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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TABASCO 
2018 - 2021 

Registro: 09/ZOZl 

_ ...... 
EMlJAHO 

ZAPATA ---
Fecha de autorttaclón:30/06/Z021 

Pollticas ...................................................................................................................................... . 

Desarrollo .................................... - ........................................................................................... .. 

DIAGRAMACIÓN ....................................................................................................................... . 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS ......................................... ..................................................... . 

FECHA DE SU ULTIMA 
~TnNJ2ACIÓN 0 APROBAOÓN 

30.JUNI0·2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 6 

PRESENTACIÓN 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA. TABASCO 
2018-2021 R~lstro: 09/2021 

Facha da autorftaclón:30/06/2021 

El manual de Procedimiento~ de la Dilección de Protección Ambiental y Desarrollo 
Sustentable se elaboró con la intención que en él se contenga Información relacionada 
con el conjunto de actividades que deben realizarse dentro de la Dirección, con el fin de 
que los servidores públlcos conozcan a detalle las acciones en las que deben 
involucrarse dentro del ámbito que les competa, la delimitación de responsabilidades, y 
la dis1ribución de actividades para agilizar las tareas que tengan encomendada cada uno 
de los involucrados en los procesos administrativos. 

Por tal mot1vo el presente Manual establece los objetivos, políticas y procedimientos para 
las aCtividades a realizarse, haciendo mención de los servidores públicos Involucrados 
en los procesos relacionados a la protecdón al ambiente y servicios de limpia en el 
territorio de Emiliano Zapata, Tabasco, procurando quo esto sea una gula que oriento 
sus funciones con eficienaa para el correcto desarrollo de sus actividades, teniendo 
como resultado una adecuada finalización de los procesos a realizarse. 

En base a lo mencionado, la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 
elaboró el presente Manual de Procedimientos como un Instrumento administrativo que 
permita agilizar y de la miema manera lograr que se realicen de manera eficiente las 
actividades por parte de los servidores públicos, delimitar las competencias y 
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir de manera clara los procesos 
a realizarse dentro de los programas que se ejecutan por la dependencia. 

Derivado de las reformas realizadas a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tobaeoo eo hon roatozodo modoficoooonoe pertinentes o l proeonto Manual rofOI"Gnto a loe 

funciones que le comf)8ten a la Direcci6n, asr como los requisitos con los que debe 
cumplir la persona que funja como titular de ta Direcdón. 

HA DE SU ÚLTIMA 

30-JUNI0-2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 7 

AYUNTAMIENTO 
CONSTIT~IONAL 

EMIUANO ZN>ATA, TI\SISCO 
2018 - 2021 

OBJETIVO GENERAL 

1 

EM'ijAÑc)' 
ZAPATA ---

Re&lstro: 09/2021 
Féc.ha de autorbadón!l0/06/2021 

Mejorar y estandarizar las actividades rea.lizadas por la Direcclón de Protección 
Ambiental y Desarrollo Sustentable, con la intención de encaminar las acciones 
necesarias para preservar el ambiente en nuestro municipio en base a la correcta 
implementación de la normativa tanto Municipal, Estatal y Federal, asf como desarrollar 
acciones secuenciadas para proporcionar un mejor servicio en la tareas de limp1a 
brindadas por esta Dirección en nuestro Municipio. 

DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

• Recepción de solicitudes de limpieza. 

• Vigilancia de la generación de Residuos Sólidos Urbanos en empresas del Mun1dplo. 

• Recepción de permisos para tala de árboles. 

• Recepción de denuncias ambientales por parte de la ciudadanía. 

30..JUNI0.2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 8 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZN'A.TA. TABASCO 
2018 - 2021 Re¡istro: 09/2021 

Fecha de autortnclón:30/06/2021 

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE LIMPIEZA 

Objetivo 
Realizar de manera eficiente la aten<:lón de las solicitudes recibidas por la ciudadanfa 
en general y por diversas instituciones del Municipio de Emiliano Zapata para apoyos de 
limpieza, macheteo, poda de césped o árboles, con la Intención de tener una mejor 
calendanzación y distribuciones de las actividades a atender por personal asignado a la 
Coordinación de Servicio de Limpia. 

Alcance 

Aplica al personal asignado a la Coordinación de Servicio de Limpia, el cual está 
encargado de atender las solicitudes de limpia recibidas en las oficinas de la Dirección 
de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable . 

Referencias 
El Reglamento de Servicio de Umpia del Municipio de Emillano Zapata en el Ti1ulo 
Segundo Del Servicio Público de Limpia, Titulo Tercero De La Organización y 
Funcionamiento del Servicio Público de Limpia Capítulo 1 Del Departamento de Limpia. 

La Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco en el Titulo Cuarto De las 
Autoridades Municipales y Sus Atribuc1ornes Capitulo XV Ter De la Dirección de 
Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Art. 94 Ter Fracción VIl . 

Responsabilidades 

La Dirección de Protección ambiental y Desarrollo Sustentable. recibirá las solicitudes de 
umplez.a presentadas por la clulladanfa e lnsuruclones, mismas que el Director rubricara 
para dar el Visto Bueno, de igual manera sera la encargada de delegar responsabilidades 
y girar instrucciones a la Coordinación de Servicio de Limpia. 

la Coordinación de Servicio de Limpia será la encargada de agendar y ejecutar en 
tiempo y forma las actividades asignadas por el mando superior en este caso el Director 
de Protección Ambiental, con la finalidad de brindar un mejor servido a la ciudadanía. 

30-JUNID-2021 
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1~ 
R~glstro: 09/2021 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANOZJPATA, TABASCO 
2018-2021 

Facha de autorizad6n:30/06/2021 

Definiciones 
Poda de árboles: Limpieza general de árbole-s y consiste en eliminar todo tipo de madera 
muerta o enferma, de Igual manera entresacar parte de las ramas corténdolas aesde su 
base para reducir el follaje en la copa de los árboles. 

Tala de árboles: Corte total desde el tronco de un árbol o arbusto. 

Resultados 
Solicitudes de limpia atendidas en tiempo y forma, logrando con esto un brindar un 
servicio de calidad en las actividades encomendadas a la Coordinación de Servicio de 
Limpia Munícipal. 

Politicas 
1. La documentación que se reciba en la Dirección deberá llevará el sello, fecha y hora 

de recibido con la intención de archivar las solicitudes en orden cronológico. 

2. Efectuar las funciones que en materia del servicio público de limpia se le asignen. 

3. Se establecerán los derechos y obligaciones en materia de limpieza con los que 
cuentan las personas físicas o morales, instituciones públicas a las que se les brinde 
el servicio requerido mediante las solicitudes recibidas en las Dirección. 

4. Las labores de limpieza de realizaran en parques públicos. avenidas. canes. jardines 
municipales y en la instalaciones que ocupen las diversas instituciones que requieran 
mediante solicitud girada a la Dirección, el apoyo con las labores de limpieza. 

S. Determinar el personal necesario para atender eficientemente las necesidades del 
servicio y gestionar los materiales necesarios para la adecuada realización de las 
act1v1dades. 

6. Se fijaran los horarios pertinentes para la realización de las actividades de apoyo de 
limpieza. 

7. El apoyo con las labores de limpiez~,_g~ acuerdo a las solicitudes recibidas, sertm 
atendidas en un plazo no dlas .~~~ 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 10 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA, TABASCO 
2018 - 2021 

Registro: 09/2021 
Fó!<hil de autorlldd6n:30/06/2021 

Desarrollo 

No. UNIDAD 
ADMINISTRATIV Al 

PUESTO 

1 Dirección 

2 Secreta na de la 
Dirección 

3 Director 

4 Coordinador de 
serviCIO de hmp1a 
municipal 

ACTIVIDAD 

Recepciona las solicitudes giradas por las 
ciudadanía del Municipio o diversas instituciones 

Reabe ofiCIO de solicitud, lo registra en el sistema 
documemal, y lo turna al Director para el visto 
bueno 

Se entera de la solicitud recibida, autoriza la 
realización de las actividades correspondientes a lo 
requerido y gira las instrucciones al coordinador de 
servicio de limpia para que actué. 

Recibe instrucciones por parte del director, agenda 
la soliCitud en copla y organrza al personal que está 
a su cargo para la realización de las actividades. 

FECHA OESU ÚLTIMA 
AUTORIZACIÓN O APROBACIÓN 

30·JUN10·2021 
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.. 

OIAGRAMACIÓN 

Sil REC!Illi LA 
SOLICffiJD PARA EL 

APOYO OC 
UMP!El.A 

SE 11JRNALII SUWCl!\10 
1\J. I)JIU'CT(YR 

'~ Rqlscro: 09/2021 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANOVPATA, TABASCO 
201S - 2021 

Fecha de autolfz.adón:l0/06/2021 

SI! NOTli'ICA Al..llQL.lCll'ANl E 
QUlllll. APOYO NO CST Á 

DeNTRO o¡¡ lJij; 
COMl'lll'ENCIAS llll LA 

DIJU:CCIÓN 

q¡> ARI' HIVA 1 A !O'liiC'ITI m 

SI 

- Sti O !KAN INSlltUCIONES 
AL C<lOlU:li.NAIJC:!R 

l 
lillAUtiNDALA 
sot.rcmm v $R 

I'ROCRAW. SllllVICIO 

l 

1 
~------------~~~ 

30.JUNI0·2021 
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.. 

AVUNTAAiiENTO 
CONSTITIJCIONA.I. 

EMILIAHO ZAPATA. TABASCO 
2018-2021 

Registro: 09/2021 
Fecha de autortzacl6n:30/06/20U 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Ni>. DE OFICIO: DPADS/_1_/2021 

ASUNTO: _ __J2;__ 
Emiliano Zapata, Tabasco a 3 de 2021 

c. 4 
PRESENTE 

Por medio de la presente, me permito dirigirme a Usted para informane que su solicitud para 
;poyo d~ limpi~%41 del t~rreno y/o adiftdo ubicado en _5_ no puede ser atendida por_§_ 

C.C.P 

Sin otro particular, aprovechando la ocasión le envió un cordial saludo. 

7 
ATENTAMENTE 

DIRECTOR DE PROTECCIÓN AMBIENTAL V 
DESARROLlO SUSTENTABLE 

Nv. d~o~ Su&lentable 
Informar que la de apoyo para límpi&za no proceda 
Fecha en que se expide el oficio 
Persona solicitante del apoyo para limpieza 
Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentra el espacio a limpiar 
Motivos por los cuales no puede atenderse la solldtud (la propiedad donde se pide el apoyo 
priveda, no se cuenta con el personal 
Firma del Director de Protecclón 

' ~ 
/ .. 

";) . 

30-JUNI0-2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 13 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAl 

EMILIANO ZAPATA. TASASCO 
2018 - 202J. Registro: 09/ZOZl 

_ ..... , 
EMIJANO 

'ZAPATA ----
Fecha de autorltadón:30/06/2021 

VIGILANCIA DE LA GENERACIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS 
URBANOS EN EMPRESAS DEL MUNICIPIO 

Objetivo 

Mejorar el servicio de recolección de RSU que se presta a las empresas establecidas en 
el municipio que por el volumen de residuos. que generan deben realizar un pago por la 
recolecta de los mismos 

Alcance 

Aplica al personal asignado a la Coordinación de Servicio de Limpia, encardo de las 
labores de recolección RSU en las empresas de nuestro municipio, empresas 
au1orizadas por la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustemable para que 
se les bnnde el servicio, así como a los encargados de los comerdos Integrados al 
programa de servicio de recolección especial de RSU. 

Referencias 

La ley general de prevención y gestión integral de los residuos en el Titulo Segundo 
Distribución de Competencias y Coordinación, Capitulo Único Atribuciones de los tres 
órdenes de Got>lerno y CoordinaCión Entre Depenoendas Articulo 1 o.- Fracción X. 

La Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco Capitulo XI Del control integrado 
de la contam1nacíón Sección VIl De los resk:luos sólidos de manejos especial y urt:Janos 
Articulo 133. 

Reglamento de Pro1eccf6n Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Titulo Décimo 
Segundo Articulo 44 Fracciones de la 1 a la VIl. 

Ley Orgánica de los Munic(Pios 
: 

3G-JUNIC>-202l 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 14 

Responsabilidades 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA, TABASCO 
2018 - 2021 

1~ 
~lstro: 09/2021 
Fecha de autoriz¡¡~f6n:30/06/2021 

Le Dirección de Protección Ambiental y DBGarrollo Sustentable, recibiril l11s solicitudes 
que las empresas establecidas giren para que se les brinde el servicio de recolección de 
residuos sólidos urbanos, en la cual se incluirá el tipo de res1duos que generen y un 
aproximada del volumen que generen de manera diaria, m1smas que el D1rector rubricara 
para dar el Visto Bueno, de igual manera será la encargada de delegar responsabilidades 
y girar Instrucciones a la Coordinación de Servicio de Limpia. 

La Coordinación de Servicio de Limpia será la encargada de ejecutar en tiempo y forma 
los servicios de recolección en las empresas que se integren al programa de recolección, 
esto con la mtención de lograr un manejo integral de los residuos sófidos que se 
recolecten teniendo como resultado un manejo integral de los residuos. 

Definiciones 

RSU: Residuos Sólidos Urbanos 

Generación: Acción de producir residuos a través del desarrollo de procesos productivos 
o de consumo. 

Generador: Persona física o moral que produce residuos, a través del desarrollo de 
procesos productivos o de consumo. 

Manejo lntearal: Las actividades de reducción en la fuente. separación, reutilización, 
reciclaje, coprocesamiento, tratamiento biológico, químico, fisico o térmico, acopio, 
almacenamiento. transporte y disposición final de residuos. Individualmente realizadas o 
combinadas de manera apropiada, para adaptarse a las condiciones y necesidades de 
cada lugar, cumpliendo objetivos de vak>rizacíón, eficiencia sanitaria, ambiental, 
tecnológica, económica y social. 

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra 
en estado solido o sem1Sól1do, o es un liquido o gas contemdo en rec1p¡entes o depOSitos, 
y que puede ser susceptible de ser valori~do o requiere sujetarse a tratamiento o 
disposición final conforme a lo Ley y demás ordenamientos que de ella 
deriven. '-.., 

~ 
SU ULTIMA 
O APROBACIÓN 

30-JUNIQ-2021 

... . "'.. .: . 
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Resultados 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANOZAPATA, TABASCO 
2018 - 2021 

Re¡¡lstro: 09/2021 
Fecha de autoñzad6n:30/06/2021 

Un mejor control de las empresas generadoras de residuos sólidos urbanos. de igual 
manera fomentar el manejo Integral de los residuos desde su punto de generación, 
proporcionar la transportación adecuada de acuerdo al tipo de residuos (cartón, plástico, 
vidrio, materia orgánica, papel) que se produzcan en las empresas a las que se les brinde 
el servicio de recolección, así como propiciar la correcta disposición final en el relleno 
sanitario municipal. 

Polltlcas 

1. la recepción de los oficios para la solicitud del servicio de recolección que giren 
las empresas a la Dirección deberá llevará el sello, fecha y hore de recibido. 

2. la Dirección será la encargada de invitar a los representantes de las empresas 
comerciales a participar dentro del programa "Zapata Verde", a través del adecuado 
manejo de los residuos que se generen de manera diaria dentro de l.as instalaciones que 
ocupan los comercios. 

3. Efectuar las funciones correspondientes a lo que en materia de la recoleCCión de 
RSU se le asignen al personal de la Coordinación de Servicio de Limpia Municipal. 

4. Se establecerán los derechos y obligaciones con los que cuentan las personas 
ffsicas o morales. instituciones públicas a las que se les brinde el servicio de recolección 
mediante las solicttudes recibidas en la Dirección. 

5. Los centros comerciales donde se produzcan volúmenes de residuos sólidos que 
los ameriten, deberán de disponer con coleCllores adecuados para depositar los residuos 
sólidos generados. 

6. Determinar el personal necesario para atender eficientemente las necesidades del 
servicio y gestionar los materiales necesarios para la adecuada realización de las 
actividades. 

de las actividades de 

30-JUNIQ-2021 

.. 
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AYUNTAMIENTO 
CO,..STITUCtONAL 

EMIUANO ZN'ATA, TABASCO 
201B - 2021. 

1= ----
Registro: 09/2011 
Fecha de autortzaclón!30/06/20ll 

8. Las empresas que necesiten el servicio deberán pagar, el monto estipulado por 
las Dirección de Protección AmbientAl y OAAArrollo Sustentable, por cada recolección 
que requieran. 

9. El pago que realicen las empresas se efectuara en la Dirección de Finanzas del 
Municipio de Emiliano Zapata. 

Desarrollo 

3 

4 

5 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

Recepcione las 
que necesiten que se les 
recolección de RSU 

empresas 
servicio de 

de la Redbe ofido en 
Dirección documental, y lo turna al Director para el visto bueno 

Director 

Díreooón 
finanzas 

Dirección 

la 
recolección siempre y cuando se realice el pago del el 
monto que se fija mismo, que se deberá cubrir ante la 
Direooón de Finanzas. 

de Realiza el cobro ~pondiente por el ~ervicio de 
recolección a las empresas que con anterioridad lo 
hayan solicitado a la Dirección. 

sella la del recibo expedído por la 
de Finanzas para de esta manera se giren 
Instrucciones necesarias para que se brinde el 
servicio. 

6 Coordinador 

30-JUNIQ-202.1 
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NO AMERITA PAGO POR EL 
SERIIICIO OE RECOI.ECCION, 

DEBIDO AL TIPO DE RESIDUOS 
Y CANTlDAD GENERADA 

Sil C!Wf11JiT A 
MllDIANTE OFICIOQUF. 
NO At>IERITA PAOAR 
PARA 0\Jb Sé U:.~ 
lliUNill.l I!L Sfl( VICO 0!:: 
RIJ<,'(.U(.."'ClÓN 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TABASCO 
2018 - 2021 

Regtnro:09/20l1 

..,.__M!, ... 
EMlJAHO 

ZAPATA ---
Fecha de autorltadón:30/06/20ll 

DIAGRAMACIÓN 

S!' FIJA EL MONTO A 
PAGAR f'()R 

R.ECOIJl(.'CIÓN 

SE ENTI\EGA LA COPlA 
Dtl.IU:CIIIO 1>1: PAOO 
F:N LAS ()l'ICI)¡I\S DB LA 
DIRECCIÓN 

SE AOENDI\ LA 
SOLICIIIJU Y SI: 

l'IIOORAMA SllRVTCIO 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA. TABASCO 
2018 - 2021 Reclstro: 09/ 2021 

Fe<hil de autori¡a,l6n:a0/06/2021 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
OPADS/02 Oficio mediante el cual M Informa illeolicltanto ue el sorvlelo no amerita cobro 

No. DE OFICIO: DPADS/_1_12021 

ASUNTO: 2 
Emiliano Zapata, Tabasco a 3 --d-.-e-=:2~0:-:::2-.-1 

c. 4 
PRESENTE 

Por medio de la presente, me permito dirigirme a Usted para informarle que su solicitud para 
la realización del servicio de recoleCción generados en ellntenor del establecimiento ubicado 
en _L no amerita realiZar un pago ante la 01recc10n óe F1nanzas Municipal debido a que_!_. 
Por lo cual me permito informarle que el servicio se le prestara de manera gratuita en un plazo 
no mayoraL 

Sin otro particular, aprovechando la ocasión le envió un cordial saludo. 

C.C.P 

8 
ATENTAMENTE 

DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y 
DESARROLLO SUSTENTABLE 

lnettuccionoe do llonado dol formato DPADS/02 

1. • No. a e oneio otorgado POr la Dirección a e Protección Ambiental y Desarrollo sustentable 
2.· Servido de recolección no amerita pago 
3 - Fecha en que se expide el oficio 
.- Persona l'lslca o moral que soUclta el servicio de recolección de RSU 

5.- Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentra el espacio donde se generan los RSU 
.• Motivos por los cuales el servido de recolección no amerita cobro (la cantidad de RSU 
enerada, la ubicación del punto de generación, el tipo de RSU que se generan} 
.• No. de dfas hábiles en que se les pres1ara el servicio de recolección 

8.- Firma del Director de ProteCCión Am · rrollo Sustentable 

FECHA DE SU OL TIMA 
TORIZACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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-··-J EMIJ.IJoiO 
ZAPATA ---

Res lstro: 09/ZOZl 

AYUNTAMIENTO 
OONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TABASCO 
2018 -2021 

Fecha de autorltacl6n:30/06/2021 

DPAOS/03 Oficio med iante el cual ae turna ala Dirección de A nanzas Municipal el monto que u 
pagan~ por el aervl>elo de recole>CciOn 

No. DE OFICIO: DPADS/..J_f2021 
ASUNTO: 2 

Em111ano Zapata, Tabasco a 3 de 2021 

C. 4 
PRESE NT E 

Por medio de la presente, llago de su apreciable oonoomlento que _L, realizara un pago_§_, 
por el concepto de la recolección de RSU que se generan dentro de sus instalaciones, dicho 
servicio se realizara L en ...!.. en el espacio destinado para la disposición de los mismos, 
con un costo de$..!.._ (Son ...1º-. pesos 001100 M.M) 

Sin otro particular, aprovechando la ocasión le envió un cordial saludo. 

11 
ATENTAMENTE 

DIRECTOR DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y 
DESARROLLO SUSTENTABLE 

C.C.P 
Instrucciones de llenado del formato DPADS/03 

1.- No. de oficio otorgado por la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 
12.- Pago por serv1oo de recolección 
3.- Fecha en que se expide el oficio 
~.- Director de Finanzas Municipal 
5.- Persona ffs1ca o moral que so11cita el serv1cio de recoleCCión de RSU 
¡e .. Periodicidad que cubre el pago (Semanal, mensual, anual) 
17.- se nja los dlas de la semana en que se prestara el servicio de recolecdón 
8.- Ubicación del establecimiento en donde se realizara el servicio de recolección 
9.- Monto fijado a pagar por el servicio de recolecclón con Número y en UMAs actualizadas 
10.- Monto fijado a pagar por el servfclo de recoleoclón con letra 
11.- Firma del Director de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

FECHA DE SU ÚLTIMA 
ORIZACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
201B - 2021. 

Registro: 09/2021 
Fech3 de autorhaclón:l0/06/2021 

RECEPCIÓN DE PERMISOS PARA TALA DE ARBOLES 

Objetivo 

Disminuir la tala inmoderada de árt:Joles de dVversas especies en el Municipio de Emiliano 
Zapata, logrando implementar la normativa vigente a través de la correcta aplicación del 
Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del Munícípío. 

Alcances 

Aplica a toda la cludadania de Emlllano Zapata, asi, como a las autoridades de la 
Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, ya que la conservación de 
la flora de nuestro Municipio es un esfuerzo compartido 

Referencias 

Ley general del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en el Titulo Segundo 
Biodiversidad, Articulo 79 Fracción 111 y Artículo 80 Fracción l. 

Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco en el Titulo Tercero de la Prevención 
de Daños al Medio Ambiente, Capítulo VI De las Áreas Verdes Urbanas en el Artículo 
77. 

Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emillano 
Zapata en el Titulo Segundo De la Protección. Conservación y Mejoramiento del Amiente 
y del Equilibrio Ecológico Artículo 10 Fracción! y VIl, y en el Titulo Séptima De la Política 
Ecológica Artículo 32 F171CCi6n V 

Responsabilidades 

FECHA O~ SU ÚLnMA 
UTORIZACIÓN O APROBACION 

30-JUNI0-202"1 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANOZAPATA, TABASCO 
201.8-2021 

Re¡lstro: 09/2021 
Fecha de autoñzadón!l0/06/2021 

será la encargada de v¡gílar y controlar el aprovechamiento de recursos naturales, en 
áreas que sean el hábitat de especies de flora, especialmente las endémicas, 
amenazadas o en peligro de extinción existentes en el Municipio, para lo cual podrá 
expedir oficios para permitir o denegar el dembe de árboles. 

Definiciones 

Conservación: La forma de aprovechamiento da los recursos naturales que permite su 
máximo rendimiento y evita el deterioro del ambiente. · 

Floro: Vido vegetal que existe en el territorio municipal. 

Protección: El conjunto organizado de medidas y actividades tendientes a lograr que el 
ambiente se mantenga en condiciones propicias para el desarrollo pleno de los 
ecosistemas. 

Resultados 

Un mejor control en la tala de árboles del Municipio. expidiendo para tal efecto permisos. 

Politicas 

1 . La recepción de los oficios para la solicitud de la tala de árboles que g1ren las 
personas a la Dirección deberá llevará el sello. fecha y hora de recibido. 

2 La Dirección será la encargada analizar las solicitudes de permiso para el dembe 
de arboles dentro del territorio municipal. 

3. En las solícitudes se requerirá el tipo '11 especie de arboles que se pretenden talar, 
la ubicación en donde se encuentran los arboles y exposición de motivos por los cuales 
se pretende derribarlos:. 

4. Efectuar las funciones correspondientes a lo que en materia de protección a la 
flora se refieran. 

---

FECHA DE SU 1JLnMA 
ORIZACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO 'ZN'ATA. T~ 
2018 - 2021 

Re¡lstro : 09/2D2J 

Fecha de autorfud6n:30/06/2021 

s. Se establecerán los derechos y obligaciones con los que cuentan las personas 
físicas o morales, Instituciones públicas que giren oficios solicitando el permiso para la 
tala de árboles. 

6. Determinar el personal necesario para realizar la inspección ocular del área que 
describe el oficio en la que se localiza el o los árboles mencionados. 

Desarrollo 
No. UNIDAD ACTIVIDAD 

ADMINISTRA TIV Al 
PUESTO 

1 Dirección Recepciona las solicnudes giradas para solicitar el 
permiso para la tala de árboles. 

2 Secretaria de la Recibe oficio de solicitud, lo registre en el sistema 
Dirección documental, y lo turna al Director para el visto 

bueno. 

3 Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la 
inspección ocular para corroborar los datos 
proporcionados en el ofiCio reCibido. 

4 Auxiliar Sera el encargado de corroborar los datos 
proporcionados en el oficio, de esta manera se 
obtendrán los parámetros para permiUr o denegar 
el permiso de tala. 

5 Director Recibe la información recabada mediante la 
inspección ocular, girando las Instrucciones 
necesanas para elaborar el oficro contestando la 
solicitud denegando u otorgando el permiso. 

6 Secretaria de la Recibe Instrucciones por parte del director, para la 
Dirección elaboración del oficio con el cual se contesta la 

so" 
;;::::;JlJ~A( ~ 

.,,,,~ 1.1¿>--._ L~'>';¿tl Al~~~ 0 \ r. . ~tlpNSABLE DE SU P..f!f~!.-G ~ 
~ FECHA DE SU ULTIMA 

~ S' ·~'~ ·<~éo ~OÓN......-:_ d. ~~"' ... ~¡g_~~ TORIZAOÓN O APROBACIÓN 

~ o : ~~{~ ~ ~1\í f1Y L · . ~-7."' .,..'1.V: ~L 
~ d. t ·, >r~~' JI M ILO ~~~ 30-JUNI0-2021 
\ ~ ~ :':5_~ '1 <,nlul ~l.UA()A y ·"-
~+' _,,~ ./ ~ ... .-7 
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~S ()IRAJI LAS 
INSTRUCCIONES PARA !.A 

RE\IIé!ON OCUI.AR 

~E RIWJZA !'l. OFICIO llB 
CONTf:~T M:ION 

OTOROAN!XJ El. PERMISO 

SS EN'flU;QJ\ LA 
CONll!ST J\C'IÓN 

l"tTOII(lANI)O F.l. PI'IU.(I!;O 

"L 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZN'ATA. TABASCO 
2018 - 2021 Resistro: 09/2021 

Fecha da autorlraclón:30/06/2021 

DIAGRAMACIÓN 

... ____ _ . 
1 . 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 ------· 

• 
1 

/. 

SS RBJ\LIZA llL OFICIO DE 
CClN1'E~TAC10N 

De.'l'.óANOO EL PI!RMI.SO 

EL JNrEJ<IlSNX> FIRMA Olli!N1'ElVIOO 
Fl. OI'ICIO DI' CON11:~ACIÓN 

EL JNlEKfS.•.Ol.H IRMA 
llf' ~';NTI-RADC~ Fl,nt-1Ck) 

Oll CONTE:n'AéLON 

SB EN'tR.GOA LA 
Cotm!STACIÓN 

IJI!NJiüi\NIJl) I!:L Pa<MilKJ 
AL 

SE RIW.I2.A LA TALA POR PARTE DE LA UNIDAD 00 
I'ROllii.'ClÓN C!VU. OPA TICULA.R 

3Q-JUNIQ.2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZN>ATA, To\BASCO 
2018 - 2021 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Registro: 09/202J. 
Fecha de autorlzaclón:30/06/Z021 

DPADS/04 REQUISITOS 
1.- Dirigir oficio a la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo 
Sustentable con los siguientes datos: 

a) Dirigido allng. Jorge Ermilo Mosqueda Azcuaga.- Director de Protección 
Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

b) Incluir la dirección donde se pretende realizar el dembo o poda 
e) Motivos o causas que hace necesario realizar el derribo o poda 
d) Número v e~ecies del o los árboles 

2.- VIsita de verificación en donde se toman en cuenta los siguientes criterios: 
a) Especie 
b) Altura del o los árboléS 
e) Ubicación 
d) Motivos que justifiquen la tala 

3.- Realizar el pago en la ventanilla de le oficinas de le Dirección de Finanz:as 
Municipal 

OBSERVACIONES 
1.- No se presta el servicio de tala y/o poda de árboles, únicamente se expide el 
permiso. 
2.- Se estudia y analiza la solicitud, previo a la expedición de cualquier respuesta. 
3.- se exceptúan de dependenoas de los gobiernos federal , local o mumc1pa1 cuando 
se trate de árboles en vfa pública que estén causando afectación. 
4.- se exceptúan de pago las dependencias e instituciones públicas cuando el o los 
árboles al interior del predio del cual acrediten la propiedad causen afectación. 

FECHA DE SU 
AUTORIZACIÓN O 

30-JUNID-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZN>ATA. TABASCO 
2018-2021 

1~ 
Re¡lstro: f/9/2021 
Fecha de autoi'I.Zóldón:l0/06/2021 

1---- --------=DPADSIOS IPennlao para tala de Arboles 

c. 3 
PRESENTE 

No. DE OFICIO: DPADS/...L_/2021 
ASUNTO: Permiso para tala de árbol 

Emlliano Zapata, Tabasco a 2 de 2021 

Por medio de la presente, con fundamento en el Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo 
Sustentable de Emiliano Zapata que en el Titulo Segundo ele la Protección, conservación y 
mejoramiento del ambiente y del equilibrio ecológico en el Art. 10 nos senala las atribuciones que 
tJene el ayuntamiento me~ndo en le Fracción; 1.- Le prelltlrvación y re6teuración del equilibrio 
ecológico y la protecclón al ambiente, que se reallcen en bienes y zonas de la jurisdicción del 
Municipio, salvo cuando se refteran a asuntos reservados al Gobierno del Estado o la Federación. Y 
en el titulo séptimo de la polltica ambiental qua an al art. 32 F racclón V a su letra nos eellala. el 
aprovechamiento de los recursos naturales renovables dentro de la jurtsdi<:dón muniolpal, deben 
realizarse racionalmente para que se asegure el marrtenimtento de su diver.sabtlidad y renovabilidad. 
En base a lo mencionado le otoroamos el permiso para la tala de...!.. ubicado_!_. una vez realizada 
la inspecCIÓn correspondiente no existlo inconveniente para que sea talado, ya que..!._. 

Sin otro particular, aprovechando la ocasión le envió un cordial saludo. 

C. C.P. 

7 
ATENTAMENTE 

DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y 
DESARROLLO SUSTENTABLE 

Instrucciones de llenado del formato DPADS/02 
1.- No. de ofido otorgado por la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 
j2.- Fecha en que se expide el ofido 
3.- Persona flsica o moral que soficita el permiso de tala 
~.· No. y especie de arboles que cubre et permiso de tala 
5.- Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentran el o los árboles a talar 
~.- Motivos por los cuales es necesario realizar la tala de los árboles solicitados 
l7 .-Firma del Jefe de departamento de la Dirección Protección Ambiental y Desarrollo Sus1entable 

ff.CHA Of S.U ÚLTIMA 
ORI2ACI0N O APROBACION 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA, TABASCO 
201B - 2021. 

.............. -
EMlJANO 

ZAPATA --
Registro: 09/2021 
Fecha de autorfzad6n:30/06/l021 

RECEPCIÓN DE DENUNCIAS AMBIENTALES POR PARTE DE LA 
CIUDADANiA 

Objetivo 

Disminuir los impactos ambientales negativos en el Municipio de Emilfano Zapata, 
logrando implementar la normativa vigente a través de la correcta aplicación del 
Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio. 

Alcance 

Aplica a toda la cludadanra de Emlllano Zapata, asr, como a las autoridades de la 
Direccíón de Protección Ambiental y Desarrollo Sus1entable, esto con la Intención de 
proteger el entorno que nos rodea evitando la contaminación del ambiente en todos los 
rubros. 

Referencias 

Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Título Sexto De la 
Denuncia Popular en los Artículos del 22 al 29. 

Responsabilidades 

la D1recc16n de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, estará encargada de 
atender la denuncia popular la cual podrá realizarla cualquier persona física o moral 
haciendo del conocimiento de la autoridad municipal. la verificación o comisión de 
posibles llfcitos relativos a las fuentes de contaminactón y desequilibrio ecológico, que 
pudieran repercutir en dal'ios ecológicos a las población sel'ialando en su caso a él o los 
presuntos responsables pare la aplicaclón de las sanciones previstas en el Reglamento 
de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano Zapata y 
demás leyes relacionadas con la materia. 

Definiciones 

3Q-JUNI0·2021 
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... 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMIUANO ZAPATA. TABASCO 
2018 - 2021 

Reglnro: 09/2021 

[M¡j~' 
ZAPATA ---

Fecha de autoñzac16n:30/06/2021 

Contaminación: La presencia en el ambiente de uno o más contaminantes o de cualquier 
combinación de ellos que causen desequilibrio ecológico. 

Protección: El conjunto organizado de medidas y actividades tendientes a lograr que el 
ambiente se mantenga en condiciones propicias para el desarrollo pleno de los 
ecosistemas. 

Denuncia oooular: Es el acto en virtud del cual una persona física o moral hace del 
conocimiento de la. autoridad municipal, la venficaci6n o comisión de posibles llfcitos 
relativos a las fuentes de contaminación y desequilibrio ecológico, que pudieran 
repercutir en dal\os ecológicos a las poblac1ón seflalando en su caso a él o los presuntos 
responsables para la aplicaetón de las sanc~ones previstas en el presente reglamento y 
demás leyes relacionadas con la materia. 

Resultados 

Disminuir las fuentes de contaminación, incrementando la participación de la ciudadanla 
para fomentar la protección del ambiente a través de la denunc1a caudadana. 

Pollticas 

1. La recepción de las denuncias del seii'Vicio de recolección que giren las empresas 
a la Dirección deberá llevará el sello, fecha y hora de recibido. 

2. La Direccjón será la encargada analizar las denuncias ciudadanas dentro del 
territorio municipal. 

3. La Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, requiere para 
darle curso y seguimiento a la denuncia popular los siguientes datos: 

l. Ubicación de la posible fuente de contaminación, calle, número, colonia y código postal. 

~:.,ua~ar·or emisión de contaminantes. 

FECHA DE SU ÚLTIMA 
TORIZACIÓN O APROBAOÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
OONsnTUCIONAL 

EMILIANO VPATA. TAB.'SOO 
2018 - 2021 

1 

[Mijz.o' 
ZAPATA ---

Registro: 09/2021 
Fecha de autortzaclón:30/06/2021 

IV. Datos del o los presuntos responsables en caso de que se conozcan. 

4. La Direcc1ón de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio, 
darán curso y seguimiento a la denuncia, y ordenará a un visitador domiciliario para que 
se constituya en el domicilio de la posible fuente de contaminación, a efecto de que 
proceda a realizar las inspecciones necesarias para la comprobación de la existencia de 
la contaminación denunciada. 

5. El visitador domiciliario, al constituirse en el lugar donde se ubica la fuente 
contaminante, procederá a levantar el acta de visita de Inspección, para ciastflcarla y 
evaluarla, y así determinar las infracciones y sanciones correspondientes, en presencia 
de dos testigos del lugar. debiendo contener los Siguientes elementos básicos: 

1.- Constar en mandamiento por escrito. 

2.- Haber sido emitida por la autoridad competente. 

3.- Expresar el nombre de la persona respecto de la cual se ordena la visita, as( como el 
lugar que se someterá a inspección. 

4.- Objeto que persigue la denuncia. 

5.- Contener la firma del Director de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

Desarrollo 

ADMINISTRATIVAJ 
PUESTO 

1 Dirección 

2 Secretaria 
Dirección 

Recepciona las denuncias ciudadanas de manera 
escrita. 

30-JUNI0-2021 
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3 

4 

5 

6 

7 

D1rector 

Auxiliar 

Director 

Juez calificador 

Registro: 09/2021 

...,_ ....... J 

EMIJANO 
ZAPATA AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL 
EMILIANO l»ATA. TABASCO 

2016 - 2021 
Fech;a de ;autortzaclón:30/06/20Zl 

Se entera de· la solícitud recibida, autoriza la inspeccion 
ocular para corroborar los daios proporcionados en la 
denuncia recibida. 

Sera el encargado de corroborar los datos 
proporcionados en el oficio, de esta manera se obtendrán 
los parámetros para aplicar la amonestación o multa 
resultante de la falta. 

Recibe la información recabada mediante la inspección 
ocular, girando las instrucciones necesarias para aplicar 
la amonestación o multa resultante de la falta. 

En caso de que lafalta cometida sea acreedora de una 
sanción económica esta Instancia será la encargada de 
aplicarla. 

Dirección de finanza.s Realiza el cobro correspondiente por la sanción 
económica que se haya asignado a través del ¡uez 
calificador. 

FECHA DE SU ÚLTIMA 
ORIZACIÓN O APROBACIÓN 

SQ-JUNIQ-2021 
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RJ;CEPCJÓN Olli..A 
DllNUNCIA POR PARlE 
l)l! LA CIUDADA.N'IA 

SEOIRANLAS 
IN~TR11N'IONI'q PARA 1 A 

IU'Vli;ICIN (IC\Jl.AR 

SI! '!'URNA AN'l'E l:1. JUEZ 
CALJFJCADOR. P/\BAAPLICAR 

Lii.MULfA. 

l'Oit Ml!OIO Dll O~ICJO ~li 
1tiRNA a CA:SO A JUP.7. 

CA.\.IFICADOR 
P1.ASMAND0 EL DELITO 
Ul CL QIJI; SC INC~~¡g...T 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018 - 2021 

l

¡;:¡ifá ---
Reslstro: 09/2021 
Fecha de autonzatlón:30/06/20Zl 

DIAGRAMACIÓN 

.-------L 
1 • 

' ¡ 
. 
1 . 
1 

SI!CJTA ALA OLAS 
PERSONAS IMIUCADAS 
EN LA.~ OFIClNAS UE LA 

DRIECC!c'JN 

SR llSllPin.A I.A 
MULTA A PI\OAR ANTl'J 

LAS OlR!iCCIOJ.I V~ 
FlNANZA~ 

!ill R!W,I7.A IJN 
l)Q(,'IJMhN ro JJUNI)!, lill 
AMONESTA.I!ACIENDO 
Miltn;;ION Q\Jl! !iN CAJj() 
DI! INCURRIR AMlliUTA 
81\NCIÓN t:CONOt>1IC: ---

SRPUI!OEARRESTASHASTA POR:Ibi:!ORAS 
DE ACUERDO Al. R.EOI..AMi!NTO DE 

PR.OTI!CCJÓN 1\MBIENTAL Y IJESAIUI.OLI.O 
SUSTENTABU! 

FEOIA DE SU ULTIMA 
ORIZACIÓN O APROBAOÓN 

30-JUNI0-2021 
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Registro: 09/2021 

_ ..... J 

EMIJANO 
'ZAPATA AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCION~ 
EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2018 - 2021 
Fecha de autorlzac16n:30/06/1021 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

DPADS/06 Oficio medlentft el c uel- turna'" denuncia al .Jue:t CalirK:IIdor 

No. DE OFICIO: DPADS/_1_/2021 \. 
ASUNTO: 2 

Emiliano Zapata, Tabasco a 3 de 2021 

C. 4 
PRESENTE 

Por medio de la presente, con fundamento en el Reglamento de Protección Ambiental v Desarrollo 
Sustentable de EmUiano Zapata que en el Titulo Sexto de la denuncia popular nos s~ala en el artículo 28: 
El visitador domiciliarlo al oonstltulrse en el lugar donde se ubica la fuente contaminante, procederá a 
levantar el acta de visita de inspección, para ciasificarla y evaluarla y asl determinar las infracciones y 
sanaones correspondientes. 
En base a lo mencionado le turnamos la denuncia por ..1.. realizada el dfa ..!_ una vez realizada la víslta de 
lnspecci6n oorrespondlente al domlclllo L se constaló las afectaciones que se están ocasionando al 
amblonte que _j_ por lo cual solicita moa au lntGtVeneión para aplicar la aanelón eorroapondlonte a i como 
responsable del domicilio en donde se encuentra la fuente contaminante Inspeccionada. 

CCP 

Sin otro particular, aprovechando la OC85ión le envió un con:fial saludo. 

10 
ATENTAMEN T E 

DIRECTOR DE PROTECCIÓN AMBIENTAL Y 
DESARROLLO SUSTENTABLE 

Instrucciones de llenado del fonnato DPADS/02 
1.- No. de oficio otorgado por la Dirección de Protección Ambiental y Desarrono Sustentable 

12.- Se luma denuncia ambiental 
13.-Fecha en que se expide el oficio · 
!4.-Nombre del Juez calíftCBdor 
js.- Motivo por el cual~ ha realizado 111 denuncie 
j6.- Ola en que se recibe la denunda en las oficinas de Protección Ambiental 
t7.- Calle, COlonia y/o localidad en que se realiza la inspección 
¡a .. Causantes de contaminación que se constataron medl;mte la Inspección 
19-- Nombre de la persona responsable dell~c:\11."."."_ q ~ a la fuente contaminante 
~~·Frnna del D;re<:tor de Protección Ambi .::-~, ste~ble 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO VPATA, TABASCO 
2018 - 2021 

1~ ---
Registro: 09/2021 
Fecha de autoritaclón:30/06/2021 

Cualqulor procedimiento que no se encuentre previsto en el presente Manual 
de Procedimientos se realizará conforme a lo establecido en la legislación 
vigente, Reglamentos, Manuales y/o lineamientos aplicables al caso 
concreto. 

/ . .. 
1 • 

30-JUNI0-2021 
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No.- 5444

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018-2021 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN DE 
PROTECCIÓN AMBIENTAL 

Y DESARROLLO 
SUSTENTABLE 

CUAGA 
DIRECTOR DE PROTECCIÓN 
AMBIENTAL Y DESARROLLO 

SUSTENTABLE 
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Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 
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DIRECTORIO·····················································································~ 

CHA DE SU ÚLTIMA 
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INTRODUCCIÓN 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018-2021 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

El manual de Organización de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo 
sustentable tiene el propósito de dar a conocer las atribuciones que de acuerdo a la Ley 
Orgánica de los municipios del Estado de Tabasco le competen a la Dirección, es un 
medio para identificar la estructura orgánica y los diferentes niveles jerárquicos que 
conforman esta unidad administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las 
funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen, 
conocer las líneas de comunicación y de mando; promover la adecuada selección de 
personal y proporcionar los elementos para mejorar la calidad en cuanto al servicio que 
se presta en dicha dependencia municipal en la realización de sus funciones. 

El presente Manual tiene como finalidad servir como instrumento de referencia y consulta 
que oriente tanto a los servidores públicos de la Dirección, de otras dependencias y 
entidades de la Administración Pública Municipal, así como a los particulares, respecto 
a la organización y funcionamiento de esta dirección. así como la estructura de cada uno 
de los niveles que conforman la misma, las funciones que realiza cada uno de los 
integrantes conforme a los puestos que ocupan, este documento está elaborado para 
mejorar la calidad en cuanto al servicio que se presta en dicha dependencia municipal. 

Derivado de las reformas realizadas a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco se han realizado modificaciones pertinentes al presente Manual referente a las 
funciones que le competen a la Dirección, así como los requisitos con los que debe 
cumplir la persona que funja como titular de la Dirección. 

SU ÚLTIMA 

O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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~ltta-1021 

EMLIANO 
ZAPATA AYUNTAMIENTO 

CONSTITUCIONAL 
EMILIANO ZAPATA, TABASCO 

2018-2021 
Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO 

• Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco. 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

• Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 

• Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. 

• Ley de Responsabilidad Civil por Daño y Deterioro Ambiental del Estado de 

Tabasco. 

• Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos. 

• Ley para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos del Estado de Tabasco. 

• Ley de ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco. 

• Reglamento de Protección Ambiental del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. 

u ECHA DE SU ÚLTIMA 
IlACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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MISIÓN 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TABASCO 
2018-2021 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

La misión de La Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable es gestionar 
el ordenamiento relativo a la preservación, conservación, restauración del equilibrio 
ecológico y la protección al ambiente, así mismo prevé el uso de los recursos naturales 
del municipio en un marco de sustentabilidad, tanto ambiental, como social y económica. 

Esta dependencia está encargada de diseñar, aplicar, conducir y evaluar la política 
ambiental municipal de acuerdo con las instrucciones de nuestro Presidente Municipal; 
las cuales son establecer estrategias e instrumentos políticos que tengan como finalidad 
restablecer el orden y equilibrio ecológico. 

VISIÓN 

Ser un organismo líder en la promoción del Desarrollo Sustentable y Ambiental del 
municipio de Emiliano Zapata y la región de los ríos, con acciones innovadoras y de 
beneficio para el fomento de actividades económicas amigables con el media ambiente, 
así mismo establecer normas, políticas y acciones para lograr un equilibrio Ambiental, 
definir propuestas de educación ambiental, conservación y desarrollo sustentable, 
vinculando este enfoque con las demás Unidades Administrativas del Ayuntamiento. 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABI\SCO 
2018-2021 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

• Director 
• Coordinador 
• Jefe de departamento 

Registro: 09/2021 

~201f· 2«ll 

EMliANO 
ZAPATA 

Fecha de autorización:30/06/2021 

SU ÚLTIMA 

O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018-2021 

OBJETIVO GENERAL 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

Delegar funciones en cada uno de los integrantes del organigrama; con la finalidad de 
abarcar de manera general cada una de las áreas que la Ley Orgánica de los Municipios 
le confiere a la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio 
de Emiliano Zapata, de ésta manera ejecutar de forma concreta y apegada la 
Normatividad que la regula en el desarrollo de sus actividades. 

SU ÚLTIMA 
O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018-2021 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

Nombre del puesto: Director de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

Dependencia: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

Área de a~scripción: Presidencia Municipal 

Nombre del puesto: Coordinador 

Dependencia: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

Área de adscripción: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

Nombre del puesto: Jefe de departamento 

Dependencia: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

Área de adscripción: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

ECHA DE SU ÚLTIMA 
RIZACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 
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AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO 
2018-2021 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:30/06/2021 

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE FUNCIONES 

DIRECTOR 

De acuerdo a la Ley orgánica de los municipios del Estado de Tabasco en el artículo 94 
Ter mencionan las atribuciones de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo 
Sustentable, las cuales son las siguientes: 

1.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la política ambiental y de desarrollo 
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal 
Anual en la materia, en el que se procure la promoción, cuidado y conservación de las 
riquezas naturales del municipio; 

11.- Aplicar los instrumentos de política ambiental previstos en la ley de Protección 
Ambiental de Estado de Tabasco, el Bando de Policía y Gobierno y reglamentos emitidos 
por la autoridad municipal, en el ámbito de su competencia; 

111.- Coadyuvar con los órdenes de Gobierno Federal y Estatal, así como con los Sectores 
Social y Privado, en la realización conjunta y coordinada de acciones de protección y 
restauración ambiental e instrumentar, regular y remover la utilización de técnicas y 
procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos 
naturales del municipio; 

IV.- Ejercer por delegación del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones que en 
materia de medio ambiente y preservación de los recursos naturales, contengan los 
convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administración Pública Federal y/o 
Estatal; 

V.- Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 
contaminación atmosférica, generada por fuentes finjas que funcionen como 
establecimientos mercantiles o de servicios, así como de emisiones de contaminantes a 
la atmósfera, provenientes de fuentes móviles que no sean consideradas de jurisdicción 
federal, con la participación, que de ~~¿~egislación estatal, corresponda al 
gobierno del Estado; .,:;:::·:/""';. ¡\ L -......0 ""1-,..>· 

• -·~ <:)' , ' '\'"' --9 ~ ~-(11}!;.• ¡ v ~ ,·••' ''' • / '1-/c...'\\· ,\__ ·- 1)/ O <:;) ,, • 'r 
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VI.- Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de los efectos 
sobre el ambiente ocasionados por la generación, transporte, almacenamiento, manejo, 
tratamiento y disposición final de los residuos sólidos e industriales que no estén 
considerados como peligrosos; 

VIl.- Prestar los servicios de limpieza, recolección y traslado de los residuos sólidos 
domésticos, haciéndose cargo del manejo integral de los mismos, su adecuada 
disposición final, así como las alternativas de reúso y reciclaje de residuos que no 
requieran de un manejo especial; 

VII I.- Regular, desde el ámbito de la protección ambiental, a los comercios y prestadores 
de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sólidos en orgánicos, 
inorgánicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el reúso que sea conducente. 

IX.- Participar en la supervisión de los programas de obras municipales, que se realicen 
para el mejoramiento de los servicios a la población, considerado en la Ley de Obras 
Públicas y Servicios Relacionadas con las Mismas, con el objeto que se apliquen las 
medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en que éstas se 
desarrollen; 

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creación de zonas de preservación ecológica de los 
centros de población, parques urbanos, jardines públicos y demás áreas análogas 
previstas por la legislación municipal, encargándose de su administración; 

XI.- Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de la 
contaminación por ruido, vibraciones, energía térmica, radiaciones electromagnéticas y 
lumínicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el ambiente, provenientes 
de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, así 
como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten 
aplicables a las fuentes móviles; 
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XIII. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecológico local del territorio 
municipal, así como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo, 
establecidos en dicho programa; 

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecológico y la protección al ambiente en los 
centros de población, en relación con los efectos derivados de los servicios de 
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y 
transportes locales; 

XV.- Participar en coordinación con las autoridades estatales y federales en la vigilancia 
de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de flora y fauna 
consideradas vulnerables de conformidad con las normas oficiales mexicanas aplicables; 

XVI.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las políticas y 
programas de protección civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura de la 
prevención a través de un programa de capacitación permanente de las comunidades; 

XVII. - Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la 
Federación, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones 111, IV, VI y VIl 
de este artículo; 

XVIII.- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la política, planes y 
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participación de 
la sociedad en los mismos; 

XIX. Participar en la evaluación del impacto ambiental de las obras o actividades de 
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su circunscripción 
territorial; 

XX.- Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educación ambiental; y 

XXI.- Atender los demás asuntos que en materia de preservación del equilibrio ecológico 
al ambiente les conceda esta ley u otros ordenamientos en concordancia con ella y que 
no estén otorgados expresamente al Estado o la Federación. 
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la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, preferentemente deberá contar 
con título profesional o técnico en la materia. 

En la Ley Orgánica de los Municipio del Estado de Tabasco en el título IV referente a lo 
relacionado con el servicio de limpia en los Municipios menciona las atribuciones que le 
corresponde realizar al área encargada de prestar el servicio, las cuales son las 
siguientes: 

Artículo 138.- La prestación del servicio público de limpia comprende la recolección, 
transporte, destino y tratamiento de los residuos sólidos que se generen dentro de las 
jurisdicciones territoriales de los municipios; así como el barrido de las vías públicas de 
los mismos. 

Artículo 139.- El barrido y la recolección de basura, desperdicios o residuos sólidos se 
efectuará en los días, horarios y lugares que determine la autoridad municipal, las cuales 
serán comunicados a la población de manera fehaciente. 

Para la eficaz realización de la actividad a que se refiere este artículo, los ayuntamientos 
podrán dividir los centros de población en zonas. 

Artículo 140.- La basura, los desperdicios o residuos sólidos que se recolecten, 
transporten o reciban en los lugares de destino final, serán de la exclusiva propiedad de 
los ayuntamientos, salvo los considerados como residuos peligrosos que conforme a las 

.disposiciones legales deban tener otro tratamiento. Cuando por razones de orden 
económico sean susceptibles de aprovecharse industrialmente, los ayuntamientos 
podrán concesionar o contratar dicha actividad en los términos de la presente Ley. 

Artículo 141.- Los lugares de destino final de la basura, de los desperdicios o de los 
residuos sólidos se ubicarán en distancias convenientes de los centros de población, 
previos los estudios técnicos que para tales efectos se realicen, conforme a lo que 
señalen las disposiciones legales aplicables. 

Artículo 142.- El transporte de basura, desperdicios o residuos sólidos se llevará a cabo 
en vehículos destinados a este objeto, los cuales reunirán los requisitos que establezca 
la autoridad sanitaria. 
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Artículo 143.- El transporte de basura, desperdicios o residuos sólidos, sin perjuicio de 
lo señalado en el presente capítulo, se sujetará a lo establecido en la ley o disposiciones 
reglamentarias para el tránsito de vehículos en el Estado. 

Artículo 144. En la prestación del servicio público de limpia, la Secretaría de Energía, 
Recursos Naturales y Protección Ambiental del Poder Ejecutivo del Estado, tendrá la 
participación que le señalen las leyes y demás disposiciones aplicables. 

COORDINADOR DE LIMPIA 

• Atender a las solicitudes ciudadanas para el apoyo en las labores de macheteo, poda 
y recolección de los residuos generados en las actividades mencionadas; 

• Colaborar con el director de protección ambiental y desarrollo sustentable en las 
labores de supervisión de las rutas de recolección establecidas dentro de la cabecera 
municipal, así, como en las rutas diseñadas para cubrir las comunidades, poblados y 
villa del municipio; 

• Coordinar las brigadas de macheteo para el apoyo de limpieza a las diferentes 
instituciones educativas que así lo requieren ante la Dirección. 

• Realizar las labores de supervisión del personal encargado del aseo urbano 
(barrenderos) dentro de la Cabecera Municipal, Poblado Chacama, Poblado Gregorio 
Méndez y la Villa Chable. 

• Elaborar reporte diario de las actividades que la coordinación realice para tener un 
registro dentro de la dire~ción . 

• Administrar los materiales que se les proporcionen a los trabajadores adscritos al 
servicio de limpia municipal; 

• Coordinar la brigadas de macheteo para la limpieza de las áreas verdes en los parques 
y jardines; 

• Supervisar la limpieza de los jardines ubicados en los diferentes edificios del 
Ayuntamiento, monumentos y arriates dentro de la Cabecera Municipal; 

• Colaborar con el Director de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable para la 
supervisión del personal asignad ~ tes parques y jardines del Municipio. 

c.~' ~1,_ J·> ~S r~L O Y.:-:..:..z---. 
\_i / ··.-. . 
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• Reportar al Director cualquier problema mecánico o humano que surja durante la 
operatividad de los recolectores en sus recorridos habituales; y 

• Vigilar que se lleve en tiempo y forma la recolección de los residuos a las diversas 
instituciones que realicen los pagos correspondientes ante la Dirección de Finanzas 
por el servicio especial de recolección y traslado de residuos sólidos urbanos. 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

• Auxiliar al Director en el ejercicio de sus facultades, dentro del ámbito de su 
competencia. 

• Ejercer las funciones que le sean delegadas por el Director, realizar los actos que éste 
le instruya y aquellos que le correspondan por suplencia. 

• Realizar las visitas de inspección que le sean comisionadas. 
• Colaborar en el establecimiento y promoción de la participación pública, en el 

desahogo de los asuntos relacionados con la dependencia en el ámbito de la 
protección ambiental y la gestión integral de los recursos del Municipio en 
coordinación con otras dependencias de Gobierno. 

• Participar en la coordinación para la instrumentación y actualización de los 
Reglamentos, Planes y Programas municipales. 

• Realizar las visitas de verificación para constatar las medidas técnicas y 
condicionantes. 

• Elaborar los dictámenes técnicos como resultado de las visitas de inspección y 
verificación. 

• Elaborar resoluciones derivadas de intervenciones de inspectores a su cargo. 
• Atender las denuncias ciudadanas y comparecencias. 
• Ejecutar los actos y órdenes de clausura. 
• Emitir opiniones técnicas de proyectos, análisis, documentos que se sometan a su 

consideración. 
• Imponer y establecer, cuando así lo amerite, medidas técnicas correctivas de urgente 

aplicación y seguridad. 
• Participar en la prevención y co 

1, . , ,\ ~--eco ogrcas. ,:· ·, ,. , 
C:·. . . .... \ ~ ~· L '~,____-,.,_ 
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("~ 

~TW!V"'HA DE SU ÚLTIMA 
IlACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 48 

DIRECTORIO 

Director 

Coordinador 

Jefe de departamento 

AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA. TABASCO 
2018-2021 

lng. Jorge Ermilo 
Mosqueda Azcuaga 

C.P. Celso Benítez 
Pérez 

lng. Sixto Aguirre 
Jiménez 

Registro: 09/2021 
Fecha de autorización:l0/06/2021 

milomosqueda@hotmail.com 

934 113 80 06 
viemi_2006@hotmail.com 

934 110 95 63 
ecólogo.sixtoaguirre@gmail .com 

934 114 46 36 

CHA DE SU ÚLTIMA 
ZACIÓN O APROBACIÓN 

30-JUNI0-2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 49 

No.- 5445

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 
EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018-2021 

1 

MANUAL DE 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE 
AUTORIZACIÓN 

30-06-2021 

PROCEDI+IEN,TOS DE LA 

DIR CCION DE 

PROGRAMACIÓN 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 50 

REGISTR,O 

MANUAL DE PRqCEDIMIENTOS DE LA I---C_M_IM_P_I_14_1_20_2_1 _ _ --i 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

1 30-06-2021 

ÍNDICE 

Presentación 

Objetivo general 1 

Descripción de los procedimientos 

Nombre del procedimientb 

Objetivo 1 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Diagrama 

Formatos e instructivo 

Descripción de los procedimie tos 

Nombre del procedimien~o 
! 

Objetivo ! 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

De fin icio nes 

Resultado 
Desarrollo / --;-·-----:-->, 

.i ------- -··-- i_ : .' ; ~.:--. 

1 
/ .. .-, ,, ---....., ,)r '\ 

Diagrama J · / 1 tr (; ,"-, -:-> \ / l r:-··<'' ' > ,~ -r \\,....:;-::,\ 
! ·'· · : 

Fecha de su ultim a 

30/06/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 51 

REGISTRO 
• CM/MP/14/2021 

MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA f-------------1 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
1 30-06-2021 

Formatos e instructivo 

Descripción de los procedimie l tos 

Nombre del procedimiento 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Diagrama 

Formatos e instructivo 

Descripción de los procedimie tos 

Nombre del procedimien 'o 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Fecha de su ultima 
autorización .o actualización 

30/06/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 52 

1 
' 1 

J.r-0•"'" ... 1011 -)llll 

EMlllANO 
ZAPATA 

MANUAL DE PRd CEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN Dt PROGRAMACIÓN 

.IWOI.o'-"'.,¡"~'"""'3 1 

Nombre del procedimient~ 
Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Diagrama 

Formatos e instructivo 

Descripción de los procedimie tos 

Nombre del procedimiento 

Objetivo 1 

Alcance 1 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Diagrama 

Formatos e instructivo 

Descripción de los procedimier tos 

Nombre del procedimien o 

Objetivo 

Dir 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

30/06 /2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 53 

..,_,..,.._,.JOII·~JI 

EMI..IANO 
ZAPATA 

MANUAL DE PRJCEDlMlENTOS DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

1 
JamJmo:~ool~~ 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Desarrollo 

Diagrama 

Formatos e instructivo 

Anexos 

Glosario 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 54 

EMJUANO 
ZAPATA 

.11-a--s.~ 

MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN Dlt PROGRAMACIÓN 

1 

P~ESENTACIÓN 

1 

REGISTRO 
CMiMP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

El presente manual de proldimientos de la Dirección de Programación del 

Municipio de Emiliano Zapata, Taf sco, como herramienta administrativa moderna, 

permite modernizar nuestra operación, siendo precisamente la normalización la 

1 
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de nuestra 

institución, confiriéndonos estabi\idad y efectividad; describe por lo tanto, los 

procedimientos que en ella se ejebutan y a la vez sirve como instrumento guía, de 

las actividades propias que se realizan para mejorar nuestras funciones a 

desempeñar. Todo ello, con el ob1"etivo de fortalecer la imagen social y hacer más 

eficientes las funciones de esta D rección de Programación. 
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El presente manual tiene 
1

como propósito incrementar la eficiencia en el 

cumplimiento de todas y cada u1a de las funciones que la Ley Orgánica de los 

Municipios del Estado de TabascJ y demás legislación aplicable nos encomienda, 

brindando un servicio de calidad profesional, con estricto apego a los principios 

constitucionales de legalidad, p ofesionalismo, eficiencia y honradez, dando a 

conocer, los términos en que se desarrollan los procedimientos sustantivos y 

actividades especificas de la Dirección de Programación, en el marco de las 

atribuciones que nos corresponden . 

. . "-.. 

;. \ 
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DESCRit CIÓN DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

ELABORACIÓN Y RECEPCIÓN DE OFICIOS 

Recepcionar la documentación que llega a la 
dirección e informar al jefe inmediato. 

1 Afecta: 

• Presidencia 
• Secretaría del Ayuntamiento 
• Dirección de Finanzas 
• Dirección de Programación 
• Contraloría Municipal 
• Dirección de Desarrollo 
• Dirección de Fomento Económico y 

Turismo 
• 

• 

Dirección de Obras 
Ordenamiento Territorial 
Municipales 
Dirección de Educación, 
Recreación 

• Dirección de Administración 

Públicas, 
y Servicios 

Cultura y 

• Dirección de Seguridad Pública 
• Dirección de Transito 
• Dirección de Asuntos Jurídicos 
• Dirección de Atención Ciudadana 
• Dirección de Atención a las Mujeres 
• Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable 
• Unidad de Protección Civil 
• Unidad de Transparencia 
• DIF 
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 

de Tabasco 
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Responsabilidades 
¡se lleva el control de todas las correspondencias 
,recibidas y enviadas a las diversas áreas e 
informar de toda la información al jefe inmediato. 

Definiciones Recepcíonar: controlar los archivos internos y 

Resultado 

RESPONSABLE 

Director( a) 

Secretaría 

Director( a) 

Secretaria 

externos de las dependencias correspondientes. 
Que el jefe inmediato este enterado sobre los 
diversos movimientos que se llevan a cabo en las 
áreas administrativas y requerir de acuerdo a la 

/competencia de la dirección conducente. 

!DESARROLLO 

ACTIVIDAD 
1 

Inicio 

Define asun~o a tratar en el oficio, 
ya sea notifibación o requerimiento 
de informaf ión a otra área o 
dependenci . 
Encargada de la redacción del 
oficio, segú 1 el asunto definido. 
Pasa oficio tedactado a director(a) 
para su revisión y firma . 
Revisa y firma oficio para ser 
entregado / al área 
correspondiente. 
Pone el sj_'lo de la dirección al 
oficio y saca copia del mismo y lo 

' entreqa al é1rea al cual es diriqido. 
Fin 1 

DOCUMENTO 

Oficio 
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EM-DP-01 

1 
140- DI!< OfiCIO:------

--------1--C~spodi<U•--------

e ---=t========--

4 

Fecha de su ult ima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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~ 
REGISTRO , 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021 
DIRECCIÓN O · PROGRAMACIÓN 1---F-E_C_H_A_D_E_A_U_T_O_R_IZ_A_C_IÓ- N----1 

1 30-06-2021 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

El presente formato, debe · ser requisitado correctamente además de no 

contener tachaduras o enmendad ras. 

1. Escribir lugar y fecha, así c 1 mo número de oficio según el control interno de 

la Dirección. 

2. Escribir el nombre comple o del Titular y Dependencia del destinatario del 

oficio 

3. Redactar ~e~alladame~te ll .oficio según el asunto a tratar o requerimiento 

que se le md1ca al dest1natano. · 

4. Escribir nombre completo ~el remitente y cargo que ocupa en la Dirección , 

así como su firma. Tambibn deberá colocar el sello oficial vigente de la 

Dirección. 

5. Escribir nombre completo y Dependencia a quien se le turnara copia del oficio 

para su conocimiento. 

. :.. / 

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

Fecha de su ultima 
autorización o actual ización 

3 0/0 6 /20 21 
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CP. 

J REGISTRO 

MANUAL DE PRqCEDIMIENTOS DE LA f-----C_M_IM_P_/_14_1_20_2_1 __ -i 
DIRECCIÓN D~ PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

30-06-2021 

DESCRIP.CIÓN DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

ELABORACION DE ORDENES DE PAGO DE 

APOYOS SOCIALES Y PREMIACIONES 

Realizar la orden de pago para enviarlas a la 
contraloría para su respectiva revisión y turnarla 
para su pago. 
Afecta: 

• Presidencia Municipal 
• Dirección de Educación, Cultura y 

Recreación 
• DIF 
• Dirección de Programación 
• Contraloría Municipal 
• Dirección de Finanzas 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco 

• Manual de Normas Presupuestarias del 
Municipio de Emiliano Zapata. 

• Le de Planeación del Estado de Tabasco. 

Se lleva el control y revisión de toda la 
documentación que llega, y se aplica la orden de 
pago devengada por el área responsable en el 
caso de premiaciones y fondos revolventes, así 
como apoyos sociales. 

Fecha de su ultima 
autoriz ación o a ctua lización 

30/06/202 1 
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REGISTRO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA J.-_ _ C_M_I_M_P_/1_4_12_0_21 __ ---l 

DIRECCIÓN DE' PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

'Resultado 

30-06-2021 

Se elabora la orden de pago, póliza y anexo de 
pago para pasar a firma con los responsables de 
los gastos y continuando su proceso se remite a 
la contraloría, misma que posteriormente la envía 
a la Dirección de Finanzas para pagar al 

1 beneficiario. 

Fe cha de su ult ima 
a u t o r ización o a c t uali zación 

30/06/2021 
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Al""r~...!•"'• ¡~14. ¡a¡¡ 

EMlliANO 
ZAPATA 
Jut>lr>jCttq,dO I~<Itlo"n 

RESPONSABLE 

Secretaria 

Jefe de área 

Secretaria 

MANUAL DE PR4CEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN Dt: PROGRAMACIÓN 

1 

IESARROLLO 

~CTIVIDAD 

Inicio 

Secretaria recibe recibos oficiales 
y acepta envío vía sistema. 
Revisados previamente por la 
Contraloría Municipal 

Revisa que¡ los recibos vengan 
integrados l completamente de 
conformida~ a la normatividad 
para poder darle trámite. 
Se procede j realizar la orden de 

pago, así calmo su afectación 

contable. 

Se imprime 
1

1a orden de pago, 

anexo y póliZa de afectación 

contable. 

Pasa órd nes de pago a 
director( a) , ara su autorización y 
firma. 
Realiza el ervío vía sistema de las 
ordenes de pagos firmadas por 
director(a), k contrataría municipal 

ara su trarhite 
Fin 

REGISTRO 
CM/MP/12!/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

DOCUMENTO 

Orden de pago 

Reporte de anexos 

Póliza de afectación 
contable 

Fe cha de s u u ltima 
autoriz ación o actualizació n 

30/06/202 1 
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~ ......... x:lt · at21 

EMILIAHO 
ZAPATA 

. 1 . REGISTRO 
CM/MP/14/2021 MANUAL DE PRqCEDIMIENTOS DE LA 

DIRECCIÓN DIE PROGRAMACIÓN 

1 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

SE ENVíA A. 
CONTRALORIA 

DIAGRAMA 

~
RECIBE EL ENVIO 

OEL AREA 
ENERAOORA DEL 

ASTO, REVISADOS 
tON ANTICIPACIÓN 

OR CONTRALORIA 
MUNICIPAL 

, SE GENERA El 
N~MERO DE lA ORDEN 

1 DE PAGO · 

1 

SI 

SE PASA OROEN DE 
PAGO A FIRMA DE 

DIRECTOR (A) 

NO 

co:C~'g¿~ ~LA 
DIRECCIÓN 

GENERADORA DEL 
GASTO 

SE REVISA LA 
OOCUMEKT ACIÓN 

SE CAPTURA EN EL 
SISTEMA 

Fecha de su ultima 
autorizació n o actualización 

30/06/2021 
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A-,-04.,.jo81o l~JI . JOlt 

EMIUANO 
ZAPATA 
¡~,..crnom~<>...,.,..;,.,, 

MANUAL DE PRJ CEDIM;ENTOS DE LA 
DIRECCIÓN D . PROGRAMACIÓN 

FORM TO E INSTRUCTIVO 

·~- U•rf•n"" M P"9" · .... ,,.,, A<'lmini<I~OI;...., (;"h#""'tn.nt~lt 

~} .. ~¡: 1\)l,lt-3.0.1~ ~.'!+ :'1' ~d!,-'H.~Oi)("~~:) 

ClaWCil 

l-echa 

Benefklorlo 

O O mi CUlo 

uni dad A.ttnon. 

Tipo 

OeHrlpclón 

Fh!:. F ln•o 

Ref. Econ6m lcB 

c.o.G. 

o 

Deducción . . :: Selecd onu :: 

Apile~ a: .. ::Seleccionar:: .. 

1 
"'e 

2 
v 8-,.so;Jr. ,. 

Afectación Presupves-lal 

T o t a 1 

3 

4 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUT.ORIZACIÓN 
30-06-2021 

EM-DP-02 

9 é~ Imprimi r Fo rrnato - lmDrlm lr 
A.n exo8'f:l' Afectl d ó n Coni Jbl f 

PQIOu 
u iuíO/OI'dcn 
Poli u 
Fadur¡s 

Ch~• 

CMquerJ 

Envio 

~latus 

~to. Actu;l 

•!-\t·iiHJi§1••Q e 

Fecha de s u u ltima 
utorización o actualización 

30/06/202 1 
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1 REGISTRO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 1----C_M_IM_ P_/_14_12_0_2_1 _ _ -i 

DIRECCIÓN Df PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

1 30-06-2021 
EMIUA~O 

ZAPATA 
~~"""""""'"'~·· 

INSTRUICTIVO DE LLENADO 

El presente formato, deberb ser requisitado correctamente además de no 
1 . 

contener tachaduras o enmendaduras. 

1. Elegir el nombre del benefic ario de la orden de pago. Capturado previamente 

por la dirección que deven a el gasto. 

2. Seleccionar la unidad gene¡dora del gasto 

3. Seleccionar el tipo de gas o que se está generado (para el caso de pago 

proveedor se selecciona el úmero de recibo oficial) 

4. Escribir detalladamente la j stificación y/o concepto del gasto. 

5. En el campo de referencia ~conómica , seleccionar el número de proyecto al 
1 

que será cargado el gasto. i 

6. En el campo C.O. G. selecf ionar la partida a afectar. 

7. Capturar el importe y agregar 

8. Realizar afectación del mot ento contable del ejercido 

9. Imprimir formato de orden ¡ e pago, anexo y póliza. (Anexos 1, 2, 3) 

Nota: las firmas que lleva los documentos que se generan, van de conformidad a lo 

señalado en el manual de norma~ presupuestarias. Numeral 2.9.3. Firmas en las 

órdenes de pago, Capítulo 2. Normas Generales. 

Fecha de su ultima 
torizaclón o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 

"r-••...l-••n" · "J1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA I---- C_M_IM_ PI_14_1_20_2_1 _ _ -----1 

DIRECCIÓN DEl PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMIUAHO 
ZAPATA 30-06-2021 

DESCRit CIÓN DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

APLICACION DEL MOMENTO CONTABLE 

DEL EJERCIDO 

1 

Realizar la Póliza Contable del Ejercido mediante 
la Afectación de las órdenes de pago, para 
enviarlas a la Dirección correspondiente para su 
trámite. 

1 Afecta: 
1 • 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

Presidencia 
Secretaría del Ayuntamiento 
Dirección de Finanzas 
Dirección de Programación 
Contraloría Municipal 
Dirección de Desarrollo 
Dirección de Fomento Económico y 
Turismo 
Dirección de Obras 
Ordenamiento Territorial y 
Municipales 

Públicas, 
Servicios 

Dirección de Educación, Cultura y 
Recreación 
Dirección de Administración 
Dirección de Seguridad Pública 
Dirección de Transito 
Dirección de Asuntos Jurídicos 
Dirección de Atención Ciudadana 
Dirección de Atención a las Mujeres 
Dirección de Protección Ambiental y 
Desarrollo Sustentable 
Unidad de Transparencia 
Unidad de Protección Civil 
Dl.E 

Fecha de su ultima 
a utoriza ción o actualización 

30/06/2 0 21 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR ' CEDIMIENTOS DE LA f----C_M_IM_P_I_14_1_20_2_1 _ _ -i 

DIRECCIÓN O PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMIUANO 
ZAPATA 

Junlas r:.HndnJ..:u.:;.,.,.., 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

30-06-2021 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco 

• Manual de Normas Presupuestarias del 
Municipio de Emiliano Zapata. 

• Le de Planeación del Estado de Tabasco. 

Se lleva el control y revisión de toda la 
documentación que llegue validada y soportada 
de la contraloría municipal, para la afectación 
contable del ejercido. 

O.P.: orden de pago: documento que instruye 
efectuar el pago (formalidad) y que sustenta el 
momento contable del ejercido. 

Órdenes de pago afectadas en el momento 
contable del ejercido para su trámite 
correspondiente. 

);! J. Fecha d e su u lt im a 
• utorización o actualización 

3 0/06 /2021 
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RESPONSABLE 

Secretaria 

Jefe de área 

Secretaria 

~ 
REGISTRO 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA f-------C_M_IM_ P_/_14_1_20_2_1 __ ___, 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

1 30-06-2021 

A. TIVIDAD 

Inicio 

Secretaria r cibe orden de pago y 

acepta e vía vía sistema. 
Previament . revisado por la 
Contraloría ~unicipal 
Revisa que las órdenes de pago 
estén integradas completamente y 

validadas por la contraloría 
municipal, p ra hacer la afectación 
contable del ejercido. 
Realizada 11 afectación contable e 
imprime la póliza de la orden de 

a o 
Pasa órdenes de pago a 
director(a) 1ara su autorización y 
firma 
Realiza el ervío vía sistema de las 
ordenes de pagos firmadas por 
director(a), a la dirección de 
Finanzas para su pago a 

reveedor 
Fin 

DOCUMENTO 

Póliza de afectación 
contable 

Fech a de su ultima 
autorización o actual izac ión 

3 0 /06/20 2 1 
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A,-o...,.¡•••• 2DII ·21111 

EMIUANO 
ZAPATA 
.Juntl:lS~IIdGn>t.lcbnn 

SI 

1 

1 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN 

-- .., ............ -·-.. ""' '\ .. ~-·~:"7--~~~l . 

REGISTRO 
CM/M P/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

~ o~f~~~ité~~ i: 11 I<E-------1 
·~.sar:n:~$~¡;·~· '-~ 

.. #. ____ ;...r-~· ... ··-~ ' 

NO·---+---'). 

Fecha de su ultima 

autorización o actualización 

30/06/2021 
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A'r"""...,¡..,,. u.li.~UI 

EMIUANO 
ZAPATA 

,A,,otoscrftlnda4olu"'.......,. 

MANUAL DE P 
DIRECCIÓN 

~i: O!dtnn dt Pago • SKI mu Admininr.t¡.,.., Gubttrum~lli.AI ~ 

if¡ 1'1;!¡;· l~l.IR.O.I:W ;;;,; 1,c .,.,d,·a'·"~~·!'~ 

REGISTRO 

EDI MI ENTOS DE LA ~--C_M_IM_P_/_14_1_20_2_1 __ __, 

PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

" y 

Afectación Prc,.upue!>t.t.~ 

Pollu 

f KtUras 

""'"' Olt qUN.I 

Emldon 

O~pto.Ad:u.t 

30-06-2021 

- 0 X 

El presente formato, deb ser requisitado correctamente ad.emás de no 

contener tachaduras o enmendad 

1. Ingresar el número de 

2. Realizar la afectación 

3. Se afecta la póliza con 

del ejercido 

le del ejercido y solo se imprime. (Anexo 3) 

Fecha de su ultima 
autoriza c ión o actua lización 

30/06/2021 
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~ 
' REGISTRO 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA }--__ C_M_IM_· P_/_14_12_0_2_1 __ --1 
DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMI.IANO 

ZAPATA 
'"'"''"c~ ..... !uc:;.;.nn 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

1 30-06-2021 

ASIGNACIÓN DEL PRESUPUESTO 

Realizar una correcta Ejecución de los Recursos 
Públicos con los que cuenta el Municipio. 

Afecta: 

• Presidencia 
• Secretaría del Ayuntamiento 
• Dirección de Finanzas 
• Dirección de Programación 
• Contraloría Municipal 
• Dirección de Desarrollo 
• Dirección de Fomento Económico y 

Turismo 

• 

• 

Dirección de Obras 
Ordenamiento Territorial 
Municipales 
Dirección de Educación, 
Recreación 

• Dirección de Administración 

Públicas, 
y Servicios 

Cultura y 

• Dirección de Seguridad Pública 
• Dirección de Transito 
• Dirección de Asuntos Jurídicos 
• Dirección de Atención Ciudadana 
• Dirección de Atención a las Mujeres 
• Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable 
• Unidad de Protección Civil 
• Unidad de Transparencia 

DtF 
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 

de Tabasco 
• Manual de Normas Presupuestarias del 

Municipio de Emiliano Zapata. 
• l...Q.\t_.de Planeación del Estado de Tabasco. 

Fecha de su ultima 
autorización· o a ctualización 

30/06/2021 
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• 1 

1 
REGISTRO . 

CM/MP/14/2021 MANUAL DE PRC)CED!MIENTOS DE LA 
"'t-"'-'.,."'20l i .J4H DIRECCIÓN o' PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMIIJANO 
ZAPATA 30-06-2021 Ntdn<<.........!o~/u,ione• 

Se lleva el control y revisión de toda la 
documentación que llega, se verifica que se 

Responsabilidades cuente con suficiencia presupuesta!, para ser 
presentada al cabildo para su aprobación y se 
capture en sistema. 

Definiciones Asignación Presupuestaria: Asignación de 
recursos para la ejecución de alguna acción. 

Disponibilidad de recursos para una actividad o 
Resultado 1 pun proyecto a ejecutar por la dirección después 

1
i de ser aprobada por el cabildo municipal. 

~ESARROLLO 
1 

RESPONSABLE 
1

CTIVIDAD 

Secretaria 

Jefe 
Departamento 

Director( a) 

Jefe 
departamento 

Inicio 

Secretaria ecibe los oficios de 
propuestas 

Se verifica que se cuente con 
suficiencia presupuesta! y se 

de revisa que la cédula venga de 
conformidad a los lineamientos del 
manual de normas 
presupuest rias. 

Valida y a' epta los oficios para 
propuesta y presentación al 
cabildo. 
Aprobado p r cabildo se captura y 

de valida en si~tema. 
Mediante ficio se informa a la 
dirección 1 aprobación de su 

uesta. 

DOCUMENTO 

Oficio 

Adecuación 
Presupuestaria 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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APROBADO POR El 
CABILDO 

SE lE ASIGNA El 
NUMERO DE PROYECTO 

Y SE SELECCIONA LA 
OIRECCION 

GENERADORA DEL 
GASTO 

i 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

DIAGRAMA 

SE RECIBEN LOS 
OFICIOS DE 

PROPUESTAS 

SE VALIDA LOS OFIOOS 
DE PROPUESTA PARA 

PRESENTACION A 
CABILDO 

1 SE CAPTURAN lOS 
i DATOS DE LA CE DULA 
1 DE PLANEACION Y 

PROGRAMACION 
PRESUPUESTARIA 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

SE VERIFICA QUE SE 
CUENTE CON 
SUFICIENCIA 

PRESUPUESTARIA 

SE VERIFICA QUE LA 
CEDULA ESTE DE 

CONFORMIDAD Al 
MANU.AL DE NORMAS 
PRESUPUESTARIAS 

SE LE CAPTURA EL 
RECURSO DEL 

PROYECTO 

Fecha d e su u ltim a 
autor izac ión o actualización 

3 0/0 6/202 1 
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"-·"""· .. 1'11·'011 

EMLIAHO 

MANUAL DE PR 1 CEDIMIENTOS DE ~A 
DIRECCIÓN O~ PROGRAMACIÓN 

ZAPATA 

1 .. :: Seleccionar:: .. 

¡ .. ::Seleccionar :: .. C{J 
¡ .. ::Seleccionar :: .. GJ 

01/07/2019 Gl 

¡ .. :: Selecáonar :: .. 

FORMt TO E INSTRUCTIVO 

9 

Estructura Geogrdica 

Datos Complementarios 

fecha Término 

Mod. Inve;nión 

Año del Recurso 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

6 

ol/07/2019 G 
!Progralll3 NorrnaiC{l 

12019~ 

5 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR 1 CEDIMIENTOS DE LA 1----C_M_IM_P_/_14_1_20_2_1 __ -t 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

INSTRJ CTIVO DE LLENADO 

1. Captura el número de p oyecto 

2. Seleccionar la dirección a cargar el proyecto 

3. Darle a. ceptar para el defsglose del registro de referencia económica 

4. Seleccionar la referenci • programática 

5. s.eleccionar la alineaciól al plan municipal de desarrollo 

6. Capturar la descripción nombre del proyecto). 

7. Capturar los campos de la estructura económica. 

8. Capturar los campos de la estructura geográfica 

9. Capturar los datos com lementarios 

10. Darle aceptar para que e guarden los campos llenados 

11. Asignarle recurso al proyecto mediante el formato asignación 

presupuestaria. 

Fecha de su ultim a 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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1 REGISTRO 1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA f---~-C_M_IM_P_/_14_1_20_2_1 __ ---1 

DIRECCION D~ PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACIÓN 1' 

.,.. .. l • ..,...,,. ul&.n n 

EMJUANO 
ZAPATA J.,,.,...,,.,. .. .,.,~,.~/oN-s 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

... · · ~- · 

30-06-2021 

DESCRIIPCIÓN DEL PROCESO 

\ ~· . 

1 TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS 

Realizar una correcta Ejecución de los Recursos 
Públicos Municipal, de acuerdo a las necesidades 
de la Dirección Ejecutora del Gasto. 
Afecta: 

• Presidencia 
• Secretaría del Ayuntamiento 
• Dirección de Finanzas 
• Dirección de Programación 
• Contraloría Municipal 
• Dirección de Desarrollo 
• Dirección de Fomento Económico y 

Turismo 

• 

• 

Dirección de Obras 
Ordenamiento Territorial 
Municipales 
Dirección de Educación, 
Recreación 

• Dirección de Administración 

Públicas, 
y Servicios 

Cultura y 

• Dirección de Seguridad Pública 
• Dirección de Transito 
• Dirección de Asuntos Jurídicos 
• Dirección de Atención Ciudadana 
• Dirección de Atención a las Mujeres 
• Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable 
• Unidad de Protección Civil 
• Unidad de Transparencia 

DIF 
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 

de.I.abasco 
l /~1:@.~~-V~t-¿2.~ Normas Presupuestarias del 
Vc~~~~~!li~9.j<t;q~. Emiliano Zapata. 
1 ~/<'t.~:)::·E~~(de 'F~J,Elrte~ción del Estado de Tabasco. 

Fecha de su ultima 
autorización o actualizac ión 

30/06/2021 
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..,_,_lOl·· ~OJI 

EMII.JANO 
ZAPATA 

MANUAL DE PRJCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

¡ 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

,1\u!J<><~~W>f...:-io'On 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

Se lleva el control y revisión de toda la 
documentación que llega, se verifica que se 
cuente con recurso en la partida a reducir, para 
ser presentada al cabildo para su aprobación y se 
capture en sistema. 

Transferencia Presupuestaria: Asignación de 

1 recursos de una partida a otra dentro del mismo 
proyecto o de proyecto a proyecto con la misma 
fuente de recursos. 

Se presenta la transferencia a cabildo 
debidamente soportada y verificada que este 
correcta, para su aprobación, una vez aprobado 
se captura en sistema y se da aviso a la dirección 
generadora del gasto mediante oficio de 
aprobación. 

30/06/2 021 
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1 REGISTRO 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA f----C_M_IM_ PI_14_1_20_2_1 __ -1 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

RESPONSABLE 

Secretaria 

Jefe de 
Departamento 

Director( a) 

Jefe de 
de artamento 

Jefe de 
departamento 

ESARROLLO 

Inicio 

Secretaria ecibe los oficios de 
solicitud 

Se verifica ue se cuente con 

recurso en 1 partida a reducir y 

se revisa qu venga debidamente 

justificada y soportada con 

cotización. 

Valida y a epta los oficios para 
propuesta y presentación al 
cabildo. 
Aprobado p?.r cabi ldo se captura y 
valida en si tema. 
Mediante o icio se informa a la 
dirección 1 aprobación de su 

u esta 

30-06-2021 

DOCUMENTO 

Oficio 

Adecuación 
Presupuestaria 

Fecha de s u ultima 
autorización o actualiz a c ió n 

3 0 /06/2021 
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tMII.IANO 
ZAPATA 
J"fi'IQ,~;...nnclo !"l"..-;.,...,' 

APROBADO SE 
CAPTURA Y VALIDA EN 

SISTEMA 

MANUAL DE PRJCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

: 

1 DIAGRAMA 

1 

1 
SE RECIBEN LOS 

!OFICIOS DE 
TTNSFERENCIAS 

SE VA IDA LOS OFICIOS 
DE NSFERENCIA 

PARA RESENTACIONA 
CABILDO 

SE REGRESA EL OFICIO 
A LA DIRECCION 

CORRESPONDIENTE 

7 

SI 

SE VERIFICA QUE ESTE 
DEBIDAMENTE 
JUSTIFICADA Y 

SOPORTADA 

NO 

Fecha de su u ltima 
a u torización o actual ización 

30/06/2021 
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1 REGISTRO 

MANUAL DE PR 1 CEDIMIENTOS DE LA I---C_M_I_M_P_I1_4_12_0_2_1 - ----1 ~ 
o.,_.....W••oall·fUI 

E Mil.! ANO 
ZAPATA 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

Jw>lot o:N/Gm!ooofu~..,..,u 

Fech;. 2 
Tipo Adecuacióli 

Descripc.ión 

Fte. Finan. 

Re f. 
Económica 

Pinlida 

Importe 

Ol/07/2019 iB 
J .. :: Seleccionar :: .. 

0.00 te 7 

G 3 

INSTR CTIVO DE LLENADO 

1. Captura de numero de ' ficio de adecuación 

2. Seleccionar la fecha de captura 

30-06-2021 

Qk"lrprimirforrnico 

4 TranFere.nd,u Post~riore 

6 

3. Seleccionar el tipo de a ecuación (transferencias, ampliaciones liquidas, 

reducciones liquidas, re alendarización). 

4. Capturar la descripción. 

5. Seleccionar el proyecto a adecuar. 

6. Seleccionar la partida a afectar. 

7. Capturar el monto amo ificar. 

8. Validar e imprimir la ad cuación presupuestaria. 

/ 
( 

Fecha d"e su ultima 
autorización o actualización 

3 0 /06/2021 
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CP. 

•• ·1 REGISTRO 

MANUAL DE PR<:pCEDIMIENTOS DE LA f----C_M_IM_P_/_14_12_0_2_1 __ --1 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN ~""""""""' lllt·Ull 

EMil.lANO 
ZAPATA 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

Resultado 

30-06-2021 

ELABORACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA 

Tener la transparencia de los ingresos y egresos 
correspondiente al mes en el que se ejecutaron 
los gastos. 

Afecta: 

• A todas las Direcciones del Ayuntamiento 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco 

• Manual de Normas Presupuestarias del 
Municipio de Emiliano Zapata. 

• Ley de Planeación del Estado de Tabasco. 
La integración de la cuenta pública se realiza con 
datos definitivos en el mes para su envío al órgano 
superior de fiscalización. 

· Cuenta Pública: es el soporte de todos los 
ingresos y egresos que se ejecutan durante el 
mes, esto con la finalidad de tener la 
transparencia y el manejo de los recursos en 
orden. 

Entregar a la Dirección de Finanzas la información 
en copia para que realicen las conciliaciones en el 
mes y se comparen los movimientos que se 
ejecutaron y posteriormente entregar la 
información en original a contrataría y la copia al 
órgano superior de fiscalización. 

Fecha de su ult ima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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1 
REGISTRO 

CM/MP/14/2021 MANUAL DE PRqCEDIMIENTOS DE LA f---------- ----1 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

RESPONSABLE DOCUMENTO 

Jefe 
departamento 

Jefe de área 

Jefe de área 

Secretaria 

Secretaria 

Jefe de área 

Secretaria 

CP. 

Inicio 

Captura en el sistema todos los 
de movimiento a ejercer en el mes y 

se desear a en el programa 
presupuest rio. 

.. --·····--

Se encargr, de imprimir las 
cédulas fe planeación y 
adecuacion1s que se capturaron 
en el sist1ma para que sean 
firmados P,or las direcciones 
responsabiJs del gasto 
Se imprime a formatería la cual es 
el desglose de los recursos 
ministrados para ser enviado a 
firma de la C. Presidente 
Municipal, indico de Hacienda y 
director a 
Integra y asa a firma toda la 
documenta ión para pasarla a 
firma del Pr sidente Munici al 
Folia toda la documentación 
original y cqpia, la copia se envía 
a la Dirección de Finanzas para 

ue realice a conciliación. 
Toda la do3umentación generada 
se guarda e

1
n un disco y se anexa 

a la cuenta ública. 
Entrega la cuenta pública a la 
Dirección d Finanzas, de manera 
im resa eh ma nético. 
Fin 

Cedula de planeación y 
programación 
presupuestaria 
Adecuación 
presupuesta! 

Fecha d e su u ltim a 
autoriz ación o actua l izació n 

3 0 / 06/20 2 1 
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EMlliANO 
ZAPATA 
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INICIO 

SE FOLIA TODA LA 
DOCUMENTACIÓN ORIGINAL Y 

COPIA, Y SE TURNA UNA COPIA A 
LA DIRECCION DE FINANZAS YA 
QUE ES EL SOPOR "re PARA QUE 
SE REALICE LA CONCILIACION 

ENTRE FINANZAS Y 
PROGRAMACION 

SEESCANEA TOOALA 
DOCUMENTACI'ON PARA 

GUARDARLA EN UN DISCO Y 
ANEXARLA EN LA CUENTA 

P'UBLICA, YA QUE SE MANDA EN 
MEDIO IMPRESO Y MAGNETICO. 

CP. 

MANUAL DE PRJCEDIMIE~TOS DE LA 
DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN 

DIAGRAMA 

SEC PTURAENELSISTEMALOS 
MOV MIENTOS A EJERCER EN EL 

ME Y SE DESCARGAN EN EL 
PR GRAMA PRESUPUESTARIO 

Je INTEGRA TODA LA 
D~CUMENTACION PARA 

POS~RIORMENTE 1\JRNARLAA 

FIR~A DE LA C. PRESIDE .. NTE MU ICIPALDONDE SEESTA 
AU ORIZANDO TOD.OSLOS 

OVIMIENTOS QUE SE 

EJEC¡ TARON. EN EL PRESENTE 
MES. 

SE E lREGA AL ARE DE FINANZAS 
cpN OFICIO, LAS CEDULA.S, 

AOE • UACIONES, CERllFICADO$ Y 
E ACTA DE CABILDO. UTOS 

OOC ME!IITOS SON ORIGINALES Y 
EN EOIO MAG.NEllCO Y A$1 DAR 

C MPLIMIENTO A TODOS LO 
LINEA lENTOS QI,IE MANDA EL OSFE 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

SE IMPRIMEN LAS CÉDULAS Y 
ADECUACIONES Y SE PASAN 
A FIRMA DE LOS TITULARES 

DE LAS DIRECCIONES 
RESPONSA6LES DEL GASTO. 

SE IMPRIME FORMATERIA LA 
CUAL ES El DESGLOSE DE 

LOS RECURSOS MINISTRADOS 
Y LO FIRMAN PRESIDENTE 

MUNICIPAL. SINDICO DE 
HACIENDA Y LA 

PROGRAMADO K~.-----

FIN 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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• ' REGISTRO 

MANUAL DE PR( CEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021 
"""''.....,."'~ 1111 • JOJ~ DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMIJAI'IO 
ZAPATA 30-06-2021 

./v<of~~M r-"""...,uociotw' 

FORMA ~OS E INSTRUCTIVO 

~ 
1 EM-DP-02 

CEOULA DE PLAN ~CIÓN Y PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA DE 
"'-lt'I"I.,...._I• ::IClt·lOU GASTO CORRIENTE 
EMJUAHO PRESU UESTO DE EGRESOS MU~:ICIPAL 

ZAPATA 
Altt:CJI creando i~lrnHt~ IVh CIPIO: Oi EMIUANO l.A?ATA 

1 00¡ MM~ MM. 1 
1 ICE 1 1 

~!f90"M ProgramJ!ICM 

eo:ogon• DNCflp<IOn Cl> .. 

\Jnl&<l R .. ponul>:• 

Ptogr:lll\3 
Pft.tupn•W'So 

/.t!M<IoO 

flt>~d 

FunefOn 

$vb11111tl0n 

SUWUI>tllnciOn 

Ployt~o tnvtor•lón 

PIJn~CIOn 

~ w.u~ctp~l <H Ot.a.atrC-'-10 

&:¡tR~Of 

O~trvo 

flltatogtJ 

llnU<ttt.ccton 

P ognl'r\l "• :..ec1on lnrn.ot.u.o 

OII)Otrvo 

ftttstogiJ 

U'IU Ot Acdon 

... fu df l!!O>esoortt 01 Rttult.l<»t 

HIYII OI>JOUvOIRIIumtn ll:lttoWO 111111<:><1«<» MtU M.aJoa Ot Supu .. l<>o 
vtn!k.»<:¡on 

FWI 

PropOalto ..,.,... ... --~ ... ~ ~ .. ~.~ 
compountn ' , ,: ' . "~"-v.\i~~~: 1) f .-;',:>. 
AciM~· 

.. ··. •.y'\ ;;( ~/ \ ?- ,'l..L r~ tg,\ ; / ¡., f"•' """, ~A\ / _, '• !"".,, 

un;d¡f::.~oj ~ ~l\l'~~;~~\ '\~"''1',. :¡') Fecha de su ""'m a . 
( y~or p¡c: t'ft.H .. ,¡'~~J < -"" (::: 1~ • • ~ autorización o actuahzacaón 

' ' - ·~ ···~ '"' . ,.. ~ 1 

CP.~~:~~rl~?'R~~ :;LLA~ ~~¡, 30/06 /2021 
Direc i · , e ·\1 bra~~'r; ,~: · ,...,,..,~ un~ip V Q, ) 

' · /¡,,'·-----~ ~,¡, ,( 1 
X v ' _.o> ""--.- • 

.,, "'.!. ·~'lL' 1 ·¡o\~~/ ~ 2018·201~ 
..... ,~---~~~~/ ~~· 
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• 1 
REGISTRO 

MANUAL DE PRd CEDIMIENTOS DE LA 
. 

CMIMP/1412021 :¡ 
...,.__M,... ,OII · n11 DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN EMil.IAtiO 

1 ZAPATA 30-06-2021 ............ ~,_,¡,. -...,.......,, 

EM-DP-02 

1 

~¡Jg ~ 
CEDULA OE PLAN ACIÓN Y PROGAAMACION PRESUPUESTARIA OE 

A,...,.,~ .• l.ol•· l0~1 GASTO CORRIENTE 
EMIUANO 

PflESU. UESTO OE E3RESOS Mutl!CI?AL ZAPATA 
.Ntoto:s~do$0tU.:kmti ~ ut-.~CIPIO: 07 EMILIA.'lO z;.FATA 
1 DO 1 , .. ,,....._., 

1 1~ 1 1 

TRIK:ttm.A'P:OHOIIICP. , .. ,: .... - " 

-
~o :.OtV Jlilo OCIO.,. 

P;)r'J43 o.-enp<lóll ,.onto ,.rlrt<CO Jllyo t.pto flOVItmtnt 

liUno .Jtlnto S9pU•mt!f• ~ort 

TOtal 

Tlpo e• Gu:o 1 UOie.>dón G• ogu.'IC;a (LO<:>IIC>IJ) 

Cl.wil oucnpcton 1 Cf.JYet 1 O...alpc<~ 

1 l ! 
f tt. ftnan. 1 1 

PM1oc:!O ae EEK:UdOn M04l!I01" e• E)Kuc!OO 
FKIU l:l.:C.ZO 

reeaa Tttml'10 

F vo. 8<>. AUTOIUZO 

Fecha de su ultima 
autorizació n o actualizació n 

3 0/06/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 87 

... ,...... ... ~oo •• ,.,,.1tl1 
EMIUANO 

ZAPATA 

... , .. .,, _,,,., • • ,. JO hJ. 20ll 

EM ILIANO 
ZAPATA 

MANUAL DE PRCDCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN O~ PROGRAMACIÓN 

2 

MUNICIPIO OJ= EMILIANO ZAPATA, TABASCO . 

.:.DE VAC10N PRESUPUESTA!. 

1 07 IEMr-.1mO V.OATA 1 1 

0E~ADCON\.ASDf~P'OlfiCIOK'5l:.LO.\LEI.&rRVA E 1 
R.EOilT'RAII L.At ~acmt:3 o\l AAI8u;tv€iTO 

vo.·eo. fORIIUI.O 

REGISTRO 
CM/MP/1412021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

EM-DP-03 

n.7u.n 

AUTORIZO 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR EDIMIENTOS DE LA ¡.._ __ C_M_IM_P/_14_1_20_2_1 __ --j 

DIRECCIÓN PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

Los formatos que forman 

municipal serán los que se e 

Disciplina Financiera de las 

como, los que emita el 

normatividad apli 

30-06-2021 

de la integración de la cuenta pública 

n vigentes de conformidad a la Ley de 

tidades Federativas y los Municipios, así 

o de Armonización Contable y demás 

al ejercicio fiscal que se trate. 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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Al""'•-.,••lGIIo- 11>11 

EMP.IANO 
ZAPATA 

Jwrtrnc<ftPo'l"doooludcM.o• ~ 
REGISTRO 

MANUAL DE PR CE~IMIENTOS. DE LA ¡.__ _ _ c_M_IM_ P_/_14_1_20_2_1 __ _, 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 

30-06-2021 

INSTRJCTIVO DE LLENADO 

Los siguientes formatos d[berán ser impresos para la integración de la 

cuenta pública. 

1. Se imprimen las cédulas d, planeación y programación presupuestar¡a de 
! 

los proyectos iniciales y de os que finalizaron en el mes a cerrar. (Dentro del 

sistema SIEN, en la opció de reportes, cédula presupuestaria, seleccionar 

la cédula e imprimir). 

2. Se imprime la cédula de ad cuación presupuesta!, de todos los movimientos 

de recalendarización, a pliaciones, reducciones, etc. Que se hayan 

realizado durante el mes a cerrar. (Dentro del sistema SIEN; adecuaciones 

presupuesta les; captura de adecuaciones; buscar; seleccionar el número de 

oficio de la adecuación; im · rimir). 

3. Se imprime el estado anal,tico administrativo del mes a cerrar. (Dentro del 

sistema SIEN; reporte; cuJnta pública; elegir el reporte 3. Estado analítico 

administrativo del presupulsto de egresos; seleccionar el mes a imprimir; 

seleccionar la fecha del últi~l o día del mes a cerrar; en los demás campos se 

deja la opción todo; imprim r). 

4. Se imprime el estado anaJ co por clasificación económica y objeto del gasto 

del mes a cerrar. (Dentro d 1 sistema SIEN; reporte; cuenta pública; elegir el 

reporte 4. Estado analítico por clasificación económica y objeto del gasto; 

seleccionar el mes a impri ir; seleccionar la fecha del último día del mes a 

Fe ch a de su ultim a 
autorización o actualización 

30/06/2 021 
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1 REGISTRO 

MANUAL DE PR¿ CEDIMIENTOS DE LA ~--C_M_I_M_P_/1_4_12_0_2_1 ---1 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30:06-2021 

5. Se imprime el estado anal¡ti.co funcional programático del p~e~upuesto. del 

mes a cerrar. (Dentro del k1stema SIEN; reporte; cuenta publica; eleg1r el 

reporte 5. Estado analítido funcional programático del presupuesto de 

egreso; seleccionar el mes a imprimir; seleccionar la fecha del último día del 

mes a cerrar; en los demás campos se deja la opción todo; imprimir). 

6. Se imprime el estado analí ico del ejercicio del presupuesto de egresos por 

capítulo del gasto del mes ~~ cerrar. (Dentro del sistema SIEN; reporte; cuenta 

pública; elegir el reporte 8. Estado analítico de egresos por capítulo; 

seleccionar el mes a impri ir; seleccionar la fecha del último día del mes a 

cerrar; en los demás camp<Ds se deja la opción todo; imprimir). 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA f----C_M_IM_ PI_14_1_20_2_1 __ --l 

DIRECCIÓN D PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

Objetivo 

Alcance 

Referencias 

Responsabilidades 

Definiciones 

ELABORACIÓN DE REQUISICIONES 

Solicitar por medio de este documento la 
adquisición de bienes muebles para cubrir las 
necesidades que se generan en la Dirección de 
Programación 
Afecta: 

• Dirección de Programación 
• Contraloría Municipal 
• Dirección de Finanzas 
• Dirección de Administración 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco 

• Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos 

• Ley de Planeación del Estado de Tabasco 
• Manual de Normas Presupuestarias del 

Munici io de Emiliano Za ata. 
Este documento se elabora en base a las 
necesidades de la dirección, es el instrumento 
idóneo para la adquisición de bienes muebles. La 
encargada de su elaboración es la secretaria, 
quien la captura en línea en el sistema, después 
de requisitarla, la imprime y posteriormente se 
presenta al director para su revisión y firma 
Requisición: documento por medio del cual se 
solicita la adquisición de diversos objetos 
(bienes), para resolver las necesidades de la 
dirección, por ejemplo: uniformes, equ ipo de 
oficina, ;m~lería, etc. 

Fe cha d e s u u ltim a 
a uto rizació n o actu aliz ació n 

3 0/06/202 1 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR~CEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021 
DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN 1--F-E-C-HA_D_E_A_U_T_O_R_IZ_A_C_IÓ-N---1 

Resultado 

RESPONSABLE 

Secretaria 

Director( a) 

Secretaria 

30-06-2021 

Solventar las necesidades de ésta Dirección con 
la finalidad de brindar un servicio de calidad a la 
población y en específico a las necesidades de 

f ésta Dirección. 

!DESARROLLO 

1CTIVJDAD DOCUMENTO 
Inicio 

Captura en sistema solicitud de 
abastecimie hto y requisición 

Solicitud de 

Imprime dor mentos generados 
abastecimiento 
Solicitud de material y 

activos fijos 
Revisa v autoriza requisición 
Entrega re uisición firmada a la 
Dirección d . Administración 
Fin 1 

.. 6·---·-· -"'~¿¡OtEt;?>-. 
·. ;: .. < -~~~: M ro Co ./..V- ------ <:4. ., ' / ":>' •. - . - ..... , _ 1'/ .... 

C P. Mar· 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

3 0/06/20 2 1 
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EMIIJAHO 
ZAPATA 
Jurota.lcr_,.~.,o:o ..... 

SE ENVIA REQUISICIÓN 
A ADMINISTRACIÓN 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN 

: .. ·. 

DIAGRAMA 

NO 

SE RETARIA CORRIGE 
REQUISICIÓN 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

REVISA LA 
INFORMACIONY LO 

FIRMA 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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"'" EMIUANO 
ZAPATA 

MANUAL DE PRJ CEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN Dr PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

FORM TO E INSTRUCTIVO 

MUNICIPIO O~ EMIUANO ZAPATA. TABASCO. 

DEPART NTO DE RECURSOS MATERIALES 

EM-DP-4 

SOLICfT D DE MATERIAL Y ACTIVO FIJO 

~ ~tSIURet.~ 

[7=.:-~:-

6 

3 

u.-

RECI!IIO 

1 1 

Fech a de s u ultima 
autorización o actualiz ación 

3 0 /06/2021 
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EMIUAHO 
ZAPATA 

;..ot<H"""""doJ•h•t.lcmn 

-REGISTRO 

MANUAL DE PRq CEDIMIENTOS DE LA ~--C_M_IM_P_/_14_1_20_2_1 __ _, 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

INSTRUCCIONES DE LLENADO 

El presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no 

contener tachaduras o enmendad}/ ras. 

1. Entrar al sistema SIEN; pr ' cesas; requisiciones y elegir la Dependencia o 

Unidad que generará el asto; (este paso se observa directamente en 

sistema). 

2. En el campo "justificación" escribir una breve justificación del motivo que 

origina el gasto. 

3. En el campo "tipo", selec , ionar el tipo de mantenimiento y/o servicio ó 

artículos y/o materiales a s licitar. 

4. En el campo "referencia e onómica" seleccionar el número del proyecto al 

que se cargara el gasto qu se está solicitando. 

5. Se genera automáticament el número de la requisición al dar clic en aceptar. 

6. Se agrega la cantidad de 1 s que se está solicitando, la descripción con su 

partida presupuestaria, así omo la unidad de medida de la misma. 

7. En la opción de "detalle" en caso de ser mantenimiento y/o servicio lo que se 

está solicitando, se detalla claramente el servicio requerido, (este paso se 

observa directamente en si 

8. 

CP.M 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 

MANUAL DE PR CEDIMIENTOS DE LA ~--C_M_IM_PI_14_1_20_2_1 __ -1 

DIRECCIÓN D PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN ...,__..,. .. ::.,lt·lel l 

EMliANO 
ZAPATA 

JuN<H r:HOtld~ 1:01..0.,..1 

9. Firma la persona que elabo ó la requisición. 

1 O. Firma el responsable de la nidad Generadora del Gasto 

11. Firma la Directora de Admi istración. 

30-06-2021 

12. Firmada la requisición se e vía físicamente y por sistema a la Dirección de 

Administración (SIEN; pro esos; envío/recepción, en "tipo de documento" 

seleccionar requisición; en 'f.'¡"ustificación" se agrega nuevamente el motivo del 

gasto; en el campo "depa amento de origen" se selecciona la dirección 

generadora del gasto"; en " . epartamento destino" se selecciona Dirección de 

Administración quien en bste caso es la encargada de abastecer la 

requisición; se elige el núm ro de requisición y enviar; se imprime el formato 

de envío y se entrega a la ' irección de Administración la requisición física. 

30106 12021 
Dir 
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Anexo 1 

CP. M 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCION DE PROGRAMACION 

ANEXOS 

ORDEN DE PAGO 

UNICIPIO DE EMILIANO iAPATA 

PROGRAMA: 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

EM-DP-5 

DE FINANZAS EFECTUAR El PAGO QUE AMPARA ES"TE DOCUMENTO 

TIPOOEOASTO 

RFC 

JrefERENCtA PRESUPUESTA!. 

CLAVE 

CONCEPYO 

u ... lOCAUDAD 

IMPORTE CON LETRA: 

OIIIECTOR_DE fi~.NZ/IS 

CONTRALOR MUNICIPAL 

PROCEDENCIA DEL RECURSO ANAN~ERO 

F. F. AÑO SITUAClÓH 

PROYECTO DE INVERSION 
DESCFUPClON 

TOTAL $ 

GENERA O ORA DEL OASTO 

DIRECTOR DE PROGRAMACION 

usuario. 

Fecha de su ultima 
a utorización o actualización 

30/06/202 1 
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• • 
Anexo 2 

UNIDAD 
RESP. 

' -. PROO;l'
PRESUPUtiTARIO 

1 

MANUAL DE PRdCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN O~ PROGRAMACIÓN 

MUNlCl 10 DE EMILIANO ZAPATA 

RELACION DE 00CU ENTACION ANEXA A LA ORDEN PAGO No. 

CLAVE PRESUPUESTARlA 

OESCRIPéiON 

-~ .. 'f .. 

REGIST.RO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

TIPO 

EM-DP-6 

( ' FECHÁ .1 
" DOCUMeNTO. 

·.;;u~ 
DIA MES AÑO 

AUTORIZO ·' •· 

Fecha de su u ltima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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Anexo 3 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN O . PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/MP/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

EM-DP-7 

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

Fecha d e su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2 021 
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MANUAL DE 
DIRECCIÓN 

Recepcionar: controlar 

correspondientes. 

REGISTRO 

EDIMI EN TOS DE LA \----C_M_I M_P_I_14_1_20_2_1 __ -¡ 

PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

GLOSARIO 

internos y externos de las dependencias 

O.P.: Orden de Pago: que instruye efectuar el pago (formalidad) y que 

sustenta el momento contable del rcido. 

Cuenta Pública: es el soporte todos los ingresos y egresos que se ejecutan 

durante el mes, esto con la final de tener la transparencia y el manejo de los 

recursos en orden. 

Requisición: documento por m io del cual se solicita la adquisición de diversos 

objetos (bienes), para resolver s necesidades de la dirección, por ejemplo: 

uniformes, equipo de oficina, pa 

n o actualización 
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No.- 5446

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 
EMILIANO ZAPATA, TAB. 

2018-2021 

Apwrt14tl\~l• 2:011.1021 

EMUANO 
ZAPATA 

Junten ClliOIIfio soluctofM$ 

REGISTRO 

CM/M 0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 

30/06/2021 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE 
LA DI ECCIÓN DE , 
PRO RAMACION 
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----L.----
~·.n·•·l'l:l' 

EMLIAI'lO 
ZAPATA 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

INTRODUCCIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

El manual de organización se define como el instrumento administrativo donde 

quedan plasmadas las relaciones formales de comunicación y autoridad, así como 

los criterios que subyacen a la división del trabajo de un órgano determinado. El 

objetivo fundamental de este documento es presentar una visión en conjunto de la 

estructura del área de la Dirección de Programación y precisar las funciones 

encomendadas a cada uno de los recursos humanos que lo integran, así como el 

mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta el área al respecto. La 

Dirección de Programación ín tegra y formula el Plan Municipal de Desarrollo, con la 

intervención de las diferentes direcciones y áreas que integran el Ayuntamiento de 

Emiliano Zapata, los sectores sociales y privados, de la misma forma, presenta el 

anteproyecto anual del presupuesto de egresos del Ayuntamiento, controlando y 

asegurando la correcta distribución y su adecuada aplicación. 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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C. 

EMUA 
ZAPATA 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

MARCO J~RÍDICO 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (Última reforma 

publicada en el Diario Oficial de la Federación el 11 de marzo del 2021 ). 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Última 

reforma publicada mediante decreto 105 de fecha 27 de junio 2017). 

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría (Última reforma 

publicada en el Diario Oficial de la Federación el 06 de noviembre del 2020). 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publicada en el Diario Oficial 

de la Federación el 30 de enero del 2018) 

• Ley de Planeación del Estado de Tabasco (Publicada en el Periódico Oficial 

del Estado número 7998 del 01 de mayo del 2019). 

• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco 

sus Municipios (Publicada en el Periódico Oficial del Estado número 7998 del 

01 de mayo del 2019). 

• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco (Última reforma 

publicada mediante decreto 107 de fecha 05 de junio del 2019). 

su Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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EMLIA (" 
ZAPATA 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

MISIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

La misión de la Dirección de Programación es facilitar la actuación de los 

servidores públicos, en el cumplimiento de sus responsabilidades de conformidad a 

los lineamientos que en materia de programación y presupuestación son emitidos 

por las diferentes dependencias reguladoras para el ejercicio del presupuesto en los 

ámbitos estatales, federales y de conformidad con la Ley General de Contabilidad 

Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de 

Armonización Contable (CONAC) y dar a conocer las actividades que deberán 

realizar las dependencias para dar cumpl imiento a los objetivos, estrategias, 

prioridades y metas, con base en indicadores de desempeño contenidos en el Plan 

de Desarrollo Municipal. 

VISIÓN 

Administrar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y 

necesidades de la administración municipal y asesorar y apoyar a las dependencias 

en la integración de sus programas específicos, inducir a las dependencias a que 

presupuesto. 
/ 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA CM/M0/14/2021 

DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 
FECHA DE AUTORIZACIÓN 

30-06-2021 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

• Directora 

• Jefe de departamento (2) 

• Jefe ele área (2) 

~ Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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REGISTRO 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA CM/M0/14/2021 

t • .., DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN FECHA DE AUTORIZACIÓN 
ZAPATA 30-06-2021 

~---·--~----~------- -------------------L-----------------~ 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE 

C.P. Maritza Balcázar De La Rosa 

C.P. Guadalupe Nectali Méndez Juárez 

Lic. Romy Cruz Marín 

-

lng. Jorge Alfredo Hernández Laynez 

-

L.C. Damián Aricel García García 

CARGO ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Directora 
Presidencia 
Municipal 

Jefe de Dirección de 
Departamento Programación 

Jefe de Dirección de 
Departamento Programación 

Jefe de Área 
Dirección de 

Programación 

Jefe de Área 
Dirección de 

Programación 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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EM NC 
ZAP\TA · ... ~ .. ,.. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

OBJETIVO GENERAL 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura 

orgánica y funcional formal y real, así como los tramos de control y responsabilidad 

y los canales de comunicación que permitan una funcionalidad administrativa de la 

dirección. 

u Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 109 

·ANC 
ZAP~f.J 

1 
1 

1 

1 
1 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 C-~ -

--~--------------------------~----------------~ 

PUESTO 

Director 

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE FUNCIONES 

FUNCIONES 

Elaborar con la participación de las dependencias y entidades 
de la administración municipal, el Plan Municipal de Desarrollo 
y, en coordinación con el Comité de Planeación para el 
Desarrollo del Estado de Tabasco. los programas operativos 
anua les, el programa del gasto público del Municipio y los 
proyectos específicos que fije el presidente municipal; 

Establecer la coordinación de los programas del Municipio 
con los del gobierno del estado y los de los municipios de la 
región en que se esté ubicado; 
Diseñar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto 

acorde con los objetivos y necesidades de la administración 
municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y entidades 
en la integración de sus programas específicos; 
Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto 

del rresupuesto de egresos del municipio, así como su 
modificación o ampliación, de acuerdo con la disponibilidad de 
recursos que conforme la previsión de ingresos 
señale la Dirección de Finanzas. 
Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de 
los programas de inversión del municipio y vigilar su 
cumplimiento; 
Coordinar la ejecución de los programas de inversión pública 

del municipio; 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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e JAtK 
'lATA 

PUESTO 

Director 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DE FUNCIONES 

FUNCIONES 

Vigilar que los programas de inversión pública de las 
dependencias y entidades de la administración municipal, se 
rea licen conforme a los objetivos y políticas fijadas por el 
ayuntamiento; 
Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y 
reg lamentos respectivos, del ejercicio del gasto público y del 
presupuesto de egresos del municipio; 
Establecer y llevar los sistemas de control presupuesta! y de 

estadística general del municipio, de común acuerdo con la 
Contraloría Municipal; 
Recabar los datos del seguimiento general de la 

administración municipal, que sirvan de base para el informe 
anual 1ue debe rendir el presidente municipal. 
Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, 
reglamentos, y las que le encomiende 
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 

---·- -----------------------------------------~ 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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4.1'10 
ZAPATA 

'"""00<'" 

MANUAL D .~ O~GAN IZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 e ~. 

--------~--------

PUESTO 

Jefr~ de 
depart 1mento 

Jefes e~ área 

C.PMari 

FUNCIONES 

Tiene la función de apoyar en la debida aplicación del 
presupuesto de egresos. 
Elaborar la autoevaluación trimestral. 
Elaboración de la cuenta pública municipal. 
Realizm ampliaciones y reducciones en las diferentes 

partidas que se requieran. 
Asigna número de proyectos y modalidad de recurso de 
acuerdo al gasto que van a realizar. 
Apoyar en la asignación de programas y claves 
presupuestales de los diversos proyectos. 
Elabora los resúmenes por el tipo de gasto trimestral para 

posteriormente sean publicadas en tiempo y forma. 

Tiene la función de revisar la matriz de indicadores de las 
áreas , .:;ignadas. 
Se cnr--¡rga de ser enlace de transparencia. 
Revisa los movimientos de importe de las órdenes de pago 

de nómina. 
Tiene 1;:¡ función de revisión y elaboración de órdenes de pago 
de los diversos proveedores y su debida integración. 
Llevar .1 control y captura de los expedientes técnicos. 
Apoya. r:n la elaboración e integración de la cuenta pública. 
Encar..., lelo de integrar la documentación para las 

solventélciones que solicitan por parte de las autoridades 
fiscaliz•doras. 

y recalendarizaciones 

Fecha de su ultima 

autorización o actualización 

30/06/2021 
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e -
o 

MANUAL DE uRGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN IX PROGRAMACIÓN 

REGISTRO 
CM/M0/14/2021 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 
30-06-2021 ~ATA 

DIRECTORIO 

NOMBRE 

C.P. Mar"tza Balcázar De 
La Rosa 

C.P. Guadalupe Nectali 
Méndez Juárez 

Lic. Damián Aricel García 
García 

CARG') 

Director a 

Jefe de 
departa me nto 

Jefe de á re a 

1---- -------+---

Lic. Romy Cruz Marín 

lng. Jorge Alfredo 
Hernández Laynez 

Jefe de 
departame nto 

Jefe de ·1 re a 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO 

mabaro730901@hotmail.com 

neto1669@hotmail.com 

damian_aricel@hotmail.com (934) 34 3 00 
86 

romy-sweet@hotmail.com 

' 

1 jorgealfredo20@hotmail.com 

1 

Fecha de su ultima 
autorización o actualización 

30/06/2021 
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