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PRESENTACION

El manual de Procedimienlos de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrolio
Sustentable se elabord con la intencion que en él se contenga informacion relacionada
con el conjunto de actividades que deben realizarse dentro de la Direccién, con el fin de
que los servidores publicos conozcan a detalle las acciones en las que deben
involucrarse dentro del ambito que les competa, la delimitacién de responsabilidades, y
la distribucion de actividades para agilizar las tareas que tengan encomendada cada uno
de los involucrados en los procesos administrativos.

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, politicas y procedimientos para
las actividades a realizarse, haciendo mencion de los servidores publicos involucrados
en los procesos relacionados a la proteccién al ambiente y servicios de limpia en el
terntoric de Emilianc Zapata, Tabasco, procurando que este sea una guia que oriente
sus funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades, teniendo
como resultado una adecuada finalizacion de los procesos a realizarse.

En base a lo mencionado, la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
elabord el presente Manual de Procedimientos como un instrumento administrativo que
permila agilizar y de la misma manera lograr gque se realicen de manera eficiente las
actividades por parte de los servidores plblicos, delimitar las competencias y
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir de manera clara los procesos
a realizarse dentro de los programas gue se ejecutan por la dependencia.

Derivado de las reformas realizadas a la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabaecso ee han realizado modificaciones portinentos al presonte Manual roferente a las
funciones que la compaten a la Direccidn, asi como los requisitos con los que dabe
cumplir la persona que funja como titular de la Direccién.

FECHA DE SU OLTIMA
RIZACION O APROBACION
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar y estandarizar las actividades realizadas por la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable, con la intencion de encaminar las acciones
necesarias para preservar € ambiente en nuestro municipic en base a la correcta
implementacion de la normativa tanto Municipal, Estatal y Federal, asi como desarrollar
acciones secuenciadas para proporcionar un mejor servicio en la tareas de limpia
brindadas por esta Direccion en nuestro Municipio.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

* Recepcion de solicitudes de limpieza.

« Vigilancia de la generacion de Residuos Soélidos Urbanos en empresas del Municipio.
+ Recepcion de permisos para tala de arboles.

» Recepcion de denuncias ambientales por parte de la ciudadania.

CHA DE SU ULTIMA
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RECEPCION DE SOLICITUDES DE LIMPIEZA

Obijetivo

Realizar de manera eficiente la atencién de las solicitudes recibidas por la ciudadania
en general y por diversas instituciones del Municipio de Emiliano Zapata para apoyos de
limpieza, macheteo, poda de césped o arboles, con la intencién de tener una mejar

calendarizacion y distribuciones de las actividades a atender por personal asignado a la
Coordinacion de Servicio de Limpia.

Alcance
Aplica al personal asignado a la Coordinacién de Servicio de Limpia, el cual esta

encargado de atender las solicitudes de limpia recibidas en las oficinas de la Direccién
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Referencias

El Reglamento de Servicio de Limpia del Municipio de Emiliano Zapata en el Titulo
Segundo Del Servicio Publico de Limpia, Titulo Tercero De La Organizacion y
Funcionamiento del Servicio Publico de Limpia Capitulo | Del Departamento de Limpia.

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el Titulo Cuarto De las
Autoridades Municipales y Sus Atribuciones Capituio XV Ter De la Direccion de
Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Art. 84 Ter Fraccion VII.

Responsabilidades

La Direcciton de Proteccion ambiental y Desarrollo Sustentable, recibira las solicitudes de
Iimpleza presentadas por @ cludadania g insttuciones, mismas gue el Director rubricara
para dar el Visto Bueno, de igual manera sera la encargada de delegar responsabilidades
y girar instrucciones a la Coordinacion de Servicio de Limpia.

La Coordinacién de Servicio de Limpia sera la encargada de agendar y ejecutar en
tiempo y forma las actividades asignadas por el mando superior en este caso el Director
de Proteccién Ambiental, con la finalidad de brindar un mejor servicio a la ciudadania.

FECHA DE SU ULTIMA
CION O APROBACION

// 30-JUNIC-2021
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Definiciones
Poda de arboles: Limpieza general de arboles y consiste en eliminar todo tipe de madera

muerta 0 enferma, de igual manera entresacar parte de las ramas cortandolas desde su
base para reducir el follaje en la copa de los drboles.

Tala de arboles. Corte tolal desde el tronco de un arbol 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 Coordinacién de Servicio de
Limpia Municipal.

Politicas

1. La documentacién que se reciba en la Direccion debera llevara el sello, fecha y hora
de recibido con la intencién de archivar las solicitudes en orden cronclégico.

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

3. Se estableceran los derechos y obligaciones en materia de limpieza con los que
cuentan las personas fisicas o morales, instituciones plblicas a las que se les brinde
el servicio requerido mediante las solicitudes recibidas en las Direccién.

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

5. Determinar el personal necesario para atender eficientemente las nacesidades dal
servicio y gestionar los materiales necesarios para la adecuada realizacion de las
actividades.

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

7. El apoyo con las labores de limpieza, de acuerdo a las solicitudes recibidas, seran
atendidas en un plazo no mayor a~10 dias naturales.

R e . T AN~ ,
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Desarrollo
No. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 | Direccién ‘Recepciona las solicitudes giradas por las
ciudadania del Municipio o diversas instituciones
2 Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema

Direccién

documental, y lo turna al Director para el visto
bueno

Director

Se entera de la solicilud recibida, autoriza la
realizacion de las actividades correspondientes a lo
requerido y gira las instrucciones al coordinador de
servicio de limpia para que actue.

Coordinador de
servicio de lmpia
municipal

Recibe instrucciones por parte del director, agenda
la solicitud en copia y organiza al personal que esta
a su cargo para la realizacidn de las actividades.

- —

[/ FECHA DESU ULTIMA
~AUTORIZACION O APROBACION

30-JUNIC-2021
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Al DIRBCTOR

SE NOTIFICA AL SOLICITANTE
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DPADSM1 Oficio mediante el cual se informa al solicitante que no procede la solicitud do limpleza
No. DE OFICIO: DPADS/_1__ /2021

ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabascoa 3 de 2021

C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito dirigirme a Usted para infoermarie gue su sclicitud para
apoyo de limpieza del terreno y/o edificio ubicads en _5 _ no puede ser atendida por _6

Sin otro particular, aprovechando la ocasion le envié un cordial saludo.

L§
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

CCP

Instrucciones de llenado del formato DPADS/01

1.- Nu. de uficio olorgado por la Direccidn de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable
2.- Informar que la solicitud de apoyo para limpieza no procede

3.- Fecha en que se expide el oficio

4.- Persona solicitante del apoyo para limpieza

5.- Calle, Colonia y/o localidad en gue se encuentra el espacio a limpiar

6.- Motivos por los cuales no puede atenderse Ia solicitud (la propiedad donde se pide el apoyo
'es privada, no se cuenta con el personal p der)
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VIGILANCIA DE LA GENERACION DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS EN EMPRESAS DEL MUNICIPIO

Objetivo

Mejorar el servicio de recoleccion de RSU que se presta a las empresas establecidas en

el municipio que por el volumen de residucs que generan deben realizar un pago por la
recolecta de los mismos

Alcance

Aplica al personal asignado a la Coordinacion de Servicio de Limpia, encardo de las
labores de recoleccion RSU en las empresas de nuestro municipio, empresas
autorizadas por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable para que
se les brinde el servicio, asi como a los encargados de los comercios integrados al
programa de servicio de recoleccion especial de RSU.

Referencias

La ley general de prevencién y gestién integral de los residuos en el Titulo Segundo
Distribucién de Competencias y Coordinacion, Capitulo Unico Atribuciones de los tres
Ordenes de Goblerno y Coordinacion Entre Dependencias Articulo 10.- Fraccion X.

La Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco Capitulo XI Del control integrado
de la contaminacion Seccion VIl De los residuos solidos de manejos especial y urbanos
Articulo 133.

Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Titulo Décimo
Segundo Articulo 44 Fracciones de la | a la Wil

Ley Orgénica de los Municfpios del

£ -

£

S/ ARAoe -

ENIDAD, RS | FECHA DE SU ULTIMA
~ APT | AUTORIZACION O APROBACION
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Responsabilidades

La Diraccidn de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, recibira las solicitudes
que las empresas establecidas giren para que se les brinde el servicio de recoleccién de
residuos sdlidos urbanos, en la cual se incluird el tipo de residuos que generen y un
aproximada del volumen que generen de manera diaria, mismas que el Director rubricara
para dar el Visto Bueno, de igual manera seré la encargada de delegar responsabilidades
y girar instrucciones a la Coordinacion de Servicio de Limpia.

La Coordinacion de Servicio de Limpia sera la encargada de ejecutar en tiempo y forma
los servicios de recoleccion en las empresas que se integren al programa de recoleccion,
esto con la intencion de lograr un manejo integral de los residuos sdlidos que se
recolecten teniendo como resultado un manejo integral de los residuos.

Definiciones

RSU: Residuos Sdlidos Urbancs

Generacion: Accién de producir residuos a través del desarrollo de procesos productivos
© de consumo.

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

Manejo Integral: Las actividades de reduccion en la fuente, separacion, reutilizacion,
reciclaje, coprocesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio,
almacenamiento, transporte y disposicion final de residuos, individualmente realizadas o
combinadas de manera apropiada, para adaplarse a las condiciones y necesidades de
cada lugar, cumpliendo objetivos de valorizacion, eficiencia sanitaria, ambiental,
tecnolégica, econdmica y social,

Residuo: Material o producto cuyo propietario ¢ poseedor desecha y que se encuentra
en estado solido o semisolido, © es un liquido o gas contenido en recipientes o depositos,
y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicién final conforme a lo dispu anesta Ley y demas ordenamientos que de ella
deriven. S T

5 | FECHA DE 5U ULTIMA
(S T RACION AUTORIZACION O APROBACION
8 ] s i
AT TS ING ) ILo 30-JUNIO-2021

R AN e AZCUAGA
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Resultados

Un mejor control de las empresas generadoras de residuos solidos urbanos, de igual
manera fomentar el manejo integral de los residuos desde su punto de generacién,
proporcionar la transportacion adecuada de acuerdo al tipo de residuos (carton, plastico,
vidrio, materia crganica, papel) que se produzcan en las empresas a las que se les brinde
el servicio de recoleccién, asi como propiciar la correcta disposicién final en el relleno
sanitario municipal.

Politicas

1. La recepcion de los oficios para la solicitud del servicio de recoleccion que giren
las empresas a la Direccién debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

-k La Direccion sera 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 las instalaciones que
ocupan los comercios.

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

4 Se estableceran los derechos y abligaciones con los que cuentan las personas
fisicas o morales, instituciones publicas a las que se les brinde el servicio de recoleccion
mediante las soliciudes recibidas en la Direccion,

5. Los centros comerciales donde se produzcan volimenes de residuos sdlidos que
los ameriten, deberan de disponer con colectores adecuados para depositar los residuos
solidos generados.

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

T Se fijaran los horarios rt| {eallzaclén de las actividades de
 recoleccién en los centros mme 4.? L -9,9

oM y_anqm RESPONSABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
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8. Las empresas que necesiten el servicio deberan pagar, el monto estipulado por
las Direccién de Proteccidon Ambiental y Desarrolla Sustentable, por cada recoleccién
que requieran.

9. El pago que realicen las empresas se efectuara en la Direccién de Finanzas del
Municipio de Emiliang Zapata,

Deearrollo
No. UNIDAD h ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Direccion Recepciona las solicitudes giradas por las empresas

que necesiten que se les brinde el servicio de
recoleccion de RSU

2 Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema
Direccion documental, y lo turna al Director para el visto bueno

3 Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza Ila
recoleccidn siempre y cuando se realice el pago del el
monto que se fija mismo, que se debera cubrir ante la
Direccion de Finanzas.

4 Direccion de | Realiza el cobro correspondiente por el servicio de
finanzas recoleccidbn a las empresas que con anterioridad lo
hayan solicitado a la Direccion.

5 Secretaria de la | Se sella la copia del recibo expedido por la Direccién

Direccién de Finanzas para de esta manera se giren
instrucciones necesarias para que se brinde el

SEervicio.
6 " Coordinador de | Recibe instrucciones por parte del direclor, agenda la

i

i e ey e e — i - —

| servicio de limpia | solici ia y organiza al personal que esta a su
municipal jzacion de las actividades.

ESPONSAKLE DE SU) FECHA DE SU ULTIMA
: N | E L -AUTORIZACION O APROBACION

o
j( 30-JUNID-2021
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DIAGRAMACION

SE FIJA EL MONTO A
PAGAR POR

FECHA DE SU ULTIMA
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~ FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DPADS/02 Oficio mediante el cual se informa al solicitanie que el servicio no amerita cobro

No. DE OFICIO: DPADS/_1_ /2021

ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabascoa __ 3 de 2021

C. 4
|PRESENTE

Por medio de la presente, me pemito dirigirme a Usted para informarle que su solicitud para
la realizacion del servicio de recoleccién generados en el interior del establecimiento ubicado
en _§_no ameria realizar un pago ante la Direccion de Finanzas Municipal debido a que _8 .
Por lo cual me permito informarle que el servicio se le prestara de manera gratuita en un plazo
nomayora _7_

Sin otro particular, aprovechando la ocasién le envié un cordial saludo.
8
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

ccep

Ingtruccionoe de lienado del formato DPADS/02

1.~ NO. de 0ficio otorgado por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable
2.- Servicio de recoleccion no amerita pago

3 - Fecha an que se axpide el oficio

4.- Persona fisica o moral que solicita el servicio de recoleccion de RSU

5.- Calle, Colonia y/o localidad en que se encuentra el espacio donde se generan los RSU

6.- Motivos por los cuales el servicio de recoleccién no amerita cobro (la cantidad de RSU
generada, la ubicacion del punto de generacién, el tipo de RSU que se generan)

7.- No. de dias habiles en que se les prestara el servicio de recoleccion

8.- Firma del Director de Proteccion Arrwwgrﬁaaannllo Sustentable

FECHA DE SU ULTIMA
DRIZACION O APROBACION
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DPADS/03 Oficio mediante el cual se turna a la Direccién de Finanzas Municipal el monto que se
pagara por el serviclo de recoleccién

No. DE OFICIO: DPADS/_1__ /2021
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabasco a 3 de 2021

C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, hago de su apreciable conocimiento que _B , realizara un pago _6
por el conceplo de la recoleccion de RSU que se generan dentro de sus instalaciones, dicho

servicio se realizara _7_en _8 en el espacio destinado para la disposicion de los mismos,
conuncostode $_9 (Son_10_pesos 00/100 MM)

Sin ofro particular, aprovechando la ocasién le envid un cordial saludo.

1
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

cCpP

Instrucciones de llenado del formato DPADS/03
1.- No. de oficio otorgado por 1a Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
2.- Pago por servicio de recoleccion
3.- Fecha en que se expide el oficio
4.- Director de Finanzas Municipal
5.- Persana fisica o moral que solicita el servicio de recoleccion de RSU
6.- Periodicidad que cubre el pago (Semanal, mensual, anual)
7.- Se fija los dias de la semana en que se prestara el servicio de recoleccion
8.- Ubicacion del establecimiento en donde se realizara el servicio de recoleccion
9.- Monto fijado a pagar por el servicio de recoleccion con Nimero y en UMAs actualizadas
10.- Monto fijado a pagar por el servicio de recoleccion con letra
11.- Firma del Director de Proleccion Ambiental y Desarollo Sustentable

FECHA DE SU ULTIMA
ORIZACION O APROBACION
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RECEPCION DE PERMISOS PARA TALA DE ARBOLES
Objetivo

Disminuir la tala inmoderada de Arboles de diversas especies en el Municjpin de Emiliano

Zapata, logrando implementar la normativa vigente a través de la comecta aplicacion del
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio.

Alcances

Aplica a toda la ciudadania de Emiliano Zapata, asi, como a las autoridades de la
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable, ya que la conservacion de
Ia flora de nuestro Municipio es un esfuerzo compartido

Referencias

Ley general del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en el Titulo Segundo
Biodiversidad, Articulo 79 Fraccion Il y Articulo 80 Fraccién |.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco en el Titulo Tercero de la Prevencion
de Dafios al Medio Ambiente, Capitulo VI De las Areas Verdes Urbanas en el Articulo
77.

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano
Zapata en el Titulo Segundo De la Prateccidn, Conservacién y Mejoramiento del Amiente
y del Equilibrio Ecolégico Articulo 10 Fraceién | y VI, y en el Titulo Séptima De la Politica
Ecolégica Articula 32 Fraccion

Responsabilidades

La Direccidon de Proteccidn Ambiental y Desarrollo Sustentable, con el proposito de
proteger la flora, que existe dentro del Municipio, se coordinara con las autoridades
competentes estatales y federales para hacer cumplir el establecimiento, medificacion o
mientn de las vedas de la . s S tne: Jn territorio municipal, de igual manera

FECHA DE 5U ULTIMA
" AUTORIZACION O APROBACION
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|
|

sera la encargada de vigilar y controlar el aprovechamiento de recursos naturales, en
Areas que sean el habitat de especies de flora, especialmente las endémicas,
amenazadas o en peligro de extincion existentes en el Municipio, para lo cual podré
expedir oficios para permitir o denegar el derribe de arboles,

Definiciones

Consarvasidn: La farma de apravechamiento de los recursos naturales gque permite su
maximo rendimiento y evita el deterioro del ambiente.

Flora: Vida vegetal que existe en el territorio municipal.

Proteccion: 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 arboles del Municipio, expidiendo para tal efecto permisos.
Politicas

a A La recepcidn de los oficios para la solicitud de la tala de arboles que giren las
personas a la Direccion debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

2 La Direccion sera la encargada analizar las solicitudes de permiso para el dermbe
de arboles dentro del territorio municipal.

3. En las solicitudes se requerira el tipo y especie de arboles que se pretenden talar,
la ubicacién en donde se encueniran los arboles y exposicion de motivos por los cuales
se pretende derribarlos.

4, Efectuar las funciones correspondientes a lo que en materia de proteccion a la
flora ee refieran.

",,.--_,_‘_“‘ —
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5, Se estableceran los derechos y obligaciones con los que cuentan las personas
fisicas o morales, instituciones publicas que giren oficios solicitando el permiso para la

tala de arboles.

B. Determinar el personal necesario para realizar la inspeccion ocular del drea que

describe el oficio en la que se localiza el o los arboles mencionados.

Desarrollo
| No. UNIDAD ACTIVIDAD
' ADMINISTRATIVA/

PUESTO

1 | Direccion Recepciona las solicitudes giradas para solicitar el
permiso para la tala de arboles.

2 Secretaria de la | Recibe oficio de solicitud, lo registra en el sistema

Direccién documental, y lo turna al Director para el visto
bueno.

3 Director Se entera de la solicitud recibida, autoriza la
inspeccion 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
obtendran los parametros para permitir o denegar
el permiso de tala.

5 Director Recibe la informacion recabada mediante la
inspeccion ocular, girando las instrucciones
necesarias para elaborar el oficio contestando la

solicitud denegando u otorgando el permiso.

Recibe instrucciones por parte del director, para la |

elaboracién del oficio con el cual se contesta la

FECHA DE SU ULTIMA

AUTORIZACION O APROBACION
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CIVIL OPATICULAR.

SE HEAL[2A LA TALA POR PARTE DE LA UNIDAD DE
PROTECCION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DPADS/04 REQUISITOS

1.- Dirigir oficio a la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable con los siguientes datos:
a) Dirigido al Ing. Jorge Ermilo Mosqueda Azcuaga.- Director de Proteccién
Ambiental y Desarrollo Sustentable.
b) Incluir la direccion donde se pretende realizar el derribo o poda
c) Motivos o causas que hace necesario realizar el derribo o poda
d) Numero y especies del o los drboles

2.- Visita de verificacion en donde se toman en cuenta los siguientes criterios:
a) Especie
b) Altura del o los drboles
¢) Ubicacion

___d) Motivos que justifiquen |a tala

' 3.- Realizar ¢l pago en la ventanilla de la oficinas de la Direccién de Finanzas
Municipal

OBSERVACIONES

1.- No se presla el servicio de lala y/o poda de arboles, (nicamente se expide 8l
permiso.

2.- Se estudia y analiza |a solicitud, previo a la expedicién de cualquier respuesta.

3.- Se exceptuan de dependencias de los gobiernos federal, local 0 municipal cuando
se trate de arboles en via publica que estén causando afectacion.

4 - se exceptian de pago las dependencias e instituciones pulblicas cuando el o los
arboles al interior del predic del cual acrediten la propiedad, causen afectacion.

FECHA DE SU ULTIMA
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DPADS/06 Permiso para tala de érboles

No. DE OFICIO: DPADS/_1_ /2021
ASUNTO: Permiso para tala de arbol
Emiliano Zapata, Tabasco a 2 de 2021

C.
PRESENTE

Por medio de la presente, con fundamento en el Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrolio
Sustentable de Emilianc Zapata que en el Tilulo Segundo de la Proteccién, conservacién vy
mejoramiento del ambiente y del equilibrio ecolégico en el Art. 10 nos sefiala las atribuciones que
tiene el ayuntamienic marcando en la Fraccion: |.- La preservacidn y restauracidn del equilibric
ecoldgico y la proteccion al ambiente, que se realicen en bienes y zonas de la jurisdiccion del
Municipio, salvo cuando se refieran a asuntos reservados al Gobierno del Estado o la Federacion. Y
en el titulo séptimo de la politica ambiental que en el art. 32 Fraccién V a su letra nos seiiala: el
aprovechamiento de los recursos naturales renovables dentro de la jurisdiccién municipal, deben
realizarse racionalmente para gue se asegure el mantenimento de su diversabilidad y renovabilidad.
En base a lo mencionado le olorgamos el permiso para lafala de _4 ubicado _§ | una vez realizada
la inspeccion correspondiente no existio inconveniente para que sea talado, ya que _8 .

Sin otro particular, aprovechando la ocasion le envié un cordial saludo.

7
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

lece.

Instrucciones de llenado del formato DPADSI02

'.. . =-| ~- =, a_-, ¥ n-l
% 'me. RMILO
“ [~ ——_mesauah AZCUAGA

.- No. de oficio otorgado por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
|2.- Fecha en que se expide el oficio
3.- Persona fisica o moral que solicita el permiso de tala
.~ Na. y especie de arboles que cubre el permiso de tala
5.- Calle, Colonia y/u localidad en gque se encuentran el o los arboles a talar
.= Motivos por los cuales es necesario realizar la {ala de los arboles solicitados

7.- Firma del Jefe de departamento de la Direccién Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

P, ~

4
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Fecha de autorizacion:30/06/2021

RECEPCION DE DENUNCIAS AMBIENTALES POR PARTE DE LA
CIUDADANIA

Objetivo

Disminuir los impactos ambientales negativos en el Municipio de Emiliano Zapata,
logrando implementar la normativa vigente a través de la comecta aplicacion del
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio.

Alcance

Aplica a toda la ciudadania de Emiliano Zapata, asi, como a las autoridades de la
Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable, esto con la intencién de
proteger el entorno que nos rodea evitando la contaminacién del ambiente en todos los
rubros.

Referencias

Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable en el Titulo Sexto De la
Denuncia Popular en los Articulos del 22 al 29.

Responsabilidades

La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, estard encargada de
atender la denuncia popular la cual podra realizarla cualquier persona fisica o moral
haciendo del conocimiento de la autoridad municipal, la verificacién o comisidn de
posibles ilicitos relativos a las fuentes de contaminacion y desequilibric ecologico, que
pudieran repercutir en dafios ecolégicos a las poblacién sefialando en su caso a él o los
presuntos responsables para la aplicacién de las sanciones previstas en el Reglamento
de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del Municipio de Emiliano Zapata y
demas leyes relacionadas con la materia.

Definiciones

Ambiante: El conjunto de slementos naturalgs o inducidos por el hombre que interactian
un i0 y tiempo determinadog. 0" AL O¢ ¢
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Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de cualguier
combinacién de ellos que causen desequilibric ecolégico.

Proteccion: El conjunto organizado de medidas y actividades tendientes a lograr que el
ambiente se mantenga en condiciones propicias para el desarrolic plenc de los
ecosistemas.

Denuncia popular: Es el acto en virtud del cual una persona fisica o moral hace del
conocimiento de la autoridad municipal, la verificacién o comisién de posibles ilicitos
relativos a las fuentes de contaminaciéon y desequilibrio ecoldgico, que pudieran
repercutir en dafios ecolégicos a las poblacion sefialando en su caso a él o los presuntos
responsables para la aplicacion de las sanciones previstas en el presente reglamento y
demas leyes relacionadas con la materia.

Resultados

Disminuir las fuentes de contaminacion, incrementando la participacion de la ciudadania
para fomentar la proteccion del ambiente a traves de la denuncia ciudadana,

Politicas

< i La recepcion de las denuncias del servicio de recoleccién que giren las empresas
a la Direccidn debera llevara el sello, fecha y hora de recibido.

2. La Direccion seré la encargada analizar las denuncias ciudadanas dentro del
territorio municipal.

3 La Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable, requiere para
darle curso y seguimiento a la denuncia popular los siguientes datos:
I. Ubicacién de la posible fuente de contaminacién, calle, nimero, colonia y cédigo postal.

Il. Horario aproximado en que se produce la mavor emision de contaminantes.

D Ty (SN
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IV. Datos del o los presuntos responsables en caso de que se conozcan.

4, La Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable del municipio,
daran curso y seguimiento a la denuncia, y ordenara a un visitador domiciliario para que
se constituya en el domicilio de la posible fuente de contaminacion, a efecto de que
proceda a realizar las inspecciones necesarias para la comprobacién de la existencia de
la contaminacion denunciada.

5. El visitador domiciliario, al constituirse en el lugar donde se ubica la fuente
contaminante, procedera a levantar el acta de visita de inspeccién, para clasificarla y
evaluarla, y asi determinar las infracciones y sanciones correspondientes, en presencia
de dos testigos del lugar, debiendo contener los siguientes elementos basicos:

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, asl como el
lugar que se sometera a inspeccion.

4.- Objeto que persigue la denuncia.
5.- Contener |a firma del Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Desarrollo
No.|  UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 | Direccion Recepciona las denuncias ciudadanas de manera

escrita.

2 |Secretaria de la | Recibe oficio de la denuncia, lo registra en el sistema
Direccion documental, y lo tumma al Director para darle el
seguimiento necesario de acuerdo a la normativa vigente

—— relaci de falta que se esté cometiendo.
e (AL T e d ,%%?ﬁ%\ "

/ =
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3 | Director

Se entera de la solicitud recibida, autoriza la inspeccion
ocular para corroborar los datos proporcionados en la
denuncia recibida.

4 | Auxiliar

| Sera el encargado de corroborar los datos

proporcionados en el oficio, de esta manera se obtendran

los parametros para aplicar la amonestacion o multa
resultante de la falta.

| 5 | Director

6 | Juez calificador

| En caso de que la falta cometida sea acreedora de una

Recibe la informacién recabada mediante la inspeccién
ocular, girando las instrucciones necesarias para aplicar
la amonestacion o multa resultante de la falta.

sancion econdmica esta instancia sera la encargada de
aplicarla.

7 ', Direccion de finanzas |

Realiza el cobro correspondiente por la sanciﬂn:
economica que se haya asignado a través del juez |
calificador.

-~ FECHA DE SU ULTIMA
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POR MEDIO DE OFICIO SE SE ESTIPULA LA
TURNA EL CAS0 A JUEZ, MULTA A PAGAR ANTE
PLASMANDO EL DELITO | | FINANZAS.
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DPANRINA Dficia madiante el cual se tluma la denuncia al Juer Calificador

No. DE OFICIO: DPADS/_1__/2021
ASUNTO: 2
Emiliano Zapata, Tabascoa __ 3 de 2021

C. 4
PRESENTE

Por medio de la presente, con fundamenlo en el Reglamento de Proteccion Ambiental vy Desarrolio
Sustentable de Emiliano Zapalta que en el Titulo Sexto de la denuncia popular nos sefiala en el articulo 28:
El visitador domiciliario al constituirse en el lugar donde se ubica la fuente contaminante, procedera a
levantar el acta de visita de inspeccién, para clasificarla y evaluaria y asi determinar las infracciones y
sanciones correspondiantas.

En base a lo mencionado le turnamos la denuncia por _$ realizada el dia_6 una vez realizada la visita de
inspeccion correspondiente al domicilio _7 _ se consiato las afeclaciones que se estan ocasionando al
ambiente qua _8 por lo cual solicitamos su intarvencidn para aplicar la sancién correspondientea 9 como
| responsable del domicilio en donde se encuentra la fuente contaminante inspeccionada.

Sin ofra parlicular, apravechanda la ocasidn le envid un cordial saludo.
10
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL Y
DESARROLLO SUSTENTABLE

CCP

Instrucciones de llenado del formato DPADSI02

1.- No. de oficio otorgado por la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrolio Sustentable
2.- Se fuma denuncia ambiental

3.- Fecha an que se expide el oficio

4.- Nombre del Juez calificador

5.- Motivo por el cual se ha realizado la denuncia

6.- Dia en que se recibe la denuncia en las oficinas de Proteccion Ambiental

7.- Calle, Colonia y/o localidad en que se realiza la inspeccitn

8.- Causantes de contaminacion que se mnslmarm madiantn la Inspecritn

9.- Nombre de la persona responsable del luga ) SE-ancuentra

. ~{10:= Firma dei Director de Proteccitn Ambigrit able =
f:‘:- P S e ‘(‘iﬁ/
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Cualquier procedimiento que no se encuentre previsto en el presente Manual
de Procedimientos se realizard conforme a lo establecido en la legislacién
vigente, Reglamentos, Manuales y/o lineamientos aplicables al caso
concreto.
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MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE
PROTECCION AMBIENTAL
Y DESARROLLO
SUSTENTABLE
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L

INTRODUCCION

El manual de Organizacion de la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
sustentable tiene el propdsito de dar a conocer las atribuciones que de acuerdo a la Ley
Organica de los municipios del Estado de Tabasco le competen a la Direccion, es un
medio para identificar la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos 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 lineas de comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion de
personal y proporcionar los elementos para mejorar la calidad en cuanto al servicio que
se presta en dicha dependencia municipal en la realizacion de sus funciones.

El presente Manual tiene como finalidad servir como instrumento de referencia y consulta
que oriente tanto a los servidores publicos de la Direccion, de otras dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Municipal, asi como a los particulares, respecto
a la organizacion y funcionamiento de esta direccion. asi 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 esta elaborado para
mejorar la calidad en cuanto al servicio que se presta en dicha dependencia municipal.

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

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

¢ Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

¢ Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

e Ley de Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado de
Tabasco.

e Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos.

e Ley para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos del Estado de Tabasco.

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

e Reglamento de Proteccién Ambiental del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
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MISION

La mision de La Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable es gestionar
el ordenamiento relativo a la preservacion, conservacion, restauracion del equilibrio
ecoldgico y la proteccién al ambiente, asi mismo prevé el uso de los recursos naturales
del municipio en un marco de sustentabilidad, tanto ambiental, como social y econémica.

Esta dependencia estd encargada de disefiar, aplicar, conducir y evaluar la politica
ambiental municipal de acuerdo con las instrucciones de nuestro Presidente Municipal;
las cuales son establecer estrategias e instrumentos politicos que tengan como finalidad
restablecer el orden y equilibrio ecolégico.

VISION

Ser un organismo lider en la promocién del Desarrollo Sustentable y Ambiental del
municipio de Emiliano Zapata y la region de los rios, con acciones innovadoras y de
beneficio para el fomento de actividades econémicas amigables con el media ambiente,
asi mismo establecer normas, politicas y acciones para lograr un equilibrio Ambiental,
definir propuestas de educacién ambiental, conservacién y desarrollo sustentable,
vinculando este enfoque con las demas Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
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ESTRUCTURA ORGANICA
e Director
e Coordinador
o Jefe de departamento
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OBJETIVO GENERAL

Delegar funciones en cada uno de los integrantes del organigrama, con la finalidad de
abarcar de manera general cada una de las areas que la Ley Organica de los Municipios
le confiere a la Direccion de Proteccion 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.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable
Dependencia: Direccion de Proteccidon Ambiental y Desarrollo Sustentable

Area de adscripcion: Presidencia Municipal

Nombre del puesto: Coordinador
Dependencia: Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

Area de adscripcion: Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable

Nombre del puesto: Jefe de departamento
Dependencia: Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

Area de adscripcion: Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

SO0t N
JEE ety

-
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
DIRECTOR

De acuerdo a la Ley organica de los municipios del Estado de Tabasco en el articulo 94
Ter mencionan las atribuciones de la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable, las cuales son las siguientes:

l.- Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un Programa Municipal
Anual en la materia, en el que se procure la promocién, cuidado y conservacién de las
riguezas naturales del municipio;

Il.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de Proteccién
Ambiental de Estado de Tabasco, el Bando de Policia y Gobierno y reglamentos emitidos
por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia;

Ill.- Coadyuvar con los 6rdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los Sectores
Social y Privado, en la realizacién conjunta y coordinada de acciones de proteccién y
restauracion ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacién de técnicas y
procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el uso de los recursos
naturales del municipio;

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

V.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminacién atmosférica, generada por fuentes finjas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de contaminantes a
la atmésfera, provenientes de fuentes moviles que no sean consideradas de jurisdiccion
federal, con la participacion, que de a,cqﬁﬁd%?ﬁ?a\_legislacién estatal, corresponda al
gobierno del Estado; v,

.;"--:'r' o ik
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VI.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposiciéon final de los residuos sélidos e industriales que no estén
considerados como peligrosos;

VIl.- Prestar los servicios de limpieza, recoleccién y traslado de los residuos sélidos
domésticos, haciéndose cargo del manejo integral de los mismos, su adecuada
disposicion final, asi como las alternativas de relso y reciclaje de residuos que no
requieran de un manejo especial;

VIIl.- Regular, desde el ambito de la proteccidn ambiental, a los comercios y prestadores
de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos en organicos,
inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el reliso que sea conducente.

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

X.- Proponer al Ayuntamiento, la creacién de zonas de preservacion ecologica de los
centros de poblaciéon, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas
previstas por la legislacién municipal, encargandose de su administracion;

Xl.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacién por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagneéticas y
luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente, provenientes
de fuentes fijas que funcionen como establecimientos mercantiles o de servicios, asi
como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten
aplicables a las fuentes moviles;

XIl.- Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que tengan
asignadas, con la participacién que conforme a la legislacién local en la materia
corresponda a los gobiernos de los es qs""‘* .
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Xlll. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecolégico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa;

XIV.- Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en los
centros de poblacidén, en relacién con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y
transportes locales;

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

XVL.- Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccién civil que al efecto se establezcan, promoviendo la cultura de la
prevencion a través de un programa de capacitacidon permanente de las comunidades;

XVII.- Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la
Federacion, en las materias y supuestos a que se refieren las fracciones lll, IV, VI y VII
de este articulo;

XVIIL- Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la participacion de
la sociedad en los mismos;

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

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

XXI.- Atender los demas asuntos que en materia de preservacion del equilibrio ecoldgico
al ambiente les conceda esta ley u otros ordenamientos en concordancia con ella y que
no estén otorgados expresamente al Estado o la Federacion.

Articulo 94 Quater.- El titular de la Direccidn de Proteccion Ambiental y Desarrollo

Sustentable, ademas de los reqmsdoWel parrafo segundo del articulo 75 de
4\‘
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la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, preferentemente debera contar
con titulo profesional o técnico en la materia.

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

Articulo 138.- La prestacién del servicio publico de limpia comprende la recoleccion,
transporte, destino y tratamiento de los residuos soélidos que se generen dentro de las
jurisdicciones territoriales de los municipios; asi como el barrido de las vias publicas de
los mismos.

Articulo 139.- El barrido y la recoleccion de basura, desperdicios o residuos sélidos se
efectuara en los dias, horarios y lugares que determine la autoridad municipal, las cuales
seran comunicados a la poblacion de manera fehaciente.

Para la eficaz realizacion de la actividad a que se refiere este articulo, los ayuntamientos
podran dividir los centros de poblacién en zonas.

Articulo 140.- La basura, los desperdicios o residuos sélidos que se recolecten,
transporten o reciban en los lugares de destino final, seran 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
econémico sean susceptibles de aprovecharse industrialmente, los ayuntamientos
podran concesionar o contratar dicha actividad en los términos de la presente Ley.

Articulo 141.- Los lugares de destino final de la basura, de los desperdicios o de los
residuos solidos se ubicaran en distancias convenientes de los centros de poblacién,
previos los estudios técnicos que para tales efectos se realicen, conforme a lo que
sefialen las disposiciones legales aplicables.

Articulo 142.- El transporte de basura, desperdicios o residuos solidos se llevara a cabo
en vehiculos destinados a este objeto, los cuales reuniran los requisitos que establezca
la autoridad sanitaria.
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Articulo 143.- El transporte de basura, desperdicios o residuos sélidos, sin perjuicio de
lo sefialado en el presente capitulo, se sujetara a lo establecido en la ley o disposiciones
reglamentarias para el transito de vehiculos en el Estado.

Articulo 144. En la prestacion del servicio publico de limpia, la Secretaria de Energia,
Recursos Naturales y Proteccion Ambiental del Poder Ejecutivo del Estado, tendra la
participacion que le sefialen las leyes y demas disposiciones aplicables.

COORDINADOR DE LIMPIA

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

Colaborar con el director de proteccién ambiental y desarrollo sustentable en las
labores de supervisidn de las rutas de recoleccién establecidas dentro de la cabecera
municipal, asi, como en las rutas disefiadas 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 asi lo requieren ante la Direccién.

Realizar las labores de supervision 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 coordinacion realice para tener un
registro dentro de la direccion.

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 éreas 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 Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable para la
supervision del personal asignad 4 Nl | o tes parques y jardines del Municipio.
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Reportar al Director cualquier problema mecénico o humano que surja durante la
operatividad de los recolectores en sus recorridos habituales; y

Vigilar que se lleve en tiempo y forma la recoleccién de los residuos a las diversas
instituciones que realicen los pagos correspondientes ante la Direccion de Finanzas
por el servicio especial de recoleccion y traslado de residuos sélidos urbanos.

JEFE DE DEPARTAMENTO

Auxiliar al Director en el ejercicio de sus facultades, dentro del ambito 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 inspeccion que le sean comisionadas.

Colaborar en el establecimiento y promocién de la participacion publica, en el
desahogo de los asuntos relacionados con la dependencia en el ambito de la
proteccion ambiental y la gestion integral de los recursos del Municipio en
coordinacién con otras dependencias de Gobierno.

Participar en la coordinacién para la instrumentacién y actualizacion de los
Reglamentos, Planes y Programas municipales.

Realizar las visitas de verificacion para constatar las medidas técnicas vy
condicionantes.

Elaborar los dictamenes técnicos como resultado de las visitas de inspeccién y
verificacion.

Elaborar resoluciones derivadas de intervenciones de inspectores a su cargo.
Atender las denuncias ciudadanas y comparecencias.

Ejecutar los actos y 6rdenes de clausura.

Emitir opiniones técnicas de proyectos, andlisis, documentos que se sometan a su
consideracion.

Imponer y establecer, cuando asi lo amerite, medidas técnicas correctivas de urgente
aplicacion y seguridad.

Participar en la prevencion y co
ecolégicas.

LS

CHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O APROBACION

MWSABLE DE SU
O —ELABORACION
0 ¥

TUDIRE
30-JUNIO-2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018 - 2021

i qémzols-zuz|
W | ZAPATA

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

DIRECTORIO

Director

Ing. Jorge Ermilo
Mosqueda Azcuaga

milomosqueda@hotmail.com

934 113 80 06

Coordinador

C.P. Celso Benitez
Pérez

viemi_2006@hotmail.com

934 110 95 63

Jefe de departamento

Ing. Sixto Aguirre
Jimeénez

ecologo.sixtoaguirre@gmail.com

934 114 46 36

\\N(;\o NAL Of

-~ 4,
2 rasPile %,

CHA DE SU ULTIMA
UTORIZACION O APROBACION

WA

\ /‘r_ 0D
0K
)

71/ 30-JUNIO-2021




23 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

49

No.- 5445

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021 REGISTRO
CMIMPH4i2021
i FECHA DE_
AUTORIZACION
30-06-2021

PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE
PROG‘RAMACI()N

A W , A AT
[ 7 N Gy e i
CPPMARITZA BALCAZALR B BeS A L20A BRSO

* DIRECTORA DE PROGRAMACION CONTRALOR MUNICIPAL
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|

MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

Presentacion

Objetivo general

I

iNDICE

Descripcion de los procedimientos

Nombre del procedimiento
Objetivo

Alcance
Referencias
Responsabilidades

Definiciones

Resultado

Desarrollo

Diagrama

Formatos e instructivo

Descripcién de los procedimie

Desarrollo
Diagrama/..

Nombre del procedimiento
Objetive

Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones

Resultado

/ /
& e o
T

ntos

Unida

utorizacion o actualizacion

dires gonsabik; YIhe
elabbracién, * - U
7
[y

CP. i cazar de la Rosa| * L
Direccis ‘Prograniacion - |

30/06/2021
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA GaNPrED
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021
Formatos e instructivo
Descripcién de los procedimientos
Nombre del procedimientio
Obijetivo \
Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones
Resultado
Desarrollo
Diagrama |
Formatos e instructivo
Descripcidn de los procedimientos
Nombre del procedimiento
Chbjetivo
Alcance
Referencias
Responsabilidades
Definiciones
Resultado
Desarrolio
Diagrama
Formatos‘\g“ ﬁdéf_}r\r:]\@t
Deécrmc;oh\"dé’ 40 N}poced:mlev
-ff ol ;?\ L )
gat- = oSTlNeY I e e aon
Cfé%'a er
©

e
' 'ﬁ ﬁhe’lr@ osal L FSLME i""’go‘(
i o

=

) :
P
\ . 30/06/2021
o {agrar}‘*’*ka PegToria’] M
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|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

|

REGISTRO
CM/IMP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-08-2021

Nombre del procedimiento

Objetivo

Alcance

Referencias
Responsabilidades

Definiciones

Resultado
Desarrollo

Diagrama

Formatos e instructivo

Descripcidn de los procedimientos

Nombre del procedimiento

Objetivo

Alcance

Referencias
Responsabilidades

Definiciones

Resultado
Desarrollo

Diagrama

Formatos e instructivo

Descripcion de los procedimientos

Nombre del procedimiento

Objetivo

Alcance

Fecha de su ultima

= autorizacién o actualizacién

30/06/2021
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REGISTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CMMP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMAGION FECHA DE AUTORIZACION

‘ 30-06-2021

Responsabilidades

Definiciones

Resuiltado
Desarrollo

Diagrama

Formatos e instructivo
Anexos

Glosario

Fecha de su uitima
autorizacidon o actualizacion

=3

S
P o ‘i‘» iry
| 3—1&"‘%“ , {"?
A e Progran@?@ i

30/06/2021
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hmivs creondea,

“ﬁff" j REGISTRO
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
EALIANG, DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZAGION
ZAPATA

: 30-06-2021

—

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccién de Programacion del

Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, como herramienta administrativa moderna,

permite modernizar nuestra operacién, siendo precisamente la normalizacién la

plataforma sobre la que se su

stenta el crecimiento y desarrolio de nuestra

institucion, confiriéndonos estabilidad y efectividad; describe por lo tanto, los

procedimientos que en ella se ejecutan y a la vez sirve como instrumento guia, de

las actividades propias que se realizan para mejorar nuestras funciones a

desempenfiar. Todo ello, con el objetivo de fortalecer la imagen social y hacer mas

eficientes las funciones de esta D

reccion de Programacion.

R Fecha de su ultima
7 autorizacién o actualizacion

) 30/06/2021

CP. kf\w feaiohazar'déa’ Rosa
9 L\ o - 4
co #e“ ogramagion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA G loRalRd
g DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZAGION
ZAraia 30-06-2021

REGISTRO

El presente manual tiene

OBJETIVO GENERAL

como propodsito incrementar la eficiencia en el

cumplimiento de todas y cada una de las funciones que la Ley Orgénica de los

Municipios del Estado de Tabascé y demas legislacién aplicable nos encomienda,

brindando un servicio de calidad

y profesional, con estricto apego a los principios

constitucionales de legalidad, profesionalismo, eficiencia y honradez, dando a

conocer, los términos en que s

actividades especificas de la Di

atribuciones que nos corresponde

e desarrollan los procedimientos sustantivos vy
reccion de Programacién, en el marco de las

n.

- Fecha de su uitima
- . . . .
autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

|

!

ELABORACION Y RECEPCION DE OFICIOS

Objetivo

'Recepcionar la documentacion que llega a la
direccion e informar al jefe inmediato.

Alcance

® # @ & @ @& @

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Finanzas

Direccién de Programacion

Caontraloria Municipal

Direccion de Desarrolio

Direccion de Fomento Econdmico vy
Turismo
Direccidn de
Ordenamiento
Municipales
Direccion  de
Recreacion
Direccion de Administracion

Direccién de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Atenciéon Ciudadana
Direccidn de Atencidn a las Mujeres
Direccion de Proteccion Ambiental vy
Desarrolio Sustentable

Unidad de Proteccién Civil

Unidad de Transparencia

DIF

Obras
Territorial

Publicas,
y  Servicios

Educacion, Cultura vy

Referencias

/ggc\luéyt nge

Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco
Responsabilidades de los

{J‘/’Sgr\qu&fas Publicos.

Unldjd’?j ({Lable de: s»u . E @V

Fecha de su uftima
autorizacion o actualizacion

‘Ros a

cP.M E
Dirdccior ograrrqg%m/h\

30/06/2021
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Junfot prevnds seluciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION

30-06-2021

Responsabilidades

Se lleva el contro! de todas las correspondencias
recibidas y enviadas a las diversas areas e
informar de toda la informacién al jefe inmediato.

Definiciones

Recepcionar: controlar los archivos internos y
externos de las dependencias correspondientes.

Que el jefe inmediato este enterado sobre los
diversos movimientos que se llevan a cabo en las

Segretaria

oficio, seguﬁ el asunto definido.

Pasa oficio fedactado a director(a)
para su revision y firma.

Director(a)

entregado

al

correspondiente.

Revisa y firma oficio para ser

area

Pone el sello de la direccidn al

Resultado -
areas administrativas y requerir de acuerdo a ia
competencia de la direccion conducente.
I?ESARROLLO
\
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Define asunto a tratar en el oficio,
Director(a) ya sga notsfs:.a'mon 0 requerl'mxento
de informacion a otra area o
dependenci‘a
Encargad i
argada de la redaccion del Oficio

Secretarig oficio y saca copia del mismo y lo
entrega al grea al cual es dirigido.
Fin
ATONAL D
/{\\:\\3(&\ Oy S
&
5
. 1§/ D 1
-~ e e (15 [ 5
Unifiad Fespqnisabile-deisy || Unigdd ret Fecha de su ultima
X ia ogw\‘a_g%? ; i = autorizacién o actualizacién

' = 4 ; ¥
,:v g S PR B Teo
CF NRr=aepl éidf 73?)3& SOl g 30/06/2021
Difsceidi Wiy Rrograrmagidn .| gloria lpal-
W T AR /‘7 e
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) REGISTRO
; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA - CM/MP/14/2021
! DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
! 30-06-2021
|
DIAGRAMA
INICtD RONTO A TRATAR
A
"SE PASA DOCUMENTD |
A BIRECTOR(A) PARA LA SECRETARIA
.P.EVISION ELABCRA QFICIO

DIRECTOR
14)
AUTORIZA

Sl

NQ ——o—>

LA SECRETARIA
CORRIGE EL OFICIO

Y

SE ENVIA OFICIO A LA

oo DIRECCION

CORRESPONDIENTE

T

Un id(adf B ¥
i Y
- LT ]

Fecha de su ultima
?utorizaci()n o actualizacion

/ 30/06/2021

g, i
172 =

1a : ;
P, biﬁ:j&ﬂ i
Dirkccidet & 17




23 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

59

REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
30-06-2021
FORMATO E INSTRUCTIVO
EM-DP-01
AYUNTAMIERTO CONSTITUCIONAL
ERL

ANO ZAPATA, TABASCO

Pranitied ErebaW 8 Gari mass

1 #O. DE OFICEO:

PREYSLNTE

Descipeidin de by paticife

Despadida

LLPR AR
Y

ATERTAMENTE

oo
P

E50R0 MESEr SN

OR; S\ BT VA GRS
A t”y"a’éﬁ@ﬁwﬁfi‘ e
S LN

.
-

Co

7
.

Ler=t~
£ o

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

e b ng T, Qm

i
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kit ereando sohiciaaen.

MANUAL DE PRdECEDIMIENTéS DE LA
DIRECCION DE

PROGRAMACION

REGISTRO .
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

|
i
F
i

INSTRUt:TIVO DE LLENADO

El presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no

contener tachaduras o enmendadqras‘

1. Escribir lugar y fecha, asi c

-la Direccioén.

J
[

omo numero de oficio segun el control interno de

2. Escribir el nombre completo del Titular y Dependencia del destinatario del

oficio

3. Redactar detalladamente e

que se le indica al destinatario.

| oficio segun el asunto a tratar o requerimiento

4. Escribir nombre complete del remitente y cargo que ocupa en la Direccion,

asi como su firma. También debera colocar el sello oficial vigente de la

Direccién.

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

para su conocimiento.

Fecha de su ultima
autorizaciéon o actualizacion

30/06/2021




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

61

| . REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP114/2021
30-06-2021

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ORDENES DE PAGO DE
APOYOS SOCIALES Y PREMIACIONES

"’Realizar la orden de pago para enviarlas a la

Objetivo contraloria para su respectiva revisién y turnarla
para su pago.
Afecta:
s Presidencia Municipal
¢ Direccidbn de Educacion, Cultura vy
Recreacidn -
Alcance DIF

Direccion de Programacion
Contraloria Municipal
Direccion de Finanzas

Referencias

e Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco

» Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata.

= |eyde Planeacién del Estado de Tabasco.

Responsabilidades

Se lleva el control y revisibn de toda la
documentacion que llega, y se aplica la orden de
pago devengada por el area responsable en el
caso de premiaciones y fondos revolventes, asi
como apoyos sociales. '

Definiciones

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

/oq@méi ’a:@gtable del ejercido.
oy

—

\3/‘:' /\LlJ /‘//\
RER N

Fecha de su ultima

autorizacion o actualizacidon

30/06/2021
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REGISTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/NMP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION By T R e

30-08-2021

Se elabora la orden de pago, péliza y anexo de
5pago para pasar a firma con los responsables de
Resultado los gastos y continuando su proceso se remite a
la contraloria, misma que posteriormente la envia
a la Direccién de Finanzas para pagar al
beneficiario.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021

zu;f 20’1\ o
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1 REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
frriseiaonian 30-06-2021
DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Secretaria recibe recibos oficiales
Sacretaria y a_acepta envn.:) via sistema.
Revisados |previamente por la

Contraloria Municipal

Revisa que los recibos vengan
integrados = completamente de
conformidad‘ a la normatividad
para poder darle tramite.

Se procede a realizar la orden de

pago, asi como su afectacion Orden de pago

Jefe de area contable. Reporte de anexos

= iprms ;la RICER de e, Pdliza de afectacion

director(a),

a contraloria municipal

anexo y pdliza de afectacion contable
contable.
Pasa drdenes de pago a
director{(a) para su autorizacién y
firma.
Realiza el envio via sistema de las
SEkGkfE ordenes de pagos firmadas por

para su tramite
Fin

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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Apueuments 718 - 302t

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

EAMILIAHG FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 30-06-2021
R g
SERECIDE EL ENVIO
ENERADORA DEL
GENE| SEREVISALA
GASTO, REVISADOS
CON ANTICIPACION DOCUMENTACION
POR CONTRALORIA
MUNICIPAL
i
SE IMPRIME LA | SEGENERA EL SECAPTURAEN EL
ORDEN DE PAGO Y NUMERQ DE LA ORDER SISTEMA <
NEXO DE PAGC
SE PASA ORDEN DE
SE GENERA E o PAGO A FIRMA DE
IMPRIME LA POLIZA DIRECTOR [A)
CONTABLE

SEENVIA A
CONTRALORIA

DIRECTOR
(4)

FiN

/

st AUTORIZA
ORDEN DE

PAGO

NO

L

SE ENVIA A
CORRECCIGN A LA
DIRECCION
GENERADORA DEL
GASTO

I i
L SONAL el
LN C"E?‘;\
PN

DN

T

ad ;rés'

f./é‘{{;l ’::‘“‘

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién

30/06/2021

CP. Wg I
Diggccion de
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e T
Ayuntoralents TOTE . 7017

EMILIARO
ZAPATA

MANUAL DE PRQO
DIRECCION DI

Junims crennds soluciones

| .

CEDIMIENTOS DE LA

REGISTRO
CM/MP/14/2021

= PROGRAMACION

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

& Orrdenes de Pugn - Tetama Administeativn Gubsini mentsl &

e 102.069.0408 2155 ¢

FORMA

TO E INSTRUCTIVO

EM-DP-02

Clave ES
recha | =F
Poliza
Beqeficiasio 1 Uiario/grden
Poliza
Demicitin REC Facturas
ch
tnidad Admon. | | 2 S
Tigo f T Buscar... 3
Descripeitn 4
Lepto, Adtst
Afectacion Presupuastal
Fte. Finan
Ref. Econémica 6 i)
.06, FE
[ Yo heere B Bemn | [Edactiataac |

Deduceidn
ApHca a: [0 Seleccionar 2.

1 Selecclonar

‘ J
i
§y o .‘ \ .
Unic‘ia:i_f gre%b__ & de ‘;s,:ﬁ \Unic Fecha de su ultima
i =T _‘ rf/ _13{ i x| Autorizacion o actualizacion
[k Hea o/ R i
2 iﬁ?‘?a : 30/06/2021
i
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L

| REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
e 2 DIRECCION DE PROGRAMACION CEGHA DE AUTORIZACION
ZAPATA | 30-06-2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ei presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no
contener tachaduras o enmendaduras.

1. Elegir el nombre del beneficjario de la orden de pago. Capturado previamente
por la direccion que deveng,;a el gasto.

2. Seleccionar la unidad generadora del gasto

3. Seleccionar el tipo de gas’q!o que se esta generado (para el caso de pago
proveedor se selecciona el nimero de recibo oficial)
Escribir detalladamente la justiﬁcaci(')n y/o concepto del gasto.

o

En el campo de referencia economlca seleccionar el nimero de proyecto al
que sera cargado el gasto

En el campo C.0. G. selecqlonar la partida a afectar.

Capturar el importe y agregiar

Realizar afectacion del mormento contable del ejercido

© ® N O

Imprimir formato de orden de pago, anexo y pdliza. (Anexos 1, 2, 3)

Nota: las firmas que lleva los documentos que se generan, van de conformidad a lo
sefialado en el manual de normas presupuestarias. Numeral 2.9.3. Firmas en las

érdenes de pago, Capitulo 2. Normas Generales.

Fecha de su ultima

;é}lltorizac:ién o actualizacion

30/06/2021

] zar'de 8 Ro a’,
SH de l#ograhﬁgiél\_fqn
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. | . REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

\
DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

APLICACION DEL MOMENTO CONTABLE
DEL EJERCIDO '

iReaIizar la Péliza Contable del Ejercido mediante
Objetivo la Afectacién de las érdenes de pago, para
|enviarlas a la Direccion correspondiente para su
framite.
| Afecta:

|
|
|
|

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Finanzas

Direccién de Programacion

Coniraloria Municipal

Direccién de Desarrollo

» Direccibn de Fomento Econdmico vy
Turismo

s Direccién de Obras Pdblicas,
Ordenamientc  Territorial y  Servicios
Municipales

e Direccibn de Educacion, Culiura vy

Recreacion

Direccion de Administracion

Direccion de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Atencion Ciudadana

Direccidn de Afencion a las Mujeres

Direccion de Proteccion Ambiental vy

Desarrollo Sustentable

Unidad de Transparencia

Unidad de Proteccion Civil

L ‘ DIF

* & & @ @

Alcance

® @

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién

30/06/2021

51‘&
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. REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

« Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco

» Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata.

» Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Referencias

Se lleva el control y revision de toda la
' documentacion que llegue validada y soportada

de la contraioria municipal, para la afectacion
| contable de! ejercido.

Responsabilidades

O.P.: orden de pago: documento que instruye

efectuar el pago (formalidad) y que sustenta el
' momento contable del ejercido.

Definiciones

Ordenes de pago afectadas en el momento
contable del ejercido para su tramite
correspondiente. ‘

Resultado

-
S
NN
:" L b
B =
Unj dad espbw /&) Fechade su ultima
{. 'aQSfEL 1 “gutorizacion o actualizacién

L

30/06/2021
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION S ———
30-06-2021
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Inicio

Secretaria recibe orden de pago y
acepta envio via sistema.
Previamente revisado por Ia
Contraloria Municipal

Revisa que |las ordenes de pago
estén integradas completamente y
validadas por la contraloria
municipal, para hacer la afectacién
contable del ejercido.

Realizada |a afectacion contable e
imprime la pdliza de la orden de
pago
Pasa ordenes de page a

2 | - . x
director(a) ﬂara su autorizacién y

firma
Realiza el envio via sistema de las
ordenes de pagos firmadas por

Secretaria

Jefe de area
Pdéliza de afectacion
contable

Secretaria director(a), |a la direccion de
Finanzas para su pago a
proveedor
Fin

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

30/06/2021
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MAIQJUAL DE PRQCEDIMIENTQS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

~

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

~ T

SE PASA ORDEN DE
PAGO A FIRMA DE
"DIRECTOR [A)

y
.

= T R SRR e
E RECIBE EL EL ENVIO ne
LA ORDEN, DE BAGO, SEREVISALA
"REVISADAS™ DOCUMENTACION
PREVIAMENTE POR LA g sopg_ngE DELA QRDEN
“CONTRALORIA ~ E PAGO
" MuNiciRAL”
e
-wnvavact--q AP A DL K kil mypadn i il e b
N
N—— e
T s e s s
x ] ees =3 SEHACE L4
SEIMPRIME RPOLIZA . ¢ | AFECTACION
DE AEECTACION™ < CONTABLEDE LA
“CONTABLE ™ ORDEN'DE PAGO
2 e T T e T

o 35:5%'&"3’23&
Sranicy »NO T | MONCIBALPARA
i DE 'CORRECCION,
Sl
SEENVIAALA
 DIRECION DE EIRANZAS
ONAL
,\*\\5‘3‘ Yegp
-\f" }‘
0., :hs ¥ Q
J&‘ﬁ:‘f ,Fle Fecha de su ulfima
ut r}i‘é\c autorizacion o actualizacién
; ‘ \@? 50&"’3“‘5&2@10 30/06/2021
leeeé@ﬁ (s 'F‘r“ogralgr_\gbf'é\rr # C}&rﬁvgiqkla l\’ﬁanlm

\ gl‘i Wivdal o /

SU——

203820% ;1
\'-.EE.?’/
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; REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
s DIRECCION DE PROGRAMAGION —r
ERATA 30-06-2021

% Grdencs do fago

g 7 ) {24 Imorimic Formata [} fmprimis
Clave 1 anexo ei Afectactin Contable|
Fecha E] ~ =

is & ol:dn]urdeﬂ 3
Poliza o
Domicilin aFc Facturas
Cheque ¢
unlded agmon. | ] hequera
Tipa [ = | EmlsFan
~ Emvdo
Descripetén v Estatus
Depte. Actual
Afectacidn Presugsestal
Fte. Finan
Ref. Econdmica X
c.o.6 =
Imperie E}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El presente formato, debera ser requisitado correctamente ademas de no
contener tachaduras o enmendaduras.

1. Ingresar el nimero de orden de pago a afectar

2. Realizar la afectacion contable def ejercido

3. Se afecta la pdliza contable del ejercido y solo se imprime. (Anexo 3)

@EL ,gedz;‘sso

Femasy ¢

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

30/06/2021
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REGISTRO
MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
“ERLIANG. DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 30-06-2021
NONBRE DEL

PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DEL PRESUPUESTO

Objetivo

Realizar una correcta Ejecucion de los Recursos
Publices con los que cuenta el Municipio.

Alcance

* & » ° »

® ¢ @& & & 9

Afecia:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Finanzas

Direccién de Programacién

Contraloria Municipal

Direccion de Desarrollo

Direccidn de Fomento Econdmico vy
Turismo
Direccién de
Ordenamiento
Municipales
Direccion de
Recreacion
Direccion de Administracion

Direccién de Seguridad Publica

Direccion de Transito

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Atencidn Ciudadana
Direccién de Atencion a las Mujeres
Direccion de Proteccidon Ambiental vy
Desarrollo Sustentable

Unidad de Proteccion Civil

Unidad de Transparencia

DiF

Obras
Territorial

Pdabticas,
y Servicios

Educacion, Cultura vy

Referencias

Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco

Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata.

_Leyde Planeacion del Estado de Tabasco.

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

30/06/2021
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Apuntgerteite 2818

EMLIAND
ZAPATA

htnles erenmis saluciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CMIMP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

Responsabilidades

Se lleva el control y revision de toda la
documentacidn que flega, se verifica que se
cuente con suficiencia presupuestal, para ser
presentada al cabildo para su aprobacién y se
capture en sistema.

Definiciones

Asignacion Presupuestaria: Asignacion de
recursos para la ejecucion de alguna accion.

Disponibilidad de recursos para una actividad o

Resultado pun proyecto a ejecutar por la direccion después
de ser aprobada por el cabildo municipal.
DESARROLLO
i
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
; Secretaria recibe los oficios de
Secretaria .
propuestas
Se verifica, que se cuente con
suficiencia | presupuestal y se
Jefe de | revisa que|la cédula venga de Ofci
Departamento conformidad a los lineamientos del e
manual de normas
presupuestarias.
. Valida y agepta los oficios para P
Director(a) propuesta |y presentacion al = -
. resupuestaria
Aprobado por cabildo se captura y
Jefe de Hyalcaen sistema. _
departamento lediante oficio se mfgrma a la
direccién la aprobacién de su
propuesta.
Fin
/ .'.'- V \\
Unjdad ‘res( Fecha de su uitima

ong;apse de su [ 4
agién..: |12

autorizacidn o actualizacién

CF‘W
Scoion de

30/06/2021




23 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

74

~ REGISTRO
t P/14/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/
Apetoraerts 2018 - 2031 = i
EMLIANG DIREGCION DE PROGRAMACION | FECHA DE AUTORIZAGION
ZAPATA 30-06-2021
Junfos Creando Folucfores
DIAGRAMA
SE RECIBEN L.OS SEVERIEILA S & Sk
SECIOS DE SUFICIENCIA
PROPUESTAS PRESUPUESTARIA
\
SE VALIDA LOS OFICIOS SEVERIFICAGUE LA
DE PROPUESTA PARA CEDULA ESTE DE
ARREUALD PEREL | PRESENTACION A CONFORMIDAD AL
CABILDO MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS
\
SE LE ASIGNA EL
SE CAPTURANLOS
B oS s Epe
ELECE) ! | BE PLANEACIONY > RECURSO DEL
GEN%R?DORANDEL PROGRAMACION PROYECTO
ek PRESUPUESTARIA
V.

FiK

SEINFORMA ALA
DIRECCION
MEDIANTE OFICIO LO
APROBADO POR

CABY

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacidn

30/06/2021
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Apuntemirna 2918 - 2021

MEIANO
ZAPATA

Juntos tesande solusianrs

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

REGISTRO 1.
CMIMP/1472021

DIRECCION DE PROGRAMACION

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

FORMATO E INSTRUCTIVO

Registro de’Referencias Econdniicas

U/R - E~ FN - SF - S5F - A1

Rel. Programatica {N:: Seleccionar 12,
EJE - PLNOBI - PLREST - PLHELIN - PRGOB]

- PRGEST - PRGLIN

Alineatidn a Plan

d¢ Deiariaile ¥.<:: Selecdonar ..

Descripcion

7 Estructura Econdmica

<} [
& LI

Tipo de Gasto

Clasificader de
Agregade

j,,:: Selecaonar ::..

“

w4 Seleccionar ix..,
S
w47 Minguao ::.,EV}

Fte, Finam.

Programz Especial

Estado it Sedeccianar i; vl
Hunicipio w3 Seleccanar
Localidad .14 Sefeccionar 1. v

Fecha Initio 01/072019

Mas Registro ufe v
31 Sefeccionar i, vl

Clasificacién

Oficio de Validacion

Anterior Pendientd

8 Esfructura Geografica

L<]

Datos Complementarios

01/07/2018
Programa Normal (™ |

2019} v}

fecha Términa

Mod. Inversidn

Afie del Recurso

Pregramada 0.00

[ sew] 10

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

2

30/06/2021

TENEE o ERY
WoOgramaeion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

—

© ® N O 0 » ® D

OO —
~ O

. Asignarle recurso al

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Captura el nOmero de proyecto

Seleccionar la direccion a cargar el proyecto

|
|

Seleccionar la referencia programatica

Seleccionar la alineacio

Capturar la descripcion (nombre del proyecto).

Darle aceptar para el desglose del registro de referencia econémica

al plan municipal de desarrollo

Captlurar los campos de la estructura econdémica.

Capturar los campos de

Capturar los datos complementarios

presupuestaria.

la estructura geografica

. Darle aceptar para que se guarden los campos llenados

proyecto mediante el formato asighacion

Uni

LA Er

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021

P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

REGISTRO
CM/MP/14/2021

DESCRIR

30-06-2021

3CION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Objetivo

Realizar una correcta Ejecucion de los Recursos
Publicos Municipal, de acuerdo a las necesidades
| de la Direccion Ejecutora del Gasto,

Alcance

Afecta:

Presidencia

Secretaria del Ayu ntamlento

Direccién de Finanzas

Direccion de Programacion

Contraloria Municipal

Direccién de Desarrollo

Direccion de Fomento Econdmico y
Turismo

Direccidn de Obras Pudblicas,
Ordenamiento  Terriforial y  Servicios
Municipales

Direccion de Educacién, Cultura vy
Recreacion

Direccion de Administracion

Direccion de Seguridad Pablica

Direccion de Transito

Direccidon de Asuntos Juridicos

Direccidon de Atencion Ciudadana
Direccion de Atencion a las Mujeres
Direccion de Proteccién Ambiental y
Desarrollo Sustentable

Unidad de Proteccién Civil

Unidad de Transparencia

DIF

Referencias

/hxstMﬁhua‘r -de Normas Presupuestarias del

C‘)
o E. i
o} \ i

Ley Organica de los Municipios del Estado
de.Tabasco

Ll

Mum@pic ‘de Emiliano Zapata,

‘de’ F’Lérie\amon del Estado de Tabasco.

Unigdad cksp
-h b

[ u "a}i\remp& Hsable;
] Al ol anided
\ v aut&r:“ cign

% 1 i

ubl _ Fechade su ultima
Y 3 - . - s e
| autorizacion o actualizacion

CP.

30/06/2021

‘\\

TR : ¥ _\" A I 'r.’.
o ak . Py
[ c:egramacsén“ ;
;f) 3 \' » =24
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e,
teaonts 010 - 2671

o
EMILIANO

ZAPATA

dunios ergndo soluciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION D

REGISTRO
CM/MPI14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

= PROGRAMACION

Responsabilidades

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

Definiciones

Transferencia Presupuestaria: Asignacion de
recursos de una partida a otra dentro del mismo
proyecto o de proyecto a proyecto con la misma
fuente de recursos.

Resultado

Se presenta [a transferencia a cabildo
debidamente soportada y verificada que este
correcta, para su aprobacion, una vez aprobado
se captura en sistema y se da aviso a la direccion
generadora del gasto mediante oficioc de

aprobacion.
T
ASTRNAL D

L o
racion i« LN (\\

_,Eﬁﬂsq.) /%

Fecha de su ultima
Sfautorizacién o actualizacion

Pazar de la Roy

F%dér’la'h;-agiprr

sg Y%

A
L

30/06/2021
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CMMP4i2021
ERLIAND. DIRECCION DE PROGRAMACION | EEciia DE AUTORIZACION
ZAPATA | 30-06-2021
?ESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
. Secretaria recibe los oficios de
Secretaria ..
solicitud
Se verifica que se cuente con
recurso en Iéa partida a reducir y
Jefe de | se revisa que venga debidamente o
Departamento R b § S
justificada y soportada con
cotizacion.
Valida y acepta los oficios para L
Director(a) propuesta |y presentacion al sz;dicﬁz(;g:i 5
cabildo. 2
Jefe de | Aprobado por cabildo se captura y
departamento valida en sistema.
Jgs s (l;/!edza_rl’te <!:>’ﬁcuo seb mfprmz a la
departamento Ireccion ia apropacion € S5u
propuesta
Fin

y Fecha de su ultima
/autorlzacmn o actualizacién

g

5] o bt B o Bl
B “' ~‘.“ 3 ‘ ; < xe ’l
= 5 s MakisgF fﬁl ?ﬁpez # 30/06/2021
DirggefSrgeu g;*?n-lamo,n' Oontrxafrg ia, [V w;uz}
[ \"—m.._.,_..— ™ ”“;Z f‘ =
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- _ REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
EALIANG DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 30-06-2021
DIAGRAMA
SE REGRESA EL OFICIO
ALA DIRECCION e
CORRESPONDIENTE
v
SE VESIF%CA
QUE SE
SE RECIBEN LOS
OFICIOS DE RECORSG oN NO
TRANSFERENCIAS LA PARTIDA
AREDUCIR
S|
1
SE VALIDA LOS OFICIOS
APROBADO SE DE TRAK SFERENCIA SE VERIFICA QUE ESTE
CAPTURA ¥ VALIDATH PARA PRESENTACIONA |& Snarii
SN jeRplkd SOPORTADA
SEIMPRIME LA SEINFORMAA LA
ADECUACION DIRECCION MERIAKTE
PRESUPUESTARIA OFICIQLO APROBADO

i

:‘*\-,;\FORM@E/ '“.g’:%@*é fivo

PORCABILDC

T

Unifadi"i;ﬁ" X
] labgisa

30/06/2021

bie de su. | Uniba i He: defsy Fecha de su ultima
B o ] = 2 , i ‘ 2 " i 5 e
) o : =%, ALY Foatitac i autorizacidon o actualizacidon
ritZa ?,é rde la Rosa LtAd i a L &S i
Difeccioade gramacién’ Ry uniethal 77
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DIRECCION D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

REGISTR@
CM/MP/14/2021

FE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION

30-06-2021

Na. Oficio . ) -

Fecha 2 o1/07/2013

Tipo Adecuacidn

Descripeian

Econamica

£ ieprirair formato

4 Tranferencias Pusteriores

Partida =
Importe 0.0 E} 7 6
[ 5 Niae [ pentiar |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Captura de numero de oficio de adecuacion

Seleccionar la fecha de

«

Seleccionar el tipo de a
reducciones liquidas, re
Capturar la descripcion.
Seleccionar el proyecto
Seleccionar la partida a

Capturar el monto a mo

©@ N o o b

Vaiidar e imprimir ia ade

captura
decuacién (transferencias, ampliaciones liquidas,

calendarizacion).

a adecuar.
afectar,

dificar.

2cuacién presupuestaria.

Fecha de su ultima

=
L~

| autorizacion o actualizacién

ggramacién
DR -

30/06/2021
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MANUAL DE PRC

i

DIRECCION DE PROGRAMACION

REGISTRO
CM/MP/14/2021

FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

CEDIMIENTOS DE LA

NOMERE DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA

Tener la transparencia de los ingresos y egresos

Objetivo correspondiente al mes en el que se ejecutaron
los gastos.
Alcance Fimela:

¢ A todas las Direcciones del Ayuntamiento

Referencias

e Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco -

¢ Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata.

+ Leyde Planeacién del Estado de Tahasco.

Responsabilidades

La integracion de la cuenta ptblica se realiza con
datos definitivos en el mes para su envio al 6rgano
superior de fiscalizacion.

Definiciones

Cuenta Piiblica: es el soporte de todos los
ingresos y egresos que se ejecutan durante el
mes, esto con la finalidad de tener Ia

transparencia y el manejo de los recursos en
| orden.

Resultado

Entregar a la Direccién de Finanzas ia informacion
en copia para que realicen las conciliaciones en el
mes y se comparen los movimientos que se
ejecutaron y posteriormente  entregar la
informacidn en original a contraloria y la copia al

organo superior de fiscalizacion.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ClPH4=azd
DIRECCION DE PROGRAMACION FEGHA DE AUTORIZACION
30-08-2021
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Inicio
Captura en el sistema todos los
Jefe de | movimientos a ejercer en el mes y
departamento se descarga en el programa

presupuestario.

Jefe de area

Se encarga de imprimir las
cédulas é?e- planeacién  y
adecuaciones que se capturaron
en el sist;ma para que sean
firmados por las direcciones
responsables del gasto

Cedula de planeacion y
programacion
presupuestaria
Adecuacion
presupuestal

Jefe de area

Se imprime l|a formateria la cual es

el desglose de los recursos
ministrados | para ser enviado a
firma de la C. Presidente

Municipal, Sindico de Hacienda y
director (a) de programacién

Integra y pasa a firma toda la

Secretaria documentacion para pasarla a
firma del Presidente Municipal
Folia toda Ila documentacion
_ i : . .
I original y caopia, la copia se envia

a la Direccion de Finanzas para
que realice la conciliacion.

Jefe de area

Toda la documentacion generada
se guarda en un disco y se anexa
a la cuenta publica.

Secretaria

Entrega la |cuenta publica a la
Direccién de Finanzas, de manera
impresa y en magnético.

Fin

=5 o

Fecha de su ultima

/| autorizacién o actualizacion

s 1 e e o
O ‘ R
ay/ LA i K pidira L&

30/06/2021
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REGISTRO .
‘ i CM/MP/14£2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ERLANG, DIRECCION DE PROGRAMACION | FECHA DE AUTORIZAGION
ZABPATA 30-06-2021
dunitys eroands sotusiones “
DIAGRAMA
SE CAPTURA EN EL SISTEMALOS SE IMPRIMEN LAS CEDULAS Y
— MOVIMIENTOS A EJERCER EN EL. ADECUACIONES Y SE PASAN
MES Y SE DESCARGAN EN EL A FIRMA DE LOS TITULARES
PROGRAMA PRESUPUESTARIO DELAS DIRECCIONES
RESPONSABLES DEL GASTO.
SEINTEGRA TODALA
SEFOLIA TODALA DOCUMENTACION PARA
DOCUMENTACION ORIGINAL Y POSTERIORMENTE TURNARLA A SE IMPRIME FORMATERIA LA
COPIA, Y SE TURNA UNA COPIA A FIRMA DE LA C. PRESIDENTE CUAL ES EL DESGLOSERE
LA DIRECCION DE FINANZAS YA < MUNICIPAL DONDE SE ESTA LOSRECURSOS MINISTRADOS
QUEES EL SOFORTE PARA QUE AUTORIZANDO TODOSLOS ¥ 1.O FIRMAN PRESIDENTE
SE REALICE LA CONCILIACION R TOL GUE B MUNICIPAL, SINDICO DE
ENTRE FINANZAS Y EJECUTARON EN EL PRESENTE HACIENDA Y LA
PROGRAMACION MES. ‘ PROGRAMADO
3 SE ENTREGA AL ARE DE FINANZAS
SE ESCANEA TODALA CON QFICIO, LAS CEDULAS,
DOCUMENTACI'ON PARA ADECUACIONES, GERTIFICADOS ¥
GUARDARLA EN UNDISCOY ELl ACTA DE CABILDO. ESTOS
ANEXARLA EN LA CUENTA DOC;JMEN'FOS SONORIGINALES ¥

F'UBLICA, YA QUE SE MANDA EN
MEDIC IMPRESO Y MAGNETICO.

EN MEDIO MAGNETICO Y ASE DAR
CUMPLIMIENTO A TODOSLO
LINEAMIENTOS GUE MANDA EL OSFE

Unidfd r_ejg% Akl
g O; . ‘-“‘"V

5§~ Fechade su ultima
/autorizacién o actualizacion

CP.M%? a%
Diredceiornd RO

I
30/06/2021
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|
. ' REGISTRO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021 \
“EMLIANG. DIRECCION D PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
ZAPATA 30-06-2021
FORMATOS E INSTRUCTIVO
1 EM-DP-02
D CEDULA DE PLANEACION Y PROGRAMACKIN PRESUPUES TARIA DE
e it GASTO CORRIENTE
ZSK\PEJ;‘\EEA PRESUPUESTC DE EGRESOS MUNICIPAL
Juntos creando soluciones AURCIRIO: 07 EMILIAND ZAFPATA
[ oo ua] ases |
L [ Jee] ]
Categornas Programaticas
Categora DescaIpion Chave
Unldad Responsabie
Programa
Presupudsiario
Actividad
Finadad
Funcidn
SUDTUNEIN
Subsubfuncisn
Fioyecio varsion
PRanedcion
Plan Municipal ge Dsassreiio
£]9 Reclor
Objetivo
Estrategh
Lined ge Acclon
Plograma 06 Accion Inmsdtats
Cbstivo
Estrategis
Lined de Accion
Matnz ds alCacores ge Resullaoos
Hivel ObplivoiRPaUmen Hartaivo Indicagoras Mata v':mﬁ; Supussios
Fin
Proposite memenidl
Companantes . o /E-\\'_‘.\)l:_'.'i‘-‘:: ."'P-'-f ‘,.‘r;;.' 5
Actvidades :}//‘\RAi-"\ % BN
# £ = CRR
} O 3 }
Unida v > 1V Faecha de su ultima
‘ [ _elg autorizacién o actualizacion
5 MG 30/06/2021
Direc

‘ N Y #

o 20182000

/ \'\.,..—
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) REGISTRO
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
“Twiimid | DIRECCION DE PROGRAMACION | EEcHA DE AUTORIZACION
erenifas o 30-06-2021
EM-DP-02
1
—_— CEDULA DE PLANEBACION Y Ro&m&:@x PRESUPUESTARIA DE
Ayunfeniconle 2818 » 2023 GAST‘O
fﬁ‘&lﬁ% PRESURUESTD DE ESRESCS MUNICIRAL
untos creondo soluciones WMUPSCIPIO: 7 EMILIANG ZAPATA
E2LSEIETE
| | o
|
Enere Zoni Tt Getotre
Parugs sescnpcisn oals Fobreeo Mayo Lgposto Noviarndre
Marzo ik Septismbre |  Diclmore
Total
Tipo 0¢ Gasto 1 Geograncs (L
cma; Dascripcion Ciwve | Dasenpeidn
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Los formatos gque forman parte de la integracion de la cuenta publica

municipal seran los que se enc

uentren vigentes de conformidad a la Ley de

Disciplina Financiera de las I‘l:‘ntidades Federativas y los Municipios, asi

como, los que emita el Con;sejo de Armonizacién Contable y demas

normatividad aplical

2

W 0\

ble al ejercicio fiscal que se trate.

Fechade su ultima

. autorizacion o actualizaciéon
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Los siguientes formatos d

cuenta publica.

s

eberan ser impresos para la integracion de la

Se imprimen las cédulas de planeacion y programacion presupuestaria de

los proyectos iniciales y de

os que finalizaron en el mes a cerrar. (Dentro del

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

la cédula e imprimir).

Se imprime fa cédula de ad

de recalendarizacion, ampliaciones,

realizado durante el mes a

presupuestales; captura de

ecuacion presupuestal, de todos los movimientos
reducciones, etc. Que se hayan
cerrar. (Dentro del sistema SIEN; adecuaciones

adecuaciones; buscar; seleccionar €l nimero de

oficio de la adecuacion; imprimir).

Se imprime el estado analitico administrativo del mes a cerrar. (Dentro del

sistema SIEN; reporte; cuelnta publica; elegir el reporte 3. Estado analitico

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

seleccionar la fecha del tltimo dia del mes & cerrar; en los demas campos se

deja la opcién todo; imprimir).

Se imprime el estado analit

€0 por clasificacion econdémica y objeto del gasto

del mes a cerrar. (Dentro del sistema SIEN; reporte; cuenta publica; elegir el

reporte 4, Estado analitico

por clasificacién econdémica y objeto del gasto;

seleccionar el mes a imprimir; seleccionar la fecha del ultimo dia del mes a

cerrar; en ios.demas campc

s se dejala opcion toda; imprimir).

Fecha de su ultima

/| autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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5. Se imprime el estado anal

mes a cerrar. (Dentro del
reporte 5. Estado analitic
egreso; seleccionar el mes

mes a cerrar;, en los demas

Se imprime el estado anali
capitulo del gasto del mes a

piblica; elegir el reporte

tico funcional programatico del presupuesto del
sistema SIEN; reporte; cuenta pdblica; elegir el
o funcional programético del presupuesto de
a imprimir; seleccionar la fecha del Gitimo dia del

campos se deja la opcion todo; imprimir).

tico del ejercicio del presupuesio de egresos por
cerrar. (Dentro del sistema SIEN, reporte; cuenta

8. Estado analiticc de egresos por capitulo;

seleccionar el mes a imprimir; seleccionar la fecha del Ultimo dia del mes a

|
cerrar; en los demas campos se deja la opcidn todo; imprimir).

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REQUISICIONES

Objetivo

Solicitar por medio de este documento la
adquisicién de bienes muebles para cubrir las
necesidades que se generan en la Direccién de
Programacion

Alcance

 Afecta:

Direccion de Programacion
Contraloria Municipal
Direccién de Finanzas
Direccion de Administracion

Referencias

* Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco

« Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Ley de Planeacién de! Estado de Tabasco
Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata.

Responsabilidades

Este documento se elabora en base a las
necesidades de la direccion, es el instrumento
idoneo para la adquisicion de bienes muebles. La
encargada de su elaboracion es la secretaria,
quien la captura en linea en el sistema, después
de requisitarla, la imprime y posteriormente se
presenta af director para su revision y firma

Definiciones

| Requisicion: documento por medio del cual se
' solicita
 (bienes), para resolver las necesidades de la
direccion, por ejemplo: uniformes, equipo de
oficina, gageleria etc.

la adquisicion de diversos objetos

/_&4\\3&,\ONA{ 0,1:

Fecha de su ultima
autorizacidon o actualizacian

30/08/2021
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Resultado

Solventar las necesidades de ésta Direccion con
|la finalidad de brindar un servicio de calidad a la
poblacion y en especifico a las necesidades de

ésta Direccion.

|
|
DESARROLLO

RESPONSABLE

CTIVIDAD

BOCUMENTO

Inicio

Secretaria

Captura en|

abastecimiento y requisicion

sistema solicitud de

Imprime doc

umentos generados

Revisa y aut

Director(a) oriza requisicion
S Eptreg-a} requisicion flrm_a’da ala
Direccién de Administracion
Fin

Solicitud
abastecimiento
Solicitud de material y
activos fijos

de

RRONA RS

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

30/06/2021
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SE ENVIA REQUISICION
A ADMINISTRACION

=8l

FIN

DIAGRAMA

( IHCIO

DIRECTOR
AUTORIZA

NO

§|

m

CRETARIA CORRIGE

LA SECRETARIA
CAPTURA EL FORMATC
CORREPONDIENTE. YA
REQUISITADOLO
IMPRIME

REVISA LA
INFORMACIONY LO
FIRMA

| A REQUISICION

& Iapfra}fné

Fecha de su uitima
autorizacidon o actualizaciéon
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FORMATO E INSTRUCTIVO
EM-DP-4
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 3
ARFALS SOLICITUD DE MATERIAL Y ACTIVO FIJO
“Ha, Feqaieionn “Foonn o T Pae. . 04
F
4}"&%& I TREASo0n G4 15 Rel E0Cromios i
{"m, I " Dogoripolon Oel CIMTERdor por COJeto 3¢ Oacto i i
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Tote | Contiaad | Ciave Cotorpoen U, Wegica
RECIBIO ]
|
/ N
el | Fecha de su ultima
ﬂ,&_ T i autorizacidn o actualizacion
k 7‘1". Fa f/@r%i"p =] 30/06/2021

}f‘ &



23 DE OCTUBRE DE 2021 PERI

ODICO OFICIAL

95

|
|

| REGISTRO
MANUAL DE PRdCEDIMIENTOS DE LA CMIMP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021

INSTRUCICIONES DE LLENADO

El presente formate, debera ser requisitado correctamente ademas de no

contener tachaduras o enmendaduras.

1. Entrar al sistema SIEN; procesos; requisiciones y elegir la Dependencia o

Unidad que generara el

sistema).

2. En el campo “justificacion”
origina el gasto.

3. En el campo “tipo”, selec

gasto; (este paso se observa directamente en

escribir una breve justificacion del motivo que

cionar el tipo de mantenimiento y/o servicio ¢

articulos y/o materiales a solicitar.

4. En el campo “referencia econdmica” seleccionar el niimero del proyecto al

que se cargara el gasto que

> se esta solicifando.

5. Segenera autocmaticamente el nimero de la requisicién al dar clic en aceptar.

6. Se agrega la cantidad de |

partida presupuestaria, asi

7. En la opcidn de “detalle” en

esta solicitando, se detalla

s que se esta solicitando, la descripcion con su

como la unidad de medida de la misma.

caso de ser mantenimiento y/o servicio lo que se

claramente el servicio requerido, (este paso se

observa directamente en sistema).

8. Al finalizar se le da clic en formaio

observa direg:jr_aﬁmente en

Fecha de su ultima

autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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9. Firma la persona que elabord la requisicién.
10.Firma el responsable de la Unidad Generadora del Gasto
11. Firma la Directora de Administracion.

12.Firmada la requisicién se envia fisicamente y por sistema a la Direccion de

Administracion (SIEN; procesos; envio/recepcion, en “tipo de documento”
seleccionar requisicion; en “{iustiﬁcacién” se agrega nuevamente el motivo del
gasto; en el campo “departamento de origen” se selecciona la direccion
generadora del gasto”; en “departamento destino” se selecciona Direccion de
Administracién quien en este caso es la encargada de abastecer la
requisicion; se elige el nimero de requisicién y enviar; se imprime el formato
de envio y se entrega a la Direccion de Administracion la requisicion fisica.

1] Fecha de su ultima
" autorizacion o actualizacién

Unidad eSap
/;"eb?

30/06/2021
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| ANEXOS
Anexo 1 EM-DP-5

ORDENDEPAGO
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA

UNIDAD QUE NUMERC DE
ELABORA ORDEN DE PAGO

| )

cronvs PROGRAMA:
[ SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO 1
FECHA (DIA / MES / ARO} TIPO DE GASTO PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERG |
FF. AND SITEACION &
RFC ENEFICIARIO
REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO DE INVERSION
CLAVE BESCRIPCION
CoNCERTG
U | R o | 1OCAUDAD | maTDA BESCHIBCION wFoRTE
IMPORTE CON LETRA;
TOTAL $
UIRECTOR‘DE FINANZAS CGENERADCRA DEL GASTO
e Bt I
El T

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR DE PROGRAMACION l

vsuarfa:

7‘7 / iJO g
LY 2 r> yr e
Unidad res 3& Bw | L
J‘%@tt&f&ﬂ S
I or
: ot tiéti

Fecha de su ultima
| autorizaciédn o actualizacion

30/06/2021




23 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

98

: REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CM/MP/14/2021
DIRECCION DE PROGRAMACION FECHA DE AUTORIZACION
30-06-2021
EM-DP-6
MUNICIPIO DE EMILIANG ZAPATA
HELAGION DE BOGCUMENTACION ANEXA A LA ORDEN PAGO No.
( Ho. OPAGO
(e )
=i o - CLAVE PRESUPUESTARIA _7 DOCUMENTO *
e s EdscedyiE, “LocALIDAD | wumm & DESCRIPSION 5 e, o | s .;m ot
A CANONAE AT
/f\\\\)c’ v—:f{.f}f Eaa
FDH_&:%'E_QEL '\f’u ‘; L /’\Wtf'hgﬂ KL \ AUTORZO -

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacién

agar de la Rosa o g
gramac;lon -

30/06/2021




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

_ REGISTRO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CHVMR 142021
DIRECCION DE PROGRAMACION | FECHA DE AUTORIZAGION
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EM-DP-7
MUN!C"’I(; DE EMILIAND ZAPATA, TABASCO.
REPORTE DE POLIZA OPAGO No.
No.Poliza Tipo Fecha Eventu  Copoepto
Cusnta - Aufenta  Descripeién Cargoe Abono

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién
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GLOSARIO

Recepcionar: confrolar fos archivos internos y externos de las dependencias

correspondientes.

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

sustenta el momentoc contable del

Cuenta Publica: es el soporte d

ejercido.

e 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.

Requisicion: documento por medio del cual se solicita la adquisicion de diversos

objetos (bienes), para resolver

las necesidades de la direccion, por ejemplo:

uniformes, equipo de oficina, papeleria, etc.

Unid

Fecha de su ultima
A dutorizacién o actualizacién

20/06/2021
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INTRODUCCION

El manual de organizacion se define como el instrumento administrativo donde
quedan plasmadas las relaciones formales de comunicacién y autoridad, asi como
los criterios que subyacen a la divisién del trabajo de un érgano determinado. El
objetivo fundamental de este documento es presentar una vision en conjunto de la
estructura del area de la Direccion de Programacion y precisar las funciones
encomendadas a cada uno de los recursos humanos que lo integran, asi como el
mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta el area al respecto. La
Direccion de Programacion integra y formula el Plan Municipal de Desarrollo, con la
intervencion de las diferentes direcciones y areas 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 distribucion y su adecuada aplicacion.

HL f

\OI

@ P

..;-..I\J " N, / ks A \,‘, \
Unidad resp %s | Unid q gable de; u Fecha de su ultima
f‘*glabclrat oft e : igacion /| autorizacion o actualizacién
CP rltz' ar\De’ﬁ_aa.Rosa /} 30/06/2021
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MARCO JPRiDICO

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de marzo del 2021).

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Ultima
reforma publicada mediante decreto 105 de fecha 27 de junio 2017).

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de noviembre del 2020).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de enero del 2018)

¢ Ley de Planeacion del Estado de Tabasco (Publicada en el Periddico Oficial
del Estado numero 7998 del 01 de mayo del 2019).

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
sus Municipios (Publicada en el Periddico Oficial del Estado nimero 7998 del
01 de mayo del 2019).

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco (Ultima reforma

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

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021




23 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL 104

ﬁ REGISTRO

LA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CMMQI a0
ENLIALC, DIRECCION DE PROGRAMACION | EEGHA DE AUTORIZACION

z_:.gggr,u 30-06-2021

MISION

La mision de la Direccion de Programacion es facilitar la actuacion de los
servidores publicos, en el cumplimiento de sus responsabilidades de conformidad a
los lineamientos que en materia de programacion y presupuestacién son emitidos
por las diferentes dependencias reguladoras para el ejercicio del presupuesto en los
ambitos estatales, federales y de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC) y dar a conocer las actividades que deberan
realizar las dependencias para dar cumplimiento a los objetivos, estrategias,
prioridades y metas, con base en indicadores de desempefio contenidos en el Plan

de Desarrollo Municipal.

VISION

Administrar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y
necesidades de la administracién municipal y asesorar y apoyar a las dependencias

en la integracion de sus programas especificos, inducir a las dependencias a que

se apeguen a 1anormat|wdan v lineamientog guben ame tales para el ejercicio del

Sl

LAY

presupuesto. i"".:f 2N\
f b \"_.“ll
‘ ,;’ '“.. A Ay YA d |
Unidad | respongable de x}: | ldea 5 ‘ \ e ¢ ' Fecha de su ultima
aboragion / racipy /  // j autorizacién o actualizacién
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ESTRUCTURA ORGANICA

e Directora

» Jefe de departamento (2)

» Jefe de area (2)

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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DESCRIPCION DEL PUESTO
HGHERE TR el
C.P. Maritza Balcazar De La Rosa Directora P;f;:?;g::a
C.P. Guadalupe Nectali Méndez Juarez B0 e Direccion qu
Departamento Programacion
Lic. Romy Cruz Marin aEide Direicion ‘.j,e
Departamento Programacion
Ing. Jorge Alfredo Hernandez Laynez Jefe de Area PDrggel?actl‘r?;c?(;an
Direccion de
L.C. Damian Aricel Garcia Garcia Jefe de Area Programacién

ki

P

oy,

Fecha de su ultima

autorizacion o actualizacion

30/06/2021
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OBJETIVO GENERAL

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

organica y funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad

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

direccion.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

PUESTO

Director

.

FUNCIONES

Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades
de la administraciéon municipal, el Plan Municipal de Desarrollo
y, en coordinacion con el Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los
proyectos especificos que fije el presidente municipal;

Establecer la coordinacion de los programas del Municipio
con los del gobierno del estado y los de los municipios de la
region en que se esté ubicado;

Disenar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto
acorde con los objetivos y necesidades de la administracion
municipal y asesorar y apoyar a las dependencias y entidades
en |la integracién de sus programas especificos;

Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto
del presupuesto de egresos del municipio, asi como su
modificacion o ampliacion, de acuerdo con la disponibilidad de
recursos que conforme la prevision de ingresos
sefiale la Direccién de Finanzas.

Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de
los programas de inversion del municipio y vigilar su
cumplimiento;

Coordinar la ejecucién de los programas de inversién publica
del municipio; !
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PUESTO FUNCIONES

+  Vigilar que los programas de inversion publica de las
dependencias y entidades de la administracidn municipal, se
realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el
ayuntamiento;

« Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y
reglamentos respectivos, del ejercicio del gasto publico y del
presupliesto de egresos del municipio;

Dire - + Estabiecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de
ircctor

ik

estadiztica general del municipio, de comun acuerdo con la
Contraloria Municipal,

Recabar los datos del seguimiento general de la
adminisfraciéon municipal, que sirvan de base para el informe
anuz! jue debe rendir el presidente municipal.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes,
reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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FUNCIONES

Tierna la funcién de apoyar en la debida aplicacion del
presupuesto de egresos.

Elaborar la autoevaluacion trimestral.

Elaboracion de la cuenta publica municipal.

Realizar ampliaciones y reducciones en las diferentes
partidas que se requieran.

Asigna numero de proyectos y modalidad de recurso de
acuerdn al gasto que van a realizar.

Apoyar en la asignacion de programas y claves
presupuestales de los diversos proyectos.

Elabora los resimenes por el tipo de gasto trimestral para
posteriormente sean publicadas en tiempo y forma.

Tiene |a funcién de revisar la matriz de indicadores de las

areas asignadas.

Se encarga de ser enlace de transparencia.

Revisa los movimientos de importe de las 6rdenes de pago

de nomina.

Tiena |2 funcién de revision y elaboracion de 6rdenes de pago

de los diversos proveedores y su debida integracion.

Llevar | control y captura de los expedientes técnicos.

Apovar on la elaboracion e integracién de la cuenta publica.

Encarcado  de  integrar la  documentacion  para las

solveniaciones que solicitan por parte de las autoridades

fiscalizadoras.

Elaboracion  de7 . trg

presuptiesiales.”
TRy

isferencias  y  recalendarizaciones
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DIRECTORIO
Lo | [
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO | TELEFONO
C.P. Maritza Balcazar De ool .
s Resa Directora | mabaro730901@hotmail.com
C.P. Guadalupe Nectali | Jefe de :
Méndez Juarez | departamento neto1669@hotmail.com
Ié'c' Sosips e Aiaal iy | Jefe de area | damian_aricel@hotmail.com | (934) 34 3 00
arcia = 86
: . " Jefe de ;
Lic. Romy Cruz Marin P ——— ‘ romy-sweet@hotmail.com
|
l |
Ing. Jorge Alfredo I i e :
Hernandsz Laynez : Jefe de area ‘ jorgealfredo20@hotmail.com
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