualiza el inventario constante-mente.

Se aplica depreciacion a los bienes del patrimonio municipal por medio
del sistema anualmente.

Se elaboran los resguardos por los bienes adquiridos con los nombres
de los funcionarios responsables.

: , , se actualizan los resguardos de bienes constantemente

Se elabora album fotografico de los tramites a realizar.
Verificacién de los bienes que se adquieren.
 ACTITUDES APTITUDES

[ honesto
| honrado
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proactivo Don de mando, trabajo en
responsable equipoy

Iideraggo

IR e o e v
| ENLACE DE CONTRALORIA

DEPARTAMENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

'ACTIVIDADES BASICAS
Recibir y dar tramite a las solicitudes de la contraloria municipal

Se proporciona la informacién a la contraloria, para auditoria
___semestralmente

ACTITUDES APTITUDES
honesto trabajo en equipo
honrado liderazgo
proactivo

responsable

carismatico
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9) GLOSARIO GENERAL.

Almacén: local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran cantidad
de articulos, productos o mercancias para su posterior, uso o distribucién

Estructura organica: es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las
unidades administrativas de una institucién, organizacion u érgano y la relacién que
guarda entre si, dicho de otra manera se refiere a la forma en que se dividen,
agrupan y coordinan las actividades de la entidad pablica u organizacion.

que hace posible que los miembros de una entidad publica sepan que o cémo van
a realizar sus tareas, cual es su nivel de autoridad y responsabilidad en la
consecucién de los objetivos.

\
MISION. Trabajo, funcién o encargo que una persona debe cumplir.
Nomina: lista de los nombres de las personas que estan en la plantilla de una
entidad publica y cobran un sueldo de ella.

\
Marco juridico: es la funcién que permite definir una estructura formal o intencional §

Ley organica: una ley es una norma juridica, impuesta por las autoridades
competentes de cada materia y jurisdicciéon (6rganos o poderes legislativos).
Las leyes tienen caracteristicas como la generalidad, (que van dirigidas a todos)
la coactividad, (su incumplimiento acarrea una sancién) la obligatoriedad, (todos
deben cumplirla sin excepcion), entre otras. Las cuestiones o situaciones que

regulan las leyes pueden referirse al mandato o prohibicién de un tema en
especifico.

/@ Vision: resultado final que se pretende alcanzar de un trabajo.

N\

A

\
Ley organica: una ley es una norma juridica, impuesta por las autoridades §

competentes de cada materia y jurisdiccion (érganos o poderes legislativos).
Las leyes tienen caracteristicas como la generalidad, (que van dirigidas a todos)
la coactividad, (su incumplimiento acarrea una sancion) |la obligatoriedad, (todos
deben cumplirla sin excepcién), entre otras. Las cuestiones o situaciones que
regulan las leyes pueden referirse al mandato o prohibicién de un tema en (

especifico. X b \
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ﬁmd Ayunfo.zn'o ée Teapa 0

@AyuntaTeapa O
www.teapa.gob.mx (B




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL

TEAPA

K Apriorerlo 2. 22 TRANSITORIOS

Con voluntad de sonir

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO
A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Ill Y 65, FRACCION Il, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPI®S DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA\ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA CIBS RVANCIA.
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I Introduccién.

El desarrollo del municipio de Teapa Tabasco, demanda una estructura
organizacional que coadyuve a su fortalecimiento integral a través del
cumplimiento de sus funciones de servicio a la ciudadania, para responder
con eficacia, eficiencia y legitimidad a los nuevos retos de una sociedad
creciente, mas participativa y sobre todo exigente.

Al planear las estructuras organizacionales, se debe recurrir a métodos y
técnicas, que permitan mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del
Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual y consistente, asi como
de instrumentos agiles que le permitan generar informacién exacta y

confiable, necesaria para efectuar analisis de la situacién actual, permitiendo

asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, y

como consecuencia, determinar las mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacién, que
reflejen fielmente los objetivos institucionales, las facultades, atribuciones y
funciones de las diferentes areas y puestos que integran su estructura
administrativa; y que sean documentos fundamentales para la planeacion,
evaluacion y el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del
mero cumplimiento a una norma.

El presente Manual tiene la finalidad de ser una herramienta basica que
muestra la estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito a
la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, asi como las
politicas y los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la misma,
estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de
vida de la sociedad de Teapa, bajo un contexto ambiental sustentable.
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Para la Direccion de Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable es de
vital importancia el cuidar y mantener el entorno fisico compuesto por los
recursos naturales existentes, tomando en consideracién que el crecimiento
acelerado de la poblacién presumiblemente ha ido provocando un grave
deterioro ecolégico. Para detener y prevenir esta situacién en nuestro
Municipio, la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
cuenta con un programa activo y permanente para la atencién de solicitudes,
asi como también la atencién directa a la ciudadania mediante las diversas
diligencias programadas por parte del personal operativo encargado de la
verificacion y dictaminacién ambiental.

La Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable considera ‘:\
indispensable la existencia de este documento informativo en el cual se den \J
a conocer las funciones que pueden desempeiiarse dentro de ella, asi como

difundir los procedimientos realizados en la misma hasta su conclusién con
base a la normatividad vigente.

L. Marco Juridico Administrativo
La Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable tiene la
responsabilidad en el ambito de su conformidad, de acuerdo al Articulo 4° de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, de generar

planes, programas y acciones destinados a Ila preservacion, _‘-
aprovechamiento racional, proteccion y resarcimiento de los recursos N
naturales, la flora y la fauna existentes en el Municipio, asi como también

prevenir, evitar y castigar toda forma de contaminaciéon ambiental.

La Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable y las areas

que la conforman se encuentran sustentadas en el siguiente Marco
Normativo:

onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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En su Articulo 4° parrafo quinto. Decreta que “Toda persona tiene derecho a
un medio ambiente sano para su desarrollo y bienestar. El Estado
garantizara el respeto a este derecho. El dafio y deterioro ambiental generara
responsabilidad para quien lo provoque en términos de lo dispuesto por la
ley.

Articulo 25. El Estado garantizara, que el desarrollo nacional sea integral y
sustentable y que mediante el fomento del crecimiento econémico, el empleo
y una justa distribucién de la riqueza... y al uso, en beneficio general, de los
recursos productivos, cuidando su conservacién y el medio ambiente.

Articulo 26. El Estado organizara un sistema de planeacién democratica del \
desarrollo nacional que imprima solidez, dinamismo, permanencia y equidad \ \

al crecimiento de la economia para la independencia y la democratizacién

politica, social y cultural de la Nacién. -

Articulo 27. La propiedad de las tierras y aguas comprendidas dentro de los
limites del territorio nacional, corresponde originariamente a la Nacion, la
cual regulara, en beneficio social, el aprovechamiento de los elementos
naturales susceptibles de apropiacién, con objeto de hacer una distribucién
equitativa de la riqueza publica, cuidar de su conservacién, lograr el
desarrollo equilibrado del pais y el mejoramiento de las condiciones de vida
de la poblacién rural y urbana. Dictara las medidas necesarias para ordenar

los asentamientos humanos y establecer adecuadas provisiones, usos,

reservas y destinos de tierras, aguas y bosques, a efecto de ejecutar obras
publicas y de planear y regular la fundacién, conservacion, mejoramiento y
crecimiento de los centros de poblacién; para preservar y restaurar el
equilibrio ecolégico.

Articulo 73 fraccién XXIX-G. El Congreso tiene la facultad de expedir leyes
que establezcan la concurrencia del Gobierno Federal, de los gobiernos de

los Estados y de los municipios, en el ambito de sus respectivas
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competencias, en materia de proteccién al ambiente y de preservacién y
restauracion del equilibrio ecolégico.

Articulo 115. Reconoce a los municipios libres, como la base de su divisién
territorial y de su organizacién politica y administrativa, les otorga funciones
y servicios publicos siguientes:

Fracciones: Ill, los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
plblicos siguientes:

Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas
residuales;

Alumbrado publico; \J
Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos; |
Mercados y centrales de abasto;

Panteones;

Rastro;

Calles, parques y jardines y su equipamiento;

Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién,
policia preventiva municipal y transito...

Fraccion V, hace referencia a que los Municipios, en los términos de las \'?Q\.
leyes federales y Estatales relativas, estaran facultados para: \
Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo \:\\é\
urbano municipal; W

Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;
Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales
deberan estar en concordancia con los planes generales de la materia
Cuando la Federacién o los Estados elaboren proyectos de desarrollo
regional deberan asegurar la participacion de los municipios;

Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el ambito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales:

4
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Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Participar en la creacién y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y
en la elaboracién y aplicacion de programas de ordenamiento en esta
materia;

Intervenir en la formulacién y aplicacion de programas de transporte publico
de pasajeros cuando aquellos afecten su ambito territorial;

Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales.

Fraccion VI, establece que corresponde a los municipios, \\
Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo \
urbano municipal; ' \.4'

Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;
Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo;

Otorgar licencias y permisos para construcciones; \'\G

Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecoldgicas y \} /

en la elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta \\f
A

- v/
materia, - \{Q

Intervenir en la formulacién y aplicacién de programas de transporte publico
de pasajeros cuando aquellos afecten su ambito territorial. /

Otras leyes

Leyes Generales

El Congreso de la Unién bajo lo dispuesto en el Articulo 73 fraccion XXIX-G
de la Constitucién Federal, puede expedir leyes generales en materia
ambiental, que distribuyan competencias en los tres érdenes de gobierno, de
tal forma que en un mismo sector pueden incidir tanto la federacién, los

estados y los municipios, en la medida que asi lo indique cada ley.
Ley General de Cambio Climatico
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos
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Ley General de Desarrolio Forestal Sustentable

Ley General de Vida Silvestre

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable

Ley Ger:ieral de Proteccién Civil

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos

Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos \
Ley de Transicién Energética \
Ley Federal de Responsabilidad Ambiental _
Ley General de Asentamientos Humanos \

Reglamentos Ambientales.

Reglamento de Ley General de Vida Silvestre

Reglamento de Aguas Nacionales.

Reglamento de la LGEEPA en Materia de Residuos Peligrosos.

Reglamento de la LGEEPA en Materia de Impacto Ambiental.

Reglamento de la LGEEPA en Materia de Areas Naturales Protegidas
Reglamento de la LGEEPA en Materia de Autorregulacién y Auditorias
Ambientales

Reglamento de la LGEEPA en Materia de Ordenamiento Ecolégico
Reglamento de la LGEEPA en Materia de Prevencién y Control de la
Contaminacion de la Atmosfera

Reglamento de la LGEEPA en Materia de Registro de Emisiones y
Transferencia de Contaminantes

Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos
Peligrosos.

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
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Reglamento de Desarrollo Forestal Sustentable.

Reglamento de la ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos.

Leyes estatales.
La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

En su Articulo 4°. Establece que, los habitantes del Estado tienen iguales

derechos y obligaciones, en los términos de esta Constitucién, Toda \\
persona tiene derecho a un ambiente saludable y equilibrado. Las \
autoridades instrumentaran y aplicaran, en el ambito de su competencia, \\

planes, programas y acciones destinadas a la preservacién,
aprovechamiento racional, proteccién y resarcimiento de los recursos '_.{1‘%
naturales, la flora y la fauna existentes en su territorio, asi como para ﬂ'i\‘,
prevenir, evitar y castigar toda forma de contaminacién ambiental. v/

Articulo 76. Corresponde al Estado la Rectoria del Desarrollo, de la Entidad,
para garantizar que éste sea integral, que fortalezca su soberania y su
régimen democrético y que bajo criterios de equidad social y productividad,
Se apoyara e impulsara al sector social y al sector privado de la economia,
sujetandolos junto con las actividades econémicas que realiza el Estado, a
las modalidades que dicte el interés publico y al uso, en beneficio general,
de los recursos productivos, cuidando de su conservacion y el medio

ambiente

Articulo 36. Son facultades del Congreso:

Expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar las Leyes y Decretos para Ia
mejor Administracién del Estado, planeando su desarrollo econémico y
social;
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Articulo 65. El Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos los
efectos legales y los Ayuntamientos tendran las siguientes facultades.

Fraccion lll. Los Municipios, en los términos de las Leyes Federales y
Estatales relativas, estaran facultados para elaborar, dentro del Sistema
Estatal de Planeacion Democratica, sus Planes Municipales trianuales y sus

programas operativos anuales.

Los Planes Municipales de Desarrollo precisaran los objetivos generales,
estrategias y prioridades del Desarrollo Integral del Municipio, contendran
previsiones sobre los recursos que serdn asignados a tales fines;
determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, estableceran \
los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de servicios
municipales. Sus previsiones se referiran al conjunto de la actividad

econdmica y social y regiran el contenido de los programas operativos

anuales, en concordancia siempre con el Plan Estatal y con el Plan Nacional \\\e"
de Desarrollo. En los municipios donde existan pueblos y comunidades )’f\\\?
indigenas, se les debera consultar para la elaboracién de estos planes, en I,.f \\\C.
términos de lo establecido en la fraccion IX del apartado B del articulo 2 de la /};\\\f
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ; /ﬂf

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Articulo 29 Fraccion Il. Hace referencia sobre las facultades y obligaciones
de los ayuntamientos en cuanto a coordinar sus Planes Municipales con los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, Programa Operativo Anual y demas
programas municipales, dentro del Sistema Estatal de Planeacion
Democratica y en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrolio del
Estado de Tabasco;

ARTICULO 94 Ter.- A la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
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I.- Formular, 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 la promocién,

cuidado y conservacion de las riquezas naturales del municipio;

Il.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de
Proteccion Ambiental de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno
y reglamentos emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su
competencia;

ll.- Coadyuvar con los érdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con
los Sectores Social y Privado, en la realizacién conjunta y coordinada de
acciones de proteccién y restauracion ambiental e instrumentar, regular y
remover la utilizacién de técnicas y procedimientos de aprovechamiento
sustentable, para racionalizar el uso de los recursos naturales del municipio;

IV.- Ejercer por delegacion del Presidente Municipal, las atribuciones y
funciones que en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos
naturales, contengan los convenios firmados entre el Presidente Municipal y
la Administracion Pablica Federal y/o Estatal;

V.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de
la contaminacién atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen
como establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmésfera, provenientes de fuentes méviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacién, que de acuerdo
con la legislacion estatal, corresponda al gobierno del Estado;

VL.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de

los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,

-“..
v

-3

/

o

)

¥,




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 306

almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos

solidos e industriales que no estén considerados como peligrosos;

Vil.- Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que en
materia del servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos
solidos urbanos, cuenta la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales; y en coordinaciéon con la misma, el manejo integral de
dichos residuos sdélidos urbanos, haciéndose cargo de su tratamiento y de
las alternativas de reuso y reciclaje de residuos que no requieran de un

manejo especial, asi como de su adecuada disposicion final;

VIil.- Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos
so6lidos en organicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de

garantizar el reliso que sea conducente.

IX.- Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que
se realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacidn, considerado
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, con el
objeto que se apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad

de los ecosistemas en que éstas se desarrollen;

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creacién de zonas de preservacion
ecologica de los centros de poblacion, parques urbanos, jardines publicos y
demas areas analogas previstas por la legislacién municipal, encargandose

de su administracion;

Xl.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de
la contaminacién por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio

ecoldgico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como
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establecimientos mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del

cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las
fuentes moviles;

XIl.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién 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 participacion que conforme a la

\
legislacion local en la materia corresponda a los gobiernos de los estados; \

Xll.- Formular y expedir el programa de ordenamiento ecolégico local del
territorio municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del
uso del suelo, establecidos en dicho programa;

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente
en los centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto,
panteones, rastros, transito y transporte locales;

XV.- Participar en coordinacion con las autoridades estatales y federales en
la vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan

especies de flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con las
", i i AR
normas oficiales mexicanas aplicables; \\»
\

XVI.- 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 prevencion a través de un programa de
capacitacion permanente de las comunidades;
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XVIL.- Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas
por la Federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las
fracciones lll, IV, VI, y VIl de este articulo;

XVIIl.- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica,
planes y programas de medio ambiente y desarrollo sustentable,
garantizando la participacion de la sociedad en los mismos;

XIX.- Participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o A
actividades de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el

ambito de su circunscripcion territorial;

XX.- Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion

ambiental, y
|I:‘\\\\'=. |
XXl.- Atender los demas asuntos que en materia de preservacion y Iﬂ\’il
restauracién del equilibrio ecolégico y proteccién al ambiente les confiera :":‘\I\_.,h:
las demas disposiciones juridicas aplicables. ‘ T
Otras leyes estatales X
A\
Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco. \\Q‘\:\

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco. \
Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado de
Tabasco.

Ley de Responsabilidad Civil por Dano y Deterioro Ambiental del Estado de
Tabasco.

Ley de Uso del Agua del Estado de Tabasco.

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley de Desarrollo Rural Sustentable Del Estado De Tabasco
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Ley Forestal del Estado de Tabasco

Ley Para la Proteccion y Cuidados de los Animales en el Estado de Tabasco
Programa de Ordenamiento Ecolégico del Estado de Tabasco

Programa Estatal de Accién Ante el Cambio Climatico del Estado de Tabasco

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, en \
Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental \
Reglamento de la Ley de Protecciéon Ambiental del Estado de Tabasco, en \)
Materia de Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmosfera %
Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado ..\1\:\“
de Tabasco \\'\.; ,
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica \\

del Estado de Tabasco

Reglamento Contra el Ruido. _
Reglamento de la Ley De Protecciéon Ambiental del Estado de Tabasco en
Materia de Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmosfera

1. Mision y Vision

Misién: Hacer de Teapa un Municipio con identidad, préspero, solidario,
incluyente, competitivo, hospitalario, seguro y con mejores oportunidades
para sus habitantes.

La Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentables se
compromete a prevenir el deterioro ecolégico, a procurar la preservacién del
equilibrio ecolégico y a proteger el entorno natural mediante la estricta

aplicacion de la Normatividad vigente en la materia, verificando su
cumplimiento.
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Visién: Administrar los recursos publicos con responsabilidad, honestidad,
transparencia, eficiencia y eficacia para brindar servicios publicos con
calidad y calidez, realizar obras competitivas y contribuir a la proteccién
ambiental y al desarrollo sustentable, en un marco de gobernabilidad,
cercania social y participacion democratica, que agregue valor a la
ciudadania del Municipio de Teapa.

La Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable buscara que
al finalizar el ano 2021 se le reconozca por ser la unidad Administrativa que 1
implemente el control del deterioro ambiental de competencia Municipal que W\
reciba y atienda las denuncias de la poblacién y realice las acciones que '
permitan preservar su entorno natural mediante la planeacion, la gestion, la
promocién y supervision, el control y evaluacion de la sustentabilidad de
empresas y establecimientos comerciales y de servicios; a través de una

estricta aplicaciéon de la normatividad ambiental vigente, buscando ser eje

del desarrollo sustentable de nuestro Municipio.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

| Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Proteccion | Francisco Javier Que | 1 1
Ambiental y Desarrollo | Ramos
Sustentable
Subdirector Obed Jiménez | 1 1

Hernandez \
Secretaria Julitza Velasquez | 1 1
Capturista Conde W
Asesor juridico 1 ' \
Coordinador de Proteccién 1 ;\
Ambiental ‘*{\‘ '|
Coordinador de  Recursos 1 & ’
Naturales § )
Coordinador de  Desarrollo Job Damian Pérez | 1 1 fll;;\;’
Sustentable Solano \f“'
Coordinador de Educacién  Adriana Villegas Cruz |1 1 ~
Ambiental J "
Coordinador de servicios 1 :
municipales {-..
Jefatura de Prevencion vy |José Manuel Olan |1 1
Restauracion de la | Olan
Contaminacién ambiental
Jefatura de Informacion | Verénica Hernandez 1 1
Geografica Cordero
Jefatura de Promocion vy | Josefina Pedrero | 1 1
Difusién de la Cultura Ambiental | Beltran
Jefatura de Estudios y 1
Proyectos Ambientales
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Jefatura de Promocion de | 1
Tecnologias Alternativas

Jefe de manejo y disposicién 1

final de RSU

Jefe de Plantas de tratamiento 1

de aguas

Auxiliar ambiental (inspectores) | Delfina Vidal Castro 4 2

Rafael Jesis Ramos

Gomez \\
Auxiliar de solicitudes vy 1 \
denuncias ambientales \J\
Responsable del Vivero 1 |
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V. Organigrama General
Direccidn
- Subdirector
Secretaria
capturista \
\
Cri Enlace
Asesoelurkdice; S administrativo \
i
r T T T 1 \
g Contnaor ot Gl counirn
Ambiental Recrses faturalee Sustentable Ambiental Rellénn Zankaric
Al i 1 Jef fa lJefatura de Estudi Jefaturad
g i s Responsable del e | yrocs L. e Jefe de Manejoy
(Inspectores) Prevenl_:lény Vivero . P = Disposicién Final de
P Restauracién de la Geogréfica Ambientales difusién de la
Contaminacién cultura ambiental RsSU
ambigntal
Jefatura de
5 promocién de
szll;:"nl;::::y tecnologias Jefe de Plantas de
denuncias alternativas s tral.ar:;:m de
ambientales
v S
,—’!\\ T T i —
- 7 —
a
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Objetivo General

Establecer y describir, con base en las atribuciones en la legislacion
municipal, las estructuras, objetivos y funciones de la Direccion de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, Esto permite orientar con
claridad y precision acerca de las atribuciones y responsabilidades que
tienen los servidores publicos para aplicarlas eficientemente en la atencién
de las necesidades de la poblacion.

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, H

la informacion basica de la organizacién y funcionamiento de la Direccion de

Protecciéon Ambiental y Desarrollo Sustentable, como una referencia _ \

obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de ;‘b; '|

sus funciones encomendadas. \% l
% .!

Z

Tiene como finalidad, ofrecer una herramienta encaminada a orientar a los

3
/,
= s

v

funcionarios publicos y a los particulares que lo consulten, sobre su -\
organizacion y obligacion de las tareas encomendadas bajo los criterios de )/
honestidad, eficiencia, orden y transparencia, para la correcta prestacién de
los servicios otorgados a través de la Ley Organica de los Municipios en el
articulo 94 ter y la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.
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Descripcion del puesto.

Puesto: Director de Proteccion  Ambiental y

Desarrollo Sustentable

Supervisa a: Asesor Juridico
Subdirector
Coordinadores

Interacciones Internas

Con: Para:
Todas las areas del Para llevar a cabo las actividades d \,_,\
Ayuntamiento coordinacion, organizacién y ejecucion de |

(Normativas y Opsimtivas) politica ambiental y de desarrollo sustentabl

municipal.
Interacciones Externas
Con: Para:
iGobierno Municipal, Estatal |Realizar conjunta y coordinadamente accione!
y Federal de proteccion y restauraciéon ambiental
Iniciativa Privada, instrumentar, regular y remover la utilizacion
Asociaciones Civiles, técnicas y procedimientos de aprovechamiento)
Organizaciones no isustentable.

gubernamentales,
IAgrupaciones Sociales y

[ciudadania en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
ormular y conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de

desarrollo sustentable municipal, con programa municipal anual en la materia, el

cual procura la promocion, cuidado y conservacion de las riquezas naturales del
municipio.

Descripcion Especifica
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E. Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas
dministrativas a su cargo.

Municipal.

2. Proporcionar asesoria y apoyo a la ciudadania en temas ambientales.

3. Apoyar en los Programas Ambientales del Plan Municipal de Desarrollo

4. Apoyar a Delegados para la gestion de servicios ambientales.
5. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Amico:
3 aflos minimos, en cargos publicos.
Experiencia:

Conocimientos:

Administracion Publica, Ciencias Ambientales y Juridicas,
Ingenieria.

Aptitud paraCapacidad de negociacion, liderazgo, empatico, toma de

QOcupar el Puesto: decisiones, analisis de problemas, control administrativo,

delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion y|

dministracién de recursos humanos y materiales, enfoque a

resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.
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Puesto: Subdirector de Proteccién Ambiental
Supervisa a: Asesor Juridico
Coordinadores

Interacciones Internas
Con: Para:
Todas las 4areas delDar seguimiento a las acciones de coordinacion,

Ayuntamiento organizacion y ejecucion de la politica ambiental y deJ
(Normativas y Operativas)

desarrollo sustentable municipal. Asistir al Director

ien los temas relacionados con la aplicacién de los

it
—
e —

instrumentos de politica ambiental en el municipio.

Interacciones Externas

0

Z

Con: PPara:
Gobierno Municipal, EstatalRealizar conjunta y coordinadamente acciones de

7z

Ead 1
Iniciativa Privada,

proteccion y restauracion ambiental e instrumentar,

= o regular remover la utilizacion de técnicas
Asociaciones Civiles, 9 y Y

T procedimientos de aprovechamiento sustentable.
Organizaciones no,
gubernamentales,

Agrupaciones Sociales vy

ciudadania en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Formular y conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de

desarrollo sustentable municipal, con programa municipal anual en la materia, el
cual procura la promocién, cuidado y conservacién de las riquezas naturales del
municipio.

Descripcion Especifica
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1. Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas|
dministrativas a su cargo.

2. Asistir y asesorar a la ciudadania en temas ambientales.

3. Apoyar al Director en el desarrollo de los Programas Ambientales del Plan

tnunicipal de Desarrollo Municipal.
. Apoyar a Delegados para la gestion de servicios ambientales.

|
F‘) Proporcionar la informacion necesaria para el Informe Anual de actividades.

lil.- Perfil del Responsable del Puesto \'\
| Perfil del Puesto \}
Nivel Carrera profesional concluida =

dmico:

Experiencia: 3 anos minimos, en cargos plblicos.

Normatividad Ambiental, Administracion Publica, Recursos
Conocimientos: Naturales, Biologia, Ecologia, Tecnologia, Planeacién
Estratégica.

Aptitud para Capacidad de negociacién, liderazgo, empatico, toma de

Ocupar el Puesto: decisiones, andlisis de problemas, control administrativo,
delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion vy
@dministraciéon de recursos humanos y materiales, enfoque a

resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.
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Puesto:

Coordinador de Proteccién Ambiental j

Supervisa a:

Jefe de Departamento
Restauracion de |Ia

Prevencion vy
contaminacion e
inspectores.

Interacciones Internas

Con:

ara:

Todas las areas del Ayuntamiento

Para el seguimiento de las acciones en materi]
restauraciéon de |

(Normativas y Operativas)

de prevencion vy
contaminaciéon y demas actividades de apoyo
de la Direccion.

Interacciones Externas

on:

Para:

Gobierno Municipal, Estatal y
Federal

Llevar a cabo el seguimiento de las acciones
de proteccién y restauracién ambiental, apoyar

niciativa Privada, Asociaciones
iviles,

rganizaciones no
lgubernamentales, Agrupaciones

Sociales y ciudadania en general.

en las demas actividades que lleve a cabo la
Direccion.

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

municipio.

Vigilar, y promover la aplicacién de la normatividad ambiental vigente de la
actividades que son sujetas a permisos y autorizaciones en los tres érdenes
gobierno, cuidando siempre del entorno ecologico y de los recursos naturales de

Descripcion Especifica
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1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Proporcionar apoyo a las demas areas en temas ambientales de su
competencia. '

3. Apoyar en los Programas Ambientales del Plan Municipal de Desarrollo
Municipal.

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.

5. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.

1
lll.- Perfil del Responsable del Puesto \
Perfil del Puesto \J
Nivel Carrera profesional concluida
Académico: , .
3 afnos minimos, en cargos publicos.
Experiencia:
INormatividad Ambiental, Administracion Publica, Recursos
Conocimientos: Naturales, Tecnologia, Planeacién Estratégica.

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, andlisis de problemas,
lel Puesto: delegacién efectiva de responsabilidades, organizacion,
rnfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: ICoordinador de Recursos Naturales

upervisa a: Jefe de Departamento de Informacion Geografica

Interacciones Internas

Con: Para:
Todas las areas deILPara el seguimiento de las acciones en materia
Ayuntamiento e proteccion de recursos naturales y demas

(Nornatiies ¥ Operatvas) ctividades de apoyo de la Direccidn.

nteracciones Externas

Con: Para:

Gobierno Municipal, Estatal Llevar a cabo el seguimiento de las acciones d
Federal proteccion, conservacion de los recurs
niciativa Privada,

naturales del municipio asi como apoyar en la
iaci ivi . 2
Rocieciones ‘Clviles, demas actividades que lleve a cabo la Direccion.
rganizaciones no
Fubernamentales,

lAgrupaciones Sociales y

iudadania en general.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Vigilar, y promover la aplicacién de la normatividad ambiental vigente de la
’actividades que son sujetas a permisos y autorizaciones en los tres érdenes

gobierno, cuidando siempre del entorno ecoldgico y de los recursos naturales de
municipio.

Descripcion Especifica

1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Proporcionar apoyo a las demés areas en temas ambientales de su
competencia.

3. Elaborar los informes trimestrales de acciones.

r. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.
5

. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
L o

3 afos minimos, en cargos publicos.

Experiencia:
ormatividad Ambiental, Recursos Naturales, Biologia,
Conocimientos: Ecologia, Ingenieria Ambiental, Tecnologia, Planeacién

Estratégica.
Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,

kel Puesto: elegacion efectiva de responsabilidades, organizacién,
nfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Coordinador de Desarrollo Sustentable
Supervisa a: Jefe de Estudios y Proyectos Ambientales
Jefe de Promocion de Tecnologias Alternativas

Interacciones Internas

Con: ~ |Para: \
odas las areas delPara promover el establecimiento de proyecto: \\
bguntal_n' iento . Lustentables en la entidad y demas actividades de' |
(Normativas y Operativas) poyo de Ia Direccién.
Interacciones Externas \
Con: Para:
Gobierno Municipal, EstatallLlevar a cabo el seguimiento de las acciones que
Federal rmitan el desarrollo de proyectos sustentables yi
niciativa Privada,

aprovechamiento de los recursos naturales del

aclaciones Clvilee, municipio asi como apoyar en las demas activldada‘

rganizaciones "oque lleve a cabo la Direccion.

ubernamentales, /
grupaciones Sociales vy ’

J N

ciudadania en general.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Promover, Gestionar y Procurar el establecimiento de proyectos de caracter

sustentable en las comunidades del municipio que se determinen, cuidando
‘siernpre del entorno ecolégico y de los recursos naturales del municipio.

Descripcion Especifica
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1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.
2. Proporcionar apoyo a las demas areas en temas ambientales de su
mpetencia.
. Elaborar los informes trimestrales de acciones.
. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccion.

. Proporcionar la informacidn necesaria para el Informe Anual de actividades.

lil.- Perfil del Responsable del Puesto \ \
Perfil del Puesto ‘ )\, \
Eivel Carrera profesional concluida

ico:
3 afios minimos, en cargos publicos.
Experiencia:
Normatividad Ambiental, Recursos Naturales, Biologia,
Conocimientos: Ecologia, Ingenieria Ambiental, Tecnologia, Planeacion
Estratégica.
Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,
rnfoque a resultados, trabajo por objetivos. |
|
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Puesto: Coordinador de Recursos Naturales

Supervisa a: Jefe de Departamento de Informacion Geografica

Interacciones Internas

Con: PPara: |

’Todas las areas det’ara el seguimiento de las acciones en materi:'
yuntamiento e proteccion de recursos naturales y dema

[ROMETvES ¥ Opsrativen) ctividades de apoyo de la Direccién.

Interacciones Externas

Con: |Para:
Gobierno Municipal, Estatal yILlevar a cabo el seguimiento de las acciones d

Federal proteccion, conservacion de los recurso
Iniciativa Privada,

naturales del municipio asi como apoyar en la

fsociacionss: | Giviles, demas actividades que lleve a cabo la Direccion.

Organizaciones no

ubernamentales,
grupaciones Sociales Yy

iudadania en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar, y promover la aplicacion de la normatividad ambiental vigente de la

factividades que son sujetas a permisos y autorizaciones en los tres 6rdenes
gobierno, cuidando siempre del entorno ecolégico y de los recursos naturales del
municipio.

Descripcion Especifica
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Proporcionar apoyo a las demas A&reas en temas ambientales de su
competencia.
3. Elaborar los informes trimestrales de acciones.

. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.

4
?. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel ICarrera profesional concluida

cadémico:
3 aflos minimos, en cargos publicos.

Experiencia: \
Normatividad Ambiental, Recursos Naturales, Biologia, \ ‘\‘

Conocimientos: Ecologia, Ingenieria Ambiental, Tecnologia, Planeacion 1»
Estratégica.

Aptitud para OcuparnTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas, \

| Puesto: delegacién efectiva de responsabilidades, organizacion, \% |

enfoque a resultados, trabajo por objetivos.




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 327

Puesto: Coordinador de Educacion Ambiental

Supervisa a: Jefe de Departamento de Promocién y Difusién d
la Cultura Ambiental

Interacciones Internas

Con: [Para:
Todas las areas deltara promover y difundir una cultura ambiental \»
Ayuntamiento

n beneficio de los recursos naturales y demas \ \
J

: = 1 1
(Nommuatyes y Oparativas) ctividades de apoyo de la Direccién. M

Interacciones Externas

Con: Para:

Gobierno Municipal, Estatal ylLlevar a cabo acciones de promocion de la cultura
Federal ambiental y la conservacién de los recursos
Iniciativa Privada,naturales del municipio asi como apoyar en la
lAsociaciones Civiles, demas actividades que lleve a cabo la Direccion.
Organizaciones no

qubernamentales,

Agrupaciones Sociales y

iudadania en general.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar, y promover la aplicacion de la normatividad ambiental vigente de las

lactividades que son sujetas a permisos y autorizaciones en los tres érdenes e
gobierno, cuidando siempre del entorno ecolégico y de los recursos naturales del

municipio.
Descripcion Especifica

ﬁyg,/
4
%/
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1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Elaborar el Programa Municipal de Educacion Ambiental.

3. Elaborar los informes mensuales de acciones de promocion ambiental.
4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.

5. Proporcionar la informacion necesaria para el Informe Anual de actividades.

\l
lll.- Perfil del Responsable del Puesto \ \h
\
Perfil del Puesto M
Nivel Carrera profesional concluida
Académico: Ny
N
Experiencia: 3 afios minimos, en cargos publicos. "\\\H
\|
Normatividad Ambiental, Recursos Naturales, Biologia, %
Conocimientos: Ecologia, Ingenieria Ambiental, Tecnologia, Planeacién \g
|
Estratégica. \u
Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactive, anadlisis de problemas, -
lel Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacién, _f'."
rnfoque a resultados, trabajo por objetivos.

7

7% )

-
v

LY
A
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Puesto: Coordinador de Relleno Sanitario

Supervisa a: Jefe de Manejo y Disposicion Final de Residuos
Solidos

Interacciones Internas

Con: Para:

Todas las areas  delPromover el buen funcionamiento de los servicictj

Ayuntamiento de recoleccion de residuos sélidos urbanos y de la

(Normativas y Operativas)

plantas de tratamiento del municipio.
Interacciones Externas \

Con: Para:
Gobierno Municipal, EstatallLlevar a cabo acciones de gestion en los tres niveles

P;Federal de gobierno para mantener el buen funcionamiento

Iniciativa Privada,de los servicios de limpia y de plantas de tratamiento

ociaciones Civiles, del municipio asi como apoyar en las demas
rganizaciones noactividades que lleve a cabo la Direccion.

igubernamentales,

grupaciones Sociales |

iudadania en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar, y promover la aplicacion de la normatividad ambiental vigente en materia

de residuos sélidos urbanos y residuos de manejo especial del municipio.

Descripcion Especifica
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales. J ~,
II\

b. Promover la elaboracion del Programa Municipal de recoleccién Integral d
Residuos Sélidos Municipales.

=3 }

3. Elaborar los informes mensuales de acciones de promocién ambiental.

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccion.

15. Proporcionar la informacidon necesaria para el Informe Anual de actividades.
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11l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Flivel Carrera profesional concluida

Experiencia: 3 anos minimos, en cargos publicos.

Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Tecnologia,

Conocimientos: Planeacion Estratégica. \u

Aptitud para OcuparnTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,

el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,

rnfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Jefe del Departamento de Prevencién y
Restauracion de la  Contaminacién
IAmbiental

Supervisa a: Auxiliar Ambiental

Auxiliar de Solicitudes y Denuncias

Interacciones Internas
Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Vigilar y promover la normatividad ‘i,l

lambiental en la materia. \ "1

= . A
(Normafivan y Operadias) Atender y dar seguimiento a denuncias \TJ

Interacciones Externas

Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Vigilar y coparticipar en la vigilancia y

cumplimiento de la normatividad ambiental

Iniciativa  Privada, Asociacionesfederal, estatal y municipal
Civiles,
Organizaciones no gubernamentales,
Agrupaciones Sociales y ciudadania
fen general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar, y promover la aplicacién de la normatividad ambiental vigente en

materia de proteccion ambiental del municipio.

Descripcion Especifica
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Llevar el registro de denuncias ambientales.

3. Elaborar los informes mensuales de acciones de control, vigilancia y
denuncias.

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.
. Proporcionar la informacion necesaria para el Informe Anual d
ctividades.
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1ll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

2 afios minimos, en cargos publicos.
Experiencia:

Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Tecnologia,
Conocimientos: Biologia, Ecologia.

\

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas, ‘\\)
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion, '

enfoque a resultados, trabajo por objetivos.
Puesto: Jefe del Departamento de Informacion

Geografica

Supervisa a: Responsable del vivero

|Interacciones Internas
Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento |Solicitar informacién cartografica de las

diferentes areas del ayuntamiento ambientales

(Normativas y Operativas)

nteracciones Externas

Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal yRecabar y gestionar informacion cartografica

Federal que pueda ser util para la elaboracion d

Civiles,

Iniciativa Privada, Asociacionesmapas tematicos de los recursos naturales en
T: municipio.

Organizaciones no

gubernamentales, Agrupaciones

[Sociales y ciudadania en general.
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Il.- Descripcidén de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Contar con informacién cartografica de los recursos naturales del municipio.

Descripcion Especifica
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Elaborar una base de datos cartografica de los recursos naturales municipales. ; N
3. Elaborar los informes mensuales de acciones de control, vigilancia yi \U\_
Henuncias.

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccion.
. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.

lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Carrera profesional concluida

Académico:

2 afios minimos, en cargos publicos.
Experiencia:

ormatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Manejo de‘
Conocimientos: GPS, Cartografia, Biologia, Ecologia.

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,

rnfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Jefe del Departamento de Estudios Yy
Proyectos Ambientales
Supervisa a: Auxiliares

nteracciones Internas

Con: [Para:
Todas las areas del Ayuntamiento [Elaborar analisis técnicos y visitas de \1
: - campo respecto de dafios y perjuicios \;
(Normativas y Operativas) ambientales. T
Interacciones Externas J \
Con: Para: Ve
Gobierno Municipal, Estatal y Federal [Emitir las opiniones técnicas en el AR |
'émbito de la competencia municipal ,)% |
Iniciativa Privada, Asociacionesﬁmitir los dictimenes o resolutivos :\\u'
Civiles, unicipales correspondientes N

Organizaciones no gubernamentales,
Agrupaciones Sociales y ciudadania en

general.

V, “““\\L/—(

Ze

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Proponer el permiso o negacion de proyectos y actividades de competencia
municipal.

Descripcion Especifica
1. Vigilar el cumplimiento de las leyes ambientales municipales.

2. Establecer medidas restrictivas en la emisién de contaminantes
3. Elaborar los informes mensuales de acciones de control, vigilancia y
denuncias.

4, Regular el aprovechamiento racional de los recursos naturales municipales,

Asi como apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.
5. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.
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lIl.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Académico:

2 afios minimos, en cargos publicos.
Experiencia:

Conocimientos:

Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Manejo de,
computadora, Biologia, Ecologia.

Aptitud para Ocupar
fel Puesto:

Trabajo en equipo, proactivo, andlisis de problemas,
delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,

rnfoque a resultados, trabajo por objetivos.

N
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Puesto: Jefe del Departamento de Promocion de

Tecnologias Alternativas
Supervisa a: Auxiliares

Interacciones Internas

Con: _ B Para:

Todas las areas del Ayuntamiento Promover el empleo de tecnologiaj \-,H
Iternativas en la generacion de energias \ ‘\

(Normativas y Operativas) s e \.,
limpias (]

nteracciones Externas

Con: Para: \

Gobierno Municipal, Estatal yPromover acciones tendientes al empleo y uso

Federal de tecnologias alternas que produzca

Iniciativa Privada, Asociacionesienergias renovables para el municipio y su

Civiles, localidades.

Organizaciones no

gubernamentales, Agrupaciones
Sociales y ciudadania en general.

Il.- Descripcioén de las Funciones del Puesto

Descripciéon Genérica
Promover el usos de tecnologias apropiadas para el ambiente vy :J
Eprovechamiento sustentable de los recursos naturales e inducirlos en |

ectores social y privado
Descripcion Especifica

1. Inducir el uso de tecnologias alternativas para la generacion de energia

2. Establecer medidas restrictivas en la emision de contaminantes
3. Elaborar los informes mensuales \\ X \\J‘
4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccién.

5. Proporcionar la informacion necesaria para el Informe Anual de actividades.
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l1l.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto
rlivel Carrera profesional concluida
Académico:

2 afilos minimos, en cargos publicos.
Experiencia: \l

Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Manejo de| :
Conocimientos: computadora, Tecnologia, Biologia, Ecologia. }\

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,

'enfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Jefe del Departamento de Promocion y Difusion
de la Cultura Ambiental
Supervisa a: Auxiliares

nteracciones Internas
Con: Para:
Todas las areas del AyuntamientoPromover, concientizar y difundir la cultuj

ambiental para la proteccion de los recurso

(Normativas y Operativas) T,

nteracciones Externas

Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal yPromover, apoyar y difundir acciones qu

Federal permitan llevar a cabo actividades d

Iniciativa Privada, Asociacioneseducacion ambiental en las institucione
Civiles, educativas y poblacién en general
Organizaciones no
gubernamentales, Agrupaciones
Sociales y ciudadania en general.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Implementar acciones que promuevan la cultura ambiental, el cambio climatico y

la proteccion de los recursos naturales

Descripcion Especifica
1. Llevar a cabo talleres de educacién ambiental en instituciones educativas|

presentes en el municipio
2. Proponer la calendarizacion de efemérides ambientales en el municipio
3. Elaborar los informes mensuales

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccion.

5. Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.

.\\ ]
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Académico:
2 afios minimos, en cargos plblicos.
Experiencia:
Normatividad Ambiental, Pedagogia, Educacién Ambiental,
Conocimientos: Manejo computadora, Biologia, Ecologia.

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas,
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion, \J

lenfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Jefe de Manejo y Disposicion Final de RSU
Supervisa a: Auxiliares
Interacciones Internas
Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Dar seguimiento a las acciones de promocion
de manejo integral de residuos sdélidos
((Normativas y Operativas)
urbanos
Interacciones Externas ﬁ
Con: Para:

Gobierno Municipal,
Federal

Estatal

yPromover el manejo y recoleccion integral de
los residuos sdlidos urbanos y de acciones

Civiles,
Organizaciones
gubernamentales,

no
Agrupaciones
Sociales y ciudadania en general.

Iniciativa Privada, Asociaciones|que se lleven a cabo en el municipio

relacionados con el tema

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

’en el municipio

Implementar acciones integrales que ayuden a mitigar el problema de los residuos

Descripcion Especifica

en el municipio

municipales

1. Regular el manejo integral de los residuos sélidos municipales

2. Proponer el padrén de pequeiios, medianos y grandes generadores de residuos

3. Elaborar los registros y bases de datos de la generaciéon de residuo

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades que lleve a cabo la Direccion.

~§ @ Proporcionar la informacién necesaria para el Informe Anual de actividades.
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1IL.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel arrera profesional concluida
Académico:
2 afios minimos, en cargos publicos.
Experiencia:
Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Manejo
Conocimientos: computadora, Biologia.

Al
Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, analisis de problemas, \v\\
el Puesto: delegacion efectiva de responsabilidades, organizacion,

‘enfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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Puesto: Jefe del Departamento de Plantas de’
Tratamiento de Aguas
Supervisa a: Auxiliares

[[nteracciones Internas
Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento  [Promover, concientizar y difundir la cultura

del cuidado del agua en el municipio

(Normativas y Operativas)

Interacciones Externas

Con: Para:
Gobierno Municipal, Estatal y Federal Promover, apoyar y difundir acciones que|

permitan el uso racional del agua y el ahorro

Fniciativa Privada, Asociacionesidel liquido en todo el municipio
Civiles,

Organizaciones no gubernamentales,
Agrupaciones Sociales y ciudadania
en general.

|
Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Prevenir y controlar la descarga de aguas contaminadas que se descarguen en
los sistemas de drenaje y alcantarillados en los centros de poblacién

Descripcion Especifica

1. Elaborar el padrén de descargas en cuerpos de agua del municipio

2. Vigilar el correcto funcionamiento de las plantas de tratamiento municipales
3. Apoyar en el desarrollo de las actividades que ileve a cabo la Direccién.

4. Proporcionar la informacion necesaria para el Informe Anual de actividades.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
PPerfil del Puesto

Nivel Carrera profesional concluida
Académico:
2 aiilos minimos, en cargos publicos.
Experiencia:
Normatividad Ambiental, Ingenieria Ambiental, Manejo \\"
Conocimientos: computadora, Biologia, Ecologia. \

Aptitud para OcuparTrabajo en equipo, proactivo, andlisis de problemas,
| Puesto: delegacién efectiva de responsabilidades, organizacién,
’onfoque a resultados, trabajo por objetivos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

ARTICULO 94 Ter.- A la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l.- Formular, 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 la promocion, \
cuidado y conservacion de las riquezas naturales del municipio; '

Il.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de
Proteccion Ambiental de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno
y reglamentos emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su
competencia;

lll.- Coadyuvar con los é6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con
los Sectores Social y Privado, en la realizacion conjunta y coordinada de
acciones de proteccién 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 del municipio;

IV.- Ejercer por delegacion del Presidente Municipal, las atribuciones y
funciones que en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos
naturales, contengan los convenios firmados entre el Presidente Municipal y
la Administracion Plblica Federal y/o Estatal;

V.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de
la contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen \\
como establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de A

contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes maoviles que no sean [ §
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consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que de acuerdo
con la legislacién estatal, corresponda al gobierno del Estado;

VI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de
los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicién final de los residuos
soélidos e industriales que no estén considerados como peligrosos;

VIl.- Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que en
materia del servicio publico de limpia, recoleccién y traslado de residuos
solidos urbanos, cuenta la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales; y en coordinacion con la misma, el manejo integral de
dichos residuos soélidos urbanos, haciéndose cargo de su tratamiento y de
las alternativas de reuso y reciclaje de residuos que no requieran de un
manejo especial, asi como de su adecuada disposicién final;

VIIL.- Regular, desde el ambito de la proteccién 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 reliso que sea conducente.

IX.- Participar en la supervisién de los programas de obras municipales, que
se realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacidén, considerado
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, con el
objeto que se apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad
de los ecosistemas en que éstas se desarrollen;

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creacion de zonas de preservacion

ecolégica de los centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y

demas areas analogas previstas por la legislacion municipal, encargandose
§ de su administracion;




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 346

XL.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de
la contaminacién por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio
ecolégico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las
fuentes moviles; \\
Xll.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de \J .
la contaminacién 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 participacion que conforme a la
legislacion local en la materia corresponda a los gobiernos de los estados;

Xlll.- Formular y expedir el programa de ordenamiento ecoldgico local del
territorio municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del
uso del suelo, establecidos en dicho programa;

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la protecciéon al ambiente
en los centros de poblacion, en relaciéon con los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto,
panteones, rastros, transito y transporte locales;

XV.- Participar en coordinacion con las autoridades estatales y federales en
la vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan
especies de flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con las
normas oficiales mexicanas aplicables;

XVI.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
§ politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan,
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promoviendo la cultura de la prevencion a través de un programa de
capacitacién permanente de las comunidades;

XVIL.- Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas
por la Federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las
fracciones lli, IV, VI, y VIl de este articulo;

XVIIL- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica,
planes y programas de medio ambiente y desarrollo sustentable,
garantizando la participacion de la sociedad en los mismos; \

XIX.- Participar en la evaluaciéon del impacto ambiental de las obras o A
actividades de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el

ambito de su circunscripcion territorial;

XX.- Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion
ambiental, y

XXI.- Atender los demas asuntos que en materia de preservacién y
restauracion del equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente les confiera
las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Directorio
NOMBRE CARGO CORREOQ “TELEFONO
Francisco Javier Qué Ramos | Director fiqueram@hotmail.com 9931939341
| Obed Jiménez Hernandez Subdirector obedjimenezhernandez@gmail.com | 9931163303
Julitza Velazquez Conde Secretaria capturista | julitza_77@hotmail.com 9321252021
Job Damian Pérez Olan Coordinador mrz_damian@hotmail.com
Veronica Hernandez Cordero | Jefe de | leveronica@hotmail.com
Departamento \y
Adriana Villegas Cruz Coordinador adrianavc117@gmail.com " \
Josefina del Carmén Pedrero | Jefe de | josefinapedrero@hotmail.com I'x_,
Beltran Departamento ‘
José Olan Olan Jefe de | j.manueolan@gmail.com \
Departamento ( \S
Rafael Jesiis Ramos Gomez | Jefe de Oficina 9321030673 1 \ '.
Delfina Vidal Castro Jefe de Oficina :
José Ignacio Mulato Galloso | Auxiliar de servicio
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GLOSARIO DE TERMINOS

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el
hombre que hacen posible la existencia y desarrollo.

Contingencia ambiental: Situacién eventual y transitoria declarada por las
autoridades competentes cuando se presenta o se prevé con base en analisis
objetivos o en el monitoreo de la contaminacion ambiental, una concentracion de
contaminantes o un riesgo ecoldgico derivado de actividades humanas o
fendmenos naturales que afectan la salud de la poblacion o al ambiente, de
acuerdo con las normas oficiales mexicanas.

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de
cualquier combinacién de ellos que cause desequilibrio ecoldgico. \

Contaminante: Toda materia o energia en cualesquiera de sus estados fisicos y
formas, que al incorporarse o actuar en la atmosfera, agua, suelo, flora, fauna o
cualquier elemento natural, altere o modifique su composicién y condicion natural.

Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los
ecosistemas, los habitats, las especies y las poblaciones de la vida silvestre,
dentro o fuera de sus entornos naturales, de manera que se salvaguarden las
condiciones naturales para su permanencia a largo plazo.

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del
caracter ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la
productividad de las personas, que se funda en medidas apropiadas de
preservacion del equilibrio ecoldgico, proteccién del ambiente y aprovechamiento
de recursos naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones futuras.

Educacion Ambiental: Proceso de formacion dirigido a toda la sociedad, tanto en el
ambito escolar como en el ambito extraescolar, para facilitar la percepcién
integrada del ambiente, a fin de lograr conductas mas racionales a favor del
desarrollo social y del ambiente. La educacion ambiental comprende la asimilacién
de conocimientos, la formacién de valores, el desarrollc de competencias y
conductas con el proposito de garantizar la preservacion de la vida.

Equilibrio ecolégico: La relacion de interdependencia entre los elementos que
conforman el ambiente que hace posible la existencia, transformacion y desarrolio
del hombre y demas seres vivos.

Emergencia Ambiental: Situacion derivada de actividades humanas o fenémenos

naturales, que al afectar severamente a sus elementos pone en peligro a uno o
varios ecosistemas;

_ : f\x&'f},\ R 'b .\‘
| Q% AT e S @’”@%-
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Emision: Sustancia en cualquier estado fisico, liberada en forma directa o indirecta
al aire, agua, suelo y subsuelo.

Estudio de riesgo: Documento mediante el cual se dan a conocer, con base en el
analisis de las acciones proyectadas para el desarrollo de una obra o actividad, los
riesgos que éstas representan para los ecosistemas, la salud o el ambiente, asi
como las medidas técnicas preventivas, correctivas y de seguridad tendientes a
mitigar, reducir o evitar los efectos adversos que se causen al entorno, en caso de
un posible accidente durante la realizacion u operacion normal de la obra o
actividad de que se trate.

Fuente movil: Aviones, helicopteros, ferrocarriles, tranvias, tractocamiones,
autobuses integrales, camiones, automoéviles, motocicletas, embarcaciones,
equipos y maquinarias no fijos con motores de combustion y similares, que con '
motivo de su operacion generen o puedan generar emisiones contaminantes a la | |
atmosfera. N

Fuente fija: Es toda instalacion establecida en un solo lugar que tenga como
finalidad desarrollar operaciones o procesos industriales, comerciales, de servicios
o actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes a la
atmosfera.

Gases de efecto invernadero: Gases integrantes de la atmésfera de origen natural
y antropogénico, que absorben y emiten radiacién en determinadas longitudes de
ondas del espectro de radiacion infrarroja emitido por la superficie de la tierra, la
atmasfera, y las nubes.

Generador: Persona fisica o juridica colectiva que produce residuos, a través del
desarrollo de procesos productivos o de consumo.

Gestor Ambiental: Persona fisica o juridica colectiva autorizada en los términos de
este ordenamiento para realizar la prestacion de los servicios de una o mas de las
actividades contenidas en la Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Gran generador: Persona fisica o juridica colectiva que genere una cantidad igual

o superior a diez toneladas de residuos al ano, o su equivalente en otra unidad de
medida.

Huella ecolégica: Impacto de una persona, ciudad o pais sobre la tierra, para
satisfacer lo que consume y absorber sus residuos generados.

Inventario de emisiones: Un Inventario de Emisiones de Contaminantes
Atmosféricos, consiste en determinar las cantidades de contaminantes que se
incorporan al aire, provenientes de todo tipo de fuentes, en un periodo dado de
tiempo y en un area determinada.
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Manejo: Alguna de las actividades siguientes: produccidén, co-procesamiento,
procesamiento, transporte, almacenamiento, acopio, uso, tratamiento o disposicién
final de un residuo o sustancia peligrosa.

Manifestacion del impacto ambiental: Documento mediante el cual se da a
conocer, con base en estudios, el impacto ambiental significativo y potencial que
generaria una obra o actividad, asi como la forma de evitarlo o atenuarlo en caso
de gue sea negativo.

Material peligroso: Elementos, sustancias, compuestos, residuos o mezclas de

ellos, que independientemente de su estado fisico, representen un riesgo para el
ambiente, la salud o los recursos naturales, por sus caracteristicas corrosivas, .
reactivas, explosivas, téxicas, inflamables o biolégico-infecciosas. \i

Medidas correctivas o de urgente aplicacion: Estan encaminadas a subsanar \
alguna irregularidad para dar cumplimiento a la legislacién o a los actos \
administrativos, como autorizaciones y concesiones.

== =
; .
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LA
TEAPA

W Aptesents D18 0 TRANSITORIOS

Con voluntzd de sarvir

PRIMERDO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO
A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO

Presidente

LORENZO NICOLAS MOLLINEDO ZURITA

Quinto Regidor
JOACI DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
Sexio Regidor
/’///A/Z il
MARIO ALBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

ROBERTO ANDRAD 'IAZ
Regidor Plurinominal

T ESR— A= I
ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ

Regidor Plurinominal

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE DE TEAPA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MiL

DIECINUEVE.
et BE > Q\% W %,/.2’
! \\‘jﬁ' ";:".). ‘\ o %
ING. TEY MOL . ING. JUAN CARLOS MOLLlNEDﬁMm e
PRESIDEN SECRETARIO DEL Avuw‘gmﬁﬁ i
= S

=

i“nxmf’v?"rfxfe servir
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MANUAL DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE h\
ATENCION A LA MUJER !
X

LIC. JUANA GARCIA ZAPATA e

N
\
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11.-ASESORA - PSICOLOGICO

AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

AREA ADMINISTRATIVA

GLOSARIO

INTRODUCCION
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La buena administracién conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacién bien
planteada se conducird al establecimiento de funciones y procedimientos que
habran de seguirse para lograrlo. La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas dentro de Ia
organizacion. Misma que tiene como finalidad determinar la competencia
necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a las conformidades
de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable, proporcionar formacion y
evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

El presente Manual de Organizacioén confiere todas las actividades relacionadas

con el funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Direccion de _

Atencion a las Mujeres. En él se documentan los conocimientos, experiencia y \'

tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de

"

|

o

cumplir adecuadamente con su misién. Describe una organizacion formal, donde "

cada jefe o trabajador tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de
funciones, tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones

dentro y fuera de la Direccion de Atencién a la Mujer.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el
transcurso de la Administracion Municipal y su relacién con las funciones vy la
forma en la que la Direccion de Atencién a la Mujer se encuentra organizada. Este
manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte
con el propésito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasion
que la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las
condiciones de operacion de la misma, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracién, asi como de sus necesidades y sus
oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

& Ayu"i‘rcm[enfo de Teapa o
@AyuntaTeapa @
www.teapa.gob.mx B
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La Direccion de Atencion a la Mujer y las areas que la conforman, se encuentran
sustentadas en el siguiente marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 4° y 25°

» Constitucién politica del Estado libre y soberano de Tabasco. Articulo 2

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

s Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Ley de proteccion integral para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra » \
las mujeres en los ambitos en que desarrollen sus relaciones interpersonales. \a

e Convencion sobre la eliminacion de todas formas de discriminacion contra la

mu%eSE.BQICEDAW por sus siglas en inglés), que fue adoptada y ratificada por México %
en

e Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer o convencién Belem Do Para.

e Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer o convencion Belém Do Para.

e Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer o convencién Belém Do Para.

e Articulo 73 Fraccion XIV DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO
o Articulo 94 bis de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

25 FRACCION XIl, 310, 312, 313, 314 DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO

MISION \

Ayuntamiento de Teapa
@AyuniaTeapa

e T



16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 359

H. Ayuntamiente 2018 - 2021

Con voibwtad de servie

Enfocarnos como una direccidén, que impulse y promueva la equidad de género
donde las mujeres del municipio de Teapa, encuentren las bases de una sociedad,
responsable y justa para ejercer sus derechos, en la que contribuya y permita
desarrollarse, para disfrutar de una vida plena y participativa.

VISION

\
A

1N

{ | ‘\.

Servir con entrega de servicio vocacional, social y altruista a las mujeres de este \{IJ}' /

municipio en donde encuentren el impulso necesario, para que sus derechos sean '+

respetados, garantizando asi la integridad, independencia actuando con '

responsabilidad en el cumplimiento de los deberes del municipio, promoviendo P
una cultura de integridad de equidad de género que les permita disfrutar de una AG
vida plena en todos los aspectos. \
A

\

ot

ESTRUCTURA ORGANICA T /E% @
R ; : Ayuntamiento de Te
FHEA N

@AyuniaTeapa
www.teapa.gob.mx @
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W}/ . ! LIC. JUANA GARCIA ZAPATA

1. Direccion de Atencion a las Mujeres.- Lic. Juana Garcia zapata

2. Area de Psicologia. Lic. Viviana Palacios Hernandez.

3. Area de Juridico.- Lic. Martha Victoria Torres Mendoza.

4.- Apoyo Juridico. Lic. Lorena Romero Diaz y Lic. Olga Lidia Romero Gonzalez.

5. Area de Organizaciéon Social y Planeacion.- C. Irma Hernandez Ramirez Y C.
Anselmo Arias Chavez. A"/

6. Area Administrativa.- C. Guadalupe Ruiz Castellano, C.Isela Bermidez Culebro,
C. Elsy Diaz Hoy.

7. Intendencia, C. Javier Gonzalez Mufioz

ORGANIGRAMA GENERAL

\ DIRECTORA DE ATENCION
A LAS MUJERES

Ayuntamiento de Teaph @
@AyuntaTeapa O

~—

9 . /’//y%www.mupc.gob.mx@
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AREA JURIDICA ( AREA PSICOLOGICA
LIC. MARTHA VICTORIA TORRES LIC. VIVIANA
MENDOZA L

AREA DE GESTION
SOCIAL Y PLANEACION.

C. IRMA HERNANDEZ RAMIREZ Y C.
ANSELMO ARIAS CHAVEZ

AREA ADMINISTRATIVA

C. GUADALUPE RUIZ CASTELLANO,
C.ISELA BERMUDEZ CULEBRO, C.
ELSY DIAZ HOY

INTENDENCIA

C. JAVIER GONZALEZ MURNOZ

OBJETIVOS GENERAL

- Ayuntamiento de Teapa 0

: @AyuntaTeapa o

I — Z %/ é/ www.teapa.gob.mx @
4 .
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e Impulsar acciones dirigido a toda la poblacién de nuestro municipio de
Teapa, enfocada a las mujeres sin distincién social, religién, cultura, raza,
etnias y credo.

e Brindar asesoria psicolégica y juridica, integral utilizando las leyes que
favorecen y protegen a las mujeres (como la ley contra la violencia familiar).

e Coordinar, promover y apoyar con terapias psicolégicas de fortalecimiento

emocional para las mujeres dando el seguimiento correspondiente,
elaborando programas para la erradicacién de la violencia.

¢ Difundir y lograr la participacion de las mujeres en la toma de decisiones
respecto del disefio de los planes y los programas de las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

e Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos de las mujeres del \ ,f\' >
municipio de Teapa. Con un enfoque de género impulsando su participacion J
en los sectores politicos, economicos y sociales, contribuyendo al \
mejoramiento de las condiciones y la calidad de vida de las mujeres.

‘\\

DESCRIPCION ESPECIFICAS DE FUNCIONES

yuntamiento de TebiFa o

@AyuntaTeapa €

(ﬁ }/‘ ; ‘// www.teapa.gob.mx @
%E% : e A Z :
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(ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O, 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE
2006) CAPITULO XV Bis De la Direccién de Atencion a las Mujeres

(ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE
2006) Articulo 94 bis.- A la Direccién de Atencién a las Mujeres corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

(ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE
2006). REFORMADO SUP. “B” P.O. 7902 30-MAY-2018 |. Elaborar los
diagnésticos municipales con respecto a la igualdad de género; (ADICIONADO EN
EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE 2006) )

Il. Promover la perspectiva de género mediante la participacién de las mujeres en
la toma de decisiones respecto del disefio de los Planes y los Programas de
Gobierno Municipal; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13
DE DICIEMBRE DE 2006) ~

lIl. Presentar a la Direccién de Programacién, propuesta de acciones a favor de /[
las mujeres en las que se contemplen necesidades basicas en materia de trabajo, X A
salud, educacion, cultura y todas aquellas en las cuales la mujer debe de tener
una participacion efectiva, para que se contemple en el programa operativo anual
del Municipio; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.0O. 6706 DE FECHA 13 DE
DICIEMBRE DE 2006)

IV. 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, asi como organizaciones no Gubernamentales;
(ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE
2006). REFORMADO SUP. “B” P.0O. 7902 30-MAY-2018

V. Impulsar acciones para difundir la igualdad entre géneros y el respeto a los
derechos de las Mujeres; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA
13 DE DICIEMBRE DE 2006)

VI. Fomentar el empleo y la aplicacion de programas para la obtencién de créditos
que permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad

productiva del Municipio; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.0O. 6706 DE FECHA
13 DE DICIEMBRE DE 2006) ;
po @

\ __
Ayuntamiento de Te
| @AyuntaTeapa €
}/ /%y www.teapa.gob.mx @




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 364

-
TEAPA

H, Ayuntamiento 2018 - 2021

Con voltwtad de seevie

VIIl. Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompanamiento y

fortalecimiento emocional para las mujeres; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O.
6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE 2006)

VIIl. Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia
intrafamiliar y discriminacién, dandole el seguimienio correspondiente;
(ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE DICIEMBRE DE
20086)

IX. Elaborar programas para la prevencion y erradicacion de la violencia familiar e
intrafamiliar; (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 DE
DICIEMBRE DE 2006) !

X. Elaborar y Proponer al Presidente Municipal, las iniciativas de reglamentacion \
de su competencia; y (ADICIONADO EN EL SUP B AL P.O. 6706 DE FECHA 13 \
DE DICIEMBRE DE 2006) \

= i A\
Xl. Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos y las que le \| )
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. {) P

DIRECTORIO:

[N] NOMBRE TEL. | CORREO | CATEGORIA | PUESTO |
\

Ayuntamiento de Teapa
) E @AyuntaTeapa o
i'} y - W/éﬂ e
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1 | JUANA GARCIA ZAPATA | 9933009829 j”a""gif‘gn@gma DIRECTORA DIRECTORA
o | MARTHA VICTORIA | ga01126705 | Mutm_@hotmail. | JEFE DE ASESORA
TORRES MENDOZA com DEPARTAMENTO | JURIDICA
3 [oeon, P ROMERD] sisag4aces sic APOYO JURIDICO
Lorena-
romero78@hotm | AUXILIAR
4 | LORENAROMERODIAZ | 9325931378 Ty NN RATIVO | APOYO JURIDICO
VIVIANAPALACIOS Vivipalacios3r@o ASESORA
5 | HERNANDEZ 9321149200 utlook.es PSICOLOGIA
AUXILIAR
6 | ANSELMA ARIAS CHAVEZ | 9321198387 sic AOMINSTRATIVO | RECEPCIONISTA
7 lrqu:\QREz HERNANDEZ | g9a9597708 sic CAPTURISTA RECEPCIONISTA
Elsidiaz1972@ho | AUXILIAR
8 | ELSY DIAZ HOY 9931430565 tmail.com ADMISTRATIVO CAPTURISTA
ISELA BERMUDEZ Bermudez7505@ | AUXILIAR
® | cuLesro 8321190207 | ™ potmailcom | ADMINISTRATIVO | CAPTURISTA
GUADALUPE RUIZ Gperc45@outioo | JEFE DE
10| CASTELLANOS 9321103639 Vs DEPARTAMENTO | SECRETARIA
JAVIER GONZALEZ OFICIAL DE
] besgeinid 9321281932 sic e INTENDENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS DE PUESTOS

N a \ A

Ayuntamiente de

apa @
@AyuntaTeapa €
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DIRECTORA

e Implementar acciones y campafias para reducir la violencia hacia la mujer y
promover una salud integral.

Funciones Generales

e Atender y/o canalizar a la ciudadania que acuda a la direccion en busca de
atencion.

e Atender y difundir las actividades de la Direccién ante los diversos medios de
comunicacion.

e Proponer investigacion para conocer la situacién de las mujeres en el municipio.

e Elaborar la propuesta de la Direccién de Presupuesto anual de: POA, recursos
propios y recursos federales y presentarla ante las instancias correspondientes.

e Organizar eventos que sean de interés para objetivos de la direccién, como
conferencias, exposiciones, entre otros.

» Asistir al C. Presidente Municipal en las giras, audiencia y reuniones de trabajo
que él designe.

e Apoyar y supervisar la elaboracién y aplicacion de normas, sistemas de
procedimientos, propensos a fortalecer la planeacion organizacional del
Ayuntamiento.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de . Xz
sus funciones por el C. Presidente Municipal y demas gue le concedan las leyes. N
=

e

/ﬁ

Ayuntamiento de Teapa @

@AyuntaTeapa O
\_P }/‘ . {(1/ % www.teapa.gob.mx
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e Otorgar orientacién legal personalizada a las usuarias de la Direccion de
Atencion a las Mujeres, que permitan la satisfaccién de sus necesidades juridicas
para conocer sus derechos y alternativas de solucién a la problematica de
violencia en la que viven. Funciones Generales

» Elaboracién de demandas.
e Elaboracion de denuncias y querellas.

¢ Recepcion de casos y canalizaciones a las diversas instancias de imparticion de
justicia.

 Elaboracion de convenios administrativos.
» Asistencia a diversos eventos de la Direccion de Atencion a la Mujer.

o Promover acciones de difusion de los servicios gratuitos que otorga la Direccién \
de Atencién a la Mujer.

e Acompanamiento a las usuarias que requieran el resguardo y apoyo de las
diversas dependencias adscritas a la institucién, transportandolas en mi vehiculo
particular a distintas autoridades o dependencias, como son: DIF, PRODEMFAJ,
Agencia del Ministerio Publico Investigador, Juzgado Civil y de Paz.

APOYO JURIDICO

¢ Elaboracion de informes semanales, mensuales y anuales.

= Recepcion y control de expedientes.

» Elaboracion de oficios.

ASESORA PSICOLOGICA

Reporta a: Directora de Atencion a la Mujer Funcién Basica

¢ Brindar atencién psicoldgica individual a mujeres en situacién de violencia. ﬁ ﬁ
leapa o

\
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Funciones Generales

+ Elaborar valoraciones psicolégicas canalizadas por la Agencia del Ministerio
Publico Investigador a usuarias en apoyo y beneficio a las demandas de violencia
domeéstica, violencia familiar, abuso sexual y violacion.

e Brindar atencién psicolégica a adolescentes en calidad de adultas que viven
situaciones de violencia.

+ Realizar canalizaciones a las diversas Instancias como son: DIF, HOSPITAL
REGIONAL COMUNITARIO.

o Imparticion de orientaciones sobre temas de violencia hacia las mujeres, )
dirigidos a estudiantes de distintas universidades y personas interesada.

o Coordinar el disefio, impresion y distribucién del material de la promocién y
difusion de las acciones de la direccion por los derechos humanos, la equidad y la
no violencia hacia las mujeres del municipio.

e Promover convenios de colaboracién con instancias de los tres niveles de
gobierno, instancias privadas, universidades, organismos descentralizados para el
establecimiento de una cultura de equidad, de no violencia y de promocion de los
derechos de las mujeres del municipio.

e |mpartir talleres que brinden informacién que permita una reeducacion sobre la
violencia.

e Elaborar y presentar los reportes correspondientes a la informacion generada y
las actividades realizadas, por medio de trabajo de escritorio (documentacion de
las sesiones clinicas, elaboracién de material para grupos de reflexion,
elaboracion de informes solicitados por el area de administrativo y la direccion).

e Elaboracion de reportes semanales, mensuales y trimestrales.

AREA DE ORGANIZACION SOCIAL Y PLANEACION. P{

\ 7 Ayuntamiente de Teapa @
B“P}/ 5 f ; % @AyuntaTeapa O
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RECEPCIONISTA

1.- Disefia los talleres determinando los lineamientos sobre contenidos y
metodologia.

2.- Elige las comunidades tomando en consideracién el grado de marginacion e
intereses de la comunidad.

3.- Promueve los talleres en las comunidades seleccionadas y agenda su
realizacion.

4 - Plantea y elabora el material didactico para cada uno de los talleres.

-

5.- Coordina la ejecucion de los talleres en cada comunidad y registra el nimero
de sefioras participantes.

6.- Realiza una seleccion de proyectos a financiarse y acompafia a los grupos de
mujeres a las instituciones para la busqueda de financiamiento.

5.- Realiza la organizacién y capacitacion del grupo de mujeres con el tema de \d
violencia de género. \ M

6.- Elabora los temas que imparten de acuerdo a la poblacién a la que se dirige los -
talleres y/o programas. \

7.- Envia las invitaciones a los jefes de sectores y delegados para organizar los
talleres en sus comunidades.

8.- Elabora las diapositivas, folletos y tripticos en los que se apoya para la
imparticion de los talleres.

AREA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA

’___._.-—-—'—'—-..1?

) -:/W | Ayuntamiento de Tetpa 0
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° Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direccion
de atencién a las mujeres.
e Vigilar la puntual asistencia del personal de la Direccion, las faltas
injustificadas, incapacidades, dias econémicos, vacaciones, asi como altas, bajas
y cambios.
o Supervisar que las instalaciones de la direccion se mantengan en buenas

condiciones de limpieza.

e Requisita mensualmente el suministro de material de oficina y material de
limpieza; estableciendo los procedimiento administrativos para su recepcion, asi 1
como la entrega de los mismo a las areas de trabajo que lo soliciten.

e Apoyar a la elaboraciéon y aplicacién de normas y procedimientos
tendientes a fortalecer la organizacién de la Direccién.

° Participar en las reuniones de trabajo que convogue la Direccién de
Atencion a las Mujeres y/o alguna Direccion / coordinacién del ayuntamiento de
Teapa.
° Apoyar a las demas areas de la Direccién en los programas y eventos
especiales.
° La realizacion de todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y ademas que le confieran las leyes y reglamentos
municipales.

. == * .- /
» Orientar a las personas en cuanto a los servicios que presta la direccion. % &
e Elaboracién de oficios e invitaciones para las diferentes actividades que se
realicen en la direccién.
» Control de la agenda para la realizacion de las actividades mensuales en la
direccion.
CAPTURISTAS S

Ayuntamiento d& Teapa €

@AyuntaTeapa O
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¢ Recopilar informacién y datos de las personas atendidas.
e Registro de actividades realizadas en cada mes.
o Captura de banavim, informes mensuales.

e Captura de todo tipo de informacion que sea requerida en la Direccién.

INTENDENTE

e Limpieza general de toda la Direccion.
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GLOSARIO
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Con voliwdad de servir

Coordinacién: Consiste en la accién de conectar medios, esfuerzos, etc., para una
accion comun; es el acto de gestionar las interdependencias entre actividades. Es
la disposicion metddica de una determinada cosa o el esfuerzo realizado para
llevar a cabo una acciéon coman.

Equidad: El término equidad proviene de la palabra en latin “aéquitas”, el que se
deriva de “aequus” que se traduce al espafiol como igual. De este modo, la
equidad busca la promocion de la valoracion de las personas sin importar las
diferencias culturales, sociales o de género que presenten entre si.

Juridico: Lat. Luriducus, que atafie al derecho o se ajusta a él. Ordenamiento
juridico. Hace referencia a ese derecho objetivo, es decir, al conjunto de normas '
por las que se rige una sociedad. Se puede definir como un conjunto sistematico [%

de reglas, principios o directrices a través de las cuales se regula la organizacién
de la sociedad.

Perspectiva: Arte de dibujar para recrear la profundidad y la posicién relativa de /|
los objetos comunes. En un dibujo, la perspectiva simula la profundidad y los \
efectos de reduccién. Es también la ilusion visual que, percibida por el observador, & \;/’
ayuda a determinar la profundidad y situacion de objetos a distancias. '

Politica: La politica es la actividad humana concerniente a la toma de decisiones zﬁf
que conducirdn el accionar de la sociedad toda. El término guarda relacién con
“polis” que aludia a las ciudades griegas que constituian estados. En el contexto !
de una sociedad democratica, la politica guarda una importancia significativa, en Ia L
medida en que es la disciplina que garantiza el funcionamiento del sistema. (5 \

Nota Derechos de Autor: El presente manual es de orden plblico e interés
general y tiene como finalidad establecer los criterios y procedimientos para
garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica, en posesion de los
Sujetos Obligados de conformidad con las bases y principios contenidos en la Ley |
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Ayuntamiento de
@AyuntaTeapa
www.teapa.gob.mx &




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 373

TEAPA

K Apriomerio 218. 221 TRANSITORIOS
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PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDQO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION I, DE

EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA QB@ ERVANCIA.

_ @g-_- CANO

COLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSéFl FALCON CANO
ingdi Hacienda Tercer Regidor

el

AN AR TAPIA IMEL VAREZ
Quinto Regidor

OMINGUEZ ALMA‘%\’ CARRERA

exjo Regidor Séptimo Regidor
el .4
MARIGALBEERTO GOMEZ VALENCIA BELLANEY
Octavo Regidor No
MELE MUNOZ ROBERTO ANDRADE DIAZ
1Décimo %\gidor Regidor Plurinominal

- F \-“-ﬂ&v

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE\MMH# DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA
MUJER@@)RA suU ,_lDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUD@HLDE
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Manual De Organizacién

| \
W\
Direccion de Atencion Ciudadana \1?/

Prof. Joaquin Jiménez Morales Q

Autorizado el 12 de diciembre del 2018
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1INTRODUCCION

El manual es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las
funciones del personal que conforman la estructura organizativa,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su
adecuada implementacion, la correspondencia funcional entre puestos y
estructuras. Tiene como propésito dar a conocer la estructura organica,
atribuciones, objetivos, funciones, lineas de mando y de comunicacion
dentro de la Administracién Publica Municipal. El manual esta dirigido
fundamentalmente al personal que labora en la Direccion de Atencion
Ciudadana, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer y
establecer un compromiso con los objetivos de su area. Es de observancia |\
general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las areas
que conforman este H. Ayuntamiento.

A
Su consulta permite identificar con claridad las funciones vy “’W p
responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen y ! / =
evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de },
mando; promover la adecuada seleccién de personal y proporcionar los \&’?X
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; ;
elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que regira
su actuacién y la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le

sefala la direccion
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2 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La Direccibn de Atencion Ciudadana se encuentra sustentada en el
siguiente marco normativo:

Marco legal

*Bando de policia y gobierno del municipio de Teapa, Tabasco
Articulo 129,130 y 131.

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, Fraccion 1l D.O. 05-11-1917 y sus Reformas.

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. )
P.O. 5-IV1919 y sus Reformas.
Articulo 8.- Participacion ciudadana \p

*Ley de desarrollo social del estado de tabasco. Articulo 1 al 9 ‘

Ley Organica

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 94 | i
fracciones | a la VI Y~

1 = =

Reglamentos:

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal. Reglamentos \/}f
Municipales. N

Reglamento del Régimen de Participacion Ciudadana del Municipio de L,f?\
Teapa. WL




16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 379

IMISION

Fungir como enlace con la Poblacion del Municipio de Teapa, para la
atencion efectiva a las demandas de los habitantes del Municipio para lograr

mejores resultados en la busqueda diaria de un cambio social.

4VISION

Ser un Gobierno Innovador incluyente y equitativo que propicie la
organizacion y la participaciéon de la sociedad para construir entre todos un Vi
municipio con mejores servicios y mas calidad, a través de las | I\;."‘,.-“\
organizaciones sociales vy participacién ciudadana, en colonias,

fraccionamientos, poblados, villas y rancherias.
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S5ESTRUCTURA ORGANICA

> Director

» Coordinador de gestion social

> Coordinador de programas sociales

> Jefe de oficina

> Auxiliar administrativo

> Auxiliar administrativo ~—F
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6 ORGANIGRAMA GENERAL

Profr. Joaguin Jimenez
Morales

Director

Genaro Aguilar Mendez Heriberto Aguilar Mendez

Coordinador gestion mal Coordinador programas
social sociales

Georgina Burguete
Castellanos

Jefa de Oficina

Jose Manuel Castellanos
Sanchez

Auxiliar Administrativo "A"

Evelio Zapata Aguilar
Auxiliar Administrativo "A"
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6.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases que deberan observarse en las distintas areas de la
direccion de atencién ciudadana referente a su funcionalidad, organizacién y

descripciones de puestos,

Proporcionar la informacién a las areas que conforman la unidad
administrativa con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,

|
funciones y niveles de responsabilidad de cada area. \
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6.2 DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Proponer al presidente municipal, la convocatoria de
participacion ciudadana para la integracibn de organizaciones
sociales y ciudadanas en colonias, fraccionamientos, poblados, villas

y rancherias, participando en la integracion de los mismos;

¢ Organizar y conducir la demanda y gestiéon social que emane de las
organizaciones de participacion social y ciudadana; \

¢ Promover y fomentar la participacion social y ciudadana; \J\

* Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas;

Proponer al Cabildo las normas internas y reglamentos para el buen
funcionamiento de los consejos, juntas y demas organizaciones

VI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las -~

-~ /..‘
N\ e
Pt o

que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

HeL yy,
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7 DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

NOMBRE CARGO TELEFONO
Profr. Joaquin Director 8112895062
Jiménez Morales
Heriberto Aguilar Coordinador de 9321283501
Méndez gestion social
Genaro Aguilar Coordinador de 9321285782
Méndez programas sociales
Georgina Burguete Jefe de oficina 9321004135
Castellanos
Evelio Zapata Aguilar | Auxiliar administrativo 9933951677
IIAI!
José Manuel Auxiliar administrativo 9321007271

Castellanos Sanchez

(IA”
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8 FUNCION ESPECIFICA DEL PUESTO

NOMBRE PUESTO ACTIVIDAD
Joaquin Director Atencidn personalizada al
Jiménez ciudadano que acude a la direccion.
Morales
Representar a la presidenta en
diversas actividades sociales.
Entregar donaciones previamente
autorizada por la presidenta.
Dar las directrices de operacion a
cada una de las coordinaciones.
Llevar control de asistencia del
personal de la direccion.
Concertar apoyos de dependencias
federales y estatales, para los
ciudadanos del municipio.
Heriberto Coordinador | Ser el enlace ante el ciudadano en
Aguilar diversas dependencias
Méndez ‘gubernamentales.
Georgina Jefe de Recepcion de solicitudes y subir al
Burguete Oficina sistema
Castellanos I
Evelio Auxiliar Recepciébn de documentos de
Zapata Administrativo | estudiantes y elaboracion de oficio
Aguilar ‘A’ para los descuentos en pagos de
colegiatura.
Dar contestacién a la unidad de
transparencia y subir a la
plataforma nacional informacién de
la direccion.
José Auxiliar Enlace de la Direccion de
Manuel | Administrativo programacion
Castellanos A"
Sanchez
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9 GLOSARIO

Atencion Ciudadana: Se entendera por Area de Atencion Ciudadana (AAC)
a la unidad disefiada para atender en forma directa y continua a los
ciudadanos que demandan informacion, tramites, servicios y asesorias, a
traves de distintos canales de comunicacion (presencial, telefénico o digital).

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los érganos de una institucion: asi como
las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la

ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.

Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos )

a los que debe apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las -.
funciones que tienen encomendadas. '

marco Legal: proporciona las bases sobre las cuales las instituciones
construyen y determinan el alcance y naturaleza de la participacion politica.

El marco legal de una eleccién, y especialmente los temas relacionados con _ ff /
la integridad de la misma, regularmente se encuentran en un buen ntmero \1l
de provisiones regulatorias y leyes interrelacionadas entre si. -

Ley organica: una ley es un precepto que manda o prohibe algo en 1 2,%(
consonancia con la justicia. Se trata de reglas dictadas por las autoridades Yy F

que obedecen a ciertos piincipios, como la generalidad (afectan a todos los
individuos) y la obligatoriedad (son imperativas), entre otros.

Mision: motivo o la razén de ser por parte de una organizacion, una
empresa o una institucion. Este motivo se enfoca en el presente, es decir,
es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en
un momento dado.

Visién: se refiere a las metas y propésitos que se marca una empresa y
que espera conseguir en el futuro. Consiste en una expectativa ideal, que
muestra el planteamiento de lo que desean ser y conseguir con el tiempo.
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Con vohantad de somar

PRIMERQO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Ill Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIEIQS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FE HAANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBSERVANCIA.
\A—

\

4 \
% Presidente Municipal ) \
LORENZO NIMUNEbO ZURITA MARIA JOSEFIN/ FALCON CANO
Regidor Suplefte/St / ; i

ABEL ANTULIGSAL A IMELDACHABLE ALVAREZ

egid Quinto Regidor
RO‘%;’Z>

JOACIM L DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
Sexto Regidor Séptimo Regidor
//// s ; _

MARIG éé/émo GOMEZ VALENCIA BELLANEXDOMINGUEZ MUNOZ

Octavo Regidor Noveno Regidér, |

MELE LIO MUNOZ ROBERTO ANDRABE“
Décimo Regidor Regidor Plurinominal

IAZ

JUAN CARLQS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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ARAR.
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DE TEAPA,
TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES
DE MARZO Aﬂo DOS MIL DIECINUEVE.

8y :
“CRETARIN
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MANUAL DE ORGANIZACION |~

O
e,

DIRECCION DE EDUCACION, ﬁ’/
CULTURA Y RECREACION ;

)
Dir. Lic. Guillermo Dominguez Pérez __
“Autorizado el tres de diciembre de dos mil dieciocho” . ( g i{ ”d/
- * @
. ' Ayu Znto de Teapa €3
%/% @AyuntaTeapu €
\ www.teapa.gob.mx &)
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021 i 16 14 i %
e Direccion de Educaqun, Cl:ltura y Recreacion _20_1_8 2021

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los
funcionarios de la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion del Ayuntamiento,
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamentos establecidos en
este importante documento y brindar un servicio de calidad a la ciudadania del
Municipio de Teapa.

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del
personal que conforma la DECUR Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura orgénica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en
cada uno de los objetivos que se persiguen.

A
Este manual sera de consulta e induccién para el personal de nuevo ingreso, asi i\ ‘;ﬁ:\\/
como para el resto del personal adscrito a esta direccién que le permita realizar \5{
sus actividades de conformidad con las atribuciones que le confiere el marco legal,
los perfiles profesionales y de la responsabilidad con los que debe asumir su

cargo. d\i

\\

Los conocimientos, experiencias, poder de decision y el liderazgo con que se \
desempeiien los servidores publicos, seran una fortaleza que combinados con las |
funciones que le corresponden, harén del drea un medio por el cual se puede fA,
desarrollar la comunidad en los aspectos educativos, culturales, recreativos y del i
deporte, por lo que es importante conocer y explotar ampliamente las capacidades
e iniciativas que cada uno tenga, para garantizar con el resto del personal de la
institucion, un equipo integrado que coadyuve en el cumplimiento de las metas
propuestas por el Honorable Ayuntamiento.

im0

/

/

3 Ayuntamiento de Teapa o

2 . @AyuntaTeapa €
% ‘/ vww.teapa.gob.mx @
LR i
PR A%
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

La Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién se encuentra sustentada en el
siguiente marco legal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 05-11-1917 y sus
Reformas.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. P.O. 5-1V-1919 y
sus reformas. Leyes:

N

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. 1_/ -
» Ley de Educacién del Estado de Tabasco. d{\‘%

¢ Ley General de Educacion.

¢ Ley General del Deporte. \

| \\\k

e Ley de Fomento para la lectura y el libro.
s Ley General de Bibliotecas. : \ }
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte. L

¢ Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

o Todas las demas leyes y reglamentos vigentes aplicados a esta unidad

\
s
administrativa. H@K

)

Ayuntamiento de Teapa @
@AyuntaTeapa €
. \www.teapa.gob.mx
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MISION

Fomentar el desarrollo de la Educacién, Cultura y Recreacion mediante la gestién
publica de diferentes eventos para el beneficio de la comunidad, asi como
promover la participacion social en pro del desarrollo cultural e impulsar la practica
del deporte como una actividad que permita el desarrollo integral de las personas.

VISION

Ser una Direccion eficiente que promueva la participacion de los tres niveles de
gobierno, para lograr un desarrollo educativo, cultural y deportivo que garantice= — o
una mejora permanente del municipio y coadyuve a abatir los habitos nocivos de

nuestra sociedad.

U Gl

S
7>

\ Ayuntamiento de Teapa o
@AyuntaTeapa €
www.teapa.gob.mx @)
/{é 4 /{ "
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Fiascnle ge 2221 Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion 2018-2021

ESTRUCTURA ORGANICA

1 Director
1.1 Jefe de departamento (Secretaria)
1.2 Jefe de Departamento (Administrador) &
1.3 Jefe de oficina Rt i
1.4 Auxiliar administrativo (vacante) X
1.5Chofer N\

1.7.1 Secretaria
1.7.2 Jefe de oficina
1.7.3 Capturista

1.6 Oficial de servicio /
1.7 Coordinador de Bibliotecas ¥37

1.7.4 18 Auxiliares administrativos \\ N
1.7.5 18 Bibliotecarios '_ \ "
1.7.6 10 Oficiales de servicios M
1.7.7 2 Choferes

1.8 Coordinador de Deportes '
1.8.1 Secretaria fi}——\;’ :
1.8.2 Jefe de departamento (Encargado de Palacios de los ‘

Deportes)

1.8.2.1 2 Auxiliares administrativos
1.8.2.2 2 Oficiales de servicios i
1.8.2.3 Secretaria (vacante)
i
g J

1.8.2.4 2 oficiales de servicio (vacantes)
1.8.2.5 Instructor de Zumba (vacante)
1.8.2.6 Instructor de Taekwondo (vacante)
1.8.2.7 Instructor de Basquetbol (vacante)
1.8.2.8 Instructor de Gimnasio (vacante)
1.8.3 Jefe de departamento (Encargado del Parque
Ecolbogico vacante)
1.3.1 4 oficiales de servicio (vacantes)
1.8.4 Jefe de departamento (Encargado del Gimnasio
Municipal ubicado en parque ecolégico)
1.8.4.1 Instructor de gimnasio vespertino
1.8.4.2 Instructor de gimnasio matutino (vacante)
1.84.3 2 oficiales de servicio Ayuntamiento de Teapa @)

@AyuntaTeapo o
www.teapa.gob.mx @
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021 i A 7 . .
e _ DIrECCIon de Ed_ucauon, Cultgra y!F_lecreamj:n 2018 2021 .

1.8.5 Jefe de departamento (Encargado de la Unidad
Deportiva)
1.8.5.1 Jefe de oficia
1.8.5.2 Auxiliar de Servicio
1.8.5.3 6 ||Oficiales de servicios (vacantes)
1.9Coordinador de la Casa de la Cultura
1.9.1 Jefe de departamento
1.9.2 5 Auxiliares administrativo
1.9.3 Taller de ballet folklérico infantil (vacante)
1.9.4 Taller de danza moderna (vacante)
1.9.5 Taller de marimba
1.9.6 Taller de saxofon

1.9.7 Taller de piano y teclado(vacante) o
1.9.8 Taller de guitarra b b
1.9.9 Taller de pintura

1.9.10 Taller de percusiones (vacante) . _
1.9.11 Taller de artes plasticas (vacante) \ [ %
1.9.12 Taller de mariachi (vacante) L e~
1.9.13 Taller de vocalizacion (vacante) e

1.9.14 Taller de danzon (vacante) N
1.9.15 Taller de danza clésica Aﬁ)&— -
1.9.16 5 Oficiales de Servicios o i

1.10 Coordinador de Educacion -
1.10.1 Secretaria
1.10.2 Jefe de departamento (3 vacantes: encargado de
tramite de cedulas profesionales, encargado de
convenios educativos y encargado de proyectos

educativos convocatorios) L"lL
1.10.3 Auxiliar administrativo (3 vacante) o

7 Y \
e
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ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION
LIC. GUILLERMO DOMNINGUEZ PEREZ
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO (SECRET.
ELDX DONIZETI JIMENEZ VELAZOUEZ ELENA CASTRO BARRERA -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE OFICINA
(VACANTE) LILIA GUADALUPE RAMOS MOLLINEDO
OFICIAL DE SERVICIO CHOFER
(VACANTE) BALTAZAR JIMENEZ PEREZ
‘\ : '\_
COORDINACION DE DEPORTES COORDINACION DE EDUCAGION \ |
PROFR. ROBERTO DONATO PROFR. ALEJANDRO URIBE \ X ‘
MARTINEZ HERNANDEZ HERNANDEZ 174
COORDINACION DE BIBLIOTECAS COORDINACIGN DE CULTURA
LIC. JESUS EMILIO MORALES CERINO LIC. FABIOLA RAMOS BERMUDEZ
y \ \ ‘é
Continuacién Continuacién Continuacidn Continuaddn
Pagina 8

"
Pigina 9 Pégina 10 Pégina 11 L@\
TLE
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COORDINACIGN DE BIBLIOTECAS
UG, JESUS EMILIO MORALES CERINO
|
SECRETARIA

* . MARICELA MONTEIO PINEDA

]

JEFE DE OFICINA
* VIANEY ADRIANA PABLD MONTEJO

I

CAPTURISTA
* MARIO ADRIAN DE LA CRUZ HERNANDEZ

[

18 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 10 OFICIALES DE SERVICIOS 2 CHOFERES 18 BIBLIOTECARIOS

= AMADA ALICIA ALVAREZ CRUZ ® ANA CRISTHEL MARTINEZ » JORGE ALBERTO AQUINO AVALOS o LUCERO AGUILAR ANGEL

= ROSA MARIA OLAN CORNELIO CARDENAS © JORGE MENDQZA FLORES » MARIA DELOS ANGELES RODRIGUEZ

* GABRIELA DE LOS ANGELES MORALES = MARIA DE JESUS HERNANDEZ o ANA ISABEL FLORES GOMEZ
CERINO HERNANDEZ o JOSE MANUEL BASTAR MENDEZ

 REBECA ARIAS PEREZ * HORTENCIA ALVAREZ ALVAREZ o RAMON ABEL RIVERAMORENO

* ELMIRA DEL SOCORRO CALZADA CALZADA ® RAFAEL SILVAN ARIAS

© |IGNACIA RAMOS IZQUIERDO

= CORNELIO DE LA CRUZ PEREZ © NORMA ALICIA DE LA CRUZ SALAS

® DAVID PEREGRINO GONZALEZ © CANDELARIA MARTINEZ : mmmw

© JOSE ALFREDO CRUZ DOMINGUEZ HERNANDEZ © NORMA ALVARADO GOMEZ

® JOSE JUAN RODRIGUEZ RINCON © CELIA DE LA CRUZ MENDEZ o CONCEPCION ALVARADO GOMEZ

© ADRIAN CE LA CRUZ MENDEZ = NORMA ARCIA NARVAEZ © LORENZA VELUETA ANGEL

= CONSUELD MENDEZ ALMEIDA * ESMERALDA GALINDO DE LA CRUZ @ SEGISMUNDO MENDEZ ALMEIDA .

o ANA MARIA YEHO * ROGER SILVAN GIORGANA = BLANCA ROSALOPEZMORALES . | |1

. xmm * JUAN JOSE DIAZ AGULAR \ )

. KAREN BALCAZAR MORALES Rl

* MARA DE LOS ANGELES FERNANDEZ Iﬁm:m _)\//
CISNEROS R

. Soeks s © SARA MARTINEZ CASTELLANOS

© GUADALUPE JIMENEZ CRUZ
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COORDINACION DE DEPORTES
PROFR. ROBERTO DONATO MARTINEZ
HERNANDEZ

—( SECRETARIA [VACANTE)

3 JEFES DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS OFICIALES DE SERVICIOS
© MARIA ELENA PARIS GARCIA » DEYS| PALOMEQUE PEREZ ® ROCIO DE LOS ANGELES ALMEIDA © ATRICIA GARCIA SANCHEZ
© CARLOS VICENTE LANDERO PEREZ * MARTHA DEL CARMEN LANDERO PEREZ ® CELIA MENDEZ DE LA CRUZ
© GRACIANO SANCHEZ ALVAREZ © OLIVERO ORNELIO PEREZ
= ROSA ELVIRA CORDOVA GUZMAN

© CARLOS MARIO SANCHEZ WADE
® 12 VACANTES

¢ [NSTRUCTOR DE GIMNASIO VESPERTINO.-MIGUEL
SANCHEZ ALVARADO

® INSTRUCTOR DE ZUMBA (VACANTE)

= [NSTRUCTOR DE TAEKWONDO (VACANTE)

= INSTRUCTOR DE BASQUETBOL (VACANTE)

® INSTRUCTOR DE GIMNASIO MATUTING (VACANTE)

\S)
Y Qs
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COORDINACION DE CULTURA
LIC. FABIOLA RAMOS BERMUDEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO
PROFR. JOSE ANGEL RAMIREZ BELGANZA

AUX. DE ADMINISTRATIVO
JESUS IVAN MORATAYA ARRIAGA

AUX. DE ADMINISTRATIVO
FABIOLA SILVAN MIRANDA

AUX, DE ADMINISTRATIVO
ANDRES GARCIA RODRIGUEZ

AUX. ADMINISTRATIVO
SANTIAGO ORTIZ SANCHEZ

T. BALLET FOLKLORICO INFANTIL
VACANTE

AUX. ADMINISTRATIVO

T. DANZA MODERNA

MARIA NATIVIDAD NAREZ JIMENEZ VACANTE
AUX. DE SERVICIO T. MARIMBA
ALICIA ARIAS JULIAN NOLBERTO SANCHEZ ALVAREZ
AUX. DE SERVICIO T. SAXOFON
HECTOR PEREZ GONZALEZ PROFR. ROMULO SOLORZANO TOLEDO

I

AUX. DE SERVICIO
JOSE ANDRES MARTINEZ

i

AUX. DE SERVICIO
JOSE FRANCISCO HERNANDEZ GUZMAN

AUX. DE SERVICIO
JDSE EDUARDO JIMENEZ PEREZ

T. PIANO/TECLADO
VACANTE

T. GUITARRA
NORBERTO GOMEZ DIAZ

\

I ];, )

T. DE PINTURA \ . S~
SANTIAGO MADRIGAL MALDONADOQ

r

T. DE PERCUCIONES
VACANTE

l

T. DE ARTES PLATICAS PAPEL MACHE
VACANTE

]

T. DE MARIACHI
VACANTE

T. DE VOCALIZACION
VACANTE

T.DEDANZON
VACANTE

|

T.DANZA CLASICA y
MONICA ESPERANZA HERNANDEZ ACOSTA |

; 7
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COORDINACION DE EDUCACION
PROFR. ALEJANDRO URIBE HERNANDEZ

SECRETARIA
MARIA LEYDI TREJO LOPEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO AUX. ADMINISTRATIVO OFICIALES DE SERVCIO
3 VACANTES 3 VACANTES 1 VACANTE
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OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Educacién, Cultura y Recreacién, tiene como finalidad promover y
dar seguimiento a las acciones para la ejecucion de las actividades educativas,
culturales, artisticas, deportivas y recreativas en el municipio, con servicios de
calidad que ayuden al crecimiento personal, profesional y cultural en nuestra
entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fortalecer el desarrollo humano de estudiantes, docentes, padres de familia y
personal del gobierno municipal por medio de acciones en diferentes areas que
coadyuven al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de la poblacién
de Teapa.

e Contribuir en la nivelacién académica de los estudiantes por medio de
programas de estimulo al estudio y al fomento a la lectura que operen en un

esquema de solidaridad social. i ,I\‘__

7/
¢ Atender a grupos vulnerables en sus comunidades con programas educativos y i/l
culturales que respondan a sus necesidades sociales. A
* Difundir fiestas, tradiciones y sucesos historicos de mayor relevancia en el il
Municipio para preservar los valores culturales. 5\ -
» Celebrar convenios de colaboraciéon con las instancias federales, estatales y
privadas, a fin de fortalecer el ejercicio de acciones educativas que promuevan las &_\\
actividades artisticas, culturales y deportivas para ninos y jévenes del Municipio de j‘\
Teapa.

* Programar actividades culturales en espacios publicos que fomenten el sano L Q) .;{U
esparcimiento y la convivencia familiar. =

BN
e Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones de acuerdo a las /ﬁ' '

disposiciones establecidas en los programas operativos anuales de acuerdo a la

modernizacién educativa. E&J

{Ayuniom;emo de Teapa o
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION
FUNCIONES

» Propone ante cabildo, la aprobacion de las politicas y programas en materia
educativa, cultural y recreativa.

* Recibir las solicitudes de las dependencias del Ayuntamiento y ciudadania
en general, que sea dirigida a la Direccién.

e Impulsar acciones que permitan generar las condiciones necesarias para el
desarrollo académico de los estudiantes del municipio.

e Promover actividades extraescolares que complementen la forma
académica de los nifios en edad de educacién basica. S

» Promover la cultura fisica y del deporte entre la poblacién, organizando ?‘\
torneos deportivos. | '( _

* Promover un fondo para el fomento y otorgamiento de premiaciones para |- fJ
torneos deportivos.

 Proporcionar actividades complementarias, acorde con los programas
oficiales.

3
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COORDINACION DE CULTURA

e Dar impulso a la cultura en el municipio, orientada a las manifestaciones
artisticas, fomentando los valores y generar mejores espacios del arte.

e Propiciar la preservacion del patrimonio y las raices culturales.

¢ Realizar intercambios culturales con diversas instituciones de municipios y
estados vecinos.

o Implementar diversas actividades culturales: caravanas culturales en
coordinacion con el Instituto Estatal de Cultura, domingos culturales en la
plaza del parque central, presentacion de los alumnos de los talleres en
diversas festividades del municipio.

o Participar en proyectos que permitan obtener los recursos requeridos en
Casa de la Cultura.

o Reactivar e implementar los distintos talleres de arte de acuerdo a las
necesidades de la ciudadania.

e Apoyar los nuevos talentos del municipio en todas las disciplinas de la
cultura, e

* Proporcionar a través de diversos medios informativos y comunicativos los \\
talleres con que cuenta la Casa de la Cultura.

* Realizar actividades durante el periodo vacacional escolar con fines de '\ “ _.
educar y promover la cultura y las tradiciones de nuestro municipio.

4
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COORDINACION DE BIBLIOTECAS

e Prestar servicio a los usuarios de todas las edades dirigiéndolo hacia la
estanteria.

e Fomentar el habito a la lectura (visitas guiadas, circulo de lectura, lectura de
cuentos, etc.)

e Orientar al usuario en el area general con estanteria abierta libertad de
localizar el acervo, guiarlo sino encuentra el material que necesita y
ofrecerles otros.

¢ Fomentar el préstamo a domicilio.

e Realizar talleres de verano.

* Promover el servicio de la biblioteca en la feria anual del municipio con
actividades.

e Ofrecer servicio al usuario del médulo digital.

e Llevar a cabo visitas a las bibliotecas publicas de las comunidades para
vigilar la concentracion de las mismas.

* Apoyar a las bibliotecas publicas de las comunidades con las diferentes

actividades. \\' .
¢ Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de la red estatal de bibliotecas \_,.___-/
con el municipio. \_A
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COORDINACION DE DEPORTES

e Disenar proyectos deportivos, fundamentados en las necesidades del
municipio.

e Apoyar a los organismos locales que desarrollen actividades deportivas.

¢ Promover actividades fisicas en las personas adultas en los espacios
publicos (canchas techadas)

e Intercambio de actividades deportivas y demostraciones con otros
municipios del estado de Tabasco y otros estados de la republica asi como
con algunas dependencias de gobierno.

¢ Acudir a capacitaciones que ofrecen el Instituto Estatal de Deporte.

o Crear cursos de verano, relacionados con actividades fisicas.

* Gestionar el mejoramiento de las areas recreativas (unidad deportiva,
parque ecologico, gimnasio municipal, canchas techadas y palacio de los
deportes).

o Fortalecer las ligas oficiales municipales.
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COORDINACION DE EDUCACION

e Coordinar con los diferentes jefes de sectores escolares de los diferentes
niveles educativos las diversas acciones y tareas a realizar.

e Coordinar con la URSE la entrega de los diferentes mobiliarios escolares a
diferentes escuelas del Municipio.

e Atender a los alumnos de las diversas escuelas de nivel medio superior y
superior, que realizan el servicio social en distintos periodos.

JEFE DE DEPARTAMENTO (ADMINISTRADOR)

» Debe disenar los planes a partir de informacién sobre el entorno y la metaa
cumplir. Estos planes deben contener objetivos claros a corto y largo plazo.

e Estar en constante monitoreo del entorno, para que capte oportunamente
las oportunidades que beneficien a un mejoramiento en el desarrollo del
trabajo de la direccion. e

¢ Coordinar los esfuerzos y los recursos de la direccion hacia una o varias ©
metas. \T

¢ Adecuar la estructura organizacional y asignar los recursos econdémicos y \
humanos de acuerdo con el plan definido.

e Ser portavoz de la organizacion en caso de que el Director lo decida.

* Aunque son tareas que parecen triviales y no implican toma de decisiones,
son importantes para el correcto funcionamiento de una organizacion.

¢ Administracién del presupuesto que sea otorgado a la direccion. /

e El administrador eventualmente tendra que dirigir y supervisar a las | 4

personas que le apoyen en sus tareas. v%\
¢ El administrador también va a servir de enlace entre la direccion y las L
coordinaciones que se encuentran adscritas a DECUR. W )
7

\ Ayuntamiento de Tea pél1 (]
@AyuntaTeapa o

Lﬂw}/ - //77// 2 ' WWW'*GGPG'gob,mx%



16 DE SEPTIEMBRE DE 2020 PERIODICO OFICIAL 407

"'?L’L'fﬁﬂ?fﬂlﬁfm_ | D.lreccwn t?le Educauqn, (_Zu_ltura y Recreacion 201.8—2021”

JEFE DE OFICINA

e Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

e Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos del area al que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en
razon del cargo.

e Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo, conforme a los
lineamientos establecidos en la Ley y directrices de la Comisién Nacional
del Servicio Civil.

e Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Apoyar en las diversas tareas administrativas a desarrollarse dentro de la
direccion.

e Atender llamadas telefénicas.

o Recepcion de documentos.

e Atender visitas.

¢ Archivar documentos.

e Realizar calculos elementales.

e |nformar sobre todo lo referente al departamento del que depende.
e Estar al dia de la tramitacion de expedientes.
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MAESTROS (A) DE LOS TALLERES CULTURALES

e Impartir las clases a los alumnos que asisten a los diferentes talleres que se
imparten en la coordinacién de Cultura, en los dias y horas establecidas.

e Lograr el desarrollo intelectual, artistico y cultural de los alumnos.

¢ Coordinarse con la coordinacion y presentarle a los mejores alumnos, para
que participen en los diferentes eventos culturales que se realicen en el
municipio, y fuera de él.

* Realizar manualidades representativas de nuestro municipio.

INTRUCTOR DE DISCIPLINA DEPORTIVA

e Estudia, planifica y ejecuta las actividades recreativas y competitivas en la
disciplina deportiva que le corresponde.

» Entrena fisica y técnicamente a los alumnos en la disciplina
correspondiente. \

e Dictay evalla la asignatura de créditos deportivos. \ \i P

CHOFER \

e Llevar un control de los servicios de mantenimiento de los vehiculos a cargo de la
DECUR.

e Trasladar al personal de la DECUR comisionado en las diferentes actividades
propias de la misma.

* Informar en forma periddica de las fallas que presenten los vehiculos.
e Apoyar al personal, comisionados en las diferentes actividades de la direccion..

OFICAL DE SERVICIOS

» Mantener limpio las 4reas de trabajo, sanitarios, areas verdes y demas para
asi trabajar en un ambiente limpio y sano y sobre todo brlndar un mejor
servicio a la ciudadania.
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DIRECTORIO DE DECUR
CARGO Y NOMBRE NUMERO DE TELEFONO
PERSONAL
Director.- Lic. Guillermo Dominguez Pérez 9931306852
Jefe de departamento(administrador).- Elix Donizeti Jiménez Velazquez 9321198251
Jefe de departamento(secretaria).- Elena Castro Barrera 0321141490
Jefe de oficina.- Lilia Guadalupe Ramos Mollinedo 9321058170
Chofer.- Baltazar Jiménez Pérez 9321256125
DIRECTORIO DE CULTURA
CARGO Y NOMBRE NUMERO DE TELEFONO
PERSONAL
Coordinadora.- Lic. Fabiola Ramos Bermuidez 9321030975
Jefe de departamento.- Profr. José Angel Ramirez Belganza 9321201527
Aux. administrativo.- Santiago Ortiz Sanchez 9321086474
Aux. administrativo.- Jesus Ivan Morataya Arriaga 9321052869
Aux. administrativo.- Fabiola Silvan Miranda
Aux. administrativo.- Maria Natividad Narez Jiménez 9321051779
| Aux. administrativo.- Andrés Garcia Rodriguez 9321288590 A
Oficial de servicio.- Alicia Arias Julian 9321206036 \ \'l |
Oficial de servicio.- Heéctor Pérez Gonzalez 8321005018 \ | b
Oficial de servicio.- José Andrés Martinez 9321120544 6 9321092938 | \\H
Oficial de servicio.- José Francisco Hernandez Guzman No tiene : 4
Oficial de servicios.- José Eduardo Jiménez Pérez 9321034842 .
Mtro. De marimba.- Nolberto Sanchez Alvarez 9321298214 5
Mtro. De saxofon.- Rémulo Solérzano Toledo 9321127905 \
Mtro. De guitarra.- Norberto Gémez Diaz 9323273242
Mtro. De pintura.- Santiago Madrigal Maldonado 9321126889 >
Mtra. De danza clasica.- Ménica Esperanza Hernandez acosta 9321052401 =
1&
@
\
g
L
DIRECTORIO BIBLIOTECAS ‘Eﬁ%
CARGO Y NOMBRE NUMERO DE TELEFONO
PERSONAL
Coordinador.- Lic. Jests Emilio Morales Cerino 9321022300
Secretaria.- Maricela Montejo Pineda 9321183248 4?./
Jefe de oficina.- Vianey Adriana Pablo Montejo 9321043066 < s
Capturista.- Mario Adrian De la Cruz Hernandez 9321015507
Aux. administrativo.- Amada Alicia Alvarez Cruz 93210556 72
Aux. administrativo.- Rosa Maria Olan Cornelio No tiene
Aux. administrativo.- Gabriela De los Angeles Morales Cerino 9321244763
Aux. administrativo.- Rebeca Arias Pérez 9321359306
Aux. administrativo.- Elmira del Socorro Calzada Calzada 99317889889nientc de Teqpa o
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Aux. administrativo.- Cornelio De la Cruz Pérez 9321034989
Aux. administrativo.- David Peregrino Gonzélez No tiene
Aux. administrativo.- Jos¢ Alfredo Cruz Dominguez
Aux. administrativo.- José Juan Rodriguez Rincén 9323277612
Aux. administrativo.- Adrian De la Cruz Méndez No tiene
Aux. administrativo.- Consuelo Méndez Almeida 9321254424
Aux. administrativo.- Ana Maria Yeho Pérez 5561329843
Aux. administrativo.- Graciela Luna Osorio 9321191416
Aux. administrativo.- Ana Karen Balcazar Morales 9931333369
Aux. administrativo.- Maria de Los Angeles Fernandez Cisneros 9321007919
Aux. administrativo.- José Luis Rivera Cuevas 9321204681
| Aux. administrativo.- Rafael Dario Aguilar Castillo No tiene
Aux. administrativo.- Fermin Morales Hernandez 9321264920
Bibliotecario.- Lucero Aguiiar)ﬁngel 9321051078
Bibliotecario.- Maria De los Angeles Rodriguez No tiene
Bibliotecario.- Ana Isabel Flores Gémez No tiene
Bibliotecario.- José Manuel Bastar Méndez 9323276554
Bibliotecario.- Ramén Abel Rivera Moreno No tiene
Bibliotecario.- Ignacia Ramos |zquierdo 9321004085
Bibliotecario.- Nora Gomez Cornelio 9933784676
Bibliotecario.- Concepcion Alvarado Gomez No tiene
Bibliotecario.- Lorenza Velueta Angel 9321024347
Bibliotecario.- Segismundo Méndez Almeida 93210850865
Bibliotecario.- Blanca Rosa Lopez Morales 9321199174
Bibliotecario.- Juan José Diaz Aguilar No tiene -
Bibliotecario.- Ana Tila Pérez Alvarez 9321146235 T,
Bibliotecario.- Ada Gomez Acosta No tiene |\ \
Bibliotecario.- Sara Martinez Castellanos No tiene '
Bibliotecario.- Guadalupe Jiménez Cruz 9321012918 | /
Oficial de servicios.- Ana Cristhel Martinez Cardenas 9321086906 L
Oficial de servicios.- Maria de Jes(Us Hernandez Hernandez No tiene
Oficial de servicios.- Hortencia Alvarez Alvarez 9321104162 § <
Oficial de servicios.- Rafael Silvan Arias No tiene
Oficial de servicios.- Norma Alicia De la Cruz Salas No tiene
Oficial de servicios.- Candelaria Martinez Hernandez No tiene .
Oficial de servicius.- Celia De la Cruz Méndez No tiene U
Oficial de servicios.- Norma Arcia Narvaez No tiene ?‘.
Oficial de servicios.- Esmeralda Galindo De la Cruz 9323222388 X
Oficial de servicios.- Roger Silvan Giorgana 9934004444 \
Chofer.- Jorge Alberto Aquino Avalos 9321151354 )
Chofer.- Jorge Mendoza Flores 9321104224

b /A
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H. Ayuntarmiento 2018 - 2021 Direccion de Educacién, Cultura y Recreacién 2018-2021
Con vollad de seevir
DIRECTORIQO DE DEPORTE
CARGO Y NOMBRE NUMERO DE TELEFONO

PERSONAL

Coordinador.- Profr. Roberto Donato Martinez Hernandez 9321077101

Jefe de departamento.- Maria Elena Paris Garcia 9325934973

Jefe de departamento.- Carlos Vicente Landero Pérez 9321019396

Jefe de departamento.- Graciano Sanchez Alvarez 9321028751

Jefe de oficina.- Deysi Palomeque Pérez 9321271267

Aux. administrativo.- Roci¢ De los Angeles Almeida 9321051131

Aux. administrativo.- Martha Del Carmen Landero Pérez 9321071838

Instructor de gimnasio vespertino.- Miguel Sanchez Alvarado

Oficial de servicios.- Patricia Garcia Sanchez

Oficial de servicios.- Celia Méndez De la Cruz

Oficial de servicios.- Olivero Cornelio Pérez 9321189823

Oficial de servicios.- Rosa Elvira Cérdova Guzman 9932775550

Oficial de servicios.- Carlos Mario Sanchez Wade 9321183209

Ayuntamiento de Teapa o
@AyuntaTeapa o

www.teapa.gob.mx
=GN
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i
TEAPA

o afoae- ) Direccidn :'ie Educacion, Culturay Re_creacic’m 2018-2021
GLOSARIO

e Acervo.- Conjunto de bienes o valores morales o culturales que pertenecen
a un grupo.

¢ Adscrito.- Participio irregular de adscribir. También se usa como adjetivo.

e Cabildo.- Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde y
varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

e Coadyuve.- Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

e DECUR.- Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion.

e Triviales.- Que no tiene importancia, trascendencia o interés

¢ URSE.- Unidad Regional de Servicios Educativos.

Ayuntamiento de Teapa @
@AyuntaTeapa (3
www.leapa.gob.mx @

&
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£RA.
TEAPA

K Apuriomienio 2048 221
Convoluntad de savir

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual,

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION Ii, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA DBSER

X\

FALCON CANO

Regidor Suplent: o de Hacienda Terger' Regidor
Z, A
ABEL ANTULIG/SALAZAR TAPIA IMELDA STRRZEER AR E2
Cuarto Regider Quinto Regidor

JOACIM OMINGUEZ

0 Regidor

4/’4?4/4’”‘

MARIQALBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

MELECIO Cg NELIO MUNOZ

Décimo Regidor

— ————

i O e

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ

Regidor Plurinominal

JUAN CARL

ALMA RUSA GARIBAY CARRERA

Séptimo Regidor

BELLANE%GUE;\QMOZ

Noveno Regido

DO MOLLINEDO

Secretario del Avuntamiento
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TEAPK

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

i Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion 2018-2021

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN
LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO,

ﬁt‘ L"L '”' 6‘};./
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Ayuntamiento de Teapo o
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l. Introduccion

La importancia de contar con el presente manual donde se reflejen las
atribuciones y responsabilidades de la Direccion de Desarrollo, no solo es el dar
cumplimiento al marco legal y administrativo, también esta el de asumir el
‘compromiso institucional con la administracion publica local y con los ciudadanos.

El presente manual de organizacién tiene como proposito dar a conocer de una
manera clara y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos
gue conforman esta unidad administrativa, permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando, Y \
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus \’

funciones, que generen, logren y mejoren niveles de bienestar familiar en el sector
agropecuario.

El documento contiene en forma ordenada y sistematica, informacion, sobre la N
planeacién, organizacién, politicas, procedimientos y programas que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. Nwd

{ ﬂ

El presente manual no es un instrumento burocratico, sino mas bien un documento(
que precisa funciones, como responsabilidades, actividades y actitudes de cada
uno de los actores que conforman la Direccion de Desarrollo de Teapa, Tabasco.
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Il. Marco Juridico — Administrativo

La actuacion de la Direccion de Desarrollo Municipal ésta sustentada bajo el
siguiente marco juridico.

Reglamentos

el W@ — g g

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicano.
Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Tabasco.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable. \
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 73 fraccién \_/
V y Articulo 82

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco. \

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco. k
Ley de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. :
Ley Forestal del Estado de Tabasco. \‘ I| ur .
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco. i~

Ley de Responsabilidad Civil por Dafo y Deterioro Ambiental del Estado de | l
Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los
Articulos 68 y 69 del Titulo VII, de la Constitucién Politica del Estado de
Tabasco.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado de !
Tabasco.

Reglamento de la ley de aguas nacionales

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de

Organismos, Instancias de Representacion, Sistemas y Servicios

Especializados.

Reglamento interno del consejo distrital para el desarrollo rural sustentable. ‘)5;\‘
/ ) J

Reglamento del Rastro Municipal de Teapa, Tabasco.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco, Articulo 26

Fraccion V., y 278, 298, 305, 306, 354. )
T % ZU
7 /
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lll. Misién y Visién

Misién:

Impulsar a los productores agropecuarios, forestales y acuicolas en actividades,
programas Yy proyectos, relacionados con la produccién primaria y la
transformacion de la materia prima, con la finalidad de mejorar el bienestar social y
economico de esos productores y el de sus familiares.

Vision:

Ser una institucién que dé respuestas a las necesidades y problematicas del \/
sector agropecuario, forestal y acuicola en coordinaciéon con las instituciones
estatales y federales, para optimizar la produccion en el campo teapaneco y como
consecuencia mejorar la calidad de vida de los productores del municipio.

&
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IV. Estructura Organica

PLANTILLA DE PERSONAL

e Direccion

1 Director

¢ Subdireccion

1 Subdirector/

1 Enlace de Transparencia*’/

1 Jefe de Oficina Administrativa +

1 Secretaria

1 Jefe de Departamento de Infraestructura Hidroagricola (Vacante)r/
1 Jefe de Departamento de Desarrollo Social (Vacante)”

1 Jefe de Oficina de Caminos y Drenes, /

1 Encargado de Macanizacién Agricoia”

2 Oficial de Servicio

1 Operador de Maquinaria (2 vacantes) /7

¢« Coordinacién de Evaluacién de Proyectos y Desarrollo Rural
1 Coordinador
1 Jefe de Departamento Agropecuario, Forestal y Pesca
1 Jefe de Oficina de Ganaderia y Pesca
1 Jefe de Oficina Agricola
1 Auxiliar Administrativo
1 Chofer
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e Coordinacion del Rastro Municipal

1 Coordinador
1 Jefe de Departamento de Operacion (Vacante)
1 Inspector Sanitario
1 Auxiliar Administrative
8 Oficiales Carniceros
1 Ayudante Carnicero
1 Jefe de Corral
1 Chofer (Vacante)
1 Jefe de Departamento de Mantenimiento

2 Oficial de Servicio

32 Puestos en Operacién

. 22 de Confianza

. 10 Sindicalizados

01 Permiso Sindical

06 Vacantes
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V.| Objetivo General:

La Direccion de Desarrollo tiene como objetivo atender las necesidades
manifestadas por productores del municipio del sector rural, de contar con una
instancia que, dentro de la estructura administrativa del Ayuntamiento, los
represente con sentido social y conocimiento en la planeacion, ejecucion y
seguimiento de programas, proyectos y acciones que les permita avanzar en un
desarrollo armonico y sustentable.

En este sentido, la Direccién de Desarrollo se permite: captar la demanda,
analizar, plantear, presupuestar, administrar, organizar, capacitar, orientar, asistir,
asesorar, gestionar, donar y apoyar con programas que permitan a los productores
del campo establecer proyectos sustentables que generen autoempleos y
satisfagan el autoconsumo asi como el Desarrollo Social del Municipio.

. o . , - Xod
Por esto los apoyos de la Direccién de Desarrollo estan enfocados hacia el sector \3/4%&
productivo agropecuario, forestal y pesquero en las zonas marginadas. A

Pt 3

—
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V.Il Descripcion especifica de funciones

Director de Desarrollo
Objetivo:

Estimular el desarrollo agropecuario y social, en la entidad mediante el
otorgamiento de apoyos, programas y acciones, utilizando y promoviendo el usc
de tecnologias apropiadas para garantizar la produccion, asi como proteger y
conservar los recursos, respetando normas y estadndares de inocuidad en
beneficio de los consumidores.

Funciones:

. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y v
promocion socioeconomica para el desarrollo del Municipio;

Il. Ejercer, por delegacion 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; A \r

\/
IIl. Fomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de | ‘t "

agroindustrias;

IV. Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas, ganaderas
y forestales;

V. Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fitopecuarias;

VI. Realizar directamente o en coordinacién con el gobierno del Estado, campaiias SN
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que "=\.|
atacan las especies vegetales y animales en el Municipio; e Y
VII. Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar A/

su potencial productivo;

VIIl. Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria
y forestal, asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren la produccién en
dichos campos;

IX. Apoyar la creacién y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y fomentar
la industria rural;

X. Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacion de los recursos
pesqueros y desarrollar su potencial productivo; 4
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Xl. Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o en
parte, por acuerdo del presidente municipal, la construccion de las obras rurales

que emprenda el Municipio por si o en cooperacién con el gobierno del Estado o
los particulares;

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE
DICIEMBRE DE 2008)

XIl. La Direccion de Desarrollo, establecera los lineamientos de desarrollo social
en el Municipio, integrandolos de manera coherente en el Plan de Desarrollo
Municipal, con la participacion de las dependencias y entidades competentes y de
las diversas expresiones y formas de organizacion comunitarias. Para lo cual
debera:

a) Promover la organizacion social y comunitaria en las diversas localidades del
municipio, bajo un esquema de democracia participativa;

b) Coordinar acciones con la Unidad de Atencién Social del Gobierno del Estado,
en la elaboracion y ejecucion de los programas de desarrollo social;

¢) Fomentar actividades sociales y productivas que permitan la generacién de \\ )
empleos y el incremento de los ingresos de personas, familias, grupos, l 'L
comunidades, pueblos y organizaciones sociales y productivas; “1

d) Evaluar los programas y politicas publicas en materia de desarrollo social que

se realicen en el ambito de su competencia, con la participacion de los sujetos 2&’#

sociales e institucionales que sean corresponsables en materia de desarrollo \ 3
4.’5

social, y v @

e) Promover en el ambito municipal, la organizacion y la participacion ciudadana

que garanticen la articulacion de las politicas sociales del ayuntamiento en los
niveles comunitario y regional.

Xlll. Colaborar con el Comité de Planeacién Municipal y la Direccién de Finanzas,
en la recepcion, destino y evaluacion de los fondos de transferencias
presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de asignaciones o
aportaciones federales, para el combate a la pobreza, el impulso de micro
regiones o el desarrollo social de la poblacion de la localidad;

XIV. Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la
capacitacién, asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las poblaciones
indigenas y los grupos marginados en el Municipio, para la realizacion de
proyectos productivos o acciones de desarrollo social; y

4 i : /
XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le Mj’

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.. //,;‘

-'z//// //
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Subdirector de Desarrollo
Objetivo:

Apoyar al director de Desarrollo Municipal en el fomento agropecuario, forestal y
Pesca del municipio, mediante el manejo administrativo del otorgamiento de
apoyos, programas y acciones a los productores que requieren de estos
beneficios; asi como proteger y conservar los recursos, respetando normas,
proteccién ambiental, sanidad y calidad en beneficio de los consumidores.

Funciones:

I.- Administrar y supervisar la 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 y acuicola que este le encomiende.

[ll.- Apoyar y asesorar a las organizaciones de productores, agricola, ganadera,
pesqueras y sistema producto promoviendo su desarrollo. \ v PN

|
IV.- Auxiliar y coordinarse con las autoridades federales y estatales en campafia I\ \\t
de sanidad Fito zoosanitaria. (Y i\f‘»fr'

V.- Promover y cuidar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios
buscando desarrollar su potencialidad productiva.

VI.- Promover, apoyar y coordinar acciones tendientes a la obtencion de créditos,

seguros, insumos y asistencia técnica, comercial y administrativa para los N

productores agropecuarios del municipio. s

VIl.- Coordinar acciones de promocion y apoyoc a la comercializaciéon de los .

productos agropecuarios y agroindustriales. ““Qﬁi\\.ﬁ
NN

VIII.- Promover y apoyar las participaciones en ferias, exposiciones y concursos
agropecuarios y agroindustriales en el municipio, asi como en el estado.

IX.- Representar al Director en algunos eventos que se desarrollen durante su
encomienda.

X.- Las demas que les sefale otros ordenamientos, le atribuya el Ayuntamiento o
le asigne el Director de Desarrollo Municipal.

Coordinacion de Evaluacion de Proyectos y Desarrollo Rural
Objetivo

En coordinacion con la Sub Direccién y Direccién, gestionar y crear las lineas de
accion para el establecimiento, ejecucion y seguimiento de Programas, Proyectos

%b‘b/ ' | 4 b /g/-
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y acciones en el sector Agropecuario, Forestal y Pesca, involucrando a las
dependencias Estatales y Federales con la gestiones correspondientes y por
medic del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable en beneficio de los
productores del campo de nuestro municipio.

Funciones:

Realizar las gestiones ante las diversas Dependencias Estatales y Federales con

la finalidad de obtener recursos para el Sector Agropecuario, Forestal y pesca del
municipio.

En coordinacion con la Sub Direccion y Direccién de Desarrollo, realizar las
actividades siguientes:

|.- Fomentar en el municipio el desarrollo agricola, ganadero, forestal y pesca, asi
como el establecimiento de agroindustrias.

Il.- Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas, ganaderas,
forestal y pesca.

[1l.- Auxiliar a las autoridades federales en las campafias de sanidad fitosanitarias.

IV.- Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar \
su potencial productivo. /

V.- Apoyar la creacién y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y fomentar
la industria rural.

VI.- Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacion de los recursos
pesqueros y desarrollar su potencial productivo.

VIl.- Colaborar con el Comité de Planeacion Municipal y la Direccion de Finanzas,
en la recepcion, destino y evaluacion de los fondos de transparencias
presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de asignaciones o
aportaciones federales para el combate a la pobreza, el impulso de micro regiones
o el desarrollo social de la poblacion de la localidad.

VIll.- Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la
capacitacion, asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las poblaciones
indigenas y los grupos marginados en el Municipio, para la realizacion de
proyectos productivos o acciones de desarrollo social.

IX.- Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria

y forestal, asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren la produccion en
dichos campos.

X.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Director de Desarroll(_:j_‘_r___ Ayuntamiento o el

Presidente Municipal. - /%/ A

Py gl
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Departamento Agropecuario, Forestal y Pesca
Obijetivos:
Darle atencion, seguimiento y respuestas a las necesidades de los Sectores de

Agricultura, Ganaderia, Forestal y Pesca del municipio, con la finalidad de mejorar
la calidad y cantidad de la produccion de este sector rural.

Funciones

|- Fomentar en el municipio el Desarrollo Agricola, Ganadero, Forestal y
Pesquero, asi como el establecimiento y apoyos de Agroindustrias Rurales.

I1.- Auxiliar y colaborar con las Autoridades Federales o Estatales en las campafias
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que
atacan las especies animales del municipio.

lll.- Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agricola,
ganadera y pesquera, asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren
la produccion en dicho campo.

IV.- Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para logar un .
mejor y méas eficiente sistema de comercializacion en el municipio. \m
r 4

V.- Elaborar, ejecutar y dar seguimientos a los proyectos ganaderos, Forestal y i o ir
pesqueros, de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

VI.- Promover y apoyar a las organizaciones de productores agricolas, ganaderos
y pesqueros. X H
VIl.- Auxiliar y coordinarse con las autoridades federales en las campafias de X;’ a
sanidad fitosanitarias. Y

VIIl.- Realizar directamente o en coordinacién con el gobierno del Estado, )
campafias permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros Y NI
enfermedades que atacan a la agricultura y a las especies animales del municipio.

IX.- Vigilar la preservacion de los recursos naturales, ganadero y pesquero y
desarrollar su potencial productivo.

X.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Director de Desarrollo, el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.

Coordinacion del Rastro Municipal
Objetivo:

Crear las lineas de accion para el establecimiento, ejecucion y seguimiento ce
actividades en el rastro municipal, para el sacrificio de_agimales mediante los
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procedimientos mas convenientes, que garantice la inocuidad de la carne para el
consumo humano en beneficio de los usuarios y de la poblacién en general.

Funciones:

|- Proporcionar a la poblacién carne que retna las condiciones higiénicas
necesarias para su consumo.

II. Controlar la introduccion de animales a través de su autorizacion legal.
IIl.- Realizar un adecuado sacrificio y suministro de carne para consumo humano.

I\V.- Lograr un mejor aprovechamiento de los subproductos derivados del sacrificic

de animales. Generar ingresos derivados del cobro de cuotas por el sacrificio de
animales.

V.- Vigilar la preservacion de recursos naturales y su contaminacion asi como X./
racionalizar el sacrificio de animales, protegiendo el desarrollo de las especies.

VI.- Llevar un control de los animales sacrificados, vigilando el buen orden y
cumplimiento de los requisitos higiénico — sanitario.

VIl.- Colaborar con las autoridades Estatales y Federales con las campafas |
zoosanitarias.

VIIl.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Director de Desarrollo, del Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.

r P ".‘.‘\
)
Departamento de Operacion ><;§"
P

Objetivo: N
Que el Rastro Municipal, lleve la maquila de los animales de acuerdo a las normas T
sanitarias gue se requieren y que se cuente con la integracién y resguardo de la ‘\____l
documentacién originada en el proceso de las actividades correspondientes. V
Funciones:
I.- Llevar a cabo funciones de elaboracién, integracion, resguardo, distribucion y
control de la documentacién originada en el proceso de actividades a cargo de la
coordinacion, atencion y supervision de la maquila de los animales. f

Il.- Vigilar entradas de animales para su respectiva maquila con su \%%
correspondiznte documentacion y requisitos.

11.- Efectuar cobro de maquila en las carnicerias correspondientes, diariamente.
IV.- Depositar el cobro de la maquila en la D1reccm nzas del municipio.

o '}/”// f%
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V.- Estar pendiente del transporte para la reparticion de la maquila (camioneta
asignada).

VI.- Estar pendiente que se abastezca el gas L.P. para la maquila de los cerdos.

VIl.- Las que se requieran para el buen funcionamiento de la jefatura, asi como las
instrucciones del Director.

Departamento de Mantenimiento

Objetivo:

Llevar a cabo las funciones necesarias para contar con el mantenimiento de las \
instalaciones de rastro municipal, con la finalidad de cumplir con las normas \
sanitarias al respecto. .

i

Funciones:

|.- Construccidn, Rehabilitacion y Mantenimiento de la red eléctrica, agua y \\ N
drenaje. : \ ‘]
Il.- Mantenimiento de la infraestructura del edificio, de los corrales, equipo de ( 3\4

trabajo, camara de refrigeracion, etc.
I1l.- Mantenimiento de areas verdes.

IV.- Las demds que le designe su jefe inmediato.

Departamento de Infraestructura Hidroagricola

Objetivo: L“Ti“i"

El objetivo del departamento es la atencién de la red de infraestructura 5”

Hidroagricola del municipio de Teapa, Tabasco en relacion a la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de dicha infraestructura. \
Funciones

|.- Atender las demandas ciudadanas relacionadas con la infraestructura /

Hidroagriccla como son las siguientes:
1) Construccion o Desazolve de drenes principales. l

2) Construccion o Desazolve de drenes secundarios.

3) Construccion o Desazolve de drenes parcelarios.
4) Construccion de jagueyes.

5) Construccion de bordos de proteccion.

9”7593/-%%?% A ol
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6) antenimiento de caminos saca cosechas.

7) Mecanizacion agricola.

I Cocrdinacion con las autoridades de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA) y las Asociaciones Civiles que fueron creadas para el mismo
objetivo con la finalidad de atender las necesidades principales de Ia
infraestructura Hidroagricola.

[l Bajar recursos de las diferentes Dependencias Federales y Estatales,
cumpliendo con la normatividad de cada dependencia con la finalidad de cubrir las
solicitudes de los productores agropecuarios en relaciéon a su infraestructura
Hidroagricola.

IV.  Elaborar el programa de trabajo del Departamento, para el siguiente afo
fiscal segln corresponda.

V. Elzborar, ejecutar y darle seguimiento a los proyectos para la construccion y
desazolve de drenes, jagleyes, bordos de contencién, mecanizacién agricola,
mantenimiznto de caminos saca cosechas y otros.

VI, Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que \
le encomicnde directamente el Director de Desarrollo, el Ayuntamiento o el | .\
Presidente Municipal. LA

Departam=nto de Desarrollo Social

Objetivo: Vs
Establecer los lineamientos de desarrollo social en el Municipio, integrandolos de '
manera cchierente en el Plan de Desarrollo Municipal, con la participacion de las “-‘/.I:‘]
dependen:ias y entidades competentes y de las diversas expresiones y formas de \7aN

. - - \.
organizacion comunitarias. _
Funciones

I. Promover la organizaciéon social y comunitaria en las diversas localidades del
municipio. cajo un esquema de democracia participativa;

Il. Coordirar acciones con la Unidad de Atencion Social del Gobierno del Estado,
en la elaboracion y ejecucion de los programas de desarrollo social;

Ill. Fomenlar actividades sociales y productivas que permitan la generacién de
empleos v el incremento de los ingresos de personas, familias, grupos, N
comunidac es, pueblos y organizaciones sociales y productivas; 4.

IV. Evalue' los programas y politicas publicas en materia de desarrollo social que
se realice en el ambito de su competencia, con _i%épacién de los sujetos

"7,
=l 73 7B
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sociales © institucionales que sean corresponsables en materia de desarrollo
social; y

e) Promover en el ambito municipal, la organizacién y la participacion ciudadana
que garaniicen la articulacion de las politicas sociales del ayuntamiento en los
niveles cormunitario y regional.

VI.LDirectorio

Puesto/Czrgo Nombre Telefono

Director T.A. Ramiro Gonzalez Casaux 932-111-87-58

Subdirectzr L.A.E. Marco Aurelio Jiménez Arias 932-101-82-89 B
Coordinadar \ (| d

de Evaluzcion I,' NN
de Proyzcios | Ing. Judith Vergara Gonzalez 9931-37-21-72 | (¥
Coordinagor
del Rastro
Municipal C. Trinidad Lépez Velasco 932-107-54-03
Departamento
Agropecuzroy '
Pesca Ing. Jannett Rosana Sala Ramos 932-118-85-22
Departaoio

de ﬁ&
Mantenimie~!n | Ing. Julio Cesar Mufioz Cerino 9932-64-65-18
Departameiiio A
de |
Infraesiructirz | Vacante
Hidroagricola
Departam=r'o
de De:zzrcllo| Vacante
Social |
Departzme
de Operacion | Vacante

e =
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VIl. Glc:zrio de Termino.

Manuz! ~e Oiganizacion:

Documznto que contiene informacion detallada referente al directorio
adminis ati o, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de
las unicades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles
jerarquicos grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinzcicr, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructu 2 d= organizacién.

Marco . uridico:

Es agu ' o= toma forma cuando una situacion amerita al ambito legal para su
resoluc: n el no estan presentes todas las leyes, pero si estan las necesarias
para s ap  =das a la resolucidn del problema.

Misicn

Es lo ¢ = re liza una empresa, institucion o individuo, para alcanzar su proposito

enun of de tiempo.

Vision: W\

Es la r==li gue le gustaria ver a la empresa entorno al mundo, sus clientes y " ;

ella miz 2 \W
\_}

Estruc! ' 2 O janica:

Es la fo 12 = 1 que estan cimentadas y ordenadas las unidades administrativas de \\

unains ol organizacion u érgano y la relacion existente entre ellas. 7 c
/.'//

Organi_ i Cs la representacion grafica de la estructura organica de una (

instituc - de una de sus areas en la que se muestra la composicion de las NE

unidad . = ninistrativas que la integran, su relacion, niveles jerarquicos, canales X

formal s Ze comunicacién, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

Desarr. ' o P ral:

La ex: s¢ Jdesarrollo rural hace referencia a acciones e iniciativas llevadas a
cabo o~ ~ » 'orarla calidad de vida de las comunidades no urbanas.

Desarro o - ~cial:

Es un 2722 2 que, en el transcurso del tiempo, conduce al mejoramiento de las
condic 2 =3 ‘2 vida de toda la poblacion en diferentes ambitos: salud, educacion,

nutrici jdenda, vulnerabilidad, seguridad social, empleo, salarios,
princip: = =. Implica también la reduccion de la pobreza y la desigualdad en el
ingres

;

%&7@/ '
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TEAPA

M, Apuniomienio 2078 - 221 TRANSITORIOS

Con volunted de sorvir

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTISEIS
DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION I, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIQS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA 'ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU
PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBSERVANCIA.

LORENZO NICOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JOSEFI| ALCON CANO

Regidor Supien dico de Hacienda Tercer Regidor

r“"_'___._ ==
TAPIA IMELg EEEB%g ALVAREZ

Quinto Regidor

DOMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA

ABEL ANTULIO SAKA;

b

JOACGIM\C
Sexto Regidor Séptimo Regidor
mm%ém GOMEZ VALENCIA BELLANEY r,.;,-» h’» ¥EZ MUNOZ
Octavo Regidor No "4

DIAZ
Décimo Regidor Regidor Plurinominal

ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal A

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESAQ@EQLL[_O
PARA SU DEEBA,PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD. APR]
RESIDENGW" OFICIALZDEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS® VEINTISEIS

>

- ~ =
DiAS 333 ANO DOS MIL DIECINUEVE. £ P S
g‘ ) 2 =: ‘t’:k\iéﬁ Jﬁ:&; :_:s‘
= S S
; =
D) § '

PRESIDE NICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

7N : = —
|NG.TEV%@@CANO ING. JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLIREBS
NTA
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No.- 3503

FEAPA

H. Ayuntamiento 2018 - 2021
Con voltntad de servir

Manual de Organizacién
Direccion de Finanzas

2019-2021

Director: Lic. Eduardo Sanchez Pedrero
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