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Politicas

Desarrollo
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2018 — 2021 Registro: 13/2021

Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Presentacion

El presente manual de procedimiento de la coordinacion del desarrollo integral de la familia (DIF), tiene
como objetivo fundamental, la promocién de acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos
mas vulnerables del municipio, esta es una labor ardua que requiere una adecuacién oportuna de
procedimiento y programas que defina propésitos y delimites responsables, observando los criterios de
realidad y precisando los procesos que se lleven a cabo, por lo que se ha elaborado el presente manual
de procedimiento como una herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de aclividades
consolidando criterios de contenido que permitan la realizaciéon de las funciones de coordinacion y

evaluacion a traves de las sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos, la definicion

del metodo para efectuarlas, agrupando procedimientos que lo integren, sefialando su fundameriato legal,
quien, como, donde, cuando y para qué han de realizarse.

/;q_‘ Q‘\J m»m. {'—/ _\
Unidad Res ns ﬂ&ﬁe g
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AYUNTAMIENTO
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
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WAy

Registro: 13/2021
Fecha de

Ayuntamient

EMIL

o 2018 - 2021

IANO

ZAPATA

Juntes crean)

Autorizacion: 30/Junio/2021

dlo seluciones

Objetivo general

Proporcionar una herramienta técnica administrativa que marque los procedimientos con unif

prmidad,

contenido y presentacion que permita mejorar el cumplimiento de las unidades del sistema qu

mejorar el cumplimiento de las unidades del sistema que permita a quienes laboran conocer

permita
mayor

profundidad dichos procedimientos, para una mejor practica en sus funciones labores, mejoando los

sistemas de informacién a la que accede los usuarios de manera oportuna y con calidad.

Fecha de su Ultima
orizacion o Ap

robacion
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Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Descripcion de los procedimientos

El DIF Municipal se da a la tarea de llevar a cabo los siguientes procedimientos:

e Programa de PRODENFA

* Programa de Desayunos Escolares

e« Talleres del DIF Municipal

¢ (Casa del Diabético

e Guarderia Infantil

* Programa de INAPAM

s (Casa Dia

Gt IONJ}N
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3 -
e é,__ "h: s < ] Ir
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AYUNTAMIENTO
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EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 —2021

N, | EMILIANO
WAy | ZAPATA
_______ﬂ__..:—..__;# Juntos creango soluclones

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/202

Programa de la defensa del menor y la familia

Objetivo

Atender a los grupos sociales en vulnerabilidad que lo solicite (menor de edad, jévenes, mujeres, hombres
y adultos mayores) brindandoles asistencia social.

Alcance

* Ministerio publico

= Servicio de asesoria y representacion juridica de la coordinacion de la defensa del menor y de la

familia.

e Direccion de seguridad publica.

e Juez calificador.

Referencia

» Ley para la proteccion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

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

Responsabilidades

La coordinaciéon de la procuracion de la defensa del menor y de la familia es la encargada de dar

seguimiento a los casos que se presenten de la mejor manera posible. De igual manera es la encargada

de delegar responsabilidades a las personas que resulten responsables en su caso.

Definiciones

Vulnerable: casi siempre se ocasiona con la pobreza, pero también se define a las personas que|viven en

aislamiSento, inseguridad e indefension ante riesgos, traumas o presiones.

Asesor juridico: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién a quien lo necesite para solventar

temas relacionados con la aplicacion de normalidades, leyes

ocupandonos todas las ramas. misma
/ :ﬁﬁfo
\ =2 &

reglamentos en materia de| derecho

\ Fecha de su Ultima
jutorizacién o Aprobacion
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Autorizacion:30/Junio/2021

o 2018 - 2021

ANO
APATA

o soluciones

Resultados: brindar asesoria y asistencia juridica de manera profesional y objetiva en material de

y defensa del menor.

Interaccion con otros procedimientos
No aplica

Politicas
De acuerdo a la ley para la proteccion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, se

siguientes politicas:

Articulo 5.- son las nifias y los menores de doce afios, y adolescentes las personas de entre dag
cumplidos y menos de dieciocho afios de edad.

derecho

rigen las

ce anos

Articulo 22.- nifias, nifios y adolescentes tienen derecho a vivir una vida libre de toda forma de violencia y
a que se resguarde su integridad personal, a fin de logra las mejores condiciones de bienestar y el libre
desarrollo de su personalidad.
Desarrollo
NO Unidad Administrativa/ Actividad
puesto
1 Secretaria Recepcion de documentos dirigida por la ciudadania.
2 Secretaria Se dirige los oficios a la licenciada.
3 Director Se entera de la solicitud recibida, y gira citatorios para
interactuar en el caso.
4 Secretaria Recibe instrucciones por parte del director, y con ello tomar
acuerdos para tomar las decisiones a quien resultado
responsable.
5 Fin
(\\“"9_%‘” 07
(‘Q // N A\\””/ \
-ull“\ "’1 'y
Fecha de su Ultima
torizacion o Aprobacion
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Diagramacion
¥

Se brinda asesoria
juridiaa la
ciudadania

ministeno publico el

Se atienden los casosquese

presentan en la Procuraduria

de laDefensadelMenoryla
Famila

Se ponea

e

Seturna lasolctud

—P> al Coordinador

Serealizanditamen

disposciondel
<

Caso.

del casoaproceder

" 9?Fecha de su Ultima
% torizacion o Aprobacion

30 junio de 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ayuntamientp 2018 - 2021

EMILIANO
AYUNTAMIENTO EL‘AW’ APATA

CONSTITUC]ONAL Juntes creando soluciones
EMILIAI;O ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
018 -2021 Fecha de

Autorizacion:30/Junio/2021

Formato e instructivo de llenado

OFICIO DE CITATORIO DIF/001

NO. OFICIO: DIF / ;’2019

2
Emiliano Zapata Tabasco de 2019

¢ =]

PRESENTE

Por medio de la presente me dirijo a usted, para girar el presente
citatorio

l4]

===

Sin otro particular, aprovechando |a ocasion le envio un cordial saludos.

ATENTAMENTE

]

COORDINADOR DE LA PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

C.C.P. ARCHIVO
INSTRUCCIONES DE LLENADO

1 NO. DE OFICIO ASIGANDO

2 FECHA EN QUE SE EXPIDE EL OFICIO

3 NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDO

= SE ESTABLECE LOS ANTECEDENTES Y FUNDAMENTACION DEL
CITATORIO

5 NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE LA PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FA

o CAONAL nr-\

\\
GRS /’Cnm _/z\
Z

Fecha de su Ultima
orizacion o Aprobacion
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Ay ienth 2018 - 2021
\ 0 EMILIANO
AYUNTAMIENTO w& N A’/ ZAPATA
CONSTITUCIO NAL — o Juntos creantlo soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
2018 —2021 Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de desayunos escolares
Objetivo J
Elevar el nivel de nutricién y mejorar los habitos alimenticios de los menores en edad escolar a través de
la entrega de desayunos escolares.

Alcance
= Alumnos de preescolar y de la primaria de las escuelas oficiales, del turno matutino que se
encuentran beneficiados por el programa de desayunos escolares.

e Coordinacion de desayunos escolares municipal y estatal.

Referencias
= Ley general de la salud

= Ley de asistencia social l
e Ley general de educacion.
» Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

» Ley para la asistencia social alimentaria a grupos en riesgos.

Responsabilidades
Las promotoras supervisan las entregas de los documentos escolares y su participacion, gsi como
recaudar la cuota de recuperacion de los desayunos escolares.

Definiciones
Nutricion: permiten a las personas adquirir los insumos necesarios para el buen funcionamiento,

crecimiento y regulacion de sus funciones vitales. !

Obesidad: es una acumulacién anormal o excesiva de grasa que se puede ser perjudicial para la salud y
suele ser el resultado de un balance energético positivo.

Calidad de higiene: conjunto de condiciones y medidas necesarias para la inocuidad de los productos en
todas las etapas de la cadena alimentaria.

Itima
robacion

021
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0 EMILIANO
AYUNTAMIENTO VL ‘1 MTA
CONSTITU CIO NAL Juntns creanglo soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. -
G 1 13/2021
2018 — 2021 Registro: 13

Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Resultados
Mantener nifios sanos y saludables en nuestro municipio y comunidades dandoles un mejor

aprovechamiento a los paquetes de insumos que se proporcionan en las escuelas.

Interaccion con otros procedimientos
No aplica

Politicas
La ley general de salud en sus articulos 1° reglamenta el derecho a la proteccion de la salud que tiene

toda persona en los términos del articulo 4° de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos,
establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y la concurrengia de la
federacion y las entidades federativas en materia de salubridad general. Es de aplicacion en toda la
republica y sus disposiciones son de orden publico e interés social. Por otra parte, en el articulo 4° se
establece los derechos a la asistencia social los individuos y familia que, por sus condiciones fisicas,
mentales, juridicas, o sociales, requieran de servicios especializados para su proteccion y su plena
integracion al bienestar.

_Fecha de su Ultima

@orlzaclon o Aprobacion

30 junio de 2021
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tp 2018 - 2027

\ EMILIANO

AYUNTAMIENTO EL__\AIf ZAPATA
CONSTITUCIONAL — Juntos creantlo sol uciones

EMILIANO ZAPATA, TAB.

Registro: 13/2021

2018 —2021 Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021
Desarrollo
No. Unidades Actividad
administrativas/puesto
1 Secretaria Recepcion la documentacion.
2 Coordinador Se recibe la documentacion de desayunos escolares enviados
por el DIF Tabasco para coordinar sus entregas.
3 Coordinador Se realiza calendarizacion de distribucion para entrega de los
paguetes escolares.
4 Coordinador Reunién con padres de familia y director de la escuela para
formar el comité.
5 Promotora Se da de alta a los nifos beneficiados en el programa de
desayunos escolares.
6 Coordinador Se realiza capacitacion para preparar los alimentos, a los nifios
asi mismo se realiza la verificacion de limpieza de la cocina.
FIN

» \c_;\‘f( UCION_Q
S ‘Z

<

() 2
sU- Fecha de su Ultima
y :,Ruftorizacién o Aprobacion
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AYUNTAMIENTO
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
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\vh’ﬂw’

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

EMILIANO
APATA

Juntos crear\do soluciones

Diagramacion

Recepcion de

Se recibe la
documentacion de
desayunos escolares

documentos de
ninos beneficiarios.

enviados por el DIF
Tabasco para
coordinar su entrega.

l

Se realiza
calendarizacién de
distribucion para
entrega de los
paquetes escolares.

l

Reunion con padres
de familia y director
de la escuela para
formar el comité.

Se realiza capacitacion para
preparar los alimentos a los
nifios asi mismo se realizala
verificacién de limpieza de la
cocina. i

- —

e
e VTUCIO A, S
T et 1N

Se da de alta a los nifios
beneficiados en el
programa de desayunos

+1) Fecha de su U
Kutorizacion o Ap
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Registro: 13/2021
2018 —2021 Eecha de

Autorizacion:30/Junio/2021

0 EMILI
wostavinto | \WHAWALY | ZAPATA
CONSTITUCIONAL J"'" ecreand

EMILIANO ZAPATA, TAB.

} 2018 - 2021

ANO

o soluciones

Formato e instructivo de llenado

MUNICIPIO: lzl CLAVE: E
LOCALIDAD: @ CICLO ESCOLAR:

ESCUELA: FECHA DE INGRESO: E

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

FORMATO PARA DAR DE ALTAAL BENEFICIADO

NO.

NOMBRE DEL SEXO FECHADE GRADO CURP NOMERE FECHA DE
BENEFICIARIO HOMBRE/ | NACIMIENTO DELPADRED | NACIMIENTO

MUJER roa

5] Lo | [aa] | [22] | [18]

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DEL COORDINADOR NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL PROMOTOR

INSTRUCCIONES DE LLENADO
1 Nombre del municipio 9 Especificar sexo del beneficiario
2 Nombre de la localidad 10 Fecha de nacimiento del beneficiario
3 Nombre de la escuela 1 Grado que curso el beneficiario
4 Clave de la escuela 12 Clave de curp
5 Ciclo escolar 13 Nombre del padre o tutor
6 Fecha de ingreso del nifio beneficiario | 14 Fecha de nacimiento del beneficiario
7 Numero consecutivo 15 Nombres y firmas del coordinador de

desayunos escolares y del promotor.

8 Nombre del nifio beneficiado /ﬁm

= \w 0N3>

3

Fecha de su Ultima
’)_Laorizacién o Aprobacion

30 junio de 2021
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EMILIA;JEJ
AYUNTAMIENTO ho ‘ APATA

CONSTITUCIONAL Juntes creandoe soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. | pocich o 1312021
2018 —2021 A i

Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de los talleres de DIF municipal
Objetivo

Impartir cursos de capacitacion a la poblacion para incrementar sus conocimientos y establecer su propio
negocio.

Alcance
Mujeres de nuestro municipio que deseen aprender un oficio.

Referencias
« Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres.

= Ley de desarrollo social del estado de tabasco.

¢ Ley de responsabilidades de los servicios publicos.

Responsabilidades
El personal debera estar capacitado para impartir los talleres y asi mismo contar con personal suficiente
para la supervision de las escuelas.

Definiciones
Oficio: es una de las mejores recomendaciones para asegurar un ingreso constante de manera que

puedas manejar tu tiempo para poder realizar la actividad que te convenga.
Impartir: es el aporte de conocimientos no materiales un determinado grupo de personas.

Capacitar: hacer a una persona capaz o apta para algo o darle el derecho de hacer una cosa.

Resultados
Contador con habitantes capacitados en nuestro municipio, para establecer su propio negocio para el
beneficio de la familia.

Interaccién con otros procedimientos
No aplica

sa’uMo,P

R “! K.
=

Fecha de su Ultima
utorizacion o Aprobacion
i
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Fecha de
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e

Juntos crear ﬂ‘o soluciones

Politicas
La ley general para la igualdad entre mujeres y hombre en sus articulos 1 establece que se tiene por objeto

regular y garantizar la igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, proppner los

lineamientos y mecanismos institucionales que oriente a la nacion hacia el cumplimiento de la jgualdad

sustantiva en los ambitos publicos y privados promoviendo el empoderamiento de las mujeres y|la lucha
contra toda discriminacién basada en el sexo. Sus disposiciones.

Asi mismo en el articulo 29 sefiala que el programa para la igualdad entre Mujeres y Hombres sera

propuesto por el instituto nacional de las mujeres y tomara en cuenta las necesidades de los estados, el
distrito federal y los municipios, asi como las particularidades de la desigualdad en cada region. Este
programa debera integrarse al plan nacional de desarrollo, asi como a los programas sectoriales,
institucionales y especiales a que se refiere la ley de planeacion.

En el articulo 43 toda persona tendra derecho a que las autoridades y organismos publicos pon?an asu

disposicion la informacion que les soliciten sobre politicas, instrumentos y normas sobre igualdad entre
i |
mujeres y hombres.

Desarrollo
No. Unidad Actividad
Administrativo/puesto
1 Coordinador Se realiza las inscripciones de los diferentes talleres que
se realizan en el DIF.
2 Maestras Impartir los talleres en comunidades del municipio y
cabecera municipal.
3 Coordinador Realizar exhibiciones de manualidades o trabajos
elaborados por las alumnas.
4 Coordinador Entrega de diplomas a las alumnas que se

desempeiiaro

\GaRQGIientos.

L
Y, \
Z\ |

ﬂ‘\\
Fecha de su Ultima
orizacion o Aprobacion
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EMILIANO

| _L;Qg! ZAPATA

Juntos creando soluciones
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Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

1 | FIN

Diagramacion

Se realizan inscripciones
de diferentes talleres
gue se realizan en el DIF.

R

Impartir los talle
en comunidades

municipa|.|
|

res
del

municipio y cabecera

Realizar

por las alumn

exhibiciones|de
manualidades o
trabajos elaborados

as.

Entrega de

alumnas que
desempefiaron

diplomas a las

S
sSus

conocimientos.

‘h\ N4 pf\ A .

esu,
. s

&

Fecha de su Ultima
Autorizacion o Aprobacion
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2018 — 2021 Fecha de

Ayuntamient|

p 2018 - 2021

ANO

ZAPATA

Juntas creant

Registro: 13/2021

Autorizacion:30/Junio/2021

do soluciones

Formato e instructivo de llenado

2]

Nombre del tutor o representante:

2]

Domicilio:

Inscripcion del taller: EI

Localidad: ‘E‘ Fecha de nacimiento:
Edad: Teléfono: IEI

Nombre y firma del Alumno o Tutor

DIF/@\ Emiliano Zapata Tabasco a de del 2016
EMILANOZAPATA FICHA DE INSCRIPCION DEL DIF MUNICIPAL
o en 2019-2021
Nombre del alumno:

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1 | FECHA DE INSCRIPCION 6 LUGAR DONDE RADICA

2 | NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO | 7 FECHA DE NACIMIENTO

3 | ENCASO DE SER MENORDE EDAD | 8 EDAD

TANTE.

NOMBRE DEL TUTOR O
REPRESENTANTE.
4 | DIRECCION 9 NUMERO DE TELEFONO
5 | TALLER A CURSAR 10 | NOMBREY FIRMA DEL ALUMNO

/
'3 =%
ALRWCIONGN F =S

LoD A o N EnN [/ N2 8 N2\
NAT, \7Z% S e e

My

Fecha de su Ultima

torizacion o Ap

robacion
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 — 2021

|
Ayuntamientg 20 ? 8- ]02 1

EMILIA
ZAPAT

Juntos creando soluciones

m’w

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de casa del diabético

Objetivo

Procurar la ensefianza al paciente diabético, en sus cuidados y alimentacion, asi como también ofrecer el

servicio de consulta meédicas, curaciones a diversas heridas y la terapia de ozono aprovechando su

capacidad curativa.

Alcance

+ Poblacion en general que padece diabetes.

» Coordinador de la casa del diabético.

Referencias

* Ley general de salud del estado de tabasco.

* Ley para proteccion para las personas adultas mayores en el estado de tabasco.

Responsabilidades

Dar seguimiento a los pacientes nuevos diagnosticando en conjunto con la UNEME, jurisdiccion sanitaria,

hospital municipal con la finalidad de informar, capacitar a los pacientes y familiares para el trato y

convivencia con la enfermedad.

Definiciones

Diabetes: enfermedad caracterizada por una concentracion muy alta de azlcar en sangre debido a la

ausencia total o parcial de insulina.

Consecuencias: alcance de las consecuencias de la diabetes: dafos visuales, pie diabético, enfermedad

renal, neuropatia, difusion sexual, dafio psicologico y social, ateroesclerosis.

Cuidados: cuidados principales que deben tener una persona diabética

« Autocontrol
* Alimentacion

* Ejercicio

- Fecha de su Ultima
@orizacién o Aprobacién

30 junio de 2021
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Ayuntamiente 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

AYUNTAMIENTO LL’AJJ

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 — 2021 Registro: 13/2021

Fecha de |
Autorizacion:30/Junio/2021

e Medicamentos
UNEME: unidades de especialidades medicas. ‘

Resultados ,
Ofrecer al adulto mayor diabético la atencion preventiva, curativa y llevar el control de manera oportuna en

padecimiento de la diabetes mellitus. ‘

Interaccion con otros procedimientos
No aplica

Politicas
La ley general de salud del estado de tabasco en el articulo 1° establece que es de orden publico e interés

social y tiene por objeto la proteccion de la salud establecer las bases y modalidades para el accq:so alos
servicios de salud proporcionados por el estado y los municipios, en materia de salubridad local, conforme

a lo dispuesto por el articulo 4° de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos y la ley general
de salud. |

Por otra parte, articulo 6° fraccién |, establece que se debera proporcionar servicios de salud 4 toda la
poblacion del estado y mejora la calidad de los mismos, atendiendo a los problemas sanitarios prioritarios

del estado y factores que condicionen y causen dafios con especial interés en las acciones preventivas.

Desarrollo
NO. | Unidad, Administrativa/Puesto | Actividad
1 Secretaria Se lleva jun archivo de los pacientes con diabetes.
2 Coordinador Informar al DIF actividades semanales sobre los
pacientes.
3 Coordinador Se realizan jornada medica en comunidades y cabecera
municipal
FIN

|
1 Fecha de su Ultima
r?torizacién o Aprobacién
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Ayuntamiente 2078 - 2021

EMILIANO
A\ | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: 13/2021

Fecha de
Autorizaci

6n:30/Junio/2021

Diagramacion

Inicio

b

Se lleva un archivo de
los pacientes con

Fin

SLANNRNG g,
S R e T

diabetes.

i e

Se recaba la

pacientes.

informacién de los

Y

Informar al DIF
actividades
semanales sobre los
pacientes.

A

Se realizan jornadas
medica en
comunidades y
cabecera municipal.

Fecha de su Ultima
orizacion o Aprobacion
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntamienta

VN AT

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

-2021

5= 1

2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creande soluciones

Formato e Instructivo de llenado

Nombre del paciente:

HOJA DE REGISTRO

DIF/@

EALANOZAPATA
FLAL RFL

B

Edad:ﬂ Sexo: E
. [4]
5]

Ocupacion

Fecha de nacimiento:

6]

Domicilio:
Colonia: Municipio: Estado: E
11 [12 ]
Teléfono: FC - FR Talla E
Peso Glucosa :: Presion Temperatura
Diagnostico
Sesién por m
Indicaciones -
INSTRUCCIONES DE LLENADO
1 Nombre completo del paciente 11 | Datosde glucosa (FC)
2 Edad del paciente 12 | Datosde glucosa (FR)
3 Sefala sexo masculino o femenino | 13 | Talla
4 A que se dedica el paciente 14 | Peso
5 Fecha se nacimiento del paciente 15 | Nivel de glucosa
6 Domicilio del paciente 16 | Presion arterial
7 Colonia 17 | Temperatura
8 Municipio donde radica 18 | Diagnostico del paciente indicado
por el medico, sesidn e
indicaciones,
9 Estado donde radica
10 | Teléfono del paciente ‘\6\‘!0\0“ AL Dﬁ‘é;:, '
B —
- z, /(.J R w0y, p/ e \
;/\3(;’\\\“‘![’-‘\'- E‘:\ o 8% 'H?;".?\?l'
I~ :\‘_‘ > U;‘ “'..‘: e L s :
Unida Res d§ .| Un dé re ede st Fecha de su Ultima
! utdrizacidin L @orizacién o Aprobacién
5 Z i 2/
i ; 2 o
A. ;. 30 junio de 2021
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Ayuntamienta 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

AYUNTAMIENTO M

CONSTITUCIONAL Juntas creando soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. | pecictro: 1312021
2018 - 2021 Fecha de

Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de guarderia infantil
Objetivo
Ofrecer servicios de cuidados, educados y asistencias a nifios y nifias que tienen entre 1y 3 afios de edad

y que sus padres tienen la necesidad de estudiar y trabajar ademas de ofrecer estimulacién temprana para
reforzar sus actividades motrices que se desarrollen el sentido positivo de si mismo.

Alcance
Poblacion infantil de 1 a 3 afios.

Coordinacion de guarderia infantil.

Referencias
* Ley estatal de centros de educacion inicial y cuidado infantil.

* Ley para la proteccion para las personas adultas mayores en el estado de tabasco.

Responsabilidades
Contar con personal capacitado para brindarles a los nifios un entorno saludable para los nifios, asiimismos
brindar programas seguros y divertidos para satisfacer las necesidades de los nifios de diferentes edades,
ademas de brindar un lugar un lugar donde los padres se sientan comodos al dejar a sus hijos.

Definiciones
Guarderia: es un establecimiento educativo que se dedica de manera excluyente al cuidado de nifios muy

pequefios, que aun no estan en edad de ingresar al proceso escolar.

Estimulacion: consiste en proporcionar al nifio las mejores oportunidades de desarrollo fisico, infelectual

y social para que sus capacidades y habilidades _Ie permitan ser mejores en estimulacion intelectual y fisica
de calidad.

Motriz: es el desarrollo de las habilidades motoras en las agslapas de madurez del ser humano.
OF o
€4’\“\

! ]
Fecha de su Ultima
Autorizacién o Aprobacion
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\IM ZAPATA

AYUNTAMIENTO _
CONSTITUC[ONAL Juntos ereantio soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
2018 - 2021 Fecha de

Autorizacion:30/Junio/2021

Resultados

Que las madres de familia, de este municipio cuente con el apoyo necesario para el cuidado sus hijos y
asi mismos fomentar en los nifios el desarrollo de sus capacidades.

Interaccion con otros procedimientos
No aplica

Politicas

La ley estatal de centros de educacion inicial y cuidado infantil en su articulo 2° establece que dicho centro
es el establecimiento donde se prestan servicios de educacion inicial, cuidando infantil o ambos, a infantes
desde su nacimiento y hasta los seis afios de edad, dentro de los que se comprenden las guarderias,
estancias infantiles, centro de cuidado infantil, centro de desarrollo infantil (CENDI) o cualquier otra
denominacion que tenga, siempre que se encuentren dentro del territorio del estado de tabasco, sean de
orden publico, seguridad social, privados o asistenciales.

Por otra parte, en el articulo 4° sefialar que el estado garantizara el derecho de la mujer, principalmente
las que trabajan o estudian, independientemente que tenga o no pareja, a gozar de los servicios de

educacion inicial y cuidado infantil para sus hijos infantiles, a través del origen publico privado, asistenciales
o de seguridad social.

a1/ Fecha de su Ultima

e .\futorizacién o Aprobacién
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AYUNTAMIENTO EL__\A‘J

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. .
2 Registro: 13/2021
2018 - 2021 o e

Ayuntamienta

EMILI
ZAP

Autorizacion:30/Junio/2021

2018 - 2021

NO
TA

Juntos creando soluciones

Desarrollo

NO. Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

1

Secretaria

Recabar la documentacion nifio inscrito.

2

Coordinador

Entregar a los padres de familia la solicitud de

preinscripcion.

Coordinador

Informar al padre de familia sobre el pago

cuotas.

Secretaria

Recibir copia del pago de cuotas del nifio.

Coordinador

Enviar expediente del nifio para la integracion
de documentos.

Coordinador

Realizar reunién con los padres de la familiE
para determinacion las maestras asignadas

tus hijos.

Fin

Unidad R
El

' Fecha de su Ultima
torizacién o Aprobacion
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M.V.Z. Aric "
Coordina Py al.

Y
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EMILIANO ZAPATA, TAB. :
? Registro: 13/2021
2018 —2021 Eecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Diagramacion

Entrega a los padres
de familia la solicitud
de preinscripcion.

Recaba la
documentacién nifio

inscrito.

Informar al padre
de familia sobre el
pago cuotas.

Enviar expediente . ]
L) > Recibir copia del Solicitar atencién
del nifio para la ;
: o pago de cuota del |« para el ingreso del
integracion de =
nifio. menor.
documentos.

Realizar reunion con los
padres de familia para
determinar las maestras

determinada a tus hijes:- -|..
‘\‘;\NO ZAd . -

A 45
Y memm— N

.\\

SOONAL
0\

1 Fecha de su Ultima
> :Rutorizacién o Aprobacion
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamienta 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

yﬁf\—"_—"‘-‘i“l‘-/h Juntes creando soluciones
Registro: 13/2021
Fecha de

Autorizacion:30/Junio/2021

Formato e instructivo de llenado

DIF/‘;EQ}'

EAILIANOZAPATA

2618 -2021

DATOS DEL NINO

FICHA

Nombre del nifio o nifia:

1
Emiliano Zapata Tabasco 2016

DE INSCRIPCION

3]

DATOS DEL TUTOR

Edad:

Nombre del padre tutor:

[4]

5]

Domicilio:

Edad: |E|

Localidad:

;

Ocupacion:

Cuota a pagar:

No. De teléfono:

NOMBRE Y FIRMA

[2]
[11]

stado civil:

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1 Fecha de inscripcion

7 Lugar donde radica

2 Mombre completo del nifio

8 En que trabaja

3 Edad del nifio

9 Estado civil

4 Nombre completo del padre
tutor

10 | Porcentaje a pagar mensual

5 Domicilio donde radica

11 | Numero de teléfono

[ Edadde 1a padre tutor
7 '.\-\;NC AP/‘". T
£ 8 - <

Fecha de su Ultima
Autorizacion o Aprobacion
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Ay iento|2018 - 2021
: 0‘ | EMILIANO
AYUNTAMIENTO \!_LA v | ZAP TA
CONSTITUCIONAL e s Juntos crean | soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
2018 —2021 Eehi e
Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de INAPAM
Objetivo

Que el adulto mayor cuente con documentacién de identificacion oficial y con caracteristicas de seguridad
que daran la certidumbre a los usuarios y como a los prestadores de bienes o servicio y accedan multiples
beneficios y descuentos de bienes.

Alcance
e Adulto de 65 afios en adelante.

o Coordinador de INAPAM.

Referencias
e Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

= lLey para proteccion para las personas adultas mayores en el estado de tabasco.

Responsabilidades

Dar seguimiento a los pacientes nuevos diagnosticarlos en conjunto con la ineme, jurisdiccion s;lanilaria,
hospital municipal con la finalidad de informar, capacitar a los pacientes y familiares para el trato y

convivencia con la enfermedad.

Definiciones
INAPAM: instituto nacional de las personas adultas mayores.

Adulto Mayor: es aquella persona que se encuentra dentro de los parametros de lo que se llama tercera

edad donde se destaca a partir de los 65 y 70 afios en adelante.

Resultados |
Que el adulto mayor cuente con su credencial en tiempo y forma para que aprovechen los beneficiarios

. " | 3
que les ofrece el estado. Y obtengan descuentos con todas aquellas empresas donde se firmara convenios.
|

* Apoyo en bolsa de trabajo con las empresas.

* Apoyo en-cursg cgii-el servicio estatal

o

cabecéra'?}:ﬁ' quip’%ﬁ-ébmunidades_
Ay L. Pl B W Tl -
S b = N\ N B e O |

b

£
e

Fecha de su Ultima
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EMILIANO ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
2018 — 2021

Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Interaccion con otros procedimientos
No aplica

Politicas
La ley de los derechos de las personas adultas mayores en su articulo 1° establece que es de orden

publico, de interés social y de observacion general en los estados unidos mexicanos. Tiene par objeto
garantizar el ejercicio de los derechos de las personas adultas mayores, asi como establecer las|bases y
disposiciones para su cumplimiento, mediante la regulacion de:

I La politica plblica nacional para la observacion de los derechos de las personas adultas
mayores.
Il Los principios, objetivos, programas, responsabilidades e instrumentos que la adminjstracion
publica federal, las entidades federales y los municipios deberan observar en la planeacion y
aplicacion de la politica publica nacional y 10 de ley de los derechos de las personas adultas
mayores.

1. El instituto nacional de las personas adultas.

Por otra parte, en el articulo 13 establece que la federacion, las entidades federativas y los municipios
integraran los instrumentos de informacién para cuyo efecto el instituto nacional de las personas adultas
mayores establecera los lineamientos y criterios generales de las bases de datos.

= Fecha de su Ultima

! s ; 8 -
_)ﬁbrlzacwn o Aprobacion
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AYUNTAMIENTO W f
CONSTITUCIONAL Juntoes crem:dP soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Registro: 13/2021
2018 — 2021 Feahiaids

Autorizacion:30/Junio/2021

Desarrollo
NO. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Secretaria Recabar la documentacion del adulto mayor.
2 Coordinador Informe sobre requisitos para la credencial.
3 Coordinador Se proporcionara solicitud de folio y se explica el llenado
de la solicitud.
Coordinador Se integra toda la documentacion. |
Secretaria Se ingresa datos personales en la pagina oficial de
INAPAM.
6 Secretaria Se espera el nimero de folio para su credencializacion. |
FIN

7 _Fecha de su Ultima
(Vtorizacién o Aprobacion

30 junio de 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 —2021

Ayuntamiente 2018 - 2021

EMILIANO
\

WAWAlY |ZAPATA

—— S —— Juntes creando soluciones

Registro: 13/2021
Fechade
Autorizacion:30/Junio/2021

Diagramacion

Recabar la informacion

Informe sobre los

del adulto mayor.

Se ingresa datos
personales en la

»  requisitos para la

credencial.

l |

Se proporcionara
solicitud de folio y
se explica el llenado [
de la solicitud.

Se te integra toda la

pagina oficial de
INAPAM

-

Se espera el numero de
folio para su
credencializacion.

documentacion.

T
?echa de su Ultima

Ajtorizacion o Aprobacion
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CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 2021 Focha da

Apunmm'rurltoizﬂlﬁ - 2021

\ EMILIANO
AYUNTAMIENTO M ZAPATA

Juntos creandp soluciones

Registro: 13/2021

Autorizacion:30/Junio/2021 |

Formato e Instructivo de llenado

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DEPARTAMENTO DE AFILACION
TARJETADE INAPAM CARTON

Fecha de elaboracion: E [E Ndm. De folio:

Modulo: Reviso documentos: Elabora tarjeta:

Datos del solicitante

Apellido paterno:

Apellido materno;

Nombre (S5): —
Fecha de nacimiento:

Entidad de nacimiento:

Estado civil:

Curp:

Otros doci aprobatorios:

Direccidn

Calle y numero: Teléfona:

Colonia: C.P.:

Delegacién o municipio: Entidad federativa:
En caso de accidente llamar a:

Teléfono:

Ordene los servicos en los que piensa utilizar su tarjeta de INAPAM en orden de
prioridad usdndolos nimeros de 1 al6 siendo 1 el de mayor importancia y 6 el de
menor importancia.

EIAlimentaciérl |:| Vestido y calzado EMedicamentos. Servicios de salud
I:Agua :l Recreacion l:ITlanspone local y Foraneo

¢En que otro tipo de bien o servicio le gustaria recibir descuento con la tarjeta
INAPAM?

Vive /e_rg ‘“{'ﬁ'@‘ﬁ Alquila D Prestadau otra D
R\
;'_Gugc\ta ;ciﬁ;:;:::; sanitario? i D No Q’-_\

R 3 o £

GO NAL 5
/‘:;\/"—\_" P
S e

L
|

D
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AYUNTAMIENTO WL_ AV ZAPA:[A
CON STITUCIONAL —— Juntos creando soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. Registro: 13/2021
2018 — 2021

Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

¢Con quien vive? Solo |:| Familia [:] Amistades D Centro de Asistencia l:l
¢Es jubilado o pensionado? si D No |:|

¢Hablan algin dialecto o lengua indigena? Si |:| No EI

¢Recibe ayuda de algin programa de gobierno? Si I | No | |

¢Cual?

¢Padece alguna discapacidad? Si o no o ¢Cual?

Para caminar requiere de bastén o andadera o sillas de ruedas o ninguno o
¢han disminuido sus capacidades sensoriales?

Olfatosio no

Oido si o no

Vista si ono

Gusto si o no

érealiza algun tipo de ejercicio deporte? Si o no ¢Cual?

En el ultimo afio ¢ ha sufrido mas de 2 caidas? Si |:| No :’

En domicilio |:| o enla calle |:'

¢{Cuéntos medicamentos diferentes toma al dia? 1-3 D 4- 7:' Mas de 7 I:I

Ninguno|:|

Instructivo de llenado: se llenan los datos conforme a lo sefialado en cada punto del
formato.

/ Fecha de su Ultima
Autorizacién o Aprobacion
i

] / k". - l-c-? O g o b
M.V.Z. Axicel£as . Shaadh: ‘ 30 junio de 2021
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AYUNTAMIENTO ‘Wl T_A

Juntos creandp soluciones

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. | gooiciro: 1312021
2018 - 2021 ey e

Autorizacion:30/Junio/2021

Programa de dia
Objetivo
Brindar calidad y calidades totas las personas que deseen convivir con nosotros esta etapa tan importante,

ya que el espiritu es joven, el cuerpo comienza con un deterioro inevitable lo que la persona necesite

cuidados especiales |
|
Alcance

o Personas de 60 afos en adelante,

« Coordinadora de casa dia.

Referencia

* Ley de salud del estado de tabasco |
|
« Ley para proteccion para las personas adultas mayores en el estado de tabasco. |

Responsabilidades |
Brindar una atencién de primera calidad al residente, pensando siempre en su bienestar, logrando que

esta etapa de su vida sea para ellos lo mas satisfactorio y comoda posible, sin preocupaciones.

Definiciones
Casa dia: es el lugar donde podras disfrutar de todos los servicios desde las 8:00 a 2:00 pm. |

Talleres: es el espacio donde se realiza un trabajo manual, para desempefiar un trabajo.

Atencion: Es la actividad psiquica puesta en juego por el influjo de la elaboracion mental y por los rlnL‘JIliples

estimulos, procedentes de los mundos externos e internos, que impresionan el amplio campo sensorial.

Residente: Estas personas ya mayores de edad, estan temporalmente o permanente, en la mayoria de los
casos con determinado grado de dependencia. En ocasiones el ingreso es por motivo de compaﬁié, motivo
|

de salud (deterioro de salud, disminucién de autonomia personal), por no poder valerse por si rni'lsrno.

;—) Fecha de su Ultima
utorizacion o Aprobacién

|
30 junio de 2021
|




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 — 2021

W

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Ayuntamie nle 2018 - 10 21

EMILIANO
ZAPATA

Juntes c:ecn& soluciones

Resultados

* Proporcionar a las personas de la tercera edad que crezcan de calor de un hogar la estaﬁ:ilidad y

decoro en esta etapa de su vida.

« Brindar todas las atenciones necesarias a las personas de la tercera edad, especialmente a las

que se encuentran en condicion de indigencia de un ambiente seguro y sano donde pasar un rato.

Interaccion con otros procedimientos

No aplica

Politicas

La ley de los derechos de las personas adultas mayores en el articulo 1° sefiala que es de orden publico,

de interés social y de observacion general en los estados unidos mexicanos. Tienen por objeto garantizar

el ejercicio de los derechos de las personas adultas mayores, asi como establecer las bases y

disposiciones para su cumplimiento.

Por otra parte, en el articulo 9° la familia de la persona adulta mayor debera cumplir su funcién social; por

lo tanto, de manera constante y permanente debera verla por cada una de las personas adultas mayores

que formen parte de ella siendo responsables de proporcionar las satisfactorias necesarias |para su

atencion y desarrollo integral y tendran las siguientes obligaciones para con ellos.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Coordinadora Se recibe al abuelito por la mafana.
2 Empleados Se hace actividades fisicas.
3 Programa Realizan manualidades.
4 Programa Se le proporcionado la comida.
Fin

('\

r
X7/

» Fecha de su Ultima
utorizacion o Aprobacion
|
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 —2021

2008 - 2021

EMILIANO

‘wh!_é;r ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: 13/2021
Fecha de
Autorizacion:30/Junio/2021

Se hace actividades

Se recibe al abuelito por
la mafhana.

| e

Se le proporciona la

fisicas.

Realizan
manualidades|

Se realizan

F 3

comida.

actividades
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[ EmidaNe o

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 — 2021

Wh" EMﬂ'ﬁiﬁ

Juntos creando soluciones

|
Registro: 13/2021 |

Fecha de

Autorizacion: 30;‘Jumo.~'2021

Formato e Instructivo de llenado

Nombre del abuelo o (a):

Emiliano Zapata Tabasco 2016

FICHA DE INSCRIPCION CASA DIA |

Colonia: Referencia:
Fecha de nacimiento:

10
Vive con:

Padece de alguna enfermedad:

13
Horario: -

Edad: . Domicilio particular:

o |

‘E Num, De teléfono:
|
Estado civil: E

Medicamento:
MNombre del tutor: 14 l

Lugar donde trabaja:

|

|

INSTRUCCIOMNES DE LLENADO |

Sefialar las enfermedades que |

Horario en que tomael

1 Fecha de inscripcién 9 Estado civil

2 Nombre del abuelo (a) 10 | Nombre de la persona con quien
vive el abuelo/a

3 | Edad 11
padezca

4 | Domicilic donde vive 12 | Nombrar los medicamentos que
toma

5 Colonia 13
medicamento

6 Mencionar que lugar hay 14 Nombre completo de la persona

cerca del domicilio responsable o tutor
7 Numero de teléfono 15

Datos del lugar donde trabaja el i
tutor

8 Fecha de nacimiento
e —

SOONAL |
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Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANOQ
AYUNTAMIENTO ZAp ATA
CON ST ITUCIONA L Juntos creando solucianes
EMILIANO ZAPATA, TAB. Reglstro 13!2021 ;
2018 - 2021 Fecha de Autorizacién: 30 junio

de 2021

INTRODUCCION

El manual de organizacion de la coordinacion del desarrollo integral de la familia ?‘s
con la finalidad de brindar informacién de manera clara y sencilla de las diversas

areas que maneja el desarrollo integral de la familia municipal.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO ‘

« Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, Ultima reforma
publicada en el diario oficial de la federacion, de fecha 29 de enero de 201:6.

« Constitucion politica del estado libre y soberano del estado de tabasco, dltima
reforma publicada en el periédico oficial no. 7625 decreto 223, de fecha I11
de septiembre de 2015. !

* Ley de responsabilidades de los servicios publicos estado de tabasco, ultima
reforma publica en el periédico oficial de fecha 4 de marzo del 2002.

¢ Ley estatal de acceso a las mujeres, ultima reforma publicada en el periédico
oficial de fecha 21 de mayo del 2006.

e Ley para la proteccion para los derechos de nifios, nifias y adolescentes del
estado de tabasco, Uultima reforma publicada en el periddico oficial de fecha
23 de diciembre del 2015. |

e Ley estatal de centro de educacioén inicial y cuidado infantil del estado de
tabasco, ultima reforma publicada en eriodico oficial de fecha 26 |de
diciembre del 2009. 2 2 |

Q

echa de su Ultima
torizacién o Aprobacion

30 DE JUNIO DE 2021 J
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E o EMILIANO
e AYUNTAMIENTO ZAPATA
k' é‘f: CON STI TU ClO N AL e Juntos creando soluciones
&S0} | EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13/2021

i 2018 - 2021 Fecha de Autorizacién: 30 j ;umo

de 2021

e Ley para la prevencion y tratamiento de la violencia intrafamiliar para el
estado de tabasco, ultima reforma publicada en el periédico oficial de fecha
15 de mayo de 1999.

e Ley de trabajadores al servicio del estado de tabasco, ultima reforma
publicada en el periédico oficial de fecha 04 de marzo del 2002.

e Ley de salud del estado de Tabasco, ultima reforma publicada en el perioédico
oficial de fecha 12 de diciembre del 2009.

* Ley para la proteccion para las personas adultas mayores en el estado de
tabasco, publicado en el diario oficial de fecha 17 de mayo del 2003.

* Ley para la proteccion y desarrollo para las personas con discapacidad del
estado de tabasco, publicado en el diario oficial de la ultima reforma de fecha
23 de diciembre del 2015.

Fecha de su Ultima
;thorizacién o Aprabacion

30 DE JUNIO DE 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamiente 2018 - 2021

EMILIAN
vy ZAPATA

Registro: 13/2021
Fecha de Autorizacion: 30 junio
de 2021

CODIGOS

!
e Cadigo penal del estado de tabasco, publicado en el ultimo periddico oficial
NUm.- 7648 de fecha 15 de diciembre del 2015.

» Codigo nacional de procedimiento penales, publicado en el diario oficial de la

federacion de fecha 5 de marzo del 2014.

e Coadigo civil del estado de tabasco, publicado del 2014 periddico oficial del

estado numero 7546.

LINEAMIENTOS

* Lineamiento para la atenciéon de victimas de delitos, publicado en el Gltimo
periddico oficial de fecha el 28 de noviembre del 2014.

Fecha de su Ultima
E_'Iai Autorizacion o Aprobacion
O = : g
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y 0 | _EMILIANO
AYUNTAMIENTO wh _ ﬂ ZAPATA

,-: CONSTIT U C IONAL Juntos creande solucianes
(&S B | EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13/2021
sl 2018 - 2021 Fecha de Autorizacién: 30 junio
de 2021

MISION

Proporcionar en forma prioritaria servicio de asistencia social encaminadas al

desarrollo integral de la familia, para garantizar y fortalecer un mejor nivel de vida
en la poblacion mas vulnerable.

VISION
Fortalecernos como wuna institucion social y de servicios que promueva

cotidianamente con calidez y calidad los valores en la familia, la sana nutricion, la
recreacion de los jovenes y dignificacion del adulto, para hacer efectivo el desarrollo
social en el municipio. ‘

Unidad B Fecha de su Ultima

@torizacién o Aprobacion

30 DE JUNIO DE 2521
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Ayuntamiente 2018 - 2021
EMILIANO
AYUNTAMIENTO ZAPATA
CO N STIT U CIO N AL Juntos creando soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13!2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizacion: 30 junio|

de 2021 '

ESTRUCTURA ORGANICA

e M.V.Z. ARICEL CASTRO NAHUAT
COORDINADOR DEL DIF MUNICIPAL
« C.NATALIA NIETO GUTIERREZ
ADMINISTRATIVO
« C.ISELA DEL JESUS CARAVEO JIMENEZ
ASESOR
« C.SOFIA DIAZ PEREZ
COORDINADORA DE DESAYUNO ESCOLARES
« C.YULIANA KAREN DAMIAN SANCHEZ
COORDINADORA DE INAPAM |
« DR. BRAULIO BAYONA ZUNIGA
COORDINADOR DE LA CASA DEL DIABETICO \
« C.ESMERALDA DEL CARMEN LOPEZ AGUILAR
COORDINADORA DE CASA DIA
« C.ELVA NICASIA AZCUAGA CABRERA
COORDINADORA DE LA GUARDERIA MUNICIPAL
« LIC. JENIFER HERNANDEZ LOPEZ
COORDINADORA DE PRODENFA
« C.MARINA DEL CARMEN SANCHEZ JIMENEZ
COORDINADORA DE ALBERGUE
« PSIC. LAYDA MENDDZA LARA
COORDINADORA DE PANNAR :
e LIC. GUADALUPE DEL CARMEN MARIN CORTES
COORDINADOR DE LOS TALLERES

/P)U\\ FuCioNa;
sk 5
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Ayuntamiento 2018 - ZLZI

| 0 EMILIANO
AYUNTAMIENTO wb_ Q‘_j ZAPATA

CONST[TU ClO NAL Juntos creando soluciones
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13/2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizaciéon: 30 junio
de 2021

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar atencion a través de nuestros servidores publicos en el cumplimiento
de sus responsabilidades, asi como asumir apoyos a restaurar y/o restablecer
aquellas funciones deterioradas por diversas causas, ya que sea por una
discapacidad, enfermedad o lesién que le impidan al individuo desenvolverse en su
entorno con total independencia y autonomia, favoreciendo con ello el mayor grado
de libertad posible, contribuir a que las personas en desamparo y en situacién
vulnerables accedan a una alimentacion, mejoren su nutricion, contribuir a |la
prevencion de los habitantes en situaciéon vulnerable y de riesgos, a poyando a las
familias para lograr su integracion y desarrollo protegiendo a los infantes y ademas
apoyara a las demas personas con alguna adiccién para lograr su integracion ala
sociedad. Apoyara a las personas vulnerables acceder a educacion y formacion
para el desarrollo de sus capacidades, con situacion de riesgos, para lograr abrir
mejores oportunidades de desarrollo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador general
Dependencia: desarrollo integral de la familia

Area de adscripcion: presidente municipal
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Ayuntamiente 2018 - 2021

_ EMILIANO
AYUNTAMIENTO ) 'f ZAPATA
CON STITU CIONAL W Juntos creando solucignes
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13/2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizacién: 30 junio
de 2021
Nombre del puesto: Asesor

Dependencia: D

esarrollo Integral de la familia

Area de adscripcion: Coordinador del DIF

Nombre del puesto: Coordinador de Casa del Diabético

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscrip

cion: coordinador del DIF

Nombre del puesto: Coordinador de Desayunos Escolares

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscrip

Nombre del puesto: Coordinador del programa de INAPAM

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

cion: coordinador del DIF

Area de adscripcién: coordinador del DIF

i

Unidad Resgonéab
Elaloracian
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7
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Fecha de su Ultima
utorizacion o Apro|bacién
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Coordinaci@ ! Municip ~ 7
)ﬂl ._‘ﬂr

30 DE JUNIO DE 2021

(GRS St g e 3 ’
B e




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

55

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamiente 2018 - 2021

EMILIANO
‘@QA}! ZAPATA

Juntos creando solucignes
Registro: 13/2021
Fecha de Autorizacion: 30 junio

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion: coordinador del DIF

Nombre del puesto:

Coordinador de Casa Dia

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion
Nombre del puesto:
Dependencia: Desar

Area de adscripcion

Nombre del puesto:

: coordinador del DIF

Coordinador de PRODENFA
rollo Integral de la Familia

: coordinador del DIF

ASESOR

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion: coordinador del DIF

Nombre del puesto:

C. Natalia Nieto Gutiérrez

de 2021 ‘
|
|
[
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/979 |
Unidad Regpofisshie d¢ echa de su Ultima
El acion Autorizacién o AproFacién
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Ayuntamiento 2018 - 1021

EMILIANO
AYUNTAMIENTO ZAPATA
CON STIT UC IONAL Juntes creando selucignes
EMILIANO ZAPATA, TAB. Rengtl"D 13!2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizacion: 30 junio
de 2021

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion: coordinador del DIF

Nombre del puesto: PSIC. Cristel del Carmen Sanchez Cambrano |

Dependencia: Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion: coordinador del DIF

DESCRIPCION DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES |

COORDINADOR DEL DIF MUNICIPAL

1. Coordinar y supervisar los programas que maneja en el DIF Municipal. |
2. Encabezar brigadas comunitarias a beneficio de las personas mas
vulnerables. ‘
3. Atender y orientar a la ciudadania que requiere de igual servicio.
4. Determinar las acciones que se emprenderan y vigilar al personal a mi cargo.
5. Verificar que se apeguen a las reglas establecidas verificar que se realiclan
las actividades durante la semana. |
6. Hacer reuniones semanales con los coordinadores de cada area. ‘
7. Realizar el rol durante la semana notificar lo solicitado en cada area en

admlnlstracmn

n 1 Fechadesu Ultnlna
2 ﬁu orizacién o Aproﬁ:aclon

|
30 DE JUNIO DE 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamients 2018 - 2021

EMILIAN

Wiy ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: 13/2021
Fecha de Autorizacion: 30 junio
de 2021

9. Dar cumplimiento a las actividades acordadas.

10. Asistir a reuniones establecidas por el ayuntamiento y asistir a las diversas

actividades civicas en diferentes puntos.

ASESOR

Atender las necesidades de las familias a través del DIF Municipal, y atencién en

situaciones vulnerables, contribuyendo a la mejor calidad de vida, a través de los

programas preventivos que se manejan y logran el fortalecimiento del nticleo familiar

que contribuyen en el bienestar de la familia.

COORDINADOR DE CASA DEL DIABETICO

1. Coordinar la atencion de casa del diabético mediante platicas.

2. Realizar brigadas en coordinacion con el DIF Municipal con la finalidad de

implementar el cuidado y atencion a las personas que mas lo necesitan.

3. Dar platicas del cuidado que debe tener una persona diabética.

CORDINADOR DE DESAYUNOS ESCOLARES |

1. Coordinar el programa de desayunos escolares con la supervision de

cocinas.

2. Entrega el paquete de desayuno escolares

RALO

X
WAL, NE

g2\

3. Reunién con padres de familia y co e
~ OO ;_"“\ QQB ‘\
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Fecha de su Ultima
utorizacion o Aprobacion
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Ayuntamiento 2018 - 2021
o £
AYUNTAMIENTO ' (#yel |
CONST IT UC IONAL ww E!os creando so!ucf«ines
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Registro: 13/2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizacién: 30 junio
de 2021

Notificacion del cuadro de basto y verificar que las promotoras trabajen en
sus escuelas correspondientes.

Mantener en enlace del DIF estatal y verificacion de los paquetes de insumos
sean bien distribuidos.

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE INAPAM

. Coordinar el programa de INAPAM

Realizar convenios de descuentos y convenios con diferentes empresas para
las personas adultas realizar un trabajo de acuerdo a su edad.

Trasladarse a la ciudad de Villahermosa tabasco para dar cumplimiento a las
necesidades del programa.

Gestionar mediante el servicio estatal del empleo, gestionar cursos de

autoempleo y elaboracion de tarjetas de INAPAM.

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE PRODENFA

= &N

Coordinar los diferentes programas que manejan el programa.
Llevar a cabo sesiones psicoldgicas.

Realizara visitas domiciliarias, orientacion vocacional.

Hacer vinculos en las escuelas e implementar talleres con las escuelas de

primarias y secundaria.

Fecha de su Ultima

utorizacion o Aprohacion

Coordm IPMunJQ &

SRO ‘Néhua 30 DE JUNIO DE 2021
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Aysntamiento 2018 - 2021

i ZibaT

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Juntos creando solucignes
EMILIANO ZAPATA, TAB. Reglstro 13!2021
2018 - 2021 Fecha de Autorizacion: 30 junlo

de 2021

COORDINACION DE GUARDERIA INFANTIL

1. Mantener el cuidado necesario con los nifios que asisten a la guarderia
infantil.

2. Realizacion de actividades, en las aulas y motivar a los nifos.
Ensenarles a conocer los colores, realizar actividades motivacionales y vigilar
el comportamiento de los nifios.

4. Realizar reunion informativa con el personal para la verfficacion de

actividades realizar en la semana.

COORDINACION DE CASA DE DIA

1. Coordinar la casa dia, mantener el orden.
2. Realizar diferentes actividades fisicas que les ayude a motivar a su cuerpo.

Dandoles los principales cuidados a los abuelitos que asisten a la casa dia.

COORDINACION DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
1. Elaboracion de juicios civiles ante el juzgado.

Elaboracion de convenios familiares.
Conciliaciones familiares.

Atender denuncias ante el ministerio publico.

SEENE

Asistencia juridica a adolescentes conflictos, intervenciones en juzgados
civiles y penales.

Fecha de su UltirJ'na
' 7Autorlza6|on o Aprol:xaclon

i
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayantomiente 2018 - 2021

\ EMILIANO
WAy | ZAPATA

Juntos creando soluciones
Registro: 13/2021
Fecha de Autorizacion: 30 junio|
de 2021

COORDINACION DE SIPINA

1. Generar politicas publicas en temas de infancia y docencia de manera

transversal.

2. Intervencion objetiva en caso de vulnerabilidad de los derechos de NNA.

3. Trasmitir a NNA el conocimiento de sus derechos y deberes.

Fecha de su Ultima
Autorizacién o Aprobacion

M.V.Z. A
Coordinagio

30 DE JUNIO DE 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntamiento 2018 - 2:02]

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: 13/2021

2018 - 2021 Fecha de Autorizacion: 30 junio
de 2021
DIRECTORIO

NOMBRE NUMERO CORREO
M.V.Z. Aricel Castro 9933997292 | Aricel_pumas@hotmail.com
Nahuat |
C. Sofia Diaz Pérez 9342607966 |
C. Yuliana Karen yulianaDamiansam@gmail.com '
Damian Sanchez M |
Dr. Braulio Bayona 9342600872 | Bayona_braulio@yahoo.commx |
Zuaniga :
C. Esmeralda Del Citlali1992@hotmail.com i
Carmen Lopez Aguilar aal o
C. Elva Nicasia Cachyazcuaga0202@gmail.com
Azcuaga Cabrera SIaI451 194
Lic. Jenifer Hernandez | 99932604090 | Jennifermihernandezlopez@gamil.com
Lopez
C. Marina Del Carmen | 9341120914 | Marinadelcarmen538@hotmail.com |
Sanchez Jiménez
Psic. Layda Mendoza pannarzapata@hotmail.com
it 93434889027
Lic. Guadalupe Del 9341119729 | Gpemarin_cortes@hotmail.com |
Carmen Marin Cortes
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No.- 5464

Manual de Procedimiento
de la Direccién de
Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021
Fecha de Elaboracién:
30 de junio de 2021
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Fecha de Elaboracién:
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- ’ s Manual de Procedimientos de
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. | o cooric it la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracion:
30/06/2021

INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Plblico
y ambito Administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos,
instrumentos que facilitan también el aprendizaje del personal, proporcionando la
orientacion que se requiere en las unidades administrativas, con el proposito de
mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, para lograr la realizacién de
las tareas que se les han asignado, auxiliandoles también en el cumplimiento de

funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto, para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo
establecido en su Ley Organica y Reglamento articulo 160, fracciones XIX Y XX; se
elaboran, integran y difunden los manuales administrativos, instrumentos técnicos—
administrativos que facilitan el cumplimiento de funciones, actividades, logros y
objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la
Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de
los Servidores Publicos del Poder Legislativo el presente *“Manual de
Procedimientos de la Direccion Finanzas”.
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WA & / mfar{% Manual de Procedimientos de
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30/06/2021
OBIJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de
brindar informacién, en forma clara, precisa, consista y sencilla, acerca de los
procedimientos que se realizan en la Direccion de Finanzas del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, para otorgar a los usuarios los servicios de recepcion y
seguimiento a la demanda de la ciudadania. Contiene el objetivo del Manual y el
desarrollo de cada uno de los procedimientos; la descripcion de actividades y su
Diagrama de flujo; las normas de operacién que se deben observar; y las formas

que se utilizan para el desarrollo.

Este manual de procedimiento ha sido elaborado con la participacion de las
areas que integran la Direccion de Finanzas y su actualizacion sera responsabilidad
de la misma. Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de
sus responsabilidades, asi como |a induccion del personal de nuevo ingreso a su

area de adscripcion.
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‘L\®@ / fﬁ%ﬁ%‘i Manual de Procedimientos de
BB SO | s i solicioems la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

Cobro de impuesto predial

OBJETIVO:

Recaudad ingresos por concepto de impuesto predial

NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacién del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.
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Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

30/06/2021

Fecha de Elaboracion:

Direccién de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Cobro de Impuesto Predial

Responsable: jefe de
departamento

Acta Nam.

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

01

El contribuyente solicita el cobro v presenta su
recibo de predial, nimero de cuenta, escritura o
nombre completo.

02

La cajera teclea el nimero de cuenta o predio.

03

El sistemna proporciona la informacion del
predio, Nombre, direccién.

Cajera

04

Si el contribuyente requiere aclaracion de
datos, se turna a catastro.

Si los datos son correctos se proporciona al
contribuyente el importe a pagar.

El contribuyente proporciona el efectivo.

Se genera el CFDI con los datos del predio y el
importe pagado.

CFDI

Se entrega el CFDI al contribuyente y este
verifica los datos.

10

Si el contribuyente no requiere aclaracion ir a 6

11

Turnar al contribuyente con el Jefe de Area de
Impuesto.
Predial para su aclaracion

12

Si la aclaracion conlleva a una modificacion, el
contribuyente
debera presentarse a Catastro para su tramite

Fin del procedimiento
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Ayuntamients 2F18 - 2031

EMILIANO
T

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

N

DEMANDA EL
SERVICIO. PRESENTA:
RECIBC DE PREDIAL !

O NO. CTA, O ESCRITURA
0O NOMBRE DE
PROPIETARIO ]

Cobro de impuesto predial

TECLEA EL NO. DE CONSULTAR
CTA O > MEMORANDUM
PREDIO ¥ VERIFICAR
INFORMACION

PRESENTA \
DIFERENCIA

DE VIGENCIA O
VALOR

i

i3

REQUIERE > {
ACLARACION \

DAR LA CUENTA AL
~ CONTRIBUYENTE.
EFECTUAR DCTO. S ES VALIDO

TURNAR A.IE;DEFTO (|
DE EJECUCION FISCAL >\
PARA SU ACLARACION

|
CAPTURAR RFC. EMITIR RECIBO
OFICIAL
RECIBE EFECTIVO
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T Registro: CM/MP/03/2021
\‘ ﬂ‘ y ZK&S%OA Manual de Procedimientos de
e ‘ la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracion:
30/06/2021
PROCEDIMIENTOS

+ DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO:

Cobro de derechos de publicidad

OBJETIVO:

Eficientar el cobro oportuno de derechos y orientar en el pago del mismo.

NORMAS DE OPERACION:
- Constitucion Politica del Estado de Tabasco
- Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
- Organo Superior de Fiscalizacion
- Carpeta basica para la formulacién del POA
- Principios de contabilidad gubernamental del IMPC

e Cobrar los derechos por publicidad de acuerdo a la normatividad
municipal
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Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

30/06/2021

Fecha de Elaboracién:

Direccion de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

COBRO DE DERECHOS POR PUBLICIDAD

Responsable: Jefe de Acta. Nom. Descripcién de Actividades Formato o Documento
Departamento.
Coordinacion de Reglamento 4 Solicita al usuario pago de derechos
de anuncios publicitarios
2 El usuario paga en Tesoreria Recibo oficial.
Fin de procedimiento
Si no Paga se envia hasa tres
# citatorios.
Si no paga se aplica Procedimiento
. de Ejecucion fiscal
5 Procede a embargar

Ejecutores fiscales

Si paga. Conecta con act 2
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Inicia
Procedimiento

Solicita pago

‘ Se envian hasta

tres citatorios

DIAGRAMA DE FLUJO

e
| Solicita pago
RIERES

b 4

El usuario paga
en tesoreria

DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

Si_ |
‘ Embargo —> \
b f
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d EMILIANO Manual de Procedimientos de
WAWA v | ZAPATA b e
AR | AT e ireccién de Finanzas Fecha de Elaboracion:

30/06/2021

PROCEDIMIENTO:

PRESENTACION DE UN ESPECTACULO

OBJETIVO:

Lograr el ingreso del impuesto detectando el evento antes y después
de su realizacion.

NORMAS DE OPERACION:

Cobrar los impuestos por eventos de acuerdo a la normatividad
municipal.
Ley de Hacienda Municipal
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Ayusivmaaie 2018 - 2021

i X EMILIANO
WA v | ZAPATA

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

30/06/2021

Fecha de Elaboracién:

Direccion de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento

gzgg?tr;s::ﬁ;efe de Acta. NOm. Descripcion de Actividades DF ; éumrﬂf:nfo
Usuario Solicita anuencia a la Secretaria Municipal y
se presenta
1 Copia a la Tesoreria (Coordinacion de
Reglamentos).
Presenta por escrito con 10 dias de
anticipacian, el boletaje
Para su sellado en la Coordinacion de
2 Reglamentos. Art. 115
y 116 de la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de
Tabasco.
Entrega copia de los recibos de pagos por los
conceptos
3 contemplados en el Art. 146 de la Ley de
Hacienda Municipal
Deposita en garantia el 5% del importe a
recaudar por la
4 venta del boletaje
Art. 122 de ley de Hacienda municipal y recibe
comprobante
Coordinacion de Se entrega al usuario el boletaje sellado.
Reglamentos. 5
Después del evento (art. 120 y 121 LHM),
6 presenta talones de
boletaje vendido y sobrante
2 Se determina el impuesto y se ordena el pago.

Se libera garantia en cuanto no exista sancion.

Fin de Procedimiento
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ki M 2081 Registro: CM/MP/03/2021
e EMILIANO Manual de Procedimientos de
w7 | ZAPATA la Direccién de Fi
Rurtos crednd sebicioes a Direcc € Finanzas Fecha de Elaboracion:
30/06/2021
Usuario Coordinacion de Reglamento Municipal
Inicio !
4
Establece
comunicacion el drea - x|
i Se verifica la |
soflctants documentacion
presentada y se sella
\|, el boletaje.
Establece J,
comunicacion el area o
solicitante { \
. { T
\"-,_._,_- /
s . Se determina el ]
{( 1 ‘,}—'} Presenta boletaje \ impuesto y se libera |
\ \—/ vendido y sobrante N > la garantia -
\::. J/ (en su caso) ‘
f/_.—ﬂ"“h._ r__i“
i 3 )ﬂ\ Paga el impuesto f \‘
\‘- 7 \\ 3 /|

=
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MILIANO

P——— Registro: CM/MP/03/2021

Manual de Procedimientos de
ZAPATA

30/06/2021

la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracion:

PROCEDIMIENTO:

COBROS DE RECEPTORIAS EXTERNAS (JUECES CALIFICADORES)
OBJETIVO:

Lograr que el servicio que demanda el contribuyente sea un cobro de agil
respuesta, ordenado y controlado, de acuerdo al

Art. 28-A del CFF, y normatividad de la SHCP y el Organo Superior de
Fiscalizacion.

NORMAS DE OPERACION:

El llenado del recibo oficial, debera cuidar los siguientes puntos de acuerdo al
Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de Ia

Federacion, asi como la normatividad de la SHCP:

Fecha y lugar de expedicion

Teclear el Nimero de Folio correspondiente al recibo Oficial

Clave: Esta se refiere al juzgado calificador

JC: Juzgado Calificador

Nombre completo del contribuyente

Domicilio Completo (calle, nimero, colonia)

Concepto

Iniciales de la persona que elabora el recibo

Cuenta contable

Cantidad o numero de tramites que se estan pagando
Importe total en numero y letra

Sello del juzgado calificador y firma del juez calificador.
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Apencomionts 2016 » 2021

EMILIANO
ZAPATA

Ao creando salucivans

Manual de Procedimientos de

la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracion:
30/06/2021

Direccion de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimientn:

Cobros de Receptorias externas (Jueces Calificadores)

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta Num.

Descripcion de actividades

Formato o
documento

Depto. de Ingresos

1 El contribuyente demanda el servicio

recibo oficial

F) Concepto

recibo
H) Cuenta contable

pagando

juez calificador
Original: contribuyente
relacion de liquidacion
Tesoreria Municipal

calificador.

Se elabora recibo oficial mecanizado en
orinal y tres copias con los siguizntes
requisitos (Ar, 29 A CFF)

A) Fecha y lugar de expedicion

B) Numero de folio correspondiente al
C) Clave: JC (juzgado calificador)

D} Nombre completo del contribayente
E) Domicilio {calle. numero, colcnia)

G) Iniciales de la persona que e abora el

1) Namero de tramites que se estan

J) Importe total en nimero y letra
Sello del Juzgado calificador y fima del

Distribucién de documentos:
Copia rosa, amarilla, se anexana la
de recaudacion que se entera ala

Copia verde foliada: al archivo del juez

Recibo oficial
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7 Sello Oficial

4 Relacionar por numero de folio
5 Importe total en numero y letra
6 Firma del juez calificador

Apuntambants 2018 - 2021 Regis’cro: 'CMIMP’OB/ZOZi

EMILIANO Manual de Procedimientos de

w | ZAPATA = niorss

= | hintoserscmdsoions la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracién:

30/06/2021
Elaborar liquidacion (original y cuatro
copias)
1 Indicar el tumo
2 Fecha de entrega
Cajera 3 3 Periodo de la recaudacion a liquidar

forma

contable

Ordenar recibos oficiales de la siguiente
4 1 Copia rosa por nimero de cuenta

2 Copia amarilla por folio progresivo

Presentarse en el departamento de

Depto. De ingresos 5 ingresos a liquidar con el block de folics
en uso
6 Se recepcion y se verifica la

recaudacion y se ingresa a la Tescreria

Fin de procedimiento
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Aruntgmiants 2018 - 2021

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

Y

ORDENAN RECIBOS:
COPIA ROSA: POR NO.
CTA
COPIA AMARILLA: FOLIO
PROGRESIVO

L

Contribuyente Cajera Departamento de
ingresos
ol - Resolucion
[ Inicio J P ' Administrativa _LU
= ‘-—-...__-—-"'""-"'—-
W
- N
DEMANDA EL e
SERVICIO Resolucion
Administrativa

| ORDENAN RECIBOS:

COPIA ROSA: POR NO.
CTA

-7 COPIA AMARILLA; FOLIO

PROGRESIVO

y

ORDENAN RECIBOS!
COPIA ROSA: POR NO.
CTA
COPIA AMARILLA: FOLIO
PROGRESIVO
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4 Apuntemiente 3018« 2621 Registfﬂ: CMIMP’US!ZOZ 1
S ff&ﬂ% Manual de Procedimientos de
2N Brmsioe o iniodiy la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CORTES

OBJETIVO:

Control y verificacion de las todas las operaciones de Ingresos

NORMAS DE OPERACION:

Constitucién Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacion del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.
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| Sruntemionsa 2018 2021

EMILIANO

Manual de Procedimientos de

Registro: CM/MP/03/2021

la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracion:

30/06/2021

Direccion de Area:
DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Emision de cortes

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta Nam.

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Area de cajas multiples

Actividad inicial del cajero:

Contar fondo resolvente

Verificar y firmar la dotacién de recibos oficiales
computarizados

Acceder al sistema con clave personal,
verificando fecha y

hora del sistema

Ordenar las copias de los recibos oficiales
computarizados
por folio

Emitir recorte de caja general por usuario

Ordenar copias de |os recibos oficiales
Copia uno: Tesoreria, por cuenta contable
Copia dos: Ingresos, por nimero de folio

Sumar copia de recibo oficial computarizade
copia uno, par
cuenta contable, anexar tira de la suma

Verificar copia de recibo oficial copia uno vs los
datos dsl

pase, memorandum o documento presentado
Nombre del contribuyente

Domicilo

Cuenta contable

Nuim. Falio

Concepto

Periodc

Calculo de la cantidad a pagar

Sumar copia de recibo oficial amarillo, por Num.
de folio.
Anexar tira de suma
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Aputamiente 20T - 2021

& EMILIANO
W4 v | ZAPATA

: J
e Juriters erore salinanes

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CvI/MP/03/2021

30/06/2021

Fecha de Elaboracion:

Cuadrar:
recorte de caja general por usuario
Sumatoria parcial y general de las copias uno

recibo oficial computarizado

Los pases, memorandums y/o documentos
Anexar Doctos de receptorias externas
(Relaciones y

copia uno del recibo oficial mecanizado)
Efectivo, chegues, copias de oficializaciones

Presentar recorte de caja por usuario al Jefe de

Depto.
Correspondiente

Jefe del Depto. de Ingresos
yio Impuesto predial

Recepcionar y verificar por cajero:

Paguete de copias uno del recibo oficial y sumas
parciales y totales

Paguete de copias dos del recibo oficial y la
suma total

Recorte de caja general por usuario en original y
dos

copias

11

Entregar efectivo, Cheques y oficializaciones al
jefe Depto.

predial o Ingresos. Presentar recorte de caja
general para

recabar firma de recepcion de efectivo

12

Firmar de autorizado el recorte de caja

13

Recepcionar dinero y deposito Bancario Diario

Fin de Procedimiento
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Apusmtemisats 1018 - 2021

Registro: CM/MP/03/2021

- ZER%JANO Manual de Procedimientos de
5'.7 AT.A la Direccién de Finanzas
——m | et croancio saliscionws Fecha de Elaboracién:
30/06/2021
CAJERA
/‘—“\
K INCIO | 1 )
| '
R 9 . ] __. .‘
W l
CONTAR FONDO
REVOLVENTE
VERIFICAR DOTACION DE SUWR:EOS?OUHO o
RECIBOS EXAR
ACCEDER AL SISTEMA il I
QORDENAR COPIAS DE [ \ 4
RECIBOS
DFICIHLES VR lm:E%?géh HNRER
COMPUTARIZADOS OFICIAL
POR FOLIO CONTRA LOS DATOS DEL
PASE
0 MEMORANDUM

v

EMITIR PRECORTE DE
CAJA
GENERAL POR USUARID

¥

ORDENAR COPIA RECIBOS
OFICIALES
UNO; TESORERIA POR CTA
CONTABLE
COPIA UNO: INGRESOS, POR

v

SUMAR COPIA DOS DE RECIBO
OFICIAL
POR NO. FOLIO (ANEXAR TIRA)

\

CUADRAR.
PRECORTE DE CAJA
SUMAS DE RECIBOS

PASES Y MEMOS
DOCTOS RECEP, EXTERNAS
EFECTIVO, CHEQUES,
OFICIALIZACIONES

y

A
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Ayuntasmiénta 2018 - 2021 Registro: CM/MP/OB/ZOZI
fz‘gﬁ-% Manual de Procedimientos de
il s la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracién:

30/06/2021

Departamento de Ingresos

RECIBE PRECORTE
DE
CAJA POR USUARIO

v

RECEPCIONA Y VERIFICA POR
CAJERO: COPIAS UNO, COPIAS DOS
PRECORTE DE CAJA (ORIG ¥ 2

COPIAS)
v

RECIBE EFECTIVO. PRESENTA CORTE
DE CAJA GENERAL PARA RECABAR
FIRMA DE RECEPCION DE EFECTIVO

\n

SE EMITE EL CORTE DE CAJA ¥ SE
FIRMA DEFPOSITOS DIARIOS
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Aguntarrigntn 2078 - 3031
EMILIANO

ZAPATA

Rpefers et tuciones

‘Lilgég

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

PROCEDIMIENTO:

COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener el ingreso del impuesto por tenencia de predios

NormAs b OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacion del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal
Ley de Ingresos Municipal.
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EMLIANO
ZAPATA

Jurshes ereande seickmes

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

Direccion de Area:

DIRECCION DE FINANZAS

Unidad Responsable:

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Procedimiento:

Cobro de Impuesto Predial

departamento

Responsable; jefe de Acta. Num.

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Cajera

10

Si el contribuyente no requiere aclaracion ir a 6

11

Impuesto
Predial para su aclaracién

Turnar al contribuyente con el Jefe de Area de

12

contribuyente

Si la aclaracion conlleva a una modificacion, el

debera presentarse a Catastro para su tramite

Fin del procedimiento
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Agustamiscate 2018 - 2811

EMILIANO
ZAPATA

durdos e selasianns

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracion:

30/06/2021
B Cobro de impuesto predial
( INICIO )
p, = 17 EAETE
B W
DEMANDA EL ]
SERVICIO. PRESENTA: | TECLEA EL NO. DE CONSULTAR
RECIBO DE PREDIAL CTA O >/ MEMORANDUM
O NO. CTA, O ESCRITURA | PREDIO Y VERIFICAR
C NOMBRE DE | INFORMACION |
FROPIETARIO ! |

,_____Vli__ _____
e

l

ﬁ\\ pr——
ﬂ"“m_ p.
PRESENTA ~ i~
wemm < EwemL s 1
DE VIGENCIA O e = P
\ ViR AP -‘-/ = \ ”/ -
x\':];”' =€
DAR LA CUENTA AL TURNAR AL DEPTO d
CONTRIBUYENTE. DE EJECUCION FISCAL !
EFECTUAR DCTO, S1 ES VALIDO PARA SU ACLARACION > %

CAPTURAR RFC. EMITIR RECIBO
OFICIAL |
RECIBE EFECTIVO I

¥

™
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At 40 31 Registro: CM/MP/03/2021
Wﬁ - ZEKII%'RHTOA Manual de Procedimientos de
. | la Direccién de Finanzas Fecha de Elaboracién:
| 30/06/2021

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

CONTROL FINANCIERO - PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Control financiero - presupuestal de todas las partidas y proyectos de
todas las Direcciones del Ayuntamiento, para la
Debida aplicacién del Gasto

NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Organo superior de Fiscalizacion

Carpeta basica para la formulacion del POA
Principios de contabilidad gubernamental del IMCP
Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos Municipal.
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=

— Jurstas cresmacty solisianes

Apurtemnehe 2018 - 3031

v EMILIANO
WRWA v | ZAPATA

Manual de Procedimientos de
la Direccion de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

30/06/2021

Fecha de Elaboracién:

Direccién de Area:
Tesoreria Municipal

Unidad Responsable:
DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Procedimiento:

Control Financiero - Presupuestal

Responsable: Jefe de
Departamento.

Acta. NOm.

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Control Financlero -
Presupuestal

Al llegar las OF a Control financiero - presupuestal,
se verifica

la relacion de documentos que envia programacion
y se sellan

de recibido

Control Financiero -
Presupuestal

Se Verifica el tipo de gasto de la OP

Area de revision fiscal

Da el Vo. Bo. El area de revision fiscal
Si no es correcto, se remite al area que la elabord

Area de afectacion
financiera

Se pasa &l area de afectacion financiera -
presupuestal, en
donde se verifica la suficiencia de financiera

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Aguatorniente 2018 - 2041

V- § EMILIANO
VAW v | ZAPATA

— — Jandirs ereaincs saluciores

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021

Fecha de Elaboracién:
30/06/2021

Area responsable

,"f'—-—h\\
INICIO )

ENVIA RECIBOS,
PASES DE
INGRESOS,

CORTES DE CAJA
TIRAS DE

AUDITORI[A

!—%

Area de Revision Fiscal

SE CUADRAN Y SE
CLASIFICAN POR

RECIBOS DE |
INGRESOS |
|

SE ELABORA UN INOFRME SEMANAL Y
MENSUAL DE IMP PREDIAL ¥ REZAGOS
Y EL DESGLOSE DE LAS
PARTICIPACIONES

[

SE TURNA A CONTABILIDAD LA
GUENTA
PUBLICA DE INGRESOS CON:
RECIBOS DE INGRESOS (CON TIRAS

DE
AUDITORIA ¥ RECIBOS CANCELADOS

=
CLAVE LOS _—

Area de afectacion financiaria

e

EMITE POLIZA Y VALIDACION |
DIARIA DE INGRESOS DE
AGUERDO A LAS FICHAS DE
DEPOSITO.

EMITE POLIZA Y VALIDACION
DIARIA DE INGRESOS DE
ACUERDO A LAS FICHAS DE
DEPOSITO,
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No.- 5465

Manual de Organizacién

de la Direccién de Registro: CM/M PIOB{%OZI
i~ Fecha de Elaboracién: & _
30 de junio de 2021 | W e/

Ayuntamiento 2018 - 202
ZAPATA
Juntos creando soluciones|

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE FINANZAS

e T
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Manual de

Registro: CM/MP/03/2021
Fecha de Elaboracién:

Ayuntomiento 2018 - 2021

Organizacién de la o et 4 EMILANO
Direccion de Finanzas AR Ce Julio St Waera / ZAPATA
P— S~==— | Juntes creands soluciones

iNDICE

TAEFONEEION i s T i s R R R i e shea

Marco Juridico — Administrativo

MRSRIN: 7 WIBIOD summ i mmsssssnsmmeiasinnssmssnrabiinmsssibiiossor s i ssnoina

EStruCtUra OFGANICA .....ooeeeieeeceeee ettt r et eea e

Bigablitolgihats B gic s | I .

81y o VLR ET-TiT s | O

Descripeion: del PUSSED womssmsmvme s iasins ey s s

Descripcion Especifica de Funciones

(BT =To W o] o TSR UP U

Unidad responsable de su
elaboracién

autorizacién o aprobacion

Fecha de su dltima

Direccién de Finanzas

el mets

30 de junio de 2021
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Manual de Registro: CM/MP/03/2021
Organizacién de la Fecha de Elaboracién:

; s ; s :
Direccién de Finanzas 30 de junio de 202

Ayuntomiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creande soluciones

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un Instrumento Administrativo que
se utiliza de apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas
que forman parte de una estructura organizacional. El presente manual
tiene el proposito de brindar informacion de forma clara, precisa,
concisa y sencilla, de la estructura organizacional y funcionamiento de la
Direccién de Finanzas del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco
como una referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones encomendadas.

Contiene el Marco Juridico Administrativo, misién y vision la
estructura organica de la Direccion, asi como la descripcion, funciones y

directorio de cada uno de los puestos.

Este manual de organizacion ha sido elaborado con la participacion
de las dreas que integran la Direccidon de Finanzas y su actualizacion es

responsabilidad de la misma.

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion

Unidad responsable de su
elaboracién

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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Manual de Registro: CM/MP/03/2021
Organizacién de la Fecha de Elaboracién:
Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021

Ayuntemienta 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creando soluclones

e e

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La Direccion de Finanzas se encuentra regida bajo el siguiente Marco
Normativo.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Ultima
Reforma, publicado en el diario oficial de la Federacién el 27 de
enero de 2016.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ultima Reforma publicada en el Periddico Oficial el 03 de octubre
de 2015.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. Ultima
Reforma, Publicada en el Periddico Oficial el 02 de Julio de 2014.

LEYES

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco. Ultima Reforma,
publicada en el Periddico Oficial el 21 de diciembre de 2013.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos (Estado de
Tabasco). Ultima Reforma Publicado en el Periddico Oficial el 04
de marzo de 2002.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. Ultima
Reforma Publicado en el Periddico Oficial el 15 de mayo de 2015.
Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata, para el Ejercicio
Fiscal 2016. Publicado en Periddico Oficial el 30 de diciembre de
2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Reforma,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de
2016.

Ley de Catastro del Estad asco. Publicado en el Periddico

Unidad responsable de su

Fecha de su dltima

elaboracion autorizacién o aprobacién

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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Manual de
Organizacién de la
Direccion de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021
Fecha de Elaboracién:
30 de junio de 2021

Ayuntamienta 2618 - 2021

8 . | EMILANO
b4/ | ZAPATA

R
~——— S— Juntos creando soluciones

Reglamentos:

* Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
Publicado en el Peridodico Oficial el 09 de Julio de 2003.

* Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco. Ultima Reforma, Publicada en el Periddico
Oficial el 16 de marzo de 2016.

Unidad responsable de su
elaboracion

autorizacién o aprobacion

Fecha de su dltima

Direccién de Finanzas

30 de junio de 2021
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Manual de Registro: CM/MP/03/2021
Organizacién de la Fecha de Elaboracién:
Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021

Ayuntomionto 2018 - 2021

——

- EMILANO
‘1&/ ZAPATA

— = | Juntos creando soluciones

MISION Y VISION

Mision

Contribuir al cumplimiento de los objetivos de desarrollo del
Municipio y a una mejor calidad de vida para las y los zapatences, a
través de una correcta definicién, formulacion y realizacidn de la politica
fiscal de ingresos, gastos y financiamiento publico; que garantice la
sostenibilidad, estabilidad, equidad y transparencia de las finanzas
publicas, maximizar el potencial de crecimiento de corto, mediano y
largo plazo de la economia por medio de mecanismos de recaudacion
sistematizados y armonizados con las diferentes direcciones,
coordinaciones del ayuntamiento y con aprobaciéon de la poblacién, asi
como fomentar el mejor uso de los recursos productivos del municipio
para alcanzar un crecimiento econdmico sustentable que se traduzca en
una mejor calidad de vida para todos los zapatences, especialmente los

sectores mas postergados y vulnerables.
Vision

Ser la unidad rectora de las finanzas publicas, identificada como
una entidad moderna orientada a brindar servicios publicos con calidad
y oportunidad a nuestros ciudadanos; integrado por un equipo de

personas competentes y comprometidas con la ética, probidad,
de cuentas.

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

Unidad responsable de su
elaboracién

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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Manual de Registro: CM/MP/03/2021
Organizacién de la Fe‘“g de ?'°3°r°'d°": .| EMILANO’
Direccién de Finanzas R e fiilo die 202 f v/ | ZAPATA
S~— | Juntos creando soluciones

ESTRUCTURA ORGANICA

1.- DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL
1.1- Director de Finanzas Municipal

2.- DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
2.1 Jefe de Departamento de Ingresos
2.2 Jefe de Departamento de Egresos

1.-COORDINACION DE CATASTRO
1.1-Coordinador

1.- COORDINACION DE REGLAMENTO
1.1. Coordinador

Unidad responsable de su
elaboracion

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

Direccién de Finanzas

30 de junio de 2021




97

PERIODICO OFICIAL

27 DE OCTUBRE DE 2021

zadoT ugwizng |BqOISLD uenr

Z9|EZUOS) Z3|BZUOS) BUS|J BYLBN

ZapueulaH olapueT] adn|epens opiedly
JeljIxny

Z9YoUBS ZaUWIM OJBZET

Z9l19d

ugwzng adnjepens) oue|py

Resooep

zouny soje) ouagoy
leljixny

zanblpoy zounpy l|oAeN B0y
sojeq ap ejsunyde)

Z3youeg Zapueulal zujeag BWION
"0JJSEIED 3p UOIDBUIPIOOT)

ealy op ajar

v

ZaUIUES euljjeg edljed epy

IV EVEETS

OUBDZIT ZBUNN |BNUBN SoleD

sojep ap eysunyden

EB|aNZU3[BA O||ISED
Jayisg ey
ealy ap djar

JejinBy
Blalge] oINpy opleolry
ealy ap sjar

, zado
BI2IQED OIj2.NY 00IB[A
‘ojuawe|bay
ap UoIdBUIPI00D

(g) eioses) ejanzusjep eoljabuy esoy
Zayoueg ouelquie) euajepbely ele
sl|oS Ulely euellleq ejll
Ojuld si|os eypeg euy

sojeq ap ejsuniden

a1y 8p 84or _

Zayoueg euw|ed BlE BSOY
sosalba pepljigejuod ap ojuswepedag

|

sosaibul pepijigejuon
ap ojuawepnedaq

28194 $9H0D OjuojuY [anuepy ‘Bu)

sezueuld ap 1039a11Q

T¢0¢-810¢
‘odseqe] ‘ejedez oueljiwl
|euoidN3}isuo) ojuaiweljuniy




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

98

Manual de Registro: CM/MP/03/2021
Organizacién de la Fecha de Elaboracién:
Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021

——— = | Juntos creando soluciones

EMIIANO.
VQ&J ZAPATA

OBJETIVO GENERAL

Conducir las finanzas del municipio, precisando, vigilando e
inspeccionando la Politica Tributaria, empleando criterios de eficiencia,
transparencia 'y modernizacion, acorde con las necesidades
presupuestarias, de endeudamiento externo e interno y patrimonio del
municipio.

Asegurar una estrategia fiscal sostenible que colabore a fortalecer
el crecimiento real de la economia del municipio en el marco de una
estabilidad macroecondmica a corto, mediano y largo plazo.

Conservar la disciplina fiscal mediante el fortalecimiento de una
gestiéon financiera gubernamental integrada con mecanismos explicitos
de vigilancia, evaluacion y rendicion de cuentas que maximice la
efectividad de los sistemas administrativos a fines con la gestion de las
finanzas publicas.

Efectuar un modelo integral y eficiente de gestién institucional por
medio de un conjunto de estrategias de perfeccionamiento
organizacional basadas en un sistema de evaluacién del desempefio
institucional, y en un conjunto de estrategias de gestién de personal
orientadas a favorecer la calidad del trabajo, la productividad y la
satisfaccion de los sujetos internos y externos.

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

Unidad responsable de su
elaboraciéon

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director
Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas
Area de Adscripcion: Director de Finanzas

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Ingresos
Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas
Area de Adscripcion: Director de Finanzas

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Egresos
Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas
Area de Adscripcion: Director de Finanzas

Nombre del puesto: Coordinador de Catastro
Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas
Area de Adscripcion: Director de Finanzas

Nombre del puesto: Coordinador de Reglamento
Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas
Area de Adscripcion: Director de Finanzas

Fecha de su dltima
utorizacién o aprobacién

Unidad responsable de su
elaboracion

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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Juntos creando sofuciones

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Director:

= Elaborar y proponer al Presidente Municipal los Proyectos de
Reglamentos y demas disposiciones de Caracter General que se
Requieran para el manejo de los asuntos financiero y tributarios
del Municipio.

= Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiones de caracter fiscal aplicable en el Municipio.

= Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de
administracion fiscal se contengan en los convenios firmados entre
el gobierno estatal y el Ayuntamiento.

* Formular el proyecto de Ley de Ingresos Municipales e invertir en
la elaboracion modificacién, en su caso y glosa del Presupuesto de
Egresos Municipal.

» Recaudar los Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos
e ingresos extraordinarios municipales, asi como los impuestos y
aprovechamientos estatales en los términos de las leyes y
convenios de coordinacion respectivos.

» Custodiar, resguardar, trasladar y administrar los fondos y valores
propiedad del Municipio.

*» Elaborar y mantener actualizado el padron municipal del
contribuyente y llevar la estadistica de ingresos del Municipio.

* Practicar en su caso, auditoria a los contribuyentes en relacién con
sus obligaciones fiscalgswtifticgiales.

Unidad responsable de su

7 Fecha de su dlitima
elaboracion

autorizacién o aprobacion

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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30 de junio de 2021

Ayuntomients 2018 - 2027

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creande soluciones

Imponer sanciones por infracciones a las leyes y reglamentos

fiscales.

Ejercer
relativas.

la facultad econdmico-coactiva,

conforme a

las leyes

Dirigir la negociacion y llevar el registro y control de la deuda

publica del

Municipio,

informando al

presidente

municipal

periddicamente sobre el estado de las amortizaciones de capital y

pago de intereses.

Organizar y llevar la contabilidad de la Hacienda Municipal.

Autorizar el registro de los actos y contratos de los que resulten
derecho y obligaciones para el ayuntamiento con la inversion de la
Direccidn de Programacién en los casos previstos por esta misma
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Efectuar los pagos conforme a
aprobados y formular mensualmente el

los programas presupuestales
estado de origen vy

aplicacion de los recursos financieros y tributarios del Municipio.

Proponer al

presidente municipal

la cancelacion de créditos

incobrables a favor del Municipio, dando cuenta inmediata al
sindico de hacienda y a la contraloria Municipal; en este supuesto,

se requerird autorizacién de

las dos terceras partes de

los

miembros del cabildo para la aprobacion definitiva.

Formular mensualmente los estados financieros de la hacienda

municipal,

presentando al

presidente municipal,

pormenorizado del ejercicio fiscal.

Coordinar conjuntamente con la contraloria municipal,

un informe

que se

efectlien las solventaciones por los titulares de las dependencias

generadoras de ingresosctesppngables del ejercicio del gasto

plblico, sobre las obségVact K' cuenta publica que finque la

Legislatura del Esf8JON"a. g\del Organo Superior de
2 *f;&‘\\ e

b

Unidad responsable de su \
elaboracion

l{u

Direccién de Finanzas

EY

autorizacidon o aprobacién

Fecha de su dltima

4094

30 de junio de 2021
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Fiscalizacion del Estado. Estas solventaciones deberdn ser
entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de acuerdo a la
ley de la materia.

* Previo acuerdo del presidente municipal, ser el fideicomitente del
municipio en los fideicomisos que al afecto se contribuyan de
acuerdo a la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

» Verificar y comprobar mediante inspecciones, revisiones, visitas
domiciliarias y requerimientos, el debido cumplimiento de las
obligaciones fiscales contenidas en las disposiciones legales en la
materia y en los convenios que para tal efecto se celebren.

*» Tramitar y resolver los recursos administrativos en la esfera de su
competencia y de las que deriven del ejercicio de las facultades
conferidas en las disposiciones legales de la materia y en los
convenios que para tal efecto se celebren.

» Coordinar el ejercicio de las facultades en materia de catastro a
cargo del Municipio.

* Las demads que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos,
y las que le encomienden directamente el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.

Jefe de Departamento de Ingresos:

» Recaudacion de ingresos de las areas generadoras.

»  Emitir facturacion de los ingresos recaudados.

» Realizar el concentrado de ingresos de manera mensual para
informarlo a la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado.

Fecha de su dltima
autorizaciéon o aprobacién

30 de junio de 2021

Unidad responsable de su
elaboracién

Direccién de Finanzas
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* Tener la documentacion archivada y contabilizada.
Jefe del Departamento de Egresos:
* Contabilizar todas las pélizas de Egresos, Ingresos y Diario.

*» Registrar intereses y comisiones bancarias generadas
mensualmente en las cuentas del ayuntamiento.

= Realizar conciliaciones bancarias por cada cuenta de cierre del
mes.

* Impresion del expediente de informaciéon financiera para
entregar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

= Verificar los movimientos y saldos de las cuentas contables del
activo, pasivo, capital, resultado y de orden.

*» (Calculo del pago del ISR por salarios, servicios profesionales y
por arrendamientos pagados mensualmente.

= Elaborar los cheques de acuerdo a su procedencia de los
proveedores y para el pago de sueldos.

= Realizar tramites en los bancos como son: recoger chequeras,
estados de cuentas, cobros de cheques, apoyar en el ensobrado
de la némina.

= Realizar la comprobacion de los convenios de capufe para
enviarla a las instancias correspondientes.

= Integracién de los expedientes de cuenta publica de los
proyectos ejercidos durante el mes por procedencia de recurso.

/ Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion

Unidad responsable de su
elaboracion

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021
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Coordinador de Catastro:

= Coordinar todas y cada una de las actividades asignadas a la
coordinacién de catastro.

* Realizar manifestaciones de construccion y expedicion de
valores catastrales.

= Administrar y mantener actualizados el inventario de predios
existentes en el Municipio con descripcidn de sus caracteristicas
y condiciones fisicas.

= Reportar y controlar las modificaciones al sistema catastral.

= Asignar y controlar las claves catastrales.

» Supervisar la actualizacion de los registros catastrales de
acuerdo a las disposiciones legales y normas administrativas
vigentes.

= Expedir certificados de propiedad y de no propiedad.

= Atencién al publico en general para los tramites de escriturar
publicas, privadas, valores catastrales, manifestacién de
construccion, rectificacion al patrén.

= Cotejar los datos de los predios tanto en el sistema como en los
expedientes para realizar modificaciones que se requieran.

« QOrdenar de manera cronoldgica los expedientes de las regiones,
manzanas y lotes de la ciudad.

= Anexar la documentacién correspondiente a los expedientes.

W <)
\4{ 0 : _ﬂ ,

L

Fecha de su dltima

Unidad responsable de su
autorizacién o aprobacidén

elaboracion

Direccién de Finanzas 30 de junio de 2021

\\i)ia’zzﬂ/




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

105

Manual de
Organizaciéon de la
Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021
Fecha de Elaboracién:
30 de junio de 2021

Apuntomients 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos ereando soluciones

wl

Proporcionar a las personas que lo soliciten la informacion
catastral que se cuente en el archivo de sus predios.

Coordinador de Reglamento:

Coordinar todas y cada una de las actividades asignadas a la
Coordinacién de Reglamento.

Dar cumplimento a las Leyes y Reglamentos vigentes en el
municipio en materia de espectéculos publicos.

Dar cumplimiento de las Leyes y Reglamentos Vigentes en el
Municipio en materia de Bando y Policia y Gobierno Municipal.

Calificar las infracciones cometidas al reglamento de
Establecimientos, Horarios Mercantiles y Espectdculos Publicos e
imponer las sanciones correspondientes a las mismas.

Expedir, negar o cancelar licencias de funcionamiento o
permisos para establecimientos mercantiles y espectdculos
publicos respectivamente, basdndose en la disposicién
reglamentaria que rige la materia.

Llevar el control del area administrativa de la coordinacion,
elaborar oficios y notificaciones.

Notificar a las diferentes empresas para el pago de sus
obligaciones como licencias de funcionamiento, anuncios
publicitarios y carga y descarga de camiones.

Llevar el control de los vendedores ambulantes fijos y semifijos
que pagan derecho de piso.

carne.

Unidad responsable de su

Fecha de su Gltima

elaboracion autorizacidén o aprobaciéon

Direccién de Finanzas

30 de junio de 2021

A
~_ <0182V
\_q/'/




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

106

Manual de
Organizacion de la
Direccién de Finanzas

Registro: CM/MP/03/2021
Fecha de Elaboracion:
30 de junio de 2021

il

,‘(5

Ayuntomiento 2018 - 2021

EMILANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

DIRECTORIO

Nombre Cargo Correo electronico
L.C.F. Manuel Antonio . 8 ;
Cortes Phras Director Finanzas coperman@hotmail.com
C.P. Norma Beatriz | Coordinadora de .
Hernandez Sanchez Catastro catastro.zap.tab@gmail.com
LI’C. Marco Aurelio Cabrera | Coordinadora de reglamentoezapata@hotmail.com
Lopez Reglamento

Unidad responsable de su
elaboracion

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion

Direccién de Finanzas

30 de junio de 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

107

No.- 5466

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ay joro 2018 - 2021

ntos creando soltciones

REGISTRQO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 de Junio del 2021

MANUAL DE

PROCEDIMIENTO DE LA

DIRECCION DE TRANSITO

SITO MUNICIPAL




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

108

EAnLTARG
- a

€=
&

TABASCO
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2018 - 2021
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REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

INDICE == = = s s s s e e e e e e e e e

PRESENTACION - - - - - o o e e e e e e -

OBJETIVO GENERAL

ELABORACION DEL PARTE DE NOVEDADES
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL AL NG,
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
7 RO REGISTRO: CO/MP/04/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Transito del Municipio de Emiliano
Zapata, Tabasco, como herramienta administrativa moderna, permite normalizar nuestra
operacion, siendo precisamente la normalizacion la plataforma sobre la que se sustenta el
crecimiento y desarrollo de nuestra Institucion, confiriéndonos formular y ejecutar el programa de
trabajo de la corporacién encaminado a mantener el orden publico y paz social, que se vea
reflejado en el transito y la vialidad de la ciudad; describe por lo tanto, los procedimientos
sustantivos que se desarrollan en cada una de sus areas adscritas: Supervisar y ejecutar los
operativos que se realicen en materia de prevencién y control de conductas antisociales, faltas
administrativas y delitos que a la vez sirve como instrumento guia, de las actividades propias que
se realizan para salvaguardar la integridad. Con estricto apego a la proteccion y respeto de los
Derechos Humanos, previniendo desde luego los accidentes de transito que se suscitan en las
vias publicas de nuestro Municipio, aplicar las normas juridico-administrativas para cuando se
transgredan las disposiciones legales. La suscripcion de Convenios de participacion vy
coordinacién con los cuerpos de Seguridad Publica Federal y Estatal, como un elemento mas
para nuestras funciones a desempefar. Todo ello, con el objetivo de fortalecer la imagen social

y eficiente las funciones de esta Direccion de Transito.

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacién

~7

30 DE JUNIO 2021
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El presente Manual tiene como propodsito incrementar la eficacia en el cumplimiento de todas y
cada una de las funciones que la Ley nos encomienda, brindar un servicio de calidad y profesional
a la ciudadania zapatence, con estricto apego a los principios Constitucionales de Legalidad,
Profesionalismo, Eficiencia y Honradez, dando a conocer, los términos en que se desarrollan los
procedimientos sustantivos y actividades especificas de la Direccién de Transito, en el marco de

las atribuciones que nos corresponden,

camina seguro.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL TEAAILLAMC
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
Tamasco REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
OBJETIVO GENERAL

para darle cumplimiento al programa de ciudadano

:mp FJefent

‘Direccidn

echa de su ultima autorizacion
0 aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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TARASCO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

mn@/

EAILIANG

2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PARTE DE NOVEDADES
OBJETIVO Informar al Superior Jerarquico (Presidente Municipal y al
Secretario del Ayuntamiento, de todos los sucesos de
relevancia acontecidos en el Municipio durante las 24 horas
de servicio de cada turno.
ALCANCE Afecta:
v Presidencia Municipal
v’ Secretaria del Ayuntamiento
v"_Direccién de Transito
REFERENCIAS » Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.
= Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
= Ley General de Transito y Vialidad del Estado de
Tabasco.

= Reglamento de Transito para las Vias Publicas del
Estado de Tabasco.
= Reglamento de Sanciones de Transito.

RESPONSABILIDADES

Se integra con la informacion que recaban de forma
personal los elementos operativos asignados a los servicios
y a su vez los trasmiten a los oficiales encargado de la
Guardia, quien registra los datos en libro que para tal efecto
se lleva, posteriormente se captura las novedades en el
formato correspondiente y lo imprime para revision y firma
por el Titular de la Dependencia.

DEFINICIONES

Parte de Novedades: documento que sintetiza los sucesos
mas relevantes acontecidos en el municipio durante 24
horas de servicio de la Direccidén de Transito Municipal.
Sucesos: todo acto o hecho acontecido de forma natural y
humana (voluntario e involuntario), y que causen un
impacto de importancia en la sociedad zapatence, por
ejemplo: accidentes, incendios, inundaciones, homicidio,
lesiones, robo, etc.

9

Estado ~documento que se realiza para informar
el c. _Qﬁa{ icipal, sobre el personal que se
pregerita.a fabbrapdigramente.

e N O e

d

Fecha de su ultima autorizaciéon
0 aprobacion

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL “EAILTANGS
EMILIANO ZAPATA, TAB. EAPATA
2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

RESULTADO Enterar a la C. Presidente Municipal de todos los sucesos

acontecidos en el municipio para que de ser necesario se

tomen las medidas pertinentes en los caso o situaciones

que se requieran.

INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS: e La Funcién que realiza la Direccion de Transito
Municipal, Esta basada en el Reglamento de la Ley
General de Transito y Vialidad del Estado de
Tabasco, en la Atribucién que le otorga el Titulo
Primero Ambito de Aplicacién y Competencia de las
Autoridades, del Capitulo | Disposiciones Generales,
Art. 1.

e Larevisién de los partes de novedades, sobre lo que
se informa de acuerdo a los hechos ocurridos en las
vias publica del municipio y comunidades aledanas.

fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacion

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

TEARILTANG
ZAPATA

Jenrtos croande selucienes

2018 - 2021
REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
DIAGRAMA
AGENTES
OPERATIVO
HECHO Y/0 S Y/O
2| ACONTECIMIENTO. — > OFICIALES
N\
[
1
RECABAN LA
ELABORAN EL PARTE DE — :
DIRECTOR NOVEDADES Y ESTADO DE \ 'NFOT,NLIQC'ON
FUERZA REGISTRAN
REVISALA
INFORMACION Y LO
FIRMA

Fecha de su Ultima autorizacion
o aprobacion

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Avetamlentn 2018 - 2031
EMILIANO

EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
TARASCO REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
DESARROLLO ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE Inicio

Director(a)

Verifica los asuntos redactados en el
parte de novedades, vya sea
informacion de los hechos
acontecidos en las vias publicas.

Encargada de la elaboracion del parte

PARTE DE NOVEDADES

Secretaria de novedades, segun el asunto
definido.
. Pasa el parte de novedades redactado
Secretaria

al director (a) para su revision y firma.

Director(a)

Revisa y firma del parte de novedades
para ser entregado al area
correspondiente.

Pone el sello de la Direccién al parte

Secretaria de novedades y saca copia del mismo

y lo entrega al area al cual es dirigido.

: Se hace entrega del documento a la
Secretaria

Direccion que corresponde.

Fin

=

o
tes ’ﬁs;ble de su elaboracion.
P

?Fecha de su Ultima autorizacion
0 aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E AL ANG,
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA

R 2018 - 2021
TARASCO ; REGISTRO: CO/MP/04/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

FORMATO DT/01

ASUNTO: PARTE NOVEDADES.
EMILIANO ZAPATA TABASCO, - AL-DE ___ DEL

TECNICO CARLOS ALBERTO PASCUAL PEREZ JASSO
PRESIDENTA MUNICIPAL
PRESENTE.

POR ESTE MEDIO ME PERMITC INFORMAR A USTED LAS NOVEDADES
OCURRIDAS DURANTE LAS 24 HORAS DE SERVICIO A CARGO DE LA DIRECCION DE
TRANSITO MUNICIPAL.

INFORME DIARIO

» A LAS 07:30 HRS SE DIO VIGILANCIA Y VIALIDAD A LA ENTRADA DE LOS DISTINTOS
NIVELES EDUCATIVOS.CON LA MOVIL 04 Y MOTO PATRULLA 020, CON PERSONAL
OPERATIVO Y PROMOTORAS VIALES. RETIRANDOSE DEL PUNTO ASIGNADOA LAS
8:20 A.M.

» ALAS 9 0:30 HRS. AM. NOS TRASLADAMOS A BORDO DE LA MOVIL 04, AL MANDO DEL
C. AGENTE JUAN GABRIEL CHAN CORREA, Y LOS AGENTES MARCO ANTONIO DAMAS
CORTES Y GUADALUPE ORTIZ DOMINGUEZ, A LA COLONIA EL TUCUY PARA APOYAR
A LA CIRCULACION DE LOS VEHICULOS DE LOS PARTICIPANTES AL EVENTO XIV DEL
TORNEO DEPORTIVO DE LAS PESCA DEL ROBALO CLUB DE PESCA MONTECRISTO,
RETIRANDONOS DEL LUGAR A LAS 22:30 HRS. P.M.

» A LAS 04:30 HRS. P.M. LAS PROMOTORAS DE EDUCACION VIAL, ESTUVIERON
APOYANDO EN EL EVENTO DEL DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER, EN LA AV.
ABASOLO. LAS C.C. MARISOL JIMENEZ CRUZ, DEYSI DEL C. MORENO LOPEZ, MARIA
DEL C. HIDALGO HERNANDEZ, Y ISABEL DEL C. LOPEZ OCHOA, RETIRANDOSE DEL
PUNTO ASIGNADO A LAS 22:00 HRS.P.M. Y APOYANDOSE CON LA 04, AL MANDO DEL
AGENTE MARCO ANTONIO DAMAS CORTES,

ES TODO LO QUE INFORMO A USTED, PARA SU MAYOR CONOCIMIENTO.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.

Fecha de su Ultima autorizacién
) o0 aprobacidn

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | EARLTAND,

EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

FORMATO: DT/02

ASUNTO: ESTADO DE FUERZA.
E. ZAPATA, TAB. A DE DEL

TEC.

PRESIDENTE MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTOCONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TAB.
PRESENTE.

POR ESTE MEDIO SE LE INFORMA A USTED, EL ESTADO DE FUERZA QUE RECIBE
EL C. OFICIAL SALOMON BROQUE GOMEZ, MANDO de la 2da. GUARDIA DURANTE LAS 48
HRS DE SERVICIO.
ESTADO DE FUERZAS

PERSONAL (5) [VACACIONES | (0) | PERMISO | (1) | FALTANDO | (00)
ADMINISTRATIVO

PERSONAL (7) | VACACIONES | (1) | PERMISO | (0) | FALTANDO | (00)
OPERATIVO

EDUCADORA (6) | VACACIONES | (0) | PERMISO | (0) | FALTANDO | (00)
VIAL

NOMBRE DEL PERSONAL CARGO QUE DESEMPENA

MOVILES LABORANDO (02)
MOVIL 020 AL MANDO DEL ENCARGADO DE LA DIRECCION DE TRANSITO MPAL
MOVIL 004

ES TODO LO QUE INFORMO A USTED, PARA SU MAYOR CONOCIMIENTO.
ATENTAMENTE.

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.

JFecha de su Gltima autorizacion
o aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

TARSSCO

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE OFICIO DE PUESTA A
DI’SPOSICIC)N DE DETENIDOS AL MINISTERIO
PUBLICO INVESTIGADOR.

OBJETIVO

Dejar a disposicion del Fiscal de Atencién Inmediata a
toda aquella persona que es detenida por la posible
comisién de algun delito del fuero comun, con el objeto
de que como instancia Investigadora determine si
existen elementos suficientes para ejercitar la accidn
penal correspondiente ante el Organo Jurisdiccional.

ALCANCE

Afecta:
v Direccion de Transito
v" Direccién de Seguridad Publica
v" Centro de Procuracion de Justicia de Emiliano
Zapata.

REFERENCIAS

= Constitucion Politica Libre y Soberano de
Tabasco.

= Codigo Nacional del Estado y de Procesamiento
Penales.

= Ley General de Transito y Vialidad del Estado de
Tabasco. ‘

* Reglamento |Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Reglamento de Sanciones de Transito del
Estado de Tabasco

= Reglamento de la Ley General de Transito y
Vialidad del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Este documento se integra con los datos recabados en
la ficha de ingreso, por los oficiales de la Mesa de
Guardia de cada uno de los individuos que son
presentados por los comandantes y/o Mandos
Habilitados, por la posible comisién de algun ilicito,
mismos que las secretarias bajo la coordinacion del
Administrativo capturan en el oficio correspondiente y
que ﬁbuﬁ‘gﬁtg se presenta al Director para su

S0CIONAL Dl:é
g G

=

AR
rexiSiony firmas, 7\
5 .'\Y:“.: "'T)/ %

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacion
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TABASCO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL AL ANGS
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

DEFINICIONES Fuero comun: es la dependencia encargada de
investigar los hechos ocurridos, para determinar a los
culpables.

RESULTADO Que la instancia correspondiente se encargue de
determinar si existen elementos suficientes para
ejercitar accién penal en contra del detenido.

INTERACCION CON OTROS | No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICA

La funciéon que realiza la Direccion de Transito,
estd a basada en la atribuciéon que le otorga el
Art. 21 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco.

Revisar el documento que se realiza para poner
a disposicion las personas involucradas en los
hechos de accidentes.

Los articulos que violan los conductores, del
Reglamento de la Ley General de Transito y
Vialidad, son sancionados de acuerdo a como lo
determina, el Reglamento de Sanciones de
Transito.

O

" A \‘. :, “ z
h ‘\?Qp}?‘:}flogn{ino Xm@

" Diréccidon

)Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E AL AN
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
DESARROLLO

Director(a)

Revisa y firma la puesta a disposiciéon
para ser entregado al
correspondiente.

area

Secretaria

Poner el sello de la Direccién al parte
de novedades y saca copia del mismo
y lo entrega al area al cual es dirigido.

Fin

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Verifica que el documento redactado
Director(a) cuente con informacion clara y precia,
para las autoridades
correspondientes.
—_——_—— Encargada dg la elgb_gracién del oficio
de puesta a disposicion.
Pasa el parte oficio redactado y
Secretaria elaborado al director (a) para su
revision y firma.
OFICIO DE PUESTA A
DISPOSICION

o aprobacién

ﬁcha de su Ultima autorizacion

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL AL AN
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA

2018 - 2021
TARASCO REGISTRO: CO/MP/04/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

DIAGRAMA

SE SOLICITA EL AUXILIO DE LOS
INICIO —— | COMANDANTES Y/O MANDOS
HABILITADOS, DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA.

PRESENTAN AL
DETENIDO

RECABA LA
INFORMACION Y LA ADMINISTRATIVO,

REGISTRAN EN LA » SECRETARIAS, ELABORAN EL
FICHA DE INGRESO OFICIO DE

EL PERSONAL

PUESTA A
DISPOSICION AL FISCAL DEL | |—
MINISTERIO PUBLICO |—

INVESTIGADOR

/

SE ENTREGA A
DEL DIRECTOR

h

echa de su ultima autorizacién
0 aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL AL ANCS
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA

: 2018 - 2021
TR0 7 REGISTRO: CO/MP/04/2021

FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

FORMTA DT/03

ASUNTO: EL QUE SE INDICA.
EMILIANO ZAPATA TABASCO., - DE -----DEL ;
LIC.
FISCAL
PRESENTE.:

ADJUNTO AL PRESENTE, PONGO A SU DISPOSICION LOS VEHICULOS INVOLUCRADOS EN EL

ACCIDENTE DE TRANSITO TERRESTRES, EL DIA __DE JUNIO DEL , A LAS HRS. AM,,
OCURRIDO EN LAS CALLES 5 DE MAYO CON AGRARISTA, DE LA COLONIA LAS LOMAS, PERTENECIENTE
A ESTE MUNICIPIO, DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, ENTRE LOS SIGUIENTES VEHICULOS.
VEHICULO (1).- MARCA: NISSAN, PLATA, CON PLACAS DE CIRCULACION VM-63814, Y QUE SE ENCUENTRA
EN EL CENTRO DE PROCURACION DE JUSTICIA DE EMILIANO ZAPATA, CON DIRECCION: LIBRAMIENTO
EMILIANO ZAPATA, TENOSIQUE DE LA COLONIA BUENOS AIRES, PERTENECIENTE A ESTE MUNICIPIO DE
EMILIANO ZAPATA. '

EL VEHICULO (2).-MARCA: NISSAN, COLOR: BLANCO/AMARILLO, CON PLACAS DE CIRCULACION:
2708/VMG DEL ESTADO DE TABASCO, DEL SERVICIO PUBLICO DE ALQUILER Y QUE SE ENCUENTRA EN
EL CENTRO DE PROCURACION DE JUSTICIA DE EMILIANO ZAPATA, CON DIRECCION: LIBRAMIENTO
EMILIANO ZAPATA, TENOSIQUE DE LA COLONIA BUENOS AIRES.

ASI MISMO ANEXO A LA PRESENTE, EL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO DE LOS HECHOS OCURRIDOS,
ACTA DE INVENTARIO DE VEHICULOS, ACTA DE INSPECCION DE VEHICULOS, COPIA DE INFRACCIONES
DE AMBOS CONDUCTORES, COPIAS DE LA LICENCIAS DE CONDUCIR Y TARJETA DE CIRCULACION DE
AMBOS VEHICULOS, LE INFORMO QUE LOS VEHICULOS SE ENCUENTRAN RESGUARDADO EN EL RETEN
MUNICIPAL.

HACIENDOLE DE SU CONOCIMIENTO QUE, EN CASO DE DAR SOLUCION A ESTE ACCIDENTE, LOS
PROPIETARIOS DE DICHOS VEHICULOS PASEN A ESTA DIRECCION A MI CARGO PARA REALIZAR LOS
PAGOS CORRESPONDIENTES QUE AMERITAN LOS MENCIONADOS VEHICULOS COMO SON
INFRACCIONES, TRASLADO, Y RETEN.

SIN OTRO PARTICULAR APROVECHO LA OCASION PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE < ATENTAMENTE
C. AURELIO LOPEZ MONTUY C. VICENTE LOPEZ NICANOR
POLICIA ENCARGADO DE LA GUARDIA POLICIA

ﬂ:echa de su Ultima autorizacion
o aprobacion

de su elaboraci
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TAB&SCO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

il

"EMILIANG
ZAPATA

dor saluciones

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORME MENSUAL

OBJETIVO

Informar al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, los primeros
dias de cada mes de todos los eventos

siguientes:
> Estado de Fuerza por puesto de policia
municipal,
» Total, de numero de eventos en el
periodo,
» Registro Nacional de personal de
Seguridad Publica,
> Listado nominal del personal de
Seguridad Publica,
» Personal de Seguridad Publica en las
entidades,
» Registro de armamento y equipamiento,
» Indicé delictivo.
ALCANCE v" Direccion de Seguridad Publica
v' Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica
REFERENCIAS = Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.

= Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

= Reglamento Interior del Cuerpo de
Policia y Prevenciéon Social del Municipio
de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Estos documentos se elaboran los dltimos dias
de cada mes con el concentrado de los datos
recabados, de las actividades que se realiza a
diario: operativas y administrativas, mismos que
las secretarias bajo la coordinacion del
administrativo capturan en el formato

respondiente y que posteriormente se

‘al. Rirector para su revision y firma.

Fecha de su ultima autorizacion
B¢ raciat ‘d 0 aprobacion
o g
W’S’:’ 30 DE JUNIO 2021
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TaBao

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL CE AL ANC.
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

DEFINICIONES

Secretariado Ejecutivo: Organo Operativo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, goza
de autonomia técnica, de gestion vy
presupuestal. Cuenta con los centros
nacionales de informacion, de prevencién del
delito y participacién ciudadana, asi como de
certificacién y acreditacién.

RESULTADO

Cumplir con lo ordenado en la Ley de la Materia
y mantener actualizada toda nuestra
informacion, pero sobre todo hacer del
conocimiento de las distintas dependencias el
estado de fuerza de la corporacion.

INTERACCION CON
PROCEDIMIENTOS

OTROS

No Aplica

POLITICAS

e La funcién que realiza la Direccion de
Transito, estd basada en la atribucion
que le otorga el art.21 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

¢ Revision de la informacién que se envia
a las otras dependencias de mayor
jerarquia.

e Determinar si el documento cumple con
la informacién correcta que se requiere.

DESARROLLORESPONSABLE

| ACTIVIDAD | DOCUMENTO

GUCIONAL B

T F;\\F/"”( N

Whiidad, respisakle de su elabogagion.
& et 2 ,.

echa de su ultima autorizacion
o aprobacion
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mienie 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E AL AN
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DEL 2021

Desarrollo

Responsable

Actividad

Documento

Director(a)

Verifica que el documento
redactado cuente con
informacion clara y precia,
para las autoridades
correspondientes.

Secretaria Encargada de la elaboracion
del Informe Mensual.

Secretaria Pasa el Informe Mensual
elaborado al director (a) para
su revision y firma.

Director(a) Revisar y firmar el Informe
Mensual, para ser entregado.

Secretaria Coloca el sello de la Direccion

al Informe Mensual y saca
copia del mismo se entrega a
la Direccion correspondiente.

INFORME MENSUAL

Fin

echa de su ultima autorizacion
o aprobacion

30 DE JUNIO 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL LT AN,
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
THBAKCO REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
DIAGRAMA

( INICIO )

EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO
(SECRETARIAS) CONCENTRAN
TODA LA INFORMACION
GENERADA DURANTE EL MES
QUE SE INFORMA

LIBRO DE
NOVEDADES

EXPEDIENTES

|

EL DIRECTOR REVISA
EL DOCUMENTO Y LO
FIRMA

|

SE ENTREGA A LAS
DIRECCIONES
CORRESPONDIENTES FIN

SE

VACIAR LOS DATOS

EN

CORRESPONDIENTES

PROCEDE A

LOS FORMATOS

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacién

30 DE JUNIO 2021
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wall
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EAILIANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
FORMATO DT/04
MOTIVOS PENDIENTE | PAGADAS | CANTIDAD IMPORTE
DE PAGO ELABORADAS | PAGADO
AL CONDUCTOR QUE
OCASIONE UN ACCIDENTE DE
TRANSITO TERRESTRE

AL CONDUCTOR QUE NO
UTILICE EL CINTURON DE
SEGURIDAD.

AL CONDUCTOR QUE CIRCULE
EN ESTADO DE EBRIEDAD

AL CONDUCTOR QUE SE DE A
LA FUGA DESPUES DE
PROVOCAR UN ACCIDENTE.

AL CONDUCTOR QUE PASE
SOBRE UNA DOBLE RAYA
CONTINUA, BOLLAS O
TRANSITE SOBRE LA LINEA
DIVISORIA QUE DEMARCA LOS
CARRILES

AL CONDUCTOR QUE NO SE
DETENGA ANTE LA LUZ ROJA
DE UN SEMAFORO

AL QUE MANEJE SIN TENER
LICENCIA

AL CONDUCTOR 0
PROPIETARIO QUE CIRCULE
SIN PLACAS, ENGOMADO Y/O
TARJETA DE CIRCULACION

INFRACCIONES  PENDIENTES
DE PAGO

TOTAL, DE INFRACCIONES
PAGADAS

TOTAL, DE INFRACCIONES
ELABORADAS

TOTAL DE INGRESOS POR

\_\\)C\O NAL Df(b

2018203 "
g

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacion
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TABSS(O

2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

"EAMILIANG
ZAPATA

untes ereande soluslone:

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

PAGO DE ESTANCIA DE VEHICULOS RESGUARDADOS EN EL RETEN

MINISTERIO PUBLICO

POLICIA ESTATAL DE CAMINOS

TRANSITO MUNICIPAL

TOTAL

TOTAL, DE INGRESOS POR USO DE RETEN

AREA DE EDUCACION VIAL

CURSOS IMPARTIDOS

CONSTANCIAS DE EDUCACION VIAL

CHOFER

AUTOMOVILISTAS

MOTOCICLISTA

TOTAL DE CONSTANCIA ELABORADAS

TOTAL DE INGRESOS POR CONSTANCIAS VIALES

ESTADO DE FUERZA

DIRECTOR 01
SECRETARIAS 02
POLICIA SEGUNDO 01
POLICIAS 10
EDUCADORAS VIALES 06
AUXILIAR 01
ADMINISTRATIVO

TOTAL 21

: .“ ) N ﬁ}:\; -tl.-“ ".:
able de su elaboracion. |  Unidad sespbnsat 3 echa de su Ultima autorizacion
b=y =\ hdltgrzacion s = o aprobacién
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t uni



27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 128

m{y

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EAMILTANG
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
TABASCO REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DEL 2021

ESCUELAS QUE RECIBEN APOYO DE VIALIDAD EN LAS ENTRADAS Y SALIDA DE CLASES

ESTANCIA INFANTIL “ELIZABETH BROWN DE CONDE”
JARDIN DE NINOS “ENCARNACION SOSA VIUDA DE RANGEL”
JARDIN DE NINOS “NICASIA OCAMPO JIMENEZ"

JARDIN DE NINOS MARIA LUISA PUJOL TOVILLA

JARDIN DE NINOS RICARDO AGUILAR GUTIERREZ

JARDIN DE NINOS AIDA PUJOL TOVILLA

ESC. PRIMARIA “JUANA LARA DE PALACIO”

ESC. PRIMARIA “ALVARO OBREGON?”

ESC. PRIMARIA “RICARDO AGUILAR GARCIA”

ESC. PRIMARIA “ASOCIACION GANADERA LOCAL"

ESC. PRIMARIA “CIPRIAN CABRERA MARIN”

ESC. SECUNDARIA ESTATAL “BENITO JUAREZ"

ESC. SECUNDARIA FEDERAL “CARLOS PELLICER CAMARA”

TOTAL, DE INGRESOS POR INFRACCIONES

TOTAL, DE INGRESOS POR USO DE RETEN

TOTAL, DE INGRESOS POR CONSTANCIAS VIALES

TOTAL, DE PAGO DE ANDENES Y PAGO DE VEHICULOS
PESADOS A DESCARGA DE MERCANCIA.

TOTAL, DE INGRESOS GENERADOS EN ENERO DEL 2021

j:echa de su Gltima autorizacion
0 aprobacion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

CEMILIARO

ZAPATA

Suntes creande soluciones

REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REQUISICIONES

OBJETIVO

Solicitar por medio de este documento Ila
adquisicion de bienes muebles para cubrir las
necesidades que se generan en esta Direccion de
acuerdo a los programas a realizar

ALCANCE

afecta:

Direccidon de Transito
Direccién de Administracion
Direccion de Programacion
Contraloria Municipal
Direccion de Finanzas

REFERENCIAS

JLEENY

Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Este documento se elabora en base a las
necesidades de la Direccién, es el instrumento
idoneo para la adquisicion de Bienes Muebles, la
encargada de su elaboracion es la secretaria,
quien la captura en linea en el presente sistema.

DEFINICIONES Requisicion: Documento por medio del cual se
solicita la adquisicion de diversos materiales,
articulos, objetos (bienes), para resolver las
necesidades de la direccion, por ejemplo:
papeleria, refacciones, uniformes, equipo de
oficina, alimentos, etc.

RESULTADO Solventar las necesidades de esta Direcciéon con
la finalidad de brindar un servicio de calidad a la
poblacion.

INTERACCION CON OTROS | No Aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICA e La funcidbn que realiza la Direccién de

Transito, estd basada en Manual de
Normas Presupuestarias del Municipio de
Emiliano Zapata Tabasco.
e Determinar si el documento cumple con la
We:{cién correcta de las partidas
| — 45/—5{@@@ diendo lo que se requiera.
QUCIONAT g€€ " g !:”o £ '1;‘,;
R
fidad ré Fecha de su Ultima autorizacion

0 aprobacién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Apsintmmients 1018 -~ 2021

Secretaria de abastecimiento y
requisicion.
; Imprime documentos
Secretaria
generados

Director(a)

Revisar y firmar requisicién

fin

Secretaria Entrega
requisicion firmada a la
Direccion de Administracion

EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021
REGISTRO: CO/MP/04/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DEL 2021
DESARROLLO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Captura en sistema solicitud | Solicitud de

abastecimiento, solicitud
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