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2.1 INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto dar a conocer a todos los servidores publicos que
integran la Direccién de Desarrollo del Municipio de Emiliano Zapata, las funciones, alcances
y responsabilidades, la visién y misién, que todos los que la conforman tengan en cuenta
hacia dénde van, hacia donde deben dirigirse a futuro, y de esta manera se realice la
integracion del personal, asi como facilitar su desempefio en el cumplimiento de sus
funciones, con la finalidad de evitar duplicidades, omisiones: repeticion de instrucciones. Asi
como mejorar la induccién del nuevo personal a las distintas areas que conforman la
Direccién. Se ha creado el Manual de Organizacién, mediante el cual se pretende mostrar al
lector de una forma clara y objetiva, las funciones y directrices, asi también sirve como medio

de orientacién paras conocer las actividades y la fluidez de informacién.
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2.2 MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

La Direccién de Desarrollo se encuentra regida bajo el siguiente Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién de fecha 29 de enero de 2016).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Publicada en el Periédico
Oficial de fecha 08 de octubre de 2015).

Leyes:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco (Publicada en el Periédico Oficial del
Estado ntimero 7494 Suplemento C de fecha 02 de julio de 2014)

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos. (Ultima Reforma Publicada en el
Periddico Oficial Extraordinario No. 7 de fecha 4 de marzo de 2002.)

Reglamentos:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco (publicado el dia 16
de Marzo de 2016 en el Periodico Oficial del Estado, suplemento 7347 E).

Manuales:
Manuales de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco (Publicado
en el Periédico Oficial de fecha 10 de agosto de 2013).
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2.3 MISION Y VISION

MISION

Somos una Instituciéon de Servicios que ofrece Programas operativos en apoyo al Campo,
dotando de elementos a la clase mas vulnerable mediante la simplificacién de los procesos,
el apoyo técnico y la infraestructura tecnolégica adecuada para beneficio y reactivacién de
este importante sector.

VISION

Ser una Institucién reconocida por la implementacién de Programas de calidad en el Municipio
de Emiliano Zapata.

/" Fecha de Autorizacion
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA
1.- Director de Desarrollo.
2.- Jefe del Departamento Administrativo.
3.- Jefe del Departamento Agricola y Mecanizacion.
4.- Jefe del Departamento Forestal.
5.- Jefe del Departamento de Horticola.
6.- Jefe del Departamento Acuicola.
7.- Jefe del Departamento Pecuario.

8.- Jefe del Area de Mantenimiento del Parqueolégico.

7 Fecha de Autorizacion
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2.5.1 OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Desarrollo es una de las Dependencias mas importantes del Ayuntamiento,
esto debido a que esta enfocada a la Produccion, en el ambito Agropecuario, Pesquero y
Forestal del Municipio de Emiliano Zapata, su objetivo siempre ha sido Desarrollar Programas
y Apoyos que beneficien a las personas mas vulnerables de las Comunidades y Cabecera
Municipal.

Esta Direccion tiene por obligacién dirigir, coordinar y controlar los Programas de Fomento y
Produccién Socioeconémicos para el Desarrollo del Municipio, asi como de fomentar el
Desarrollo de todas las areas a las que se dirige apoyando a los productores y familias con
la finalidad de fomentar el autoempleo, el autoconsumo y mejora en su economia familiar.

Ademas de gestionar diversos Programas en coordinacion con diversas dependencias como
son SEDESOL, CECAREM, SADER, SEDAFOP, REFORMA AGRARIA y GOBIERNO DEL
ESTADO.

Asi como la implementacién de medidas de Capacitacién y Asesorias referente a los
programas a implementar.

Fecha de Autorizacién

o
"4

30 de Junio de 2021

Carr. Emil pate - Tenosique; Tab., km 11.5



20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ayuntomiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO |
| CONSTITUCIONAL __ EMMANO '
| | EMILIANO ZAPATA, TAB. v | ZAPATA
2018 - 2021 ~—— S~ | Juntos creando soluciones
| Registro: CM-05-2021

1 | Fecha de Autorizacion: 30 de Junio de 2021 |

2.5.2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Desarrollo
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo
Area de Adscripcion: Presidente Municipal

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Administrativo
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrolio
Area de Adscripcién: Director de Desarrolio

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Agricola y Mecanizacion.
Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo
Area de Adscripcion: Director de Desarrollo

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Forestal
Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo
Area de Adscripcién: Director de Desarrollo

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Horticola
Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo
Area de Adscripcién: Director de Desarrollo

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Acuacultura
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo

Area 54? Adscripcion: Director de Desarpjjo—\
\\‘\)Cl Al 06‘( _.‘;:\\\DC\ONA" Of >
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Pecuario
Nombre de la Dependencia: Direccion de Desarrollo
Area de Adscripcién: Director de Desarrollo

Nombre del Puesto: Jefe de Area de Mantenimiento del Parqueoldgico
Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo
Area de Adscripcién: Director de Desarrollo

|~ Fecha de Autorizacién
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2.5.3. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
DIRECTOR DE DESARROLLO

» Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas de fomento y promocion
socioecondmica para el Desarrollo del Municipio.

 Ejercer, por delegacién 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.

« Fomentar en el Municipio el Desarrollo Agricola, Forestal y el establecimiento de
Agroindustrias.

o Promover y apoyar a las organizaciones de productores, Agricolas, Ganaderas y
Forestales.

e Auxiliar a las autoridades Federales en las campafas de Sanidad Fito pecuarias.

o Realizar directamente o en coordinacion con el Gobierno del Estado, camparias
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que atacan las
especies vegetales y animales en el Municipio.

o Vigilar la preservacion de los recursos Naturales y Agropecuarios y Desarrollar su potencial

productivo. Wh_ |
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1
|

o 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.

« Apoyar la creacién y Desarrollo de Agroindustriales en el Municipio y fomentar la Industria
Rural.

« Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacién de los recursos Pesqueros
y Desarrollar su potencial productivo.

¢ 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 o0 en cooperacion con el Gobierno del Estado o los particulares.

» Elaborar y ejecutar los planes y programas de Desarrollo Social, de caracter Regional o
especial que sefiale el Presidente Municipal en el marco del Sistema Municipal de
Planeacion, tomando en cuenta las propuestas que para el efecto realicen los titulares de
la Administraciéon Publica Municipal; asi como presentarlos oportunamente al Comité de
Planeacion Municipal, para su andlisis y aprobacion.

e 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
el acidn y ejecucion de los programas de desarrollo social.

! .A( [);‘u

N ) : ) |
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c) Fomentar actividades sociales y productivas que permitan la generacién de empleos y el
incremento de los ingresos de personas, familias, grupos, comunidades, pueblos y
organizaciones saociales y productivas.

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 sociales e institucionales
que sean corresponsables en materia de desarrollo social.

¢ 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.

o Colaborar con el Comité de Planeacion 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.

= 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 realizacién de proyectos productivos o acciones de
Desarrollo Social.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Realizar los tramites para las ampliaciones de recursos, recalendarizaciones
presupuestales, transferencias de recursos, activaciéon de partida en los proyectos de
inversion social que ejecuta la direccién de desarrolio

Documentar y gestionar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes y
material (equipo, herramientas, insumos, refacciones y servicios) necesarias para la
operatividad de la Direccion.

Elaborar las cedulas de planeacion y programacion presupuestaria del gasto corriente y
adquisicion de bienes, iniciales y definitivas de los programas unitarios de las diferentes
areas de la Direccion de Desarrollo.

Control de egresos de los proyectos de Inversion social y gestion de recursos financieros.
Integrar la documentacién comprobatoria de los diferentes programas iniciales y
definitivos que ejecuta la direccién de desarrollo en tiempo y forma.

Informar mensualmente a la Contraloria Municipal los avances fisicos y financieros de los
proyectos que ejecuta la Direccién de Desarrollo.

Mantener en condiciones mecanicas y eléctricas 6ptimas los vehiculos, maquinaria e
implementos agricolas y equipos asignados a la Direccién de Desarrollo, para el
cumplimiento eficiente de sus rutas operativas y trabajo de campo (gestion de servicios).
Realizar los movimientos autorizados de altas y bajas e incidencias del personal que se
generen en la Direccion de Desarrolio.

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la Direccién
de Desarrollo sin afectar las partidas centralizadas y la Direccién de Desarrollo.

Solventar en tiempo y forma las ob g jones emitidas por cualquier Instancia
c\ LOg
&
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e Responsable de subir a la plataforma de Transparencia la informacién requerida segin
los formatos del articulo 76 de |a ley de Transparencia

¢ Elaboracién de Matrices de Indicadores para resultados (MIR) de los Programas
Presupuestarios que maneja la Direccion de Desarrollo

» Elaboracién de solicitud de abastecimiento y requisiciones en el sistema gubernamental
para |a operatividad de los programas que ejecuta esta Direccién de Desarrollo

JEFE DEL DEPARTAMENTO AGRICOLA Y MECANIZACION

o Elaboracién de programas

e Manifestar mensualmente avance Fisico Financiero de los programas a ejecutar al
departamento administrativo de la direccion de desarrollo
Programar y coordinar con el jefe del area agricola los programas a realizar.
Elaborar informe mensual de actividades.
Programar y coordinar labores de trabajo con el jefe del area de mecanizacién agricola.
Elaboracion de programa de mantenimiento preventivo a la maquinaria.

¢ Asesorar en el mantenimiento del equipo Agricola.

« Programar reuniones en las comunidades para recopilar informacion y dar a conocer los
programas a realizar.

¢ Elaboracién de lineamientos operativos de cada programa.

¢ Elaboracion de bitacora de cada equipo agricola.

o Elaboracién de programas e implementar grupos de trabajo a nivel traspatio en las
comunidades.
* Asesorar técnicamente a los productores en el campo.

¢ Elaboracion del plan de trabajo en zona _alta,ypaja del Municipio.
ptadiioips de los diferentes cultivos agricolas.
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e Programar cursos a productores por los cambios climaticos, plagas y prevencion de
incendios.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FORESTAL

¢ Elaboracion de programas

¢ Seguimiento de presupuesto para la operatividad.

o Delegar actividades de campo al jefe del area de vivero de acuerdo a las metas
establecidas.

e Integracién de informacion, reportes semanales, mensuales, inventario de produccién en
plantas ornamentales y Frutales.

e Tener conocimientos del ramo ornamental, forestal y frutal, identificacion de plagas,
enfermedades, deficiencias nutricionales en plantas, manejo de plaguicidas, herbicidas,
aplicacion de técnicas de motivacion y evaluacion al personal asignado.

« Reporte de avance Fisicos Financieros al departamento administrativo de esta direccion
de desarrollo

JEFE DEL DEPARTAMENTO HORTICOLA

¢ Disefio de la normatividad operativa para la ejecucion del proyecto.

o Elaboracion de programas

o Definicién de metas y alcance del proyecto para el consumo de los habitantes del Municipio
de Emiliano Zapata.

» Determinacién de las necesidades de los recursos materiales y su gestion para la buena
operacion del programa.

Fecha de Autorizacién

30 de Junio de 2021
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e Atencion del seguimiento técnico para la obtencién y produccion de plantas horticolas de
buena calidad.

e Atencién y seguimiento para el mantenimiento del area dedicada a la produccién de
plantas horticolas y medicinales.

» Reporte de avances fisicos y financieros al departamento administrativo de esta direccién
desarrollo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACUICOLA

o Ejecutar y supervisar los proyectos acuicolas y pesqueros que se ejercen a través de la
Direccion de Desarrollo.

o Enlace operativo entre la Direccion de Desarrollo y Organizaciones pesqueras y
productores acuicolas.

o Asistencia técnica a grupos o productores pesqueros.

« Responsable del centro de reproduccion de mojarra tilapia y demas especies.

« Encargado de la supervision y distribucién de las crias.

e Control y suministro de los materiales e insumos del centro de reproduccion.

e Control sanitario.

e Control de los niveles fisicos — quimicos.

¢ Reporte de avance fisico y financieros al departamento administrativo de esta direccién
desarrollo

/Fecha de Autorizacién

L
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JEFE DEL DEPARTAMENTO PECUARIO

¢ Elaboracién de programas
Elaborar informe Mensual de actividades.

Programar reuniones en las comunidades para recopilar informacién y dar a conocer los
programas a realizar.

 Ejecutar y supervisar los proyectos del Departamento Pecuario, que se ejercen a través
de la Direccién de Desarrollo.

» Asesoria al productor comunitario.
Programas emergentes en sanidad animal.
Reporte de avances fisicos y financieros al departamento administrativo de esta Direccion
de Desarrollo.

o Enlace operativo entre la Direccién de Desarrollo y Organizaciones Cooperativas
Ganaderas del Gobierno.
Asistencia técnica a grupos o productores Ganaderos.
Conocimiento en inseminacion artificial, area de tuberculosis y brucela.
Conocimiento en el Traslado de Bovinos.

JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO DEL PARQUEOLOGICO MUNICIPAL

e Coordinar los trabajos de limpieza y mantenimiento del personal que realiza dichas
tareas.

o Elaborar los requerimientos necesarios ante el Departamento Administrativo para el
mantenimiento y limpieza de las areas verdes del Parqueologico Municipal.
e Supervision de los trabajos. /:\m

A/ RALO
d/ReSphnsable de su fidac t gH&a 5 -
Elebe: : \/# 20t 2 Fecha de Autorizacion
- ' iy # \‘;,-..- 4" f‘l 7 ’
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2.6 DIRECTORIO
Nombre (s) Cargo Teléfono
_Ing. Oscar Manzo Rodriguez Director 9341027196
Lic. Miguel Angel Arcos Cabrera Jefe Area Administrativo 9341043653
Jefe de Area Mecanizacion y
Ing. Eulalio Gonzalez Hernandez Agricola 9161212241
Ing. Salomén Santiago Gabriel Jefe de Area Forestal 9341027196
Jefe de Area Mantenimiento
C. Gerardo Lépez Laguna Del Parquedlgico 9342605589

Jefe de Area Pecuaria

Jefe de Area Acuicola

' Domicilio: Carr, Emiliano Zapata - Tenosique km. 11.5

Correo electronico: di ion 0llo2021@hotmail.com

k Fecha de Autorizacién

Ing. Oscar
| Direccién de Desarrollo
Carr. Emiliano Zapaia
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6.2 Alcance
6.3 Referencia
6.4 Responsabilidades
6.5 Departamento Administrativo de la Direccién
6.6 Responsable del Proyecto
6.7 Definiciones
6.8 Resultado
6.9 Interaccidon con otros Procedimientos
6.10 Politicas
6.11 Desarrollo del Procedimiento
6.12 Diagrama de Flujo
6.13 Formato
6.14 Instructivo de Llenado
6.15 Formato
6.16 Instructivo de Llenado
6.17 Formato
6.18 Instructivo de Llenado
7. Produccion de Plantas Horticolas
7.1 Obijetivo
7.2 Alcance
7.3 Referencia
7.4 Responsabilidades
7.5 Definiciones
7.6 Resultado
7.7 Interacciéon con otros Procedimientos
7.8 Politicas
7.9 Desarrollo del Procedimiento
7.10 Diagrama de Flujo
7.11 Formato
7.12 Instructivo de Llenado
7.13 Formato
7.14 Instructivo de Llenado
8. Produccién de Crias de Mojarra Tilapia

8.1 Objetivo
8.2 Alcance

__8.3 Referencia

~ Fecha de Autorizacién
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10.13 Formatos
10.14 Instructivo de llenado
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1.- PRESENTACION

El Presente Manual se elaboré con el propésito que los habitantes en general y todos los
productores del Municipio, conozcan cuales son procedimientos que realiza la
Dependencia para poder accesar a los programas que se manejan a través de los

diferentes departamentos como son:
Departamento Agricola y de Mecanizacion
Departamento Forestal

Departamento Horticola

Departamento Acuicola

Departamento Pecuario

¥R YH

Departamento Administrativo

Ademas de otros programas que se manejan en coordinacién con las Dependencias
Federales como son: SEDESOL, SADER, SENER, CONAFOR Y CONAPESCA y con el
Gobierno del Estado SEDAFOP, ETC.

Este manual contiene de manera sencilla la descripcion paso a paso de lo que tienen que

hacer los ciudadanos y/o delegados municipales de las diferentes comunidades urbanas y

201820 .~
g- Oscar Manzo Rodriguez
Direccién de Desarrollo
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Asimismo, es un instrumento que nos permite realizar las siguientes funciones:

Y

v

YV V V¥V VY

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilia en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacién del personal ya que
describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos.

Interviene en la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de
simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de funciones, etc.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina de forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y demas.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles sus funciones.

Ayudan a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

~— Fecha de Autorizaciéon

2018-2021
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Ing. Oscar Manzo Rodriguez

Direccion de Desarrolio 30 de Junio de 2021
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2.- OBJETIVO GENERAL

Mejorar y agilizar los procedimientos a realizar por la Direccién de Desarrollo, con la
finalidad de que los productores o la ciudadania en general que requiera accesar a algun
programa lo pueda realizar de una manera mas facil y direccionada hacia las areas

responsables, donde la tramitologia y servicio sea de una manera mas cémoda y

satisfactoria.

> Fecha de Autorizacion

30 de Junio de 2021
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3.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Desarrollo en apego a lo establecido en el Articulo 82 de la Ley Organica

de los Municipios del Estado de Tabasco, tiene la tarea de llevar a cabo los

procedimientos que a continuaciéon se mencionan los cuales contribuyen al Desarrollo y

al Crecimiento del Municipio al que servimos mediante a las acciones de los Programas

de Gobierno con apego a la normatividad y transparencia.

YV ¥ % Y ¥ W

Y

O

L0

Q‘ ~‘;:_;;Z Yy 4_

Elaboracién de programas de Mecanizacion Agricola.
Elaboracién de programas del Area Agricola.
Produccion de plantas Ornaméntales y Frutales.
Produccién de plantas Horticolas.

Produccion de Crias de Mojarra Tilapia.

Elaboracién de Programas, Proyectos y Asesoria Técnica al Sector Pecuario
Comprometido con la Productividad del Campo.
Elaboracién de Requisiciones, Tramitacion y Gestion de Servicios y Materiales.

My

) Fecha de Autorizacién
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4.- ELABORACION DE PROGRAMAS DE MECANIZACION AGRICOLA

Elaboraciéon de Programas de
Nombre del Procedimiento Mecanizacion Agricola

4.1 Objetivo:
Apoyar a productores de bajos recursos con la elaboracién de programas para la

mecanizacién de tierras que seran de gran ayuda para contribuir al cultivo y utilidad para
su sustento familiar.

4.2 Alcance:
Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados
en la participacién de este tipo de programas.

4.3 Referencias:

»  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

>  Constitucién'politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

4.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Mecanizacion Agricola dar seguimiento y
supervision de los programas autorizados a través del Director de Desarrollo; asi como
entregar al departamento administrativo documentacién comprobatoria Inicial y Final de
dichos programas para su cierre correspondiente.

4.5 Departamento Administrativo de la Direccion De Desarrollo

Elabora e Integra cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del &area; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos.

4.6 Definiciones
Mecanizacion: Es un proceso mediaaté'e

'ff%c(poran diferentes clases y tipos de
n;gggjn_gf,, equipos y herramientay & A@\-’ i

o~ praductivo de los cultivos, con el

dag Responsable de su Uridad R —
£l 2 Al Fecha de Autorizacion

ahzo Rodriguez LY.ACH
e Desarrollo

30 de Junio de 2021
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proposito de lograr una mayor eficiencia técnica y econémica, que permita al agricultor una
mayor produccién y productividad de sus predios.

4.7 Resultados
Productores y Ciudadanos en general que se benefician con programas de Mecanizacién
Agricola del Municipio.

4.8 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

4.9 Politicas

La funcion que realiza la Direccion de Desarrollo, estd basada en la atribuciéon que le
otorga el Articulo 82 Fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Este programa se rige por las reglas de operacién, donde se especifica los periodos de
ejecucion, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi como la obligacién de la
Direccion de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento del programa.

4.10 Desarrollo del procedimiento

- UNIDAD
NUMERO | ApDMINISTRATIVA/PUESTO RETHIRAS
Presidancia Minicisal Presidencia Municipal envia las
1 MRS S solicitudes al Director de Desarrollo, se

recepcionan, se cotejan y las evalua

Director de Desarrolio para elaborar el proyecto en su caso

Recibe solicitud dirigida al C.
Presidente  Municipal, para que
2 Jefe del Area de Mecanizacién verifigue las zonas priorizadas para
llevar a cabo el programa y se realiza
._proyecto de mecanizacion.

OONAL =
\\'\\‘fﬂ; iy

) \\ 47,
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De acuerdo al techo financiero de la
3 Direccién de Desarrollo Direccion de Desarrollo se autoriza o
se rechaza el proyecto.

Si se autoriza se pone en marcha el
proyecto, se reciben los documentos
comprobatorios  (bitacoras, cedula
inicial y final) del programa, son
entregadas y evaluados por el
Departamento Administrativo.

4 Jefe del Area de Mecanizacién

Departamento Administrativo es el
encargado de revisar la
documentacién comprobatoria; cedula
inicial y final, bitadcoras, actas de
donacién, cedula censal, memoria
fotografica y enviar las
comprobaciones a |la Contraloria
Municipal.

Jefe del Departamento
5 Administrativo de la Direccion de
Desarrollo

e nsabie de su

— Fecha de Autorizacion

/
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4.11 Diagrama de flujo

Inicio

Recepcion de solicitudes a
través de Presidencia
Municipal.

Las solicitudes Recepcionadas por
— la Presidencia Municipal se reciben,

A 4

se cotejan y se evallian

y

Despues de la evaluacion técnica se
realizan los proyectos de acuerdo a las
solicitudes Recepcionadas

!

Se evalia en el Departamento
Administrativo y es avalado por el Director
de Desarrollo

’

—
| s

Se envia la documentacion
requerida junto con el proyecto a
la Direccién de Programacién para
su evaluacién y aprobacion.

NO Procede

Direccion de

Fin

Programacion
Autoriza

S| Procede

Puesta en marcha

Entrega y revisién de los
documentos comprobatorio
a la Contraloria Municipal

Documento
comprobatorio del
programa ejecutado al
100%

del proyecto

P
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anzo Rodriguez
de Desarrollo
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4.12 Formato DD/01
5. AYUNTAMIENTO CON STITUCIONAL EMILANO
E Emmuoz g::f;:.é;uusco '__g‘_-? | ZAEAT A

42018, Afia del Caudilic del Bur, Emillanc Zapsis®

Emiliano Zapata, Tabasco =z 1 d= 2 de 2012

Asunta: solicitud

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso

Presidente Municigal.

Presznte,

Por medic del presente, me dirije a usted para solicitar de ia formz mas stents me apoys

con las siguientes plantas . gue serd3n plantadas en mi
ubicado en 3 del municipic

de 4 G 5

Tras le anterior solicito me apove con:

sin mas por &l momento, ma dzspido de usted snvisdndele un cordial saludo,

Atentgfhante.

) Fecha de Autorizacién
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4.13 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la llevar un control de las hectareas a
mecanizar a productores de escasos recursos econémicos del municipio.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

1.  Anotar fecha de solicitud.

2. Anotar nimero de hectareas a mecanizar solicitadas.

3. Anotar ubicaciéon donde se realizara la mecanizacién

4. Anotar direccion o comunidad adonde se mecanizara las tierras
5. Anotar el nombre del municipio.

6. Anotar cuantos pases de rastra se solicitan.

7. Anotar el nombre de la persona solicitante

oracién [ Fecha de Autorizacion
anzo Rodriguez i DE
Direccion de Desarrollo : 30 de Junio de 2021
Carr. Emiiiano{abalailgmque’nb., km 11.5
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5.- ELABORACION DE PROGRAMAS DEL AREA AGRICOLA

‘ Nombre del Procedimiento Elaboracién de Programas del Area Agricola

5.1 Objetivo:

Apoyar a productores de bajos recursos con la elaboracion de estos programas agricolas,
con la dotacién de insumos y paquetes agricolas

5.2 Alcance:

Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados
en la participacién de este tipo de programas.

3 Referencias:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

YV Ve

5.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Agricola dar seguimiento y supervision de los
programas autorizados a través del Director de Desarrollo; asi como entregar al
departamento administrativo documentacion comprobatoria Inicial y Final de dichos
programas para su cierre correspondiente.

5.5 Departamento Administrativo de la Direccién:

Elabora e Integra cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del area; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos. :

5.6 Definiciones
Agricola: Se utiliza para calificar a aquello vinculado a la agricultura (las actividades
relacionadas a labrar y cultivar la tierra ,pg(a\@ﬁfeﬁegﬁaterias primas).

RALO NG

COML ST

i Fecha de Autorizacién

-

%j. Ostar flanzo Rodriguez a7 Entura
Direceign de Desarrollo >Qnirg a-Mur i€ipa 30 de Junio de 2021
2018.2021 Carr. Emiliano z@a&’:;snemque/ Tab., km 11.5
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5.7 Resultados
Productores y Ciudadanos en general que se benefician con los programas del Area
Agricola.

5.8 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

5.9 Politicas

La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, estd basada en la atribuciéon que le
otorga el Articulo 82 Fracciéon | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Estos Programas se rigen por la regla de operacion de cada programa, donde se
especifica los periodos de ejecucién, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi
como la obligacion de la Direccion de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento.

5.10 Desarrollo del procedimiento

UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Presidencia Municipal Presidencia Municipal envia las solicitudes al
1 Director de Desarrollo, se recepcionan, se
Director de Desarrollo cotejan y las evalla para elaborar el proyecto

Recibe oficio de solicitud dirigida al
C. Presidente Municipal, se verifican las
2 Jefe del area a Agricola zonas priorizadas para llevar a cabo el
programa y se realiza proyecto de
mecanizacion.

Da acuerdo al techo financiero de la
3 Direccién de Desarrollo Direccion de Desarrollo se autoriza o se
rechaza.

— Pecha de Autorizacién

de Desarrollo /’ c 30 de Junio de 2021

Carr. Emilia a - i b., km 11.5
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Si se autoriza se pone en marcha el proyecto,
se reciben los documentos comprobatorios
4 Jefe del area a Agricola (bitacoras, cedula inicial y final) del programa,
son entregadas y evaluados por el
Departamento Administrativo.
Departamento Administrativo es el encargado
de revisar la documentacién comprobatoria;
5 ;tj\?jf;ing?rlatiespar?;nemo cedula inicial y final, bitacoras, actas de
Ditsucite. dis Dessttollo donacion, cedula censal, memoria fotografica
y enviar las comprobaciones a la Contraloria
Municipal.

5 J‘;@\Os :

PDiréccion de Desarrollo

A"Eecha de Autorizaciéon

i

30 de Junio de 2021

Carr. Emilian&aﬁ%@_ﬁu}eﬁ, km 11.5
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5.11 Diagrama de flujo

Inicio

Recepcién de solicitudes a través de
Presidencia Municipal

Las solicitudes Recepcionadas por Presidencia
Municipal se reciben, se cotejan y se evalian

. 1

y

Después de la evaluacion técnica se realizan los proyectos
de acuerdo a las solicitudes Recepcionadas

z

Se evalla en el Departamento Administrativo y es avalado
por el Director de Desarrollo

y

Se envia la documentacién requerida junto con el
proyecto a la Direccion de Programacion para su
evaluacion y aprobacion

NO Procede

Direccién de
Programacion

Fin

Aitoriza

S| Procede

Puesta en marcha del proyecto

Entrega y revision de los documentos
comprobatorio a la Contraloria Municipal

Documento comprobatorio del
programa ejecutado al 100%

O M
\'..ubn\ My 0
,,n)ﬂgjda& onsable de su by
: I racion Fecha de Autorizacién

30 de Junio de 2021

Carr. EmlllanOWb., km 11.5
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5.12 Formatos e Instructivos
No aplica

onsable de su
oracion

—  Fecha de Autorizacion

~Oscar Manzo Rodriguez
Direccién de Desarrollo

30 de Junio de 2021




20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 41

Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO

EMILIANO
CONSTITUCIONAL *_LA ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. ah_._—_'—'a"'\;}.—.r' : Juntos creando soluciones
2018 - 2021

Registro: CM-05-2021
Fecha de Autorizacién: 30 de Junio de 2021

6.- PRODUCCION DE PLANTAS ORNAMENTALES Y FRUTALES

Nombre del Procedimiento Produccion de Plantas Ornaméntales y Frutales

6.1 Objetivo
Dotar de Plantas Ornamentales y Frutales de injerto a los solicitantes, Ciudadanos del
Municipio.

6.2 Alcance:
Aplica a los técnicos de la Direccion de Desarrollo responsables de la produccién y

distribucion de plantas ornamentales y frutales a las familias de las comunidades vy
colonias del Municipio.

.3 Referencias:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

vV Vo

4
7

6.4 Responsabilidades:
Es responsabilidad del Departamento Forestal la elaboracién de presupuesto del proyecto,
supervisién y seguimiento del desarrollo de los programas.

6.5 Departamento Administrativo de la Direccion: Elabora e Integra la documentacién
comprobatoria de las cedulas de expedientes técnicos iniciales y finales, coordinado con el
responsable del area; tramita requisiciones de materiales, insumos, herramientas,
refacciones, informa al Director, los Avances Fisicos y Financieros de cada proyecto se
encarga de finalizar el cierre de los proyectos.

0\,\—0 M

..,um\ |,‘

,}echa de Autorizaciéon

-

fréccion de Desarrollo 30 de Junio de 2021
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6.6 Responsable del Proyecto: Elabora presupuesto, da seguimiento de presupuesto
para su operatividad, delega funciones de campo al personal del vivero, integra informes
de actividades, control de inventarios.

Realiza entrega de plantas, mediante formatos requisita datos de especies, cantidad lugar
de establecimiento, fecha.

6.7 Definiciones:

Vivero: Terreno destinado al cultivo de plantas y arboles pequefios para que crezcan la
cual requiere de un sistema de riego, camas de almacigos, composta, tierra y bolsas una
vez germinadas las semillas o sembradas, se les da el cuidado necesario hasta que estén
listas para su entrega, pudiendo ser flores, plantas en bolsas, macetas o en tapete tal es el
caso de pastos.

Planta Ornamental: Cultivo de una diversidad de plantas como son algunas flores, follaje,
palmeras que su fin es embellecer un area verde o jardin, algunas en arreglos en macetas.

Planta Frutal Injerto: Esta planta es con el fin de obtener un fruto de mejor calidad para lo
cual se requiere de una planta base, llamada patrén a la cual al tener la talla ideal de
injertacion se le inserta una yema del material que quiere reproducir como pueden ser
citricos, mangos, aguacates, guanabanas entre otras. Logrando frutos de mejor calidad en
un lapso de dos a tres afios en comparado de un material criollo o de semilla que requiere
hasta 4 o 5 afos.

6.8 Resultados:
Ciudadanos en General que se benefician con los programas del Area Forestal.

6.9 Interaccién con otros procedimientos:
No aplica

&)
ﬁ) nsable de su

acion__ ;Fecha de Autorizacion

30 de Junio de 2021
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6.10 Politicas:
La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, esta basada en la atribuciéon que le

otorga el Articulo 82 Fracciéon 1l de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco

. La planta producida se entregara via donacién a los beneficiarios.

e Se incluiran plantas en via de extincién para su rescate.

° Con las plantas mejorar la economia familiar, a través de huertos de traspatio cubrir
el area de influencia del Municipio y apoyar a Municipios de la Regién.

° Los beneficiarios podran volver a recibir el apoyo de plantas siempre y cuando
demuestre el cuidado del apoyo recibido inicialmente.

6.11 Desarrollo del Procedimiento

UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

y 2 Recibe las solicitudes, revisa propone los

Direccion de Desarrollo proyectos para su ejecuciér{ solicita la

1 Himdiorde Demnmiis adquisicibn de materiales e insumos para la

ejecucion de los proyectos.

Elabora cedulas de expedientes técnicos,

Jefe de Departamento | iniciales y finales y lo pone a disposicién del

2 Administrativo de la | Director para tramite, tramita las requisiciones de

materiales, insumos, elabora informe de Avances
Fisicos — Financiero.

Direccion de Desarrollo

; Complementa y da seguimiento a proyectos.
3 5t Are Pl Integra informacion, reportes, inventario.

Recibe indicaciones realiza actividades de campo

'I?ntﬁ:gral del de Vlverl: para la produccién de plantas, llenado de bolsas,
4 Direccirc)‘) o M riego.-a_plantas, corte y siembra de varetas,
{'aa‘d%héa?gbamdo y limpieza del area de trabajo.
QCIONAL J ,
UM OTN
) Caoo u. onsable de su

Sir e 4,
-t
g Y v

raciéon

. /_Pecha de Autorizacién
éﬁ«f WIRE =

-)

nzo Rodriguez

de Desarrollo 30 de Junio de 2021

Carr. Emiliano Za e, Tab., km 11.5
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6.12 Diagrama de flujo

Inicio

k4

Direccién de Desarrollo
Recepciona las solicitudes, revisa y
propones los proyectos para su ejecucion

Regjonsable de su

pracion—,

Fin

Se

J

{Autorizo?

Departamento Administrativo de la
Direccion de Desarrollo
El departamento administrativo complementa los

Expedientes Técniccs y los pone a disposicién del Director

para dar tramite

)

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Elabora requisicion gestiona y da seguimiento a
dichos requerimientos

!

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la Direccion de
Administracién entrago y asi mismo entrega a las

Areas Técnicas

Responsable del Departamento
Elabora y da seguimiento a proyectos, integra
informacion reportes e inventario y recibe
indicaciones para realizar actividades de campo
para la produccién de plantas

v

Fin

™ F)cha de Autorizacion

_/’

30 de Junio de 2021
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6.13 Formato DD/01
< AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILANO
i EINLIANOz :::fmi;umsco !’&4! IAE ’AT A

32018, Afia del Caudiiic del Bur, Emusiano Zspata™

Emiliano Zapara, Tabascoa de i de 2019

Asunta: solicitud de plantas

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez jaso

Presidente Municipal.

Pressnte.

Por medic del presente, me dirijc a usted para solicitar de Iz forma mas atents ms apoye

con las siguientes plantas que seran plantadas =n mi

3 ubiczdo en 4 «dal municipio
de ‘
e

Tras lo anterior solicito me zpoye con:

6

5in mas por el momento, me despido de usted envidndole un cordial saludo.

Atentamente.

Carr. Emiliano Zapets - Tencaiqua, Teb., km 11.5

__—Fecha de Autorizacion

pal 30 de Junio de 2021

UAA. | ok
Carr. Emilianwﬂb., km 11.5
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6.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar las solicitudes de plantas
Ornamentales y Frutales hacia el lugar a reforestar.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
guedara en poder del beneficiario del programa.

1.  Anotar fecha de solicitud.

2.  Anotar numero de plantas solicitadas.

3. Anotar ubicacién ya sea predio particular, areas verdes del municipio

4. Anotar direccion donde se plantaran los arboles frutales y ornamentales

5. Anotar el nombre del municipio.

6. Anotar los nombres de las plantas ornamentales y/o arboles frutales que se solicitan.

7. Anotar el nombre de la persona solicitante

Q\,\-O M

]

. i &6ponsable de su Unidat ble-He:
é_*.% oracion —5,._;. \ ; |6ﬂ E 3 /_?echa de Autorizacion
Z,

| " STl Lo X
20 02 N I~
18-2 ik - .
scar Manzo Rodriguez

Direcclén de Desarrollo ipal 30 de Junio de 2021

Carr. Emiliaw ab., km 11.5
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6.15 Formato DD/02

Ayuntamiento Constitucional Qf

Emiliano Zapata, Tabasco -
2018 - 2021 EMILIANO

Direccion de Desarrollo ZAPATA
Asumto: Entrega de Plantas
i Folio
C. Ing. Oscar Manzo Rodriguez I
Diractor de Desarrollo e -
Presente: Tigo de piantas

Por este conducto y de la forma mids atenta, me permito informarle que atendiendo su
instruccién en base a la solicitud del interesado, se han entregado las siguientes
plantas:

ESPECIE CANTIDAD ESPECIE CANTIDAD

4

TOTAL DE PLAKTAS RECI2IDAS QUE SERAN PLANTADAS N {LA] JUBICADD

EN 5 DEL MUNICIPIO DE 6 .

FIRMAS DE CONFORMIDAD

RECIBI PLANTAS MENCIONADAS EN LISTA RESPONSABLE DEL VIVERO

—_7 Fecha de Autorizacion

ireccién de Desarrollo Ontraiorfa 30 de Junio de 2021

: 5
Carr. Emilianoiapafa = fnosique, Tab., km 11.5
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6.16 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de plantas
Ornamentales y Frutales hacia el lugar a reforestar, con el que se ubicara tipo de especie
y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1. Anotar No. de Folio, Fecha y tipo de plantas para tener control de las salidas de las
mismas.

2. Anotar especie de plantas (Ornamental o Frutal) y cantidad por especie entregada.
3. Anotar numero de plantas entregadas

4. Anotar ubicacion ya sea predio particular, areas verdes del municipio

5. Anotar direccion donde se plantaran los arboles frutales y ornamentales

6. Anotar el nombre de la Persona, Comunidad, Colonia y escuela de quien recibe las
plantas

7. Anotar el nombre del municipio

8. Firma del Responsable del Vivero

\ONAL pe >
o \)C. 564,;;‘
3 AL %
LS R
= 0" Y X
S/S zpin 7 \ 2\
Sabledasu
ﬂ:}, ' = I/j—'echa de Autorizacioén
L.L ish Véntura Lépez
ccion de Desarrollo ontraleria-Murmicipal 30 de Junio de 2021

Carr. Emilianc Zapata — Tenosique; Tab., km 11.5
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6.17 Formato DD/03

ACTA DE DONACION *y

s
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA. TABASCO.

2018 — 2021
ABUNTOD: ACTA DE DONACION
WENDO LAT HORA 3, DEL un__l_m MEEDE_______ DEL ARO 2019
REUNIDO 3 EN -~
=
ACTD EN EL QUE INTERVIENE
ELC. COMO TITULAR DE
AMCOMO EL O LA:
ORMBINARIO DE: A
4
CON LA DONACION DE:
>
EL CUAL 3E UTILIZARA EN:

CUMPLIENDO A Bl CON UNO DE LDS OBJETIVDA DEL GDEIERNO MUNICIPAL.

N0 TENIENDD MA E QUE AGREGAR, FIRMAN ALCALCE LOB GQUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO:

DIRECTCOR DE DEJARROLLO POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO

7 8
NG. DICAR MANZD RODRIGUEZ c.
AT l‘ .,'“-\.
OCENAL 2™
AN ‘FQL\
DTR: ST AEAN A LS PRCENTE ALTA CONA DI L QHJI' .#‘LN L = = CH L BEPET RS AND.
S % R ,4) —ZE_\
B onsabla de
= ch = . Fecha de Autorizacién
[ T 1 4
X &5 A1
z LKA, i ra Y6p
‘eccion de Desarrollo ntr ia Munici 30 de Junio de 2021

Carr. Emiliano Za ique, Tab., km 11.5
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6.18 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de donacién plantas Ornamentales y
Frutales, con el que se ubicara tipo de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de
siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

1

2.

Todl) e
_ " ‘-“ d d
8:20) = e
g Oscar Manzo Rodriguez

Anotar hora, Fecha.
Anotar ubicacién donde se entregaran las especies de plantas (Ornamental o Frutal).
Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

Anotar el nombre de la persona que recibira las especies de plantas ornamentales y
frutales

Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)
Anotar nimero de especies donadas

Describir el uso que se le dara a las plantas ornamentales o frutales

Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las especies ornamentales
o frutales

’) Fecha de Autorizacion

Direccion de Desarrollo 30 de Junio de 2021
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7.- PRODUCCION DE PLANTAS HORTICOLAS

Nombre del Procedimiento Produccion de Plantas Horticolas

7.1 Objetivo:

Incrementar la produccién de hortalizas en huertos familiares de traspatio mediante el
apoyo de plantas de hortalizas a familias del medio rural y urbano aprovechando los
espacios vacios de los solares o azoteas.

7.2 Alcance

Aplica a los técnicos de la Direccidon de Desarrollo responsables de la produccién vy
distribucion de plantas hortalizas; las familias de las comunidades se involucran recibiendo
la planta producida por la Direccién de Desarrollo Municipal y estableciendo el huerto en el
solar de su casa.

Se excluye del beneficio de la planta de hortalizas a familias sin vocacién para el cultivo de
plantas o que no disponen de espacio para establecer huerto familiar.

7.3 Referencias

»  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

»  Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

7.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del jefe del area horticola, establecer prioridades en base a las

necesidades de las comunidades y define area de atencién.

> Realiza gestiones ante la Direccion de Administracién para la adquisicién de insumos
y herramientas para la operacién del proyecto de obra, desde el inicio hasta el final.

» Cumple con los requisitos establegdas por la Direccion de la contraloria y

programac:on en la elaboracion y | segm fier f&dpl proyecto de obra.

i}echa de Autorizacién

30 de Junio de 2021
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» Departamento administrativo.

» Complementa el proyecto de obra y le da seguimiento ante Contraloria, Programacion
y Administracién Municipal.

» Registra y da seguimiento en el formato de avances fisico financieros del proyecto.

» Recibe necesidades de materiales, herramientas e insumos del responsable del
proyecto y prepara documentacién al director de desarrollo para tramite ante la
Direccion de Administracion.

7.5 Definiciones
Planta Horticola. Planta comestible utilizada para alimentacion humana cultivada
generalmente en huertos traspatios.

Las partes que se consumen pueden ser hoja, tallo, flor, raiz, fruto de la planta completa
segun la especie o tipo de planta.

Huertos traspatios Es un espacio al aire libre donde se cultivan hortalizas frescas de
forma continua durante todo el afio para su autoconsumo. Las dimensiones del huerto y
los cultivos deberan de adaptarse a las condiciones del lugar a plantar.

Insumo: Producto generalmente de tipo natural requerido para producir un producto;
(semilla, sustrato).

7.6 Resultados
Plantas de buena calidad oportunas a la fecha de siembra huertos horticolas en
comunidades y colonias.

7.7 Interaccion con otros procedimientos
No aplica

7.8 Politicas

Tabas
: \1\)0‘0 Nﬁ?ﬁ
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La planta de hortaliza seré producida por la Direccién de Desarrollo y sera entregada a las
Comunidades o Colonias en cantidades y especies acordes a la fecha de siembra y al
espacio disponible el solar.

Se llevaran a cabo reuniones en las Comunidades y Colonias donde se integrara el padrén
de Beneficiarios sustentado en: Espacio disponible y vocacién para el cultivo de la
hortaliza. No se incluiran a personas que no garanticen el buen uso de las plantas
horticolas que reciban.

Existira un formato de recibo de la planta como evidencia de la recepcién de la planta
horticola por la comunidad beneficiada y soportado con archivo Fotografico tanto en la
entrega de la planta como en la implementacion del huerto.

7.9 Desarrollo de procedimiento

| UNIDAD
NUMERO ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccién de | Recibe las solicitudes, revisa y propone los
1 Desarrollo proyectos para su ejecucion, solicita la
adquisiciéon de materiales para la ejecucién de los
Director de Desarrollo | proyectos.
Complementa expedientes técnicos, y lo pone a
2 Jefe del Departamento | disposicion del Director para tramite, tramita los
Administrativo requerimientos de materiales, insumos, elabora
informe de Avances Fisicos — Financiero.
Elabora y da seguimiento a proyectos.
" ¢ Entrega las plantas horticolas a los habitantes de
B ST LA T las comunidades y/o colonias.
Integra informacién, reportes, inventario.
Auxiliar del Vivero | Recibe indicaciones realiza actividades de camipo
4 Municipal de la | para la_produccion de plantas, llenado de bolsas,
Direccion de pgg@orau p@'rtas corte y siembra de varetas,
. Desarrollo ’/ z2dongak, el Ilmpleza del area de trabajo.
sponsable de su : ®su
2raci6n lfgﬂ 6 \ ‘ hecha de Autorizacién
% ERs el
zo Rodriguez L. A L ntura ot
Desarrollo 30 de Junio de 2021
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7.10 Diagrama de flujo
Inicio — Direccién de Desarrollo
Propone los proyectos a ejecutarse durante
el afio
i ¢ ¢Autorizo?
Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
El departamento administrativo elabora Expedientes
Tecnicos Iniciales v Finales
4
Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Elabora requisicion gestiona y da seguimiento a -

dicho requerimiento -

¥

Direccion de administracién
Recepciona las requisiciones para realizar el

proceso de compra

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la direccién de
administracion entrego y asi misma entrega a las
areas técnicas

v

Responsable del Departamento
Elabora y da seguimiento a proyectos, integra
informacién reportes e inventario y recibe
indicaciones para realizar actividades de campo
para la produccion de plantas

!

Fin

Fecha de Autorizacion

30 de Junio de 2021
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7.11 Formato DD/01
3 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILANO
B EIILIAN()z ;:.:_112’:5:15.& 5CO “_:“} IA?_' AT A
32018, Afio dei Csudiiic cal Bur, Emillano Zapstn™
Emiliano Zapats, Tabastoa __ de - de 2012

Asunte: solicitud de plantas

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso
Presidente Municigal.
Fresente.
Por medic de! presente, me dirijo a usted para solicitar de |z forma mas stenta me apoye
con las sigwisntes plantas . gue sersn plantadas =0 mi

ubicado en del municipio
de_3 , S

5

Tras lo anterior solidto me apoye con:

6

5in mas por &l momento, me dzspido de usted envidndole un cordial saludo.

Atentamante.

s,

Carr. Emiliano Zapats — Tercaiqua, Teb, km 1.5
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7.12 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de plantas
horticolas hacia el lugar donde se vaya a realizar el huerto familiar y asi mismo tener un
control de los tipos de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

1. Anotar fecha de solicitud.

2. Anotar nimero de plantas horticolas solicitadas.

3.  Anotar ubicacion ya sea predio particular del municipio

4. Anotar direccion donde se plantaran las plantas horticolas
5. Anotar el nombre del municipio.

6. Anotar los nombres de las plantas horticolas que se solicitan.

7.  Anotar el nombre de la persona solicitante

L0
qp:-""z‘. N2

gty
Q& S aiy A"
e S
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7.13 Formato DD/03

ACTA DE DONACION *,

ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
2018 — 2021

ABUNTO: ACTA DE DONACION

JIENDC LAS HORA 4, DEL Dl@ MEEDE____________ DEL ARD 2018

REUNIDD3 EN

ACTD EL QUE INTERVIENE

ELC. COMO TITULAR DE
- 3

ABMCOMOEL O LA:

ORMINARIO DE: 4

COM LA DONACEDN DE:

>

EL CUAL 3E UTILIZARA EN: 6

CUMPLIENDO A Bl CON UNC DE LD8 OBJETIVDA DEL GOSIERNO MUNICIPAL.

MO TENIENDO MAE QUE AGREGAR, FIRMAN ALCALCE LOS GUE EN ELLA INTERVINIEROM.

AUTORIZO:
DIRECTOR DE DEJARROLLOD POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO
NG. D3CAR MANZO RODRIGUEZ c.

207 CL BT IC AT
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7.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de donacién plantas horticolas, con el
que se ubicara tipo de especie y cantidad entregada, asi como el lugar de siembra.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
quedara en poder del beneficiario del programa.

: 5

B

8-202% g
g2 PsScar Manzo Rodriguez

Direccion de Desarrollo : 30 de Junio de 2021

Anotar hora, Fecha.

Anotar ubicacién donde se entregaran las especies de plantas (horticolas).
Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

Anotar el nombre de la persona que recibira las especies de plantas horticolas
Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)

Anotar nimero de especies donadas de plantas horticolas

Describir el uso que se le dara a las plantas horticolas

Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las especies de plantas
horticolas

— Fecha de Autorizaciéon

Carr. Emlllanyaﬁmue’fab km 11.5
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8.- PRODUCCION DE CRIAS DE MOJARRA TILAPIA

| Nombre del Procedimiento | Produccién de Crias de Mojarra Tilapia

8.1 Objetivo:
Dotar de Crias de Tilapia a los productores pesqueros de manera periodica, durante el afio
para garantizar mayores volimenes de captura

8.2 Alcance

Aplica a todos los Socios de la Cooperativa de Produccion Pesquera de Emiliano Zapata y
Publico en General que realice actividades de pesca, Servidores Plblicos de las
Dependencias y Coordinaciones del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, que
tengan a su cargo programas acorde a la actividad en mencion.

8.3 Referencias

»  Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

>  Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

8.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Departamento Acuicola proponer, elaborar y dar seguimiento a los
programas correspondientes a su area.

Departamento Administrativo de la Direccion: Integra expedientes técnicos coordinado
con las responsables del area tramita y gestiona solicitud de materiales e insumos,
herramientas, informa al Director los avances fisicos y financieros de cada proyecto y se
encarga de finalizar el cierre de proyecto.

8.5 Definiciones

Reproductor: Se le llama al Pez que debe tener entre 10 y 20 meses de edad y proviene
de lotes seleccionados previamente, que’ﬁa?aﬁttenido una alimentacién baja engrasa para
legar a su edad reproductiva con unac Wﬁdabdommal

O 2 R ‘ 551 :daﬂ
% =D ) Fecha de Autorizacién
o -um\ "‘,’ "é'; i >
= ) L ol Xenturad-6p
% cign¢ Desarrollo 0 unici 30 de Junio de 2021
A J:V/ Carr. Emiliano Zapata — Tenosique, Tab., km 11.5

. <018-202}



20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

60

Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO EMIUANO
CONSTITUCIONAL \VA Aﬁ/ ZAPATA
EM".'AN(: ZAPATA, TAB. -'4._____-_‘—-\"?'-\‘;.._/ = Juntos creando soluciones

2018 - 2021

Registro: CM-05-2021
Fecha de Autorizacién: 30 de Junio de 2021

Posee un cuerpo proporcionalmente ancho comparado con su longitud, es decir, que su
cabeza ocupe mas de 1.5 veces el ancho del cuerpo.

Tilapia: Se le conoce a un grupo de peces, habitan principalmente en regiones tropicales
del mundo, donde existen las condiciones necesarias para su reproduccion y crecimiento.
En comparacion con otros peces, posee extraordinarias cualidades para el cultivo, como:
crecimiento acelerado, tolerancia a altas densidades, adaptacién a cautiverio, aceptacién
de una amplia gama de alimentos, alta resistencia a enfermedades, ademas de contar con
algunos atributos para el mercado, como: carne blanca de buena calidad, buen sabor,
poca espina, buena talla y precio accesible, que le que le confiere una preferencia y
demanda comercial en la acuicultura mundial.

8.6 Resultados
Entrega de crias de tilapia en tiempo y forma a pescadores y publico en general que se
benefician con programas pecuarios.

8.7 Interaccion con otros procedimientos
No aplica.

8.8 Politicas

La funcion que realiza la Direccidén de Desarrollo, estd basada en la atribucion que le
otorga el Articulo 82 Fracciéon X de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Este programa se rige por las reglas de operacion del proyecto a ejecutar, donde se
especifica los periodos de ejecucion, responsabilidades del beneficiario y obligaciones, asi
como la obligacién de la Direcciéon de Desarrollo y sanciones en caso de incumplimiento
del programa.

SONAL D
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~ Fecha de Autorizacién
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8.9 Desarrollo del procedimiento

. UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccion de
y Desarrollo Propone los proyectos a ejecutar durante el presente
ano.
Director de Desarrolio
s dol DetaiEinsnts Elabora expedientes técnicos iniciales y finales, recibe
2 A dministrati?/o oficio de solicitud de material , lo registra en el sistema
documental, entrega orden o requisiciéon de materiales
. Jefe del Departamento _E[abora _yfda seg'mmlzntlo a los proyec;ci_sa autonzadlos
Bentoots mteg.ra informacion, delega responsabili gdes a los
auxiliares de campo y realiza trabajo de gabinete
Auxiliares del Vivero . T . e
o Reciben indicaciones e instruye a los técnicos para
Municipal de la 2 : ; T
4 . o realizar los trabajos en el area de reproduccion de
Direccion de | .. .
tilapia
Desarrollo

2018-2021

esponsable de su

~Oscar Manzo Rodriguez
Direccion de Desarrollo

oracion

.

g

)

Fecha de Autorizacion

30 de Junio de 2021

Carr. Emiliano Zapata —

enosique, Tab., km 11.5
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8.10 Diagrama de Flujo

Inicio

Direccién de Desarrollo
Propone los proyectos a ejecutarse durante

el afio

Fin

].___‘ﬁ

¢ Autorizo?

car Manzo Rodriguez
Direccion de Desarrollo

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
El departamento administrativo elabora Expedientes
Tecnicos Iniciales v Finales

Departamento Administrativo de la
Direccion de Desarrollo
Elabora requisicién gestiona y da seguimiento a

dicho requerimiento

Direccién de administracién
Recepciona las requisiciones para realizar el

proceso de compra

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la direccién de

administracion entrego y asi misma entrega a las
areas técnicas

v

Responsable del Departamento
Elabora y da seguimiento a proyectos, integra
informacién reportes e inventario y recibe
indicaciones para realizar actividades de campo
para la produccidn de plantas

!

Fin

Fecha de Autorizaciéon

30 de Junio de 2021
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8.11 Formato DD/01

3 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILANO
EMILIANO ZAPATA, TABASCO o m n-'- A
2018 - 2021 4__} ooty
#2018, Afia dol Caudilic del Bur, Emillano Zapsta™
Emiliano Zapata, Tabasco a de de 2019

Asunta: solicitud

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jaso
Presidente Municipal.
Presante.

Por medic de! presente, me dirijc 3 usted para solicitar de Iz forma mas stenta me apoye

_

- ubicadoen dal municipio
e 3 ) 4
5

con las siguientes plantas gue sersn plantadas =0 mi

Tras lo anverior solicito me apoye con:

6

5in mas por el momento, me dzspido de usted enviandole un cordial saludo.

Atentamente.

c. 7

Carr. Emilians Zapsts — Tencaus, Teb, km i1 s
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8.12 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de controlar la salida de crias de
mojarra tilapia hacia el lugar de cuerpos lagunales del municipio.

El formato original queda archivado en el expediente técnico del proyecto y la copia del
formato quedara en poder del beneficiario del programa.

1.  Anotar fecha de solicitud.

2. Anotar niUmero de crias de mojarra tilapia solicitadas.

3. Anotar ubicacién ya sea predio particular o cuerpo lagunar del municipio

4. Anotar direccion o comunidad adonde se donaran las crias de mojarra tilapia
5. Anotar el nombre del municipio.

6. Anotar el nombre de las crias de mojarra tilapia que se solicitan.

7. Anotar el nombre de la persona solicitante

/ Fecha de Autorizacion

. Oscar Manzo Rodriguez iz 2
Direccion de Desarrollo offraloria ici 30 de Junio de 2021

Carr. Emiliand 2apatd — Tenosique, Tab., km 11.5
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8.13 Formato DD/03

ACTA DE DONACION *g

ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

2018 — 2021
ABUNTO: ACTA DE DONACION
SIENDO LAS HORA 3, DEL D!A_l_DEI. MEE DE DEL ARD 2018
REUNIDDS EN -
4
ACTD EM EL QUE INTERVIENE
EL C. COMO TITULAR DE
AnicomMo EL O LA
ORIBINARIO DE: 4
COM LA DONAGION DE: 5
EL CUAL 3E UTILIZARA EN: 6
Z

CUMPLIENDO A BI CON UNO DE LDOB OBJETIVDA DEL GOSIERNO MUMICIPAL.

NO TENIENDO MAE QUE AGREGAR, FIRMAN ALCALCE LOB GUE EN ELLA INTERVINIERDN.

AUTORIZO:
DIRECTOR DE DESARROLLOD POR LA COMUNIDAD © BENEFICIARIC
WE. 0ICAR MANZD ROORIGUEZ c.
T —
< OAONAL D~
;f"\\)u DE&@ o
7 AXE 2™
) LN
- a 3 L o = g - - G o ACia FiICAa0
Az ST AMEXAK & Lh PRIDSERTE ACTA. COF a.:uu.:x(@- i Xy @kn_e.l.ux 2083 [L BERE i

i

cha de Autorizacién
7

| e

30 de Junio de 2021

% a a IV C -. i
Carr. Emiliano Zapata—<Tenosique; Tab., km 11.5
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8.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es la de llevar un control de las donaciones
de crias de mojarra tilapia.

El formato original queda archivado en el expediente del proyecto y la copia del formato
guedara en poder del beneficiario del programa.

1. Anotar hora, Fecha.

2. Anotar ubicacién donde se entregaran las especies de crias de mojarra tilapia.
3. Anotar el nombre y cargo del director de desarrollo

4. Anotar el nombre de la persona que recibira las crias de mojarra tilapia

5. Anotar de donde proviene la persona (comunidad o colonia)

6. Anotar nUmero de especies donadas de crias de mojarra tilapia

7. Describir el uso que se le dara a las especies donadas de crias de mojarra tilapia

8. Firma y sello en su caso de la persona a la que se le dona las crias de mojarra
tilapia.

A ;

/ b! t{& é‘un W‘E* '9(? \‘.“.'\ \
e S

!:/o'ﬁ?’ Ry AR

. Fecha de Autorizacion

anzo Rodriguez L.LAC
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9. ELABORACION DE PROGRAMAS AL SECTOR PECUARIO

Elaboracion de Programas, Proyectos vy

Nombre del Procedimiento S -
= Asesoria Técnica al Sector Pecuario

9.1 Objetivo:

Apoyar con la asesoria técnica a todos los productores de escasos recursos econémicos
con programas y proyectos para aumentar la productividad en el sector pecuario al
implementar nuevas tecnologias organicas en sus Unidades de Produccién Pecuaria
(UPP) y ser mas competitivos en los mercados comerciales.

9.2 Alcance:

Aplica a todas las Comunidades y Colonias del Municipio, que se encuentren interesados
en la participacion de estos tipos de programas y proyectos productivos del Sector
Pecuario.

3 Referencias:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

VY V ©

9.4 Responsabilidades
Es responsabilidad de este departamento la elaboracién y seguimiento de los programas
correspondientes a su area pecuaria.

9.5 Definiciones
Produccién Pecuaria: Sistemas de produccién o transformacién que emplea tecnologias
que en armonia con el medio ambiente y respetando la integridad cultural, la biodiversidad
optimizando el uso de recursos naturales para el desarrollo socio-econémico. Con el
objeto de optimizar una produccion pem’table optimizando la seguridad y
soberania alimentaria.

cha de Autorizacion

/
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Produccién Convencional: Es todo aquel sistema de produccién que no cumple los
estandares del reglamento técnico de productos organicos.

Sistemas de garantia participativa: Es un procedimiento mediante el cual unas
organizaciones de productores obtienen una constancia de conformidad de su sistema de
produccion pecuaria mediante un control social, que se da en un marco de ética y valores
con participacién de todo un colectivo social.

Evaluacion de Conformidad: Es el proceso de acompafamiento a las unidades de
produccioén pecuaria UPP vigiladas por el o los supervisores con la finalidad de brindar
asistencia tecnica, realizar coordinaciones de evaluaciones y monitorear los procesos de
produccién, transformacion y distribucion de estos.

Unidad de Produccién Pecuaria (UPP): Area total de la Unidad Produccién Pecuaria,
incluyendo infraestructura, el centro de procesamiento, la unidad de vivienda u otras
instalaciones pertenecientes al productor o a la organizacion.

Actores: Son productores, consumidores, representantes de instituciones publicas y
privadas, que asumen funciones dentro del sistema de garantia participativa.

Colectivo Social: Es el grupo de actores que colaboran en el desarrollo del proyecto de la
UPP en cada Region y en el Pais.

Etiquetado: Etiquetas que acompafian o se refieren a productos ecolégicos; indicando
origen, composicién, fecha de produccién, caducidad, marca, caracteristicas y registros
sanitarios entre otros evaluados por la SADER.

Producto Ecologico: Aquel producto que cumple con el reglamento técnico de producto
organico; respaldado por un sello de garantia expedido por la SADER.

WCIONAL 3
sponsable de su
i ——) Fecha de Autorizacion
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Mercados Ecoldgicos: Espacios de comercializacion de productos y servicios que
desarrollan los productores para beneficio de los consumidores a través de diferentes
estrategias y canales comerciales.

9.6 Resultados

Productores pecuarios y ciudadanos en general que se benefician con programas
productivos para aumentar sus ingresos econdémicos en bien de sus familias y del
municipio al comercializar sus productos.

9.7 Interaccién con otros procedimientos
No aplica

9.8 Politicas

La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, esta basada en la atribuciéon que le
otorga el Articulo 82 Fraccion Xl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco

Estos programas y proyectos productivos pecuarios estaran sujetos a la supervision por
parte de la Direccién de Desarrollo y de la asesoria por el responsable del area pecuaria
con el objeto de brindar orientacién técnica y asesoria para un buen desempefio y
funcionamiento de los programas obtenidos en las diferentes dependencias del Municipio,
Estatales y del Gobierno Federal y asi dar cumplimiento a las demandas de los
productores con la implementacién de nuevas y mejores tecnologias en bien de la
productividad del sector pecuario.

Dirigir solicitud de los proyectos productivos al Presidente Municipal y a la Direccién de
Desarrollo avalado por la firma y sello del delegado de la Comunidad, copia de la
credencial de elector, copia de la curp, acta de nacimiento, certificado parcelario o
documentos privados, cotizaciones de los insumos y material que seran empleados en el
proyecto, acta constitutiva de los mienWen el grupo, validacién por los
organos internos del Municipio que so/rrgo"é ‘Eﬁg de presupuestar los proyectos y

retornarlos a la Direccion de Desarro S o) LA
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Todo esto apegado a la normatividad y leyes que rijan los reglamentos de los programas
respetando asi las bases legales para un buen desarrollo en bien de los productores
pecuarios.

9.9 Desarrollo del procedimiento

Se realizaran actividades de asesoria técnica a productores pecuarios encaminadas a la
aplicacién de nuevas tecnologias y estrategias de sanidad agroalimentaria organica para
incrementar la productividad en sus unidades de produccién pecuaria UPP utilizando los
programas productivos en las Diferentes Dependencias del Gobierno Municipal, Estatal y
Federal.

Dichos programas se realizaran de acuerdo a los tiempos asignados por las diferentes
instituciones municipales para realizar la solicitud, cotizaciones de insumos y elaborar el
proyecto y enviarlas a las instituciones que tomaran las decisiones de ejecucion y de esta
manera brindar los apoyos a productores pecuarios generando asi un beneficio a los
grupos solicitantes para incrementar su productividad y ser mas competitivos en los
mercados comerciales donde expende sus productos a los consumidores.

, UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Se reciben las solicitudes enviadas por la Direccién

Direccidn de Atencién e : 2 .
: de Atencién Ciudadana, se cotejan y evalian por el

Ciudadana

Director de Desarrollo Municipal para elaborar el

Director de Desarrollo

Proyecto.
; Recibe oficio de solicitud, verifica las zonas
5 Jefe de Area '
Pecuario priorizadas y se realiza el proyecto.
g Biraasisn i De,ﬁg%ﬁi?%ﬁﬁl techo financiero de la Direccion de
Desarrollo i€ ‘aurtoriza o se rechaza el proyecto

i
/ Fecha de Autorizacion
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fistis Al Si se autoriza se pone en marcha el proyecto, se
Departamento reciben los documentos comprobatorios (bitacoras,
4 Administrativo de la - :
- P cedula inicial y final) del programa, son entregadas
Desarrollo y evaluados por el Departamento Administrativo.
Jefe del | pepartamento Administrativo de la Direccién de
Departamento )
5 Administrativo de la | Desarrollo es el encargado de enviarle las
Direccion de | comprobaciones a la Contraloria Municipal.
Desarrollo

nsable de su

.— Fecha de Autorizacién

nzo Rodriguez
de Desarrollo
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=
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9.10 Diagrama de flujo

Inicio

l

Recepcién de solicitudes a través
de la Direccién de Atencién
Ciudadana.

Las solicitudes Recepcionadas por la
Direccion de Atencién Ciudadana se
reciben, se cotejan y se evallan

X

Después de la evaluacion técnica se realizan
los proyectos de acuerdo a las solicitudes
Recepcionadas

v

Se evalia en el Departamente Administrativo y

es avalado por el Director de Desarrollo
I

. ¥

Se envia la documentacién requerida
junto con el proyecto a la Direccién de
Programacion para su evaluacion y
aprobacion.

Fin

Direccién de
Programacion

Documento comprobatorio

Autoriza

Puesta en marcha del

del programa ejecutado al

proyecto
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9.11 Formatos e Instructivos
No aplica
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10.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaboracién de Solicitudes de Abastecimiento,
Nombre del Procedimiento Requisiciones y Gestion de Servicios y Materiales
para la Operatividad de la Direccién de Desarrollo

10.1 Objetivo:

Que la Direccién de Desarrollo, cuenten con los materiales e insumos necesarios para
llevar a cabo las actividades que desempefian en los diferentes Proyectos para cumplir
con las metas de ejecucion.

10.2 Alcance:

Aplica a todos los Jefes de las diferente Areas de la Direccién de Desarrollo, que soliciten
la elaboracion de sus requisiciones (siempre y cuando las partidas se encuentren
establecidas dentro de los expedientes técnicos de sus respectivos proyectos y asi mismo
cuenten con la suficiencia presupuestal).

10.3 Referencias:

) Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

»  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

/

Y

10.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo la elaboraciéon de las
requisiciones y dar seguimiento a todos los requerimientos que se solicitan a la Direccion
de Administracion de los proyectos de las diferentes areas de la Direccién de Desarrollo.

10.5 Definiciones
Requisiciones

La requisicion es un documento que se genera mediante el Sistema SIEN Gubernamental.
Esto con la finalidad de solicitar a la Direcgio: Administracién las compras o servicios
bien detallados que se necesitan para Re{é‘uoudﬁ O, las actividades en las diferentes areas
de trabajo para llevar a cabo sus actj a_d_a q§ AL O,J o
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Insumos

Insumo es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se emplea en la
produccién de otros bienes

10.6 Resultados

Se cuenta con los requerimientos en tiempo y forma para la ejecucién de los programas.

10.7 Interaccién con otros procedimientos
No aplica

10.8 Politicas

La funcién que realiza la Direccion de Desarrollo, esta basada en la atribucion que le
otorga el Articulo 82 Fraccién XIV y XV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Los programas a efectuarse deberan estar sometidos a la aprobacién del Presidente y
Cabildo Municipal. La fuente de financiamiento y los recursos deben estar autorizados por
la Direcciéon de Programaciéon Municipal para su tramitacién deberan ser revisados por la

Contraloria Municipal.

Toda solicitud de compra debe tramitarse mediante el formato de requisicion. Toda
autorizacion de compra debe venir aprobada por la Direccién de Programacion, la cual

indica la existencia de suficiencia presupuestal.
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10.9 Desarrollo de procedimiento

30 de Junio de 2021

. UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA/ PUESTO ATIHRAD
Departamento que corresponda de Prepara solicitud de materiales e
las areas técnicas a la Direccién | insumos y turna al Departamento
1 de Desarrollo Municipal | Administrativo de la Direcciébn de
(Acuacultura, Mecanizacién, | Desarrollo para su tramite
Agricola, Hortalizas, Forestal Yy | correspondiente.
Pecuaria)
El Departamento  Administrativo
recepciona los requerimientos de las
necesidades que tienen las diferentes
areas técnicas asignadas a la
Direccion de Desarrollo y es la
Jefe del Departamento | €ncargada de verificar que los
2 Administrativo de la Direccién de | materiales solicitados se encuentren
Desarrollo contemplados de acuerdo a las
partidas presupuestales en los
expedientes técnicos y con Ila
suficiencia presupuestal para solicitar
los requerimientos.
Elabora requisicion y da tramite a la
Direccibn Administracion de los
requerimientos solicitados por los
3 :Jﬂfceifr?'linistrat?vi: = |aD§ﬁ23§gnf'§g jefes de las distintas areas técnicas
de la Direccibn de Desarrollo,
Desarrollo ek :
101 - | esperando que se realice el proceso
P B ;(d%* compras de los materiales o
LOCIONAL o o p Urmos.
',"’ — Fecha de Autorizacion
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Direccidon de Administracion

Director de Administracion

Realiza el proceso de compra de
acuerdo a la suficiencia presupuestal
asignada a cada proyecto y entrega
material e insumos requeridos en las
Requisiciones a la Direccién de
Desarrollo.

2018- 207\ ﬁ'
scar Manzo Rodriguez

DlI'eGCIOH de Desarrollo
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10.10

Diagrama de flujo

Responsable del Departame
Cotiza solicitud de materiale

Inicio
insumos

Departamento Administrativo
El departamento administrativo recepciona todas
las solicitudes de las necesidades o peticiones
que tienen los diferentes departamentos.

|

iSe

No

Autorizd

Si

Departamento Administrativo
Elabora requisiciébn gestiona y da
seguimiento a dicho requerimiento.

Direccion de Administracion
Recepciona las Requisiciones para realizar el
proceso de compra

X

Departamento Administrativo de la
Direccién de Desarrollo
Recepciona los requerimientos que la
Direccion de Administracion entrego y asi
misma entrega a las areas técnicas.
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10.11 Formatos DD/04

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

T
EMILIANO
ZAPATA SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO

Lepo it L o
o, T Fecha [ Fag. | De |
‘ 1311 l 07 junio 2018 I o1 I o1 I
[Ref. Econémica | Descripcion |
| CO00E | GASTOS DE OPERACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL |
€06 | Descripcion ]
| 29801 [ REFACCIONES Y ACCESORICS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE I

Justificacién

DESAI

POR LA COMPRA DE REFACCIONES QUE SE UTILIZARAN EN EL SIGUIENTE CAMION: CAMION FORD VANETTE P/S§13CE, MARCA: FORD, Na. PLACAS: S/P, No.
DE SERIE AGPMS42485 'COLOR: BLANCO, MODELO: 1993, No. INVENTARIO: EZ-1893-18-12-5411-05-05, No. ECONOMICO: 05, ASIGNADO A ESTA DIRECCION
DE RROLI

ﬁsnl. [Cantidad | Clave
1.00 4568

Besciipcién

MARCHA
COMPLETA (SISTEMA DE ARRANQUE)

U. Medida
PIEZA

SOLICITO

AUTORIZO

ING. OSCAR MANZO RODRIGUEZ

LIC. MARIA TERESA ARCOS LUNA

Fecha de Autorizacion

30 de Junio de 2021
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10.12 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es dar inicio al primer proceso que se
genera mediante el Sistema Gubernamental SIEN que consiste en solicitar los
requerimientos que necesitan los Jefes de las diferente Areas de la Direccion de
Desarrollo de acuerdo a su techo presupuestal de cada proyecto.

El formato original queda en la Direccidén de Administracion para realizar el tramite de
compra de los requerimientos solicitados. La copia del formato quedara en poder del area
Administrativa de la Direccién de Desarrollo.

1. Se plasma la fecha de elaboracion.

2. En automatico el sistema genera el No. de Solicitud de Abastecimiento el cual sera
utilizado para generar la requisicion.

3. Se anexa el No. de Referencia Econémica donde se generara el gasto.
4. Se menciona la Justificacién del Gasto a requerir con datos concretos y detallados.

5. Se plasma la Cantidad del Articulos, la Descripcion del Material y la Unidad de
Medida de acorde al gasto.

6. Se imprime el formato, firma el Director como solicitante del material.

-

ZSOONAL o2
/_\\.; f\\
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Ing. Oscar Manzo Rodriguez
Direccion de Desarrollo 30 de Junio de 2021

Carr. Emiliano?apﬁf;lenos‘iaue, Tab., km 11.5



20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

81

Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO @ EMILIANO

CONSTITUCIONAL \wL A*{i/ ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘._;,._"‘——-\W E Juntos creando soluciones
2018 - 2021

Registro: CM-05-2021
Fecha de Autorizacion: 30 de Junio de 2021

10.13 Formato DD/05

& MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

P
EMILIANO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
ZAPATA SOLICITUD DE MATERIAL Y ACTIVO FLIO
[Ne. | Fecha I Tipo [ Pag. | De |
| 2263 I 10 junio 2018 | Articulos y/o Matenales | 01 I o0
Descripoion T Fie. Financlamiento
06:3:2.03-0.016-F003 | DESARROLLO PESQUERO lss - INGRESOS DE GESTION l
Descripoion de Ia Rel. Economica |
[ Co100 | PRODUCCION DE 310,000 CRIAS DE MOJARRAS TILAPIAS |
[coG | Descripcion del Clasificador por Objeto de Gasto ]
| 43101 | sussibios A LA PRODUGCGION ]
JuSHACACISA
LA COMPRA 265 HEMBRAS DE MOJARRA TILAPIA CON EL OBJETIVO DE MANTENER LA REPRODUCCION DE CRIAS DE MOJARRA TILAPIA EN LOS
ESTANQUES DE REPRODUCCION QUE SE ENCUENTRAN EN ESTA DIRECCION DE DESARROLLO LOS CUALES DONARAN PARA REPOBLAR LAS LAGUNAS DE
ESTE MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
Lote [Cantidad| Clave Descripolon U, Modida
1 265.00 6076 MOJARRA TILAPIA (HEMBRAS REPRODUCTORAS) PIEZA
ELABORO AUTORIZO RECIBIO

ING. OSCAR MANZO RODRIGUEZ LIC. MARIA TERESA ARCOS LUNA

MIGUEL ANGEL ARCOS CABRERA

USUARIO: ARGOS

ClONAL OF@

/] Fecha de Autorizacion

583 , nzo Rodriguez L1 4 enidra L_c’s’i)ez
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10.14 Instructivo de llenado

El objetivo de este formato en original y copia es seguir con el proceso de elaboracién de
requisicién (segundo proceso) el cual se genera mediante el Sistema Gubernamental
SIEN, que consiste en requisitar los materiales que solicitan los Jefes de las diferente

Areas de la Direccién de Desarrollo de acuerdo a su techo presupuestal.

El formato original queda en la Direccion de Administracion para realizar el tramite de
compra de los requerimientos solicitados y la copia del formato quedara en poder del area

Administrativa de la Direccion de Desarrollo.

1. Este formato se genera con
Abastecimiento (formato 1), proporcionando en automatico el No. de Requisicién y se

imprime el formato.

los datos proporcionados en

2. Serecaba la firma de la persona autorizada para elaborar la Requisicion.

3. Firma de aprobacién de los materiales solicitados a la Direccién de Administracion el
Director de la Direccién de Desarrollo que es la Direccién donde se genera el gasto.

4. Se envia a la Direccidén de Administracion para seguir con el proceso de compras de
los materiales requeridos por los Jefes de las distintas areas de la Direccién de
Desarrollo.
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INTRODUCCION
MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
REGLAMENTOC
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FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/021
INTRODUCCION

E! Ayuntamiento de Emiliano Zapata, es consciente de la necesidad de impuisar la guarda,
prevencién, control, manejo, depuracién y pleno aprovechamiento institucional y social de los
acervos, expedientes, documentos y registros de informacion que hayan sido © sean producidos
y acumuiados por las oficinas del Ayuntamienta, por lo que, a través de fa Coordinacién del
Archiva Municipal, cumple con este objetivo.

El Archivo Municipal es una Dependencia de la Secretaria de Ayuntamiento que cumple con el
objetivo antes descrito, con el fin de facilitar y promover la consulta y aprovechamiento publico y
asi lograr preservar los diversos aspectos de la historia, de la reaiidad local y nacional en la que
convergen los diversos proceses de corte politico, social ¢ econdmico del Municipio de Emiliano
Zapata, de igual manera lograr homogenizar técnicas archivisticas en todas las oficinas del
Ayuntamiento, para una mejor administracion de los documentos que se generan.

Se abordaran los siguientes puntos Marco Juridico-administrative, Mision, Visidn, Valores,
Estructura Organica, Organigrama General, Objetivc General, descripcion del Puesto,
Descripcion Especifica De Funciones y procedimientos y Directorio lo plasmado en cada uno de
los puntos toma su base juridica en el Marco Juridice que nos rige como Dependencia.

Cabe mencionar que &l presente Manual de Organizacidn es una actualizacioén de acuerdo al
nuevo espiritu gue converge en la administracion 2018-2021, tomando lo mejor del anterior
Manual de Organizacion y dejando otra base para las venideras administraciones

8 Fecha de su uitima
_Pa@ctualizacién o
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano

Constitucion Politica de los Estados de Tabasco

Ley Federal de Archivos

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica del Estado de Tabasco
Ley de Archivos Piblicos del Estado de Tabasco

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
estadc de Tabasco

Ley Del Sistema de Anticorrupcién del estado de México y Municipios

.. Fecha de su ditima
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REGLAMENTO

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general para cada unidad administrativa
del ayuntamiento, asi como para los usuarios de los acervos documentales, quienes deberan
cumplir los diferentes preceptos para una mayor organizacion, conservacion y uso documental.

Articulo 2. Por archivo municipal de Emiliano Zapata, debe entenderse como el espacio que
alberga documentos generados y relacionados con las administraciones pdblicas pasadas y

actuales.

Articulo 3. Los documentos resguardades en el archivo sen patrimonio municipal y nacional
como lo ordena la Ley de Bienes Nacionales.

Articulo 4. El archivo municipal se divide para su administracion documental en:

l.

Archivo histérico es aquel que resguarda les acervos documentales con una vigencia
permanente porque contienen valores secundarios (testimonios, evidencias) Utiles
para la investigacion.

Archivo de concentracion es aquel gque presenta una utilidad semiactiva debido a los
valores juridicos, contables y fiscales por lo cual debe permanecer veintinueve afios
en este archivo para después depurarse ¢ transferirse al archivo histdrico o inactivo.
Articulo 5. En cuanto a la documentacion que contenga informacién reservada o
confidencial, el servidor publico titular del area debera solicitarla mediante oficio
firmado y sellado, ademas expondra los motivos para la consuita y el nombre de la
persona (servidor publico auxiliar) que recogera dicha informacién en el archivo
municipai.

Articulo 6. E! archivo municipal estara bajo la responsabilidad del secretario del
Ayuntamiento.

Unidad responsabl ﬁ smﬂaﬁo i resﬂﬂns&ble Fecha de su ditima
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FAISION

El Archivo General es un establecimiento pablico del orden municipal encargado de formular,
crientar y controlar la Politica Archivistica, coordinar el Sistema de Archivos y garantizar la
conservacion dei patrimonio documental, asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso
a la informacidn, asi como, el mejoramiento en la eficiencia de la gestidon publica, la eficiencia de
a través de una gestién documental articulada con el uso de las Tecnologias de la Informacién.

ViSION

Fungir come enlace del Municipio de Emiliano Zapata y la poblacién para la atencién efactiva y
brinda la informacién requerida.

Brindar atencién cen responsabilidad y sentido humano a la ciudadania que, al amparo de sus
derechos constitucionales Ley de Archivos Plblicos del Estado de Tabasco

en ia solucidn de sus planteamientos; ofreciéndoles apoyo en la bisqueda constante de
informacién que respondan satisfactoriamente a sus inquietudes en las ultimas gestiones para
beneficic de la poblacién.

Unidad responsa

d ms_grmsa desy,| Fecha de su Gitima
Autdrinac] by actualizacién o
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VALORES

Honestidad

Calidad de Servicio
Respeto

Eficiencia
Transparencia
Respensabitidad

Compromiso

Justicia

vkecha de su dltima
tualizacién o
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Coordinacion de Archivo General se encuentra integrada:

VYVYYY

1 Coordinador
1 Jefe de arca
2 lefe de Departamento A
2 Auxiliar
1 Ayudante General

Fecha de su ultima
\ aqtualizacién o
\—"attorizacién

nicipal

opez |

30/06/2021

N

e

———

T

e

//



20 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

| avwstoonients 2504 - 281

AYUNTAMIENTO DE - TABATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. i
2152021 REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/021
ORGANIGRAMA GENERAL

C.P. QOlivia Cardefio Gutiérrez

Coordinadora de Archive Municipal

Garcia Garcia

Guadalupe Del Carmen

Jefe de Area

e ‘T

Ballina Aguirre Lazaro

Jesus

Jefe de Departamento A

Velazquez Mendoza

Bartola

Avxiliar

Moreno Ruiz José

Acosta Lopez Jenny

Jefe de Departamento A |

J

Jiménez Vidal José
Juan
Auxiliar

B SIE],. Fecha de su Gltima
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OBJETIVO GENERAL

El Archive Municipal sera administrado por el Municipio, acciédn que comprendera su integracion,
rescate, organizacion, funcionamiento, clasificacion, catalogacion, servicio de consuita, custodia,
depuracion, trasiado, conservacion, restauracion y difusion de los documentos o cualquier otro
objeto que por sus cualidades deba formar parte de éste. Para el mejor cumplimiento de sus
atribuciones, podré coordinarse con los sectores social, publice o privado; asi como utilizar los
avances de la ciencia y la tecnologia.
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Mombre del Puesto:

Nombre de la
Dependancia:

Area de adscripcion:

Nombre del Puesto:

Mombre de ia
Dependencia:

Area de adscripcion:

2018-2021 REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/021
DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinadora

Coordinacion de Archivo General

Auxiliar

Secretaria de Ayuntamiento

Coordinacion de Archivo General

Coordinacion de Archivo General

&l \ Fecha de su titima
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

El Archivo Municipal es una unidad administrativa dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento y tiene como objetivos:

I.  Adecuar la fuente de informacién documental del Gobiernc Municipal, mediante la
recepcién, control, clasificacion, conservacién, depuracion y retroalimentacion oficial
municipal para la eficaz toma de decisiones;

Il.  Definir politicas en la administracion documental de los archivos de trdmite y de
concentracion, conformados en las dependencias, coordinaciches, unidades
administrativas, organos desconcentrades y organismos paramunicipales del Gobierno
Municipal;

fil. Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su acervo histérico,
rescatando adquiriendo y/o custodiando lo gue en su soporte conienga para su integracién
la evidencia histérica municipal;

V. Llevar el registro de todas las leyes municipales, reglamentos, acuerdos de Cabildo,
convenios, contratos, concesiones y todos los demas actos frascendentes que realice el
Ayuntamiento y los que se indican en el presente Reglamento.
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DIRECTORIC
NOMBRE CARGO CORREOQ ELECTRONICO
C.P. Olivia Cardefio Coordinador olicart9@hotmail.com
Guticrrez Apublico2019@hotmail.com
C. Guadalupe del Jefe de Area
Carmen Garcia
C. Lazaro Jesus Ballina Jefe de
Aguirre Departamento A
C. Jenny Acosta Lopez. Jefe de
Departamento A

C. Bartola Velazquez Auxiliar
Mendoza
C. Juan José Jiménhez Auxiliar
Vidal.
C. José Antonio Moreno Ayudante
Ruiz General

ayutorizaciéon
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INDICE

OBJETIVO GENERAL...........
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTQS DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL ...............
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FORMATO DE LA CARATULA DE LA CAJA ..o,

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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PRESENTACION

La administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su soporte o

formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones institucionales, !

tramite, la gestion de asuntos, el acceso a la informacion y la rendicidn de cuentas, ademas de ser

fuente indispensable para la investigacion v difusion. La actividad archivistica es una funcion publica

gue no podra transferirse 0 concasionarse.

} -
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OBJETIVO GENERAL

+ Conocer la ubicacidon del archivo dentro de la unidad administrativa.

« Proporcionar ¢l area de procedencia de! archive dentro de la unidad administrativa.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos de la dependencia o entidad el nombre y cargo del o
los responsables del archivo.

« Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad el lugar de trabajo del
servidor publico designado como responsable del archivo.

e Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia el teléfono del servidor publico
designado como responsable del archivo.

» Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad la direccion electrénica
oficial del servidor piblico designado como responsable del archive.

+ |[dentificar ubicacién fisica de la{s) serie(s) documental{es).

s ldentificar al productor o productores de las series documentales.

» Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica de la dependencia o entidad
la seccion documental a la que pertenece(n) la(s) serie{s) documental(es) descrita(s).

» Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica de la dependencia 0 entidad
la{s) serie(s) documental{es) descrita(s).

e [dentificar y consignar el afio extremo de produccion ¢ acumulacién.

» Proporcionar el contenido de la serie documental.

« [dentificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o soporte.

s Proporcionar informacion sobre cualquier accién primaria de disposicion documental.

¢ Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoracion y en su caso el destino final.

« [dentificar v describir el volumen fisico v la unidad de conservacion o soporte.

» Proporcionar informacion sobre cualquier accion de disposicién documental y en su caso su dictamen
de documentacion histérica.

_Facha de su Gitima
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Mombre del Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.
Procedimiento
Objetivo: Descongestionar la eéxistencia de grandes volumenes de

documantos en los archivos de las diversas dependencias
municipaies, asi como para disponer de ia documentacion que, una
vez terminado su tramite, requiere ser conservada por un tiempo
determinado para postericres consultas. La recepcidn, revision,
clasificacién, ordenacion, cuidado, consulta y depuracion de la
documentacion. Inventario de Transferencias primarias Integracién
de expedientes en tramite

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
gubernamental

Ley Federal de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacidon y Conservacién de
los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Puablica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental

Constitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Ley Organica Municipal

Alcance A toda dependencia del Ayuntamientc de Emiliano Zapata

“\ 280
Unidad res
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FECHA DE AUTORIZACION:
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Responsabilidades

Corresponde al Archivo Municipal la concentracién, custodia,
organizacion documental, conservacion y prestacion de servicios
de todos los documentos que emanan de las oficinas y
dependencias del Ayuntamiento, cuya consuita sea esporadica,
asi como también aquellas de caracter histérico que se depositen
en el Archivo Municipal.

Definiciones = Archivo: Organrizacién de documenios
=  Municipal: Diversas entidades administrativas
Resultados Archivo bien organizado, resguardade y clasificado, disponible
para servidores plblicos v la ciudadania.
Politica Las atribuciones especificas de la Coordinacién de Archivo General,
estan sefialadas en el Articulo 04 de la Ley Federal de Archivos
Desarrolle Coordinador: Recibe la solicitud del titular de la Dependencia para

fecha y hora de revision de los expedientes.

Dependencia sclicitante, procedan a la revision documental.

fa transferencia de documentos y emite oficio de respuesta de la

Auxiliar: Recibe indicaciones del Coordinador de Archivo General
para que en la fecha y hora comunicadas al titular de la

Fin de procedimiento

Unidad responsapis
B
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DIAGRAMA DE ELABORACION DE ARCHIVO GENERAL

El Titular de cada Dependencia Solicitara a

través del Coordinador Administrative la
Inicio JsmmemePel {ransferencia de sus archivos
o T ————

%

El personal del Archivo General Municipal
conjuntamente con el responsable de cada
unidad orgénica cotejara el contenido de las
unidades de instalacién (cajas) a transferir
con los inventarios

;

El perscnal del Archivo General Municipal
hara las observaciones correspondientes,
misrnas que seran soiventadas por los
responsables de las unidades

El Coordinador de Archivo racibe la solicitud
e Y Qira instrucciones a su Auxiliar para atender
la solicitud de Transferencia.

En caso de no existir observaciones ¢ en
L—»| su defecto hayan sido solventadas, se
procedera a cerrar

v
El Titular de la Dependencia u Organismo
Llenar el formato de Descentralizado conjuntamente con el

“Inventario para Transferencia || Director del Archive General Municipal,
de Archivo Administrativo o procederan a levantar el “Acta Administrativa

Historico™. de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
* Municipal”
Entregaran al Coordinador
Administrativo de la
Dependencia u Organismo —»
Descentralizado, _los
inventarios |rnpresgs;‘;}f°‘fﬂ\'ﬂf<~\,;r::£f.
")«:, e T
Q:\\‘

-

cha de su Gitima
_“actualizacién o
autorizacién

30/06/2021
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EMLIANG.
AYUNTAMIENTO DE TABATA
EMILIANC ZAPATA, TAB. e
18-2021
2016-20 REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
CARATULA DE EXPEDIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA GENERADORA:(1)
SERIE: (2)
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION: {3) No DE FOJAS:(4)
TITULO DEL TEMA: (5)
ASUNTO O MATERIA DEL EXPEDIENTE:{§)
ANO DE APERTURA: (7) CIERRE DEL {8}
EXPEDIENTE:
VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL:
VALORES PRIMARIOS: (X} (9} DESTINO FINAL: VIGENCIA:
(11) (10}
ADMINISTRATIVO () ,
LEGAL () BAJA ARCHIVO DE TRAMITE
FISCAL () () () ARCHIVO DE
CONTABLE () CONSERVACION CONCENTRACION ()
DEFINITIVA { )
CLASIFICACION DE LA INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO (X): (12}
RESERVADA: () ANOS: ()
FECHA DE RESERVA; I
CONFIDENCIAL: () FECHA DE APERTURA:
DATOS PERSONALES: { )

e
) ;{:‘“DE. u\ﬂ[_f/gmvb\

(:7:\'\.
J* \

+Fecha de su Gitima
>( actualizacidn o
| autorizacién

30/06/2021

Unidad responsabl

C.P. Olivia CARAR
Coordinadora(&e s
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AYUNTAMIENTO DE EMEIAND

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA CARATULA DE EXPEDIENTE

1. Se anotara la clave y el nombre del Area Administrativa que generd la documentacion.

2. De acuerdo al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se anotara la clave y el nombre de la
serie de documental correspoendiente al expediente.

3. Se anotara la clave clasificadora del expediente. Tabla de Determinantes de Oficina, Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica, Mo Consecutivo del Expediente al Interior de la Serie
Documental y el Afio de Expediente.

4, Numerg total de fojas del expediente.

5. Se escribird el nombre o titulo del expediente. (Para una Mayor identificacion, localizacién y
descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios, diversos,
Generalidades o nombres de las Unidades Administrativas).

6. En este espacio se anotara un breve extracto o resumen de lo que contiene el expediente.

7. Afio de apertura del expediente.

8. Afio de cierre del expedients.

9. De acuerdo al Catalogo de Disposicidn Documental seleccionar con una “X” los valores primarios
correspondientes al expediente.

10. De acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental colocar los afios que debera ser
resguardado el expediente en cada uno de los archivos, una vez cerrado el asunto.
11, Seleccionar con una “X*, BAJA cuando el expediente carezca de valores historicos y

CONSERVACION DEFINITIVA cuando se considere que el expediente debe ser conservado en el
Archivo Histérico.

12. De acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental en este apartado se marcara con
una “X" la informacion de acceso restringido: RESERVADA y/o CONFIDENCIAL. Cuande la
informacion es RESERVADA se debera colocar los ANOS que permanecera reservada y las FECHAS
DE RESERVA Y DE APERTURA conforme marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de cuentas en la Ciudad de México y a la Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obhgados de la Cludad de México.

Unidad responsable de \:&_

M,

Facha de su Gitima
"“/ actualizacién ©
i autorizacion

30/06/2021

C.P. Qlivia C ‘
Coordinadora d Atrtiafia rﬁumclp

/Q
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

30/06/2021

D Seamianes 2213 2815

- EMILIARO
ZAPATA

e e D

1

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

CARATULA DE LA CAJA

DEPENDENCIA (1
DIRECCION GENERAL (2)
AREA GENERADORA {3)
ASUNTO (4)
NUMERO TOTAL DE EXPEDIENTE {5)

NUMERO CONSECUTIVO (6}

DEL , AL

Fecha de su Gitima

)r_actualizacién o

/ autorizacion

. ;j' ¥
. 15 5, \ :
. (O
i
C.P. OliviaLa sutiarrez
Coordinadora rchive General

30/06/2021

\
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIAMO ZAPATA, TAB.
2018-2021

[ aataients 3918 . 2000

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO

instructivo para ei llenado de la Caratula de la caja, esta serd llenada a maquina ¢ a mane con tinia

negra

. Tema del expadiente

D on b N

. Dependencia: Se anotaré el nombre completo de ia Dependencia.
. Direccion General: Se anotara el nombre de la Direccion
 Area Generadora: Se anotara el nombre del area generadora del documento.

. Numero total del expediente: Cuantos expedientes van en la caja
. Namero consecutiva del expediente: Namero de inicial y final.

Fecha de su dltima

& ctualizacidn o
<L autorizacion

C.P. Clivia (argdy
Coordinadora'\de Xk

%z / 30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB. |
2016-2021 REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

UNIDAD ADMHNISTRATBVA: {1
DIRECCION DE AREA: {2}
AREA GENERADCRA: {3} Folio:
de_ (4
TRANSFERENCIA No: {5}
REMESA No: (6)
PLAZO DE OBSERVAICONES (15)
CONSECUTIVO CONSERVAGION
DEL EXPEDIENTE (14)
(9)
NOMBRE O
0 DE CAJA SERIE CLASIFICACION TITULO LEL TIPOLOGIA AND
{7) DOCUMENTAL (8) (10} EXPEDIENTE {12) {13}
(1)
1 |
2
3
4
te inventario consta de _{16)_ fojas, y ampara la cantidad de _{17)_ expedientes, contenido en

El presen
_(18)_ paquetes o cajas.
FECHA: {19)
FORMULO REVISO VG.BO.
(20) 21) (22)
ENTREGA . JEFE DE ARCHIVC DE

CONCENTRACION &~
‘f o

Fecha de su Gitima
tualizacion o
" autorizacion

30/06/2021
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Aetgiowte 1813 2040

AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

1. Se anctara la Unidad Administrativa, se refiere a una division del fondo.

2. Se anotara la Direccién General y Direccion de Area.

3. Se anotara la clave y nombre del Area Administrativa que generé la documentacion.

4. Se anotara el niimero consecutivo y total de hojas utilizadas que integren el inventario (gjemplo: 1
de 10, 2 de 10... 10 de 10}.

5. En este espacio se anotara el nimerc de transferencia y el afio. Este espacic serd llenado por el
area de Archivo (ejemplo: 1era del 2019).

8. Este espacio se usa solo cuando el volumen de documentacion por transferir es considerable, por
lo que se seccionaran las entregas. Fste espacio sera llenado por el Area de Archivo.

7. Se anotara el nimero consecutivo de caja.

8. De acuerdo al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, se anotara la Serie Documental
correspondiente a la documentacion enlistada,

9. Se anotara 2l ntmero consecutive del expediente.

10 Se anotara la férmula clasificadora del expediente.

11.8e escribira el nombre ¢ titulo del expediente (para una mayor identificacién, localizacion y

descripcion de los expedientes se recomienda no usar los titulos: asuntos varios, diversos,

Ul - ha de su Gltima
s actualizacién o

78 £ autorizacién
i \.ﬁ‘/ ) 0N
C.P. Olivia C4 H"\nﬁ-, iérrez LA A A Ehitrira Lopez ] 30/06/2021
Al

Coordinadora di Axginio General | | _£opiratorta municipat”
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S A

b EMLIANO

AYUNTAMIENTO DE ¥ WA’M

EMILIANO ZAPATA, TAB. Eacé
2018-2021

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

12. Se anotard la tipologia documental que compone al expediente (ejemplos: oficios, circulares,
fotografias, CD, planos, contratos, actas, etc.).

13. Se asentara la fecha de inicio y conclusion del expediente.

14. De acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental, se registrara el periodo de conservacion en
afios en el Archivo de Concentracion (tomar en cuenta los gue ya se conservd y los afios que
restan son los que se anotaran).

15. Colocar (O) cuando se trate de documentos ORIGINALES, cuandc se trate de COPIAS (C) v
cuando se trate de ACUSES (A).

16. Se anotara el niimero total de fojas que integran el inventaric.

17. Se anotarg el nimero total de expedientes enlistados en el inventario.

18. Se anotara el numero tolal de cajas o paquetes que integran el inventario.

1¢. Se anotara la fecha en que se realizara la transferencia.

20. Se anotara el nombre, cargo y firma de quien elabord i inventario.

21, Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsable que revisa el inventario.

22. Se anotara el nombre, cargo y firma del responsable que otorga el visto bueno de la Transferencia.

Unidad responsabfe@ ekahoratios Gdad reSporsabld de su || Fecha de su uitima
74 Borizaeion Y actualizacion o
autorizacion

30/06/202

C.P. Olivia
Ceordinadora d vo General
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANG ZAPATA, TAB.
2018-2021

| 30/06/2021

[ 1 B S T

CEMILLANG
ZAPATA

RS L Jienu e

REGISTRO: CAG/(018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

23

Se anotara el nombre, cargo v firma de Ia persona rezponsable de la Unidad Administrativa para

realizar la transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

parte del Archivo de Concentracién.

25,

Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona responsabie de recibir Ia transferencia, por

Se anotard el nombre, cargo y firma del Jefe del Departamento de Archivo de Concentracion.

.—Kecha de su aftima
/-’ actualizacion o
autorizacidén

C.P. Qlivia
Coordinadora de

tierrez
o General

30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANQ ZAPATA, TAB.

2018-2021

REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO DE INVENTARIO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

AREA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)
DIRECCON DE AREA: (2)
(3
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO: (%)
EXT. MAIL
[No. CONSECUTIVO TOTAL DE
(5) SERIE | TIPOLOGIA | PERIODO | CLASIFICACION | EXPEDIENTES

(6)

(7)

(8)

(9) (10)

E Fecha de su ultima
actualizacién o
| autorizacion

30/06/2021
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D Arartemimete FREE . 2020

©EM
AYUNTAMIENTO DE N zﬁﬁﬁ
EMILIANO ZAPATA, TAB. ie S i
2018-2021 REGISTRO: CAG/018/2021
FECHA DE AUTORIZACICN:
30/06/2021

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

1. Se anotara la Unidad Administrativa, se refiere a una divisién dei fondo. r.
2. Anctar la Direccion General v ia Direccién de Area.
3. Se anotara el nombre dei Area Administrativa que generé la documentacion.

4. Colocar el nombre, numero de extensién y correc electrénico de la persona responsable del
Archivo de Concentracién

5. Se anotara el nimero consecutivo de las series generadas.

6. Se anotara el nombre de 1a serie documental correspondiente.

7. Se anotara la tipologia documental que compone la serie documental.

8. En este espacic se anotara el periodo en afios que comprende la serie enlistada.

9. De acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica se colocara la clave ¢ codigo de la
serie documentai en cuestion.

10. Se anotara el nimere de expedientes que comprende la serie documental.

Fecha de su ultima
" actualizacién o
autorizacion

30/06/2021
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No.- 5432

| "EMILANO
AYUNTAMIENTO DE WAy | ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021

2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

L.C.C. VERONICA DEL@CARDEZ DIAZ
DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

.- AErn.Mm'jzﬂll o
Pw ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:

30/06/2021

Introduccion

Marco juridico-administrativo

Misién

Vision

Valores

Estructura organica
Organigrama general
Objetivo general

Descripcidn del puesto

iNDICE

Descripcion especifica de Funciones

Directorio

Sy

................................

RN
20

S
F o

N
eldporacion

Unidad respo\@
18 2020

c
R

autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Verbnica c@ﬂnen Ricardez Diaz

Direccién de Atencion Ciudadana

5
p.

30/06/2021
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Ayuntamiento 2018 - 2021

_ EMILIANO
AYUNTAMIENTO DE WAWAY ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. | REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INTRODUCCION

El propésito del manual de organizacién es proporcionar informacién, en forma precisa y clara,
acerca de los procedimientos que se realizan en la Direccion de Atencién Ciudadana y asi otorgar a
los ciudadanos una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion y transmision
oportuna de informacién.

La Direccién de Atencion Ciudadana, es el vinculo del Ayuntamiento con la Ciudadania. En esta
Direccion nos encargamos de analizar y darle solucion inmediata a las solicitudes que la ciudadania
plantea y del mismo modo darle seguimiento con la dependencia encargada.

También se hacen gestorias con diferentes dependencias ajenas al ayuntamiento y el otorgamiento
de apoyos a personas vulnerables mediante un estudio socioeconémico.

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

30/06/2021

S
@
% A i
L.C.C. Verobnica c@men Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE WA 4! ,,mm,.ﬁjﬂ
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:

30/06/2021

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La Direccién de Atencion Ciudadana, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico.

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma 27 de Agosto 2018, Diario
Oficial de la Federacién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, ultima reforma 27 de Junio 2017,
Periddico Oficial del Estado.

Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tltima reforma 27 de julio 2016, Periédico
Oficial del Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Estado de Tabasco), ultima reforma 15 de
julio 2017, Periédico Oficial Del Estado.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, ultima reforma 05 de julio 2017, Periédico
Oficial del Estado.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, ultima reforma 05
de julio 2017, Periddico Oficial del Estado.

SN

,E) sy

i} g

é‘«, AN A -
Unidad resKw aboracion Fecha de su tltima

e actualizacion o
i s i autorizacion
N
L.C.C. Verbnica de@en Ricardez Diaz | L.{A. pez 30/06/2021
Direccion de Atencion Ciudadana ontrat@ria municipal _~] ]
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

iy

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

E
ZAPATA

Juntas creando soluciones

MISION

Fungir como enlace con la Poblacion del Municipio de Emiliano Zapata, para la atencién efectiva
a las demandas de los habitantes del Municipio para lograr mejores resultados en la busqueda

diaria de un cambio social.

Brindar atencién con responsabilidad y sentido humano a la ciudadania que, al amparo de sus
derechos constitucionales de peticion, audiencia y manifestacién recurren al Ayuntamiento para
ser atendidos por la Direccion de Atencién Ciudadana en la solucion de sus planteamientos;
ofreciéndoles apoyo en la busqueda constante de alternativas que respondan satisfactoriamente
a sus necesidades en las Ultimas gestiones sociales para beneficio de la poblacion.

VISION

Ser un Gobierno Innovador incluyente y equitativo que propicie la organizacion y la participacion
de la sociedad para construir entre todos un municipio con mejores servicios y mas calidad, a
través de las organizaciones sociales y participacion ciudadana, en colonias, fraccionamientos,

poblados, villas y rancherias.

Unidad reé% oracion
208 2023

Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Veronica del @en Ricardez Diaz

Direccidon de Atencion Ciudadana

1. A-Mari opez

ontraloria municipal

autorizacion

30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

I | .wmnxwll
/| ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

VALORES

v Honestidad

i Servicio

v Atencion

v Eficacia

v Transparencia

v Responsabilidad

3 :'- . "1;7:, .')
A TS
Unidad res\(‘L abledé s oracion
4

N 20 207

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Verbnica de@n Ricardez Diaz | L.I/A._Maris

Direccion de Atencién Ciudadana municipal _—|

ez 7 30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

s

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

ESTRUCTURA ORGANICA

La direccion de atencion ciudadana se encuentra integrada:

> Directora
> Ventanilla en atencién ciudadana
> Area administrativa

W roisy
Unidad r@ nsabiede Welaboracion
Qnm?h’ﬂ

autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Verbnica del en Ricardez Diaz | L

Direccién de Atencion Ciudadana

30/06/2021
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Aguntomiemto 2018 - 2021

wl T
AYUNTAMIENTO DE WAy E&Eﬂé
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
OBJETIVO GENERAL

Brindar una mejor atenciéon a la ciudadania del Municipio de Emiliano Zapata tramitando y
gestionando las peticiones de estos,; para trabajar de manera conjunta a través de programas de

participacion ciudadana. .

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

)

30/06/2021

L.C.C. Veronica del Ce@s Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE WSWal? mfjﬁ
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Directora

Nombre de la dependencia:

Direccién de atencién ciudadana

Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

Nombre del puesto:

Ventanilla en atencién ciudadana

Nombre de la dependencia:

Direccion de atencion ciudadana

Area de adscripcion:

Direccion de atencion ciudadana

Nombre del puesto:

Area administrativa

Nombre de la dependencia:

Direccién de atencién ciudadana

Area de adscripcion:

Direccién de atencion ciudadana

WA

Unidad res

208 20N

Fecha de su ultima
actualizacion o
\ autorizacion

L.C.C. Verénica de@men Ricardez Diaz

Direccién de Atencion Ciudadana

J

j/ 30/06/2021
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i Apustamients 2018 - 2021

| EMILANO
'ZAPATA

AYUNTAMIENTO DE R . | i
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:

30/06/2021

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
DIRECTORA

Las atribuciones especificas de la Direccion de Atenciéon Ciudadana lo establece el Articulo 94 de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Y son:

l. Proponer al presidente municipal, la convocatoria de participacion ciudadana
para la integracion de organizaciones sociales y ciudadanas en colonias, fraccionamientos,
poblados, villas y rancherias, participando en la integracién de los mismos;

1. Organizar y conducir la demanda y gestion social que emane de las organizaciones de
participacién social y ciudadana;

1. Promover y fomentar la participacion social y ciudadana;
IV.  Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones ciudadanas;

V. Proponer al Cabildo las normas internas y reglamentos para el buen funcionamiento de los
consejos, juntas y demas organizaciones; y

VI. Las demas

& le atripuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el i

6.0-€l Presidente jgunicipal.

o

i

»
&

@AWEWO

e 180 . L
Fecha de su ultima
actualizacion o

Unidad res S blede s e?horacién
s _?\ - -
e = autorizacion

5. - D
L.C.C. Verobnica de@nen Ricardez Diaz | L.I.A{Ma# pe 30/06/2021
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Ayuntaeaients 2018 - 2021

| EMILIANO
AYUNTAMIENTO DE VAWAY ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FUNCION VENTANILLA EN ATENCION CIUDADANA

v Atender con amabilidad, profesionalismo y sentido humano a la ciudadania que acude ante la
Direccion de Atencion Ciudadana.

v Recepcionar, revisar y controlar la correspondencia oficial.

v Atender las llamadas telefénicas.

v Mantener actualizada y ordenada la agenda de la Directora de Atencion Ciudadana.

v Mantener actualizados directorios, archivos y documentos propios de atencion publico.
v Apoya al envio y distribucién de las diversas demandas de la ciudadania.

v Colaborar en la realizacion de las visitas domiciliarias para los estudios socioeconémicos que asi
se requieran.

\;
&
QO
z
%
Unidad resp raclon Fecha de su ultima
N actualizacion o
S AEN autorizacion
%/,)
L.C.C. Veronica del C Ricardez Diaz 30/06/2021
Direcciéon de Atencion Ciudadana
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| IQI "EMILANO
AYUNTAMIENTO DE WIBVEr Mzﬁﬁ&AJﬁ
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO; ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FUNCION AREA ADMINISTRATIVA

¥v" Elaborar requisiciones

¥" Actas de entrega y recepcion
v' Matrices de indicadores

v Proyectos

v Apoya en la distribucion de correspondencia y documentos oficiales.

U, Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

Unidad rewtg}ahoracién
4

24 /

L.C.C. Verdnica del en Ricardez Diaz 30/06/2021

Direccion de Atencién Ciudadana
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Apuntomisnte 2018 - 2021

_ EMILANO
AYUNTAMIENTO DE AWy ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
DIRECTORIO
Nombre Cargo Correo electréonico
Very.ricardez@Gmail.com
L.C.C Verdnica del Carmen Ricardez Directora atencionezapata@gmail.com
Diaz
C. Maria Jesus Ochoa Aguilar Ventanilla en
atencion
ciudadana
Tec. Anai del Carmen Lépez Graff Area
administrativa

Fecha de su ultima

actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Veronica del @n Ricardez Diaz | L.I.

Direccion de Atencion Ciudadana

S ey
Marise

‘ ('ﬁr Ventura L6
Ronffaloria m

L~

30/06/2021
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No.- 5433
. @ | EMILANG
AYUNTAMIENTO DE WhiWals ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. REGISTRO: ATC/08/2021
2018-2021 FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA.

2004 20
]_ oo

L.C.C VERONICA DEL TRICARDEZ DIAZ
DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA
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AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.

| Aruntomients 2018 - 2021

@ EMILIANO
WhWAly ZAPATA

nicE Creande soluciones

Presentacion
Objetivo general

e REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
INDICE

Nombre del procedimiento atencion al ciudadano

Objetivo

Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones
Resultados

Interaccion con otros procedimientos

Politicas
Desarrollo

Diagrama de elaboracion de atencion al ciudadano

Formato
Instructivo de llenado

Nombre del procedimiento recepcion de solicitud o

peticion

Objetivo

Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones
Resultados

Interaccion con otros procedimientos

Politicas
Desarrollo

Diagrama de elaboracién de recepcion de solicitud o

peticion \\\gtnh:.s J
&

Formato
Instructivo d
Nombre del
las direccio
Objetivo

...............................

AN

Unidad responéa\;”;\i-e;s)g/eiaboracmn

Fecha de su ultima

L.C.C. Verodnica de%n Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana

+~__actualizacién o
__~autorizacioén

%0!06/2 021
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

| Arentomients 2018 - 2021

Wi, ZPata

REGISTRO:

Juntos Crvando soluciones.

ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:

30/06/2021

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Resultados

Interaccion con otros procedimientos
Politicas

Desarrollo

Diagrama de elaboracion de recepcién de respuesta de

las direcciones

Formato

Instructivo de llenado

Nombre del procedimiento respuesta al solicitante
Obijetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Resultados

Interaccion con otros procedimientos

Politicas

Desarrollo

Diagrama de elaboracion de respuesta al solicitante
Formato

Instructivo de llenado

Nombre del procedimiento Entrega de despensa junto a

ti
Objetivo
Alcance

Referencias

..............................

Unidad respWyﬁ
2018 202

O

Fecha de su ultima
actualizacion o
'\ autorizacién

L.C.C. Verdnica de men Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana

" 30/06/2021
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“EMILIANO
AYUNTAMIENTO DE aly ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. = | ammovne st
<OE-EL) REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
Diagrama de elaboracion entrega de despensa juntoa .............oooviiiieinennnn.
ti
Formato

Instructivo de llenado

Nombre del procedimiento enlace de programa para el
bienestar de los adultos mayores

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Resultados

Interaccion con otros procedimientos

Politicas

Desarrollo

Diagrama de elaboracion enlace de programa para el
bienestar de los adultos mayores

Formato

Instructivo de llenado

; S 3
- ’7 : N = P v‘T-..'.";' st 2 = ~r
Unidad respdiisable de st elaboracion | Uhilfad réspdnsa Fecha de su tltima
2018 202} z E&Yb cion = actualizacién o
o Vo " B - =7
Z, 2D A‘y/ utorizacién

—— —/
30/06/2021

L.C.C. Veronica del en Ricardez Diaz
Direccién de Atencion Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Ayuncamienta 2018 - 2021

@ EMIIANO
VAbAy ZAPATA
REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de

Emiliano Zapata, es el documento oficial que describe los objetivos, marco legal y los

procedimientos sustantivos que dan sustento a su labor institucional. En cada procedimiento se

define el objetivo y el alcance, asi como las politicas y normas que regulan su realizacién y se

describen las actividades que se involucran, mismas que se presentan también en los diagramas

de flujo correspondientes. La finalidad de este manual es proporcionar informacion ordenada y

sistematica que permita conocer la manera en que se desarrollan las principales funciones

encomendadas a esta Direccion para el logro de sus objetivos. Los procedimientos descritos

corresponden a las funciones sustantivas de la Direccion de Atencion Ciudadana del

Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

SAMIE

oW

B

Unidad respoh{‘te«dj&n/el
20 2021

Fecha de su ultima

actualizacioén o
; auforizacién

ft%\
L.C.C. Veronica demen Ricardez Diaz

Direccion de Atencién Ciudadana

-

30/06/2021
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“EMILIANO

AYUNTAMIENTO DE A ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. BT |
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado registro y

control de las gestiones que en la direccién de atencién ciudadana del ayuntamiento de Emiliano

Zapata realiza, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacién concerniente

a las actividades de la misma.

5

Unidad respongable-de su'elaboraciéon
2018 200

S

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Veronica del M Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana

}; 30/06/2021
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Apuntamients 2318 .- 2021

EMILANO
AYUNTAMIENTO DE ' v ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. ST | snovonto e
=R REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencién al Ciudadano
OBJETIVO Definir las actividades a seguir para dar una atencién

correcta y eficiente a la ciudadania que llega a solicitar
informacion o servicio de la Institucion.

ALCANCE A todas las dependencias de este Ayuntamiento y los
habitantes del Municipio.

REFERENCIA Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES Ofrecer una buena atencidon para que el ciudadano o
servidores publicos que acudan a la Direccion de
Atenciéon Ciudadana se sienta seguro de contar con el
apoyo necesario de acuerdo al problema que presente.

DEFINICIONES Atencion: Es la capacidad que tiene alguien para
entender las cosas o un objetivo, tenerlo en cuenta o en
consideracion.

Ciudadano: Es toda persona considerada como miembro
activo de un Estado, titular de derechos politicos y
sometido a sus leyes. Es un concepto sociopolitico y legal
de significado variable usado desde antiguo y a lo largo
de la historia, aunque no siempre de la misma manera.

Tener un buen control interno de todas las visitas de las
personas que llegan en busca de alguna orientacién, para
nuestros informes, asi como apoyarles y canalizar sus

Fecha de su ultima
tualizacion o
iautorizacién

) 30/06/2021

L.C.C. Verdnica del C en Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana

k
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| Aratamiems 2018 . 2021

|
EMILIAN
AYUNTAMIENTO DE ‘@w \ZAPATCJ’\

EMILIANO ZAPATA, TAB. Bl

el REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Las atribuciones especificas de la Direccion de Atencion

Ciudadana estan senaladas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacién

Unidad re

f ‘
/

30/06/2021

L.C.C. Vero6nica del en Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana r unicipal
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.

| "EMILIANO
Ay | ZAPATA
—_—

| Amtes crvando solucioncs

e e REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/08/2021
DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ventanilla en atencion Recibe al ciudadano que busca orientacion, para
ciudadana tomar sus datos y se turna con la Directora.
2 Directora Informa sobre los programa vigentes que cuenta la
direccioén o en su caso el que requiera el ciudadano.
3 Ventanilla en atencion Se realiza estudio socio-econdmico.
ciudadana
4 Ventanilla en atencion Indica fecha probable para que regrese a verificar el
ciudadana seguimiento de su solicitud.
Fin de procedimiento

Co

Unidad re

A
g JURIS

Fecha de su ultima

tualizacion o
,-v(;utorizacién

L.C.C. Verbnicad

men Ricardez Diaz
Direccion de Atenciéon Ciudadana

) 30/06/2021

[
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EMIANO.
AYUNTAMIENTO DE @ W |
EMILIANO ZAPATA, TAB. !;%—*—Q—gi* MPﬁTA
g REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DIAGRAMA DE ATENCION AL CIUDADANO

i ; =
N E L | Ventanilla en atencién
Inicio |———3 recibe al ciudadano.

datos personales del
ciudadano

La Directora informa sobre
los programas vigentes.

Se realiza estudio socio- |
econdtmico

Ventanilla en atencién ciudadana
Informa la fecha probable para que
regrese a verificar el seguimiento de su

\@52"’ {/ .
+xJ5i | Fin

Unidad respWoramon Fecha de su ultima
actualizacién o
i e L autorizacion
L.C.C. Veronica del (\:M)m Ricardez Diaz 30/06/2021

. x : = /ﬁ ..
Direccion de Atencion Ciudadana /c ptraloriaT ici
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AYUNTAMIENTO DE

2018-2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

| apuetamients 2018 . 2020

' EMILANO
aly ZAPATA

3 croomdo soluciones

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO DE ATENCION AL CIUDADANO

FECHA: 1

NOMBRE: 2

HORA: 1

DOMICILIO: 2

COLONIA: 3 TEL. CASA: 3

CARGO U OCUPACION: 4

CORREO ELECTRONICO:

ASUNTO:5
o
=
ia
z
?’9 ; e !
Unidad re 7Q}tsibi_e,de/sﬁ’ laboraclon Fecha de su ultima

’mx m)\

actualizacion o
autorizacion

Direccion de Atencion Ciudadana on

L.C.C. Veronica dé@wen Ricardez Diaz | L KA. _Mdriso itra Lopez 30/06/2021

oria municipal

Wi i
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EMILANO
AYUNTAMIENTO DE 4? 'ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. A vt sociones

#H15-20eN REGISTRO: ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La hoja de registro debera llevar fecha y hora exacta.

2.- Datos personales tal y cual estan en credencial de elector.
3.- Numero telefénico (celular o casa)

4.- Ocupacion del ciudadano

5.- Y el asunto especificamente que va a tratar con la Directora.

LI
e :
N i /
Ny
Unidad rew-s elaboracion Fecha de su'gltlma
actualizacion o
NN — —autorizacion
L.C.C. Veronica d & en Ricardez Diaz A, 30/06/2021
Direccion de Atencién Ciudadana onfraloria municipal

/M
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| Arentamie o 2018 - 2021

! EM]LIANO

AYUNTAMIENTO DE Aﬁ, ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. = Eonsadiiatnsets
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de solicitud o peticion

OBJETIVO Resolver las demandas de los ciudadanos que por algin
motivo llegaron a nuestra dependencia logrando asi tener
una mejora continua en diversas Dependencias del
Ayuntamiento.

ALCANCE Presidencia Municipal
Direccion de Desarrollo
Direccion de Transito Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Proteccion Ambiental
Obras Ordenamientos Territorial y Servicios Municipales.
Seguridad Publica
DECUR
DIF

REFERENCIA Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Tener todas las solicitudes en orden y dar priorizacién a las
que realmente urgen y dar el seguimiento necesario para
poder dar una respuesta oportuna y eficaz a cada una de
las demandas ciudadanas.

RESULTADOS*'

DEFINICIONES Recepcion: Efecto de recibir.
Solicitud: Es una diligencia cuidadosa o un pedido de
mucha importancia. El verbo solicitar, por su parte, hace
referencia a pedir, pretender o buscar algo.
Dar por enterado a la C. Presidente Municipal de todas las

solicitudes recibidas de las diferentes comunidades y/o
colonias del municipio, para que se tomen las medidas
pertinentes \,a\fwiugpn de cada una de ellas.

SN

Unidad resy)qhgahLe_ci,e,sﬂ élaboraclon Fecha de su ultima
N actualizaciéon o
L~ \____autorizacién
L.C.C. Veronica del C Ricardez Diaz 30/06/2021
Direccion de Atencion Ciudadana
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EMILANO

AYUNTAMIENTO DE @ 5 ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. !é::é—;—" o
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

Las atribuciones especificas de la Direccién de Atencién
Ciudadana estan sefaladas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Unidad resbSns\ablede:su e/laboraci()n Fecha de su dltima
g, FOIRIVE ot actualizacién o
T\ utorizacion
L.C.C. Verénica delég%en Ricardez Diaz | L.|.A. isT spez |/ 30/06/2021
Direccion de Atencién Ciudadana o) a municipal

et 3
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'EMILIANG.
AYUNTAMIENTO DE ‘g\é‘g ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. = | e ements sotsconss
Hheana REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION
30/06/2021
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Presenta su solicitud en la Direccién de Atencion
Ciudadana.
2 Directora Analiza el tipo de apoyo que es solicitado
3 Ventanilla en atencion Captura y dirige la solictud a la dependencia
ciudadana correspondiente.
4 Directora Firma vy sella, solicitud impresa anexando la del
ciudadano.
5 Ventanilla en atencién Entrega al area correspondiente
ciudadana
6 Ventanilla en atencion Archiva copia y espera tiempo de respuesta.
ciudadana
Fin del procedimiento
2\
(5_‘
y P X
. /-
Unidad responsable de’su elaboracion U Fecha de su ultima
20 Y : ~actualizacién o
P ¢ 3 ! ; autorizacion
L.C.C. Verbnica d%en Ricardez Diaz | L.A. opez 30/06/2021
Direccion de Atencion Ciudadana ontraloria municipal
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Arustamients 2018 - 2021

EMILIANO
AYUNTAMIENTO DE ) @ > ZApMA
EMILIANO ZAPATA, TAB. “g—-\éﬁ’ % ot
A0 REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DIAGRAMA DE RECEPCION DE SOLICITUD O PETICION

' Inicio _/'—> Se Recibe

apoyo

l

—> Solicitud de

; , i
. Directora analiza el apoyo

solicitado

R

Se captura

R’

SoI|C|tud ‘
, recepcmnad_a_\
Directora
=4 ¥ - . N
; = Ventanilla en ‘ = __{ i, o
Se archiva ‘ ; iy -atencion entrega = T 7_,,]
Ry | _f i ¢ - |
LA\ £ al area .
solicitud /G £ CIUO e enondiente [€——| Fima,sellay ||
l oo Z, pw 7 anexa solicitud
~ Fin &
=
Unidad respo abT“e-de-sg’elaboraclon . Fecha de su ultima
> il - -
s L actualizacién o
N ‘autorizacion

L.C.C. Veronicadel C n Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana

) 30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

Apencamients 2018 - 2021

@ | EMILUANO
wil, Ziviia

o5 creande scluciones

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

2.-
- o
PRESENTE
4,

FORMATO DE SOLICITUD O PETICION

f?\

—, autorizacion

u Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Veroénica del C%
Direccion de Atencién

Ricardez Diaz
iudadana

L
| 30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

samienta 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

reande soluckanes

il :

REGISTRO: ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La solicitud debe traer fecha de elaboracion.

2.- Nombre de la persona a quien dirige la solicitud.

3.- Cargo de la persona a quien dirige la solicitud

4 .- En este punto el ciudadano explica de una manera detallada lo que solicita o en su caso alguna

Queja que presente.

5.- Firma y nombre del ciudadano (solicitante)

6.- Lugar de residencia del ciudadano (solicitante)

7.- Requisito: Anexar credencial de elector del solicitante

Unidad resp
\ g 2N

—

Z
Wﬁboracmn

—, _autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Veronica del

Direccion de Atenciéon Ciudadana

Ricardez Diaz

30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE

2018-2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

30/06/2021

e ——

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

Ayuncamients 2018 - 2021

EMILIANO
/ ZAPATA

reando rolucones

Obras Publicas
Seguridad Publica
DECUR

DIF

Direccién de Desarrollo

Direccion de Transito Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Proteccion Ambiental

NOMBRE DEL Recepcion de respuesta de las Direcciones

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Tener una buena coordinaciéon para poder dar todos los
apoyos solicitados y que se encuentren al alcance de la C.
Presidente Municipal.

ALCANCE Presidencia Municipal

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES

El gestor social deberéa estar pendiente del seguimiento de
las solicitud para que al momento que nos de la respuesta
se obtenga una favorable.

DEFINICIONES Respuesta: Es tanto una contestacién como el efecto
buscado en una accién. Dependiendo de la disciplina, puede
tratarse de acciones o conceptos diferentes.

RESULTADOS Que todas las solicitudes enviadas se les de cumplimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCED[MIENTOS

No aplica

ficas de la Direccion de Atencién
en el Articulo 94 de la Ley

| Estado de Tabasco.

o

R L PAT

Las atribuciones ifi
Ciudadana \Q8khag

v . 5 >’
Organica ie ! S Lﬁ'ﬁq];;g,

[y

Fecha de su Gltima
actualizacién o
autorizacion

L.C.C. Veronica del n Ricardez Diaz
Direcciéon de Atencion Ciudadana

30/06/2021
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| ERARS

AYUNTAMIENTO DE ‘Q@ y | ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. s
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DESARROLLO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Recibe oficio de respuesta emitido por el area a la que se le
turno la solicitud.

2 Directora Verifica la respuesta, favorable o no.

3 Auxiliar Captura en la base de datos de apoyos si es autorizado y se
informa al solicitante.

4 Auxiliar Archiva en documentos no atendidos.

Fin del procedimiento

Unidad resp ﬁs}h@g&n’e'?aboracmn
\mm N

N

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Verbnica del
Direccion de Atencion Ciudadana

en Ricardez Diaz

\J

30/06/2021
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AYUNTAMIENTO DE ‘Q@b 7 ZAEEX pﬁﬁg}i
EMILIANO ZAPATA, TAB. :«j Asoservanto shociones
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DIAGRAMA DE RECEPCION DE RESPUESTA DE LAS DIRECCIONES

Se recibe ‘

Of icio de respuesta
emitido por el area a
| la que se turné

‘ solicitud '
Directora ‘

Area administrativa Bl _ NO AUXIH&;&_F-(; X
captura en base de Verifica | SRS
datos de apoyos . respuesta —  documentos no
otoroados | g . atendldos

'3

-u!t

Fecha de su dltima
actualizacion o
autorizacion

A

Unidad respo éa\le—deﬁu elaboracu:m

’?Ik My

S,

L.C.C. Veronica del n Ricardez Diaz 30/06/2021

Direccion de Atencion Ciudadana fa munici
i —k,,f 5
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

| Arwatamients 2013 - 2021

-_EMILANO
ey ZAPATA
—— e — At creando scluciones
REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO DE RESPUESTA DE LAS DIRECCIONES

9
3=

PRESENTE
4.

N me o7

Fecha de su udltima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Verédnica del en Ricardez Diaz
Direccién de Atencion Ciudadana

} 30/06/2021

Linicipa] P
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Apentamients 2018 - 2021

" EMILANO

ZAPATA

AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

!L!@Aa*
-..._,—_,——-.'-q:.__."-—: Jumtos creands seluciones

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

30/06/2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La solicitud debe traer fecha de elaboracion.

2.- Nombre de la persona a quien dirige la solicitud, en este caso Directora de Atencion Ciudadana.

3.- Cargo de la persona a quien dirige la solicitud

4.- En este punto el director al que se le envio la solicitud del ciudadano debera contestar si esta en
sus posibilidades atender la peticion solicitada, de acuerdo al presupuesto autorizado por parte de la

C. Presidenta Municipal.

5.- Firma y nombre del Director

6.- Direccion que tiene a su cargo

‘#f‘u?
<
&
Py
&
AV oty SO A
Unidad resp ﬁ’gw oracioén Fecha de su dltima
o \ actualizacion o
et ) autorizacion
= T ,L’
L.C.C. Veroénica del en Ricardez Diaz A _Marisol V 6pez 30/06/2021
Direccién de Atencion Ciudadana Contra municipal
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EMILIANO

AYUNTAMIENTO DE ‘@AJ ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. S—gss S
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Respuesta al solicitante

OBJETIVO Que las personas gque presente solicitud en esta area
obtenga una respuesta rapida para buscar la manera de
aportar el apoyo

ALCANCE Direccion de Atencion Ciudadana

Presidente Municipal

DIF
REFERENCIAS Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
RESPONSABILIDADES La Direccidon de Atencién Ciudadana, tratara de siempre dar

respuesta favorable al ciudadano.

DEFINICIONES Respuesta: Es tanto una contestacién como el efecto
buscado en una accién. Dependiendo de la disciplina, puede
tratarse de acciones o conceptos diferentes.

Solicitante: Toda persona que acude a solicitar el
otorgamiento de algun servicio, tramite o beneficios de los
programas de desarrollo social.

RESULTADOS Dar la satisfaccion a la persona que solicita el apoyo, y de
esta manera fortalecer y dar cumplimiento a los programas
que implementa el Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Las atribuciones especificas de la Direccion de Atencién

Ciudadana estan sefialadas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e —

Fecha de su ultima
actualizacion o
+—, autorizacion

Unidad res @U oracion

2018 >\ﬂ~

L.C.C. Veronica del ém:lm Ricardez Diaz ) 30/06/2021

Direccidon de Atencion Ciudadana
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20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL
_ EMILANO
AYUNTAMIENTO DE ' v ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. T | s o sluciones
s REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ventanilla en Se comunica con el solicitante para indicar dia y hora

atencion ciudadana

que debera presentarse

2 Directora

Entrega el apoyo, y el beneficiario firma acta de
donacion.

Fin del procedimiento

Fecha de su ultima
actualizacion o

>T_\ autorizacion

L.C.C. Veronicadel C
Direccion de Atencion Ciudadana

n Ricardez Diaz

30/06/2021
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stgmients 2018 . 2021

EMILIANO
ZAPATA
REGISTRO: ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

AYUNTAMIENTO DE ‘@Ay

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

DIAGRAMA DE RESPUESTA AL SOLICITANTE

Ventanilla G e Soam o S L, = L IT )
atencion
ciudadana se

Directora entrega

Inicio =3 comunica con el 3 apoyo
; solicitante  para

indicarle el dia y :

hora que debera l

presentarse

Se firma acta de
donacion

Fin

7
%
e
=
Unidad res aboracién Fecha de su ultima
Cron ot actualizacién o
. autorizacién
\f A
L.C.C. Verénica del en Ricardez Diaz A = / 30/06/2021
Direccion de Atencion Ciudadana 0 ria municipal
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

"EMLIANG
4y ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO ACTA DE DONACION

SIENDO LAS 1 HORAS, DEL DIA 2 DEL MES DE 3 DEL ANO 4

REUNIDOS EN 5

ACTO EN EL QUE INTERVIENE EL C. 6

COMO TITULAR DE 7

ASICOMOELOLAC. 8

ORIGINARIO DE:9

CON LA DONACION DE:10

EL CUAL SE UTILIZARA EN:11

CUMPLIENDO ASI CON UNO DE LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

NO TENIENDO MAS QUE AGREGAR, FIRMAN ALCANCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO

DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA

12

POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO

13

autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

Direccion de Atencion Ciudadana

AW
ﬁ 30/06/2021
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1.- Hora de entrega
2.-Dia de entrega
3.- Mes actual

4 - Afo actual

AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
e REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
INSTRUCTIVO DE LLENADO

5.- Lugar donde se entrega el apoyo

6.- En este punto se colocara el nombre del C. Presidente Municipal, ya que el es el tGnico que

autoriza las entregas de apoyos, aunque sea gestionado en Atencién Ciudadana.

7.- Siempre se pondra Presidencia Municipal.

8.- Nombre del ciudadano que recibira el apoyo.

9.-Su origen de residencia (comunidad o colonia)

10.- Se pondra que tipo de apoyo se le esta dando.

11.- En este punto especificara

para que utilizara el apoyo.

12.- Firma la C. Directora de Atencién Ciudadana

13.- Firma el ciudadano que recibe el apoyo

Unidad respgh:

m:ill?j/

Fecha de su tltima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Verdnica del

en Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana

L.LLA. Mari ntura Lépez

Contraloria municipal

30/06/2021
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| Arentamients 2018 - 2021

s | EMILUANO
AYUNTAMIENTO DE “h.
wa's ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. \___:—A&: palmilie o
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Entrega de despensa “Junto A Ti”

OBJETIVO Informar a todas las personas beneficiadas por este
programa acerca de las entregas que son mensualmente.

ALCANCE Direccion de Atencién Ciudadana

REFERENCIAS Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Como ejecutor del programa de despensa del programa
“junto a ti” tenemos la encomienda de verificar que sean
entregadas en tiempo y forma.

DEFINICIONES Entregar: Accion y efecto de entregar
Despensa: Una despensa es una estancia fresca donde
se almacenan los alimentos antes de utilizarlos.
RESULTADOS Que el beneficiario del programa siempre reciba su

despensa con la mejor amabilidad ya que son personas
de tercera edad y discapacitados.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

No aplica

u Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Veronica del

en Ricardez Diaz | L.1A- mﬂ/ez )30]06;‘2021
Direccion de Atencién Ciudadana @ ’ icipa
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

30/06/2021

REGISTRO:
FECHA DE AUTORIZACION:

Apsntamients 2018 - 2021

EMILANO

nics Croands soluciones

!ﬁi@@ W ZAPATA

ATC/08/2021

DESARROLLO

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Ciudadano

despensas.

Se acerca a los lugares de entrega acostumbrados
(parques de las colonias) para recibir sus

2 Responsables de entrega
(regidores o delegados)

Llaman a los beneficiarios de acuerdo al listado que
se emite en la direccion de atencion ciudadana, para
que firme listado y actas de donacion.

Fin del procedimiento

(&)

\WIAMIENT,

Unidad res

wgi\?\ /

oracion

Fecha de su ultima
actualizacion o
—__autorizacion

L.C.C. Verodnica d@men Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana

ura

nicipal

ez |

30/06/2021

ST U
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

EMIIANO
| ZAPATA

mios Creaed selucionas

i Arentamienta 2018 2021
\

—_—

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

ENTREGA DE DESPENSA “JUNTO A TI”

S i Cmdadano se acerca
o lugares de
Inicio

a los

entrega
¥ acostumbrados (parques de

las colonias) para recibir su |

despensa

Responsable de
entrega (regidores
o delegados)

. Llaman a

los beneficiarios

. acuerdo al listado que se emite en
' la direccion de atencion ciudadana,
. para que firme listado y actas de

donacién. ) cgiaad

de

| T .

| Responsable agradece y

despide a los abuelitos

w‘ AMIENT A

Unidad res @We‘}aboraclon

2018 207V
_..-/

Fecha de su ultima
—, actualizacion o
autorizacion

L.C.C. Veronica dMen Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana

traloria municipal

30/06/2021

™,
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‘EMILIANO

AYUNTAMIENTO DE ‘L v ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. W | cruntoroticim
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO ACTA DE DONACION

SIENDOLAS1____ HORAS,DELDIA2___ DELMESDE3_ ____ DELANO4
REUNIDOS EN 5

ACTO EN EL QUE INTERVIENE EL C. 6

COMO TITULAR DE 7

ASICOMOELOLAC. 8

ORIGINARIO DE:9

CON LA DONACION DE:10

EL CUAL SE UTILIZARA EN:11

CUMPLIENDO ASI CON UNO DE LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.
NO TENIENDO MAS QUE AGREGAR, FIRMAN ALCANCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO
DIRECTOR DE FINANZAS POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO
L.C.F. MANUEL AN CORTES PEREZ  C
S

Facultado parasfi

imiento al acuerdo @ aprobado en cabildo mediante
acta numero i

{AMIEGT

i
/

Unidad respoh! bicdé s efaboracion
P /

2R 202% 7

Fecha de su ultima

actualizacion o
autorizacion

. _F/ oS
L.C.C. Verodnica dMnen Ricardez Diaz | L.l | ri ,_,.;5-’»@ o;_}’éz / 30/06/2021 \
Direccién de Atencidon Ciudadana on municipal

&/ #
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Arentamicats 2018 - 2021

o RS

——

Juntes creands soluciones

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

1.- Hora de entrega
2.-Dia de entrega
3.- Mes actual

4 - Ao actual

INSTRUCTIVO DE LLENADO

5.- Lugar donde se entrega el apoyo

6.- En este punto se colocara el nombre del C. Presidente Municipal.

7.- Siempre se pondra Presidencia Municipal.

8.- Nombre del ciudadano que recibira el apoyo.

9.-Su origen de residencia

10.- Se pondra que tipo de apoyo se le esta dando.

11.- En este punto especificara para que utilizara el apoyo.

12.- Firma del director de finanzas

13.- Firma el ciudadano que recibe el apoyo

| Unidad res

=018 202}

Fecha de su dltima
actualizacion o
y autorizacion

L.C.C. Verdnica d%en Ricardez Diaz
Direccién de Atencidn Ciudadana =

-

30/06/2021
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2018-2021

| EMILIANO'
AYUNTAMIENTO DE Ay ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. B |

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Enlace del programa pension para el
bienestar de los adultos mayores

OBJETIVO Informar a todos |las personas beneficiadas por
este programa acerca de sus pagos, dudas o
inscripciones.

ALCANCE Direccion de Atencion Ciudadana

REFERENCIAS Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Como enlaces municipales del programa
oportunidades tenemos la encomienda de
prestarles el apoyo a los pagadores con
seguridad publica cuando se vayan a ejercer
los pagos y mobiliario.

DEFINICIONES

Programa: Puede ser entendido como €l
anticipo de lo que se planea realizar en algln
ambito o circunstancia.

Enlace: Persona con la que otra debe
contactar para recibir instrucciones o trabajar
conjuntamente, especialmente dentro de una
institucién, empresa u organizacion.

RESULTADOS

Que el adulto mayor no se quede ninglin
bimestre en recibir su apoyo por algun detalle
gue tenga con documentacion.

lNTERACCIOKﬂ

e R o &

PROCEDIMIE
Ui

4
FLCTIPNON
N
A Z\ <

.‘(
Fe,

Unidad respo

Fecha de su ultima
— actuall.zamf)'n o
autorizacion

L.C.C. Verbnica del C n Ricardez Diaz
Direccion de Atencién Ciudadana

§<
) 30/06/2021

o B
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EMLIANG.
AYUNTAMIENTO DE ‘L@Aw ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. sos e soluciones
i REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

Las atribuciones especificas de la Direccion de
Atencidn Ciudadana estan sefaladas en el
Articulo 94 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

POLITICAS

<o, \
2 \2
2 o
- =
Y

AMIENT

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

// 30/06/2021

Unidad resp\{ﬁs@u’e&bomcnon
TP
&) i

L.C.C. Verdnica del mn Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana
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o 28918 - 2021

EMILANO

atencién ciudadana
o Directora

AYUNTAMIENTO DE ¥ 'ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Ares creand setocione
o e REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Se acerca a la Direccién de Atencién Ciudadana en busca de
orientacién.
2 Ventanilla en Anotan sus datos y el problema que presenta con el programa.
atencion ciudadana
3 Directora Atiende al adulto mayor o representante y se le solicita credencial
de elector, copia de tarjeta bancaria o ID de adulto mayor.
4 Ventanilla en Archiva documentacion
atencion ciudadana
5 Directora Asiste a la ciudad de Villahermosa y lleva documentacién para
que sean atendidos los detalles de cada abuelito.
6 Secretaria de Verifica y Envia relacién con detalles e instrucciones para los
bienestar adultos mayores.
7 Ventanilla en Se comunica con los beneficiarios e informan.

Fin del procedimiento

Unidad resp\é; ble‘i:‘te su

\M\n
i

la‘boraclon Fecha de su ultima

actualizacion o
— )\autorizacion

L.C.C. Veronica del Ca
Direccion de Atencion Ciudadana

n Ricardez Diaz

|

30/06/2021
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@ ' EMILIANO

AYUNTAMIENTO DE ‘L\ 5 ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. lans
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LOS ADULTOS

MAYORES

Ciudadano, se acerca a la Direccion
de Atencién Ciudadana, para buscar
orientacion

= P
Anota datos del <€— \entanilla en atencion
adulto mayor

|
‘L Y pide copia de —>| Ventanilla
Direrion 5| credencial de elector, en atencion
copia de tarjeta v
bancaria o ID de Adulto

Archiva
documentacion

. Lleva documentacion a Directora
Sebqretartta de Pa— t;? ciudad de
ienestar Villahermosa

Ventanilla en
ey atencion, informa a
Bs beneficiarios e[

Fecha de su dltima
actualizacion o
autorizacion

3 )3 30/06/2021

-4

A - B ' ' |
Unidad r“e\ nsabw‘de y'elaboracion

L.C.C. Veronica c&rmen Ricardez Diaz
Direccion de Atencion Ciudadana
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Ayusranidents 2018 - 2021

| EMILIANO
AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

FORMATO DE ATENCION AL PUBLICO

FECHA:1 \ HORA:1
NOMBRE:2

DOMICILIO:2

CELULAR:3 TEL. CASA:3

CARGO U OCUPACION:4

CORREO:

ASUNTO:5

OBSERVACION:

Fecha de su ultima
actualizacion o
~—autorizacion

3 Ie ﬂ’i‘-.- su Sracion

2018 2020

J
L.C.C. Verénica del Carrhen Ricardez Diaz 72/ 30/06/2021

Direccion de Atencion Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

: I@ EMILIANO

REGISTRO: ATC/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30/06/2021

1.- La hoja de registro debera llevar fecha y hora exacta.

2.- Datos personales tal y cual estan en credencial de elector.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

3.- Numero telefénico (celular o casa)

4.- Ocupacion del ciudadano

5.- Y el asunto especificamente que presenta con el programa

Unidad respo A‘E;Wb acnon

2018 Qn?\

- autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

L.C.C. Veronica del CM\ Ricardez Diaz

Direccion de Atencion Ciudadana

) 30/06/2021
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