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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de Transito Municipal, tiene por objeto facilitar el
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, ofreciendo las bases generales que sirvan de auxilio
alos Servidores publico de la Administracién Publica Municipal correspondiente a la Direccién de Transito,
asimismo de conocimiento a los ciudadanos.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Las Actividades y Funciones de La Direccion de Transito, se encuentra sustentadas en el siguiente Marco
Juridico:

CONSTITUCIONES:

> Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial, de la Federacion el dia 28 de Mayo del 2021.
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano, tltima reforma publicada en el periédico oficial
de fecha 28 de Junio del 2017

LEYES:
> Ley Organica de los Municipios, del Estado de Tabasco, tltima reforma publicada en el
Periadico Oficial de fecha 21 de Julio del 2021.
» Ley de Responsabilidades administrativa de los Servidores Publicos (Estado de Tabasco), Ultima
reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha 15 de Junio del 2019.

> Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco, ultima reforma publicada en el
Periédico Oficial de fecha 15 de Octubre del 2019.

REGLAMENTOS
» Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco, dltima reforma

publicada en el Periddico Oficial de fecha 21 de Agosto del 2010.

> Reglamento Interior de La Secretaria de Gobierno, ultima reforma publicada en el Peridico
Oficial de fecha 21 de Agosto del 2019.
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MISION

Brindar asistencia vial a la ciudadania y seguridad al transeunte del Municipio de Emiliano Zapata
Tabasco, asimismo en materia de transito el Ayuntamiento expedira el Reglamento de Transito Municipal,
dentro del cual debera sefialarse la Dependencia u Organo administrativo que esta facultado para vigilar
la circulacion de vehiculos, peatones y conductores dentro de la jurisdiccion del municipio o en caso, se

ajustara a lo dispuesto.

VISION

Ser una dependencia que cumpla con las disposiciones especiales de vigilancias que le sean
encomendadas por las autoridades superiores al personal que labora en esta direccion, y dar cumplimiento
al Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco, aplicandoselo a los

ciudadanos que incurran violando los articulos del reglamento, es por eso que concientizamos a las

personas de como deben conducirse en las vias publicas de la ciudad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

= DIRECTOR
Asistente administrativo

=  AREA ADMINISTRATIVA
Secretarias

= AREA OPERATIVA
Oficiales operativos
Agentes operativos.

= AREA OPERATIVA EDUCADORAS VIALES
Agentes operativos

= AREA DE RETEN
Agentes operativos.
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar y conservar la seguridad de los ciudadanos de nuestro municipio que transitan en

las vias plblicas, concientizando en cuanto a lo que es vialidad en las diferentes instituciones educativas

que se encuentran en nuestra ciudad y con tripticos que contengan mensaje de vialidad a los ciudadanos

que se conduzcan como peatén, pasajero y conductor, para poder cumplir con nuestro proyecto de

“ciudadano camina seguro’. Para asi evitar el alto indice de accidentes que ocurren en nuestro Municipio.

El Ciudadano Presidente Municipal tiene el mando de la Direccién de Transito, por lo que podra disponer

de los policias en los casos que juzgue como de fuerza mayor o alteracién grave del orden pblico, en

los terminos del articulo 65 de la Constitucion Politica del Estado, Libre y Soberano de Tabasco.

LWFecha de su ultima autorizacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director De Transito Municipal
Nombre de la Dependencia: Direccién de Transito
Area de Adscripcion: Presidente Municipal

Nombre del Puesto: Area Administrativa
Nombre de la Dependencia: Direccién de Transito
Area de Adscripcion: Director de Transito

Nombre del Puesto: Area Operativa
Nombre de la Dependencia: Direccion de Transito
Area de Adscripcién: Director de Transito

Nombre del Puesto: Area de Educacién vial
Nombre de la Dependencia: Direccién de Transito
Area de Adscripcién: Director de Transito

Nombre del Puesto; Area de Reten
Nombre de la Dependencia: Direccion de Transito
Area de Adscripcion: Director de Transito
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

DIRECTOR DE TRANSITO

A la Direccién de Transito, en el ambito de su competencia, dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en la Constitucion Federal, en la local, en las leyes, en el Bando de la Policia y Gobierno, en
los reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, y tendran a su cargo, ademas, el
despacho de los asuntos que en seguida se renumera:

» Organizar y vigilar el transito de vehiculos en las poblaciones. .

> Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan con el gobierno del estado en
materia de transito y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios.

» Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el
presidente municipal.

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

FUNCIONES DE APOYO

De conformidad con el articulo 92 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, la
Direccion de Transito Municipal tendra las siguientes facultades y obligaciones.

>
>

>

Organizar y vigilar el transito de vehiculos en las poblaciones jurisdicciéon municipal.

Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno del estado en
materia de transito y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos convenios.

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancias que le sean encomendadas por el
presidente municipal.

Cumplir con las que le atribuyan expresamente las Leyes y Reglamentos y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

/ /ec’ha de su dltima autorizacion
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AREA ADMINISTRATIVA

Colaborar en la modernizacién de las dreas que integran la direccion con la finalidad de que se pueda
brindar servicios con calidad, eficiencia y honestidad.
Almacenar y checar el suministro del material y equipo de oficina que sea utilizado en la direccion.
Controlar y resguardar la asignacién del mobiliario y equipo de oficina, asi como de otros bienes.
Coordinar las elaboraciones de informes estadisticos mensuales y anuales de las acciones realizadas
en la Direccion.
Supervisar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que otorguen el taller mecanico
que autorice la Direccion de Administracién del Ayuntamiento Constitucional a los vehiculos de la
Direccién, que se hagan de acuerdo al procedimiento autorizados.
Mantener oportuna y permanentemente informado al director de lo que acontece en el area
administrativa.

AREA OPERATIVA

Salvaguardar la seguridad y el orden legal en la via publica, canalizando y dirigiendo el transito a objeto
de mantener la fluidez del mismo.

Actuar conforme a las normas aplicables en accidente de transito que se produzcan en las vias publicas
sujetas al ambito de aplicacion de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.
Asegurar y conservar las pruebas necesarias para la aplicacion de la Ley General de Transito, decretos,
resoluciones y demas disposiciones relacionadas con infracciones en materia de transito. Iniciar la
formacién del sumario y remitir las actuaciones a la autoridad administrativa o judicial segin
corresponda.

Remover obstaculos vehiculos u objetos que se encuentren ubicados, estacionados o depositados en
la via publica, en zonas prohibidas o en sitios que obstaculicen el normal desarrollo de Ia circulacion de
vehiculos y peatones.

Aplicar infracciones y detenciones de acuerdo con la ley y este reglamento.

Prevenir accidentes de transito y auxiliar a las autoridades administrativas y judiciales cuando estas lo
soliciten.

Ejercer la vigilancia y control de la circulacién de las vias publicas que fueren asignadas.

Poner a disposiciéon de las autoridades judiciales o administrativas, a los presuntos responsable, asi
como los medios utilizados en delitos o infracciones de transito.

Cooperar con las autoridades policiales y judiciales en materia de transito.

Hacer constar lo conducente para la determinacidn e identificacion de los autores y cooperadores en la
comisién de incidentes y/o accidente de transito,

Conforme al articulo 10, Del reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad, son obligaciones de
los agentes las siguientes.

Conocer, respetar y hacer cumplir la ley y el presente reglamento.

Vigilar, supervisar y ordenar el transito, vialidad y control vehicular. Permanecer en el crucero al cual
fueron asignados, para controlar el transito vehicular y tomar las medidas de proteccion peatonal
conducente.

Colocarse en lugares visibles para que, con su presencia, prevengan la comision de infracciones.

| Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacién
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AREA DE EDUCACION VIAL

Establecer la coordinacion necesaria para impartir cursos de capacitacion, aplicar programas de
educacion y seguridad vial, minimizando accidentes a través de la educacion, promotores y operativos
de servicios en la via publica

Elaborar estudios y proyectos de origen y destino, capacidad vial y peatonal para diagnosticar las
necesidades recurrentes.

Organizar anualmente la semana nacional de educacién vial,

Brindar asesoria médica y psicoldgica a conductores que soliciten licencia para conducir.

Supervisar que mantengan en éptimas condiciones de funcionalidad los sefialamientos viales y
equipos semaféricos utilizados en la regularizacion y control del destino vehicular.

Realizar camparias permanentes de educacion vial y seguridad operativas con promotoras viales en
actos civicos, eventos festivos, asi como, entradas y salidas de escolares.

AREA DE RETEN

Es el deposito vehicular (reten) area donde ingresan para su resguardo, los vehiculos que son
asegurados por las autoridades federales, estatales o municipales por no cumplir con los requisitos
exigidos por la ley.

Los agentes (reteneros) son los encargados de elaborar la hoja de inventario correspondiente a cada
vehiculo que sea ingresado, asi como de verificar que los vehiculos sean entregados a sus
propietarios de acuerdo a las condiciones en que haya ingresado y de lo que se encuentre sefialado
en su hoja de inventario.

Realizar y enviar informe semanal a la Direccion de Transito, de entrada y salidas de los vehiculos al
retén municipal (soportado con copias de la hoja de inventario) para llevar una base de datos
estadisticos en la Direccion de Transito.

Mantener un registro de las boletas de amonestacion a conductores, asi como de las boletas de
infraccién que hayan tenido como consecuencia una sancién y de las suspensiones o cancelaciones
de las licencias o permisos para conducir.

Realizar campanias de difusién para concientizar a los conductores sobre los riesgos que se presentan
al manejar en estado de ebriedad o de ineptitud para conducir, asi como de las infracciones y
sanciones que se establecen en este reglamento.

Permitir y apoyar el traslado al conductor y demas ocupantes ante el personal competente de la
institucion hospitalaria, de emergencia o de auxilio, cuando han participado en accidentes o incidentes
de transito.

Los demas que sefalen la ley, sus Reglamento y demas disposiciones aplicables.

€cha de su Ultima autorizacién
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DIRECTORIO
NOMBRES CARGO TELEFONO | E-MAIL
LCP. FLORENTINO | DIRECTOR DE 934 1298521 | FjimenezG1966@hotm
JIMENEZ GOMEZ | TRANSITO ail.com
POLICIA 2DO. OPERATIVO 9341133396 | Brogquesalomon@gmai
SALOMON BROQUE l.com
GOMEZ
POLICIA. PILAR SECRETARIA 9341130955 | pilar_ochoa67@hotmai
OCHOA CRUZ l.com
POLICIA. DARIA SECRETARIA 9341127660 | daria.moren07 @hotma
DEHARA MORENO il.com
AGENTE JUAN OPERATIVO 9341133396 | juan_correa68@hotma
GABRIEL CHAN il.com
CORREA
AGENTE NICANOR | OPERATIVO 9341133396 | nicar_vicente1971@ho
VICENTE LOPEZ tmail.com
AGENTE ISABEL EDUCADORA VIAL |9341133396 | OCHOAB60518H@OT
DEL C. LOPEZ MIL.COM
OCHOA
AGENTE DEYSI EDUCADORA VIAL | 9341057668 | Deysi_moreno28@hot
DEL C. MORENO mail.com
LOPEZ
POLICIA ROSA I EDUCADORA VIAL | 9343491272 | Rosy_nieto1970@hot
GONZALEZ NIETO mail.com
POLICIA. RAFAEL ADMINISTRATIVO | 9341029674 | rafhin_lara96@hotmail
GUADALUPE QUE .com
LARA
POLICIA OPERATIVO 9341133396 | Bernardorodri99@gma
BERNARDO il.com
RODRIGUEZ
ROSAS
POLICIA LUIS OPERATIVO 9341298484 | licho1_1994@hotmail.
ARCOS RAMIREZ com
POLICIA LAZARO OPERATIVO 938 1323876 | domingueZ_AValencia
DOMINGUEZ 70_@hotmail.com
VALENCIA
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POLICIA MARCO OPERATIVO 9341133396 | Marco_antoniodamas
ANTONIO DAMAS @hotmail.com
CORTES
POLICIA AURELIO OPERATIVO 9341125462 | alopezmontuy@gmil.c
LOPEZ MONTUY om
POLICIA MIGUEL OPERATIVO 9341115331 | miguel.jgt@hotmail.co
JESUS GUTIERRES m
TORRES
POLICIA GUSTAVO | OPERATIVO 9341133396 | tavonick_@hotmail.co
HERNANDEZ m
CARAVEO
C. MARIA DEL | OPERATIVO 9341029800 | Hidalgoblan@gmail.co
CARMEN HIDALGO m
HERNANDEZ
POLICIA VICTORIA | EDUCADORA VIAL | 9341155675 | VICKY_2047@hotmail.
MARISOL JIMENEZ com
CRUZ
POLICIA MILDRE EDUCADORA VIAL | 9341056394 | Mildre_d75@hotmail.c
DAMAS CABRERA om
POLICIA RAUL OPERATIVO 9341296490
VALENZUELA
RAMIREZ

’F}cha de su ultima autorizacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES
2018 - 2021

ELABORO,

ING. DANIEL ANTONID PALOMO FARIAS
DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
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PRESENTAC!N

OBJETIVO GENERAL
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REQUISICIONES
OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE AFINACION
VEHICULAR

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS :
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDI

POLITICAS /‘\\c\g gﬁ DE o

DESARROLLO LB RSN,

DIAGRAMACION VAN ANAY

UNIDAD RES BLE DE SU (DRESPONS/ U FECHA DE SU ULTIMA
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021” FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE GASTOS

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO COORDINACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA OISERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS A \ONAL DF o~

SN

DESARROLLO AN el
WA AT NG /AN

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

Y SERVICIOS MUNICIPALES

30 DE JUNIO DE 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL
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oy, Zi
AYUNTAMIENTO ot ovee e

| CONSTITUCIONAL EMILIANO
o - - %3 . ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
T TaBasco T “2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

DIAGRAMACION
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS

POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETNO =5

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS

POR ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

POLITICAS

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR

CONCEPTOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES /\QNAL 0*;:\

RESULTADOS

FECHA DE SU ULTIMA
> AUTORIZACION O

30 DE JUNIO DE 2021

Y SERVICIOS MUNICIPALES

APROBACION
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ZAPATA
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS
OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE ESTIMACIONES

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FISICO FINANCIERO DE
LA OBRA
OBJETIVO
ALCANCE
REFERENCIA
RESPONSABILIDADES —
DEFINICIONES PSR INN
RESULTADOS /.\:fi'/n A \\ /(\

UNIDAD RESPONSABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
b AUTORIZACION O

APROBACION

DIRECCION : =
ORDENAMIE RRITORIAL ) ] 30 DE JUNIO DE 2021
Y SERVICIOS MUNICIPALES
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AYUNTAMIENTO !Q!
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

EN EL PASH DE LA SHCP

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DEL SISTEMA DE FORMATO UNICO

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA RESIDENCIA Y SUPERVISION DE LA OBRA

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICA

DESARROLLO

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES.

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS oAt D S

INTERACCION CON OTROS PROQE@}WA”@\
=

FECHA DE SU ULTIMA

AUTORIZACION O
APROBACION

1(7'1

DIRECCION O ’] OBRAS,
ORDENAMIE i' RRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES |

30 DE JUNIO DE 2021
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO

4 EMLANO
Q;.,! ZAPATA

ZAPATA, TABASCO
“2018-2021"

REGISTRO: CM/MP/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

DESARROLLO

DIAGRAMACION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

UNIDAD RESPONSABLE DE SU

>

DIRECCION OBRAS,
ORDENAM RRITORIAL
Y SERVICIO CIPALES

FECHA DE SU ULTIMA

7 AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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ZAPATA
AYUNTAMIENTO O | oo

CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
PRESENTACION

La creacién del presente documento se realizé con el fin de que los servidores ptiblicos
involucrados en el proceso de la obra ptiblica conozcan con detalle las acciones en las que han de
participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben interactuar para
llevar a buen fin el proceso de la obra publica y los servicios relacionados, con estricto apego a la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la
normatividad vigente en la materia.

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, politicas y procedimientos para
las areas y servidores publicos involucrados en el proceso para la contratacion, ejecucion y
seguimiento de las obras publicas y los servicios relacionados, y que sea una guia que oriente sus
funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades.

Esta herramienta de trebajo facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra
Publica.

El contenido de este manual se modificara periédicamente conforme las circunstancias de
la operacién lo demanden y los cambios en los programas institucionales o en la normatividad que
lo rige lo hagan necesario.

Por lo anterior, la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
elabord el presente Manual de Procedimientos como un instrumento administrativo que permita
agilizar sus tareas o eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades,
distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos en correspondencia con los programas que se
ejecutan.

P

UNIDAD RE E DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELA AUTORIZACION O
APROBACION
DIRECCION OBRAS, 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENTO'TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES - y
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Syuimadesss 210 - 2021
EMILIANO
ZAPATA
AYUNTAMIENTO o | b s o
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
OBJETIVO GENERAL

Regular las actividades que en materia de obra publica y servicios relacionados se
desarrollan en la Dependencia, con la descripcion clara de las acciones encaminadas al desarrollo
eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas en el ambito Federal y Estatal, su Reglamento, de la normatividad

vigente en la materia y de los programas institucionales.

A traves del conocimiento de la normatividad, de las obligaciones que de esta se derivan y
de la autoridad delegada en cada servidor publico, en la ejecucién de las funciones encomendadas
para el logro de los objetivos de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales.
I
UNIDAD RES BLE DE SU

DIRECCION
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

| FECHA DE SU ULTIMA
7 AUTORIZACION O
i APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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AYUNTAMIENTO o |t

CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Procedimiento para Elaboracion de Requisiciones

2 - Procedimiento para la Solicitud de Servicios de Afinacién Vehicular

3.- Procedimiento para la Solicitud de Recursos

4 - Procedimiento para Elaboracién de Comprobacion de Gastos

5.- Procedimiento Coordinacion Municipal de Desarrollo Social

6.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Licitacion Publica

7.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Ptblica o Servicios por Invitacién a cuando menos
tres personas. '

8.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Adjudicacion Directa.
9.- Procedimiento para Autorizacion de Precios Unitarios por Conceptos Extraordinarios
10.- Procedimiento para Integracién de Precios Unitarios

11.- Procedimiento para Pago de Estimaciones

12.- Procedimiento para Control del Avance Fisico Financiera de la Obra

13.- Procedimiento para la Captura del Sistema de Formato Unico en el PASH de la SHCP
14.- Procedimiento para la Residencia y Supervisién de la Obra
15.- Procedimiento para la Coordinacion de Servicios Municipales.

16.- Procedimiento Ventanilla Unica

[
T o
UNIDAD RES LE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELA = AUTORIZACION O
APROBACION
| DIRECCION [\, L OBRAS, ¢ AL 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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EMILANO
ZAPATA
AYUNTAMIENTO = [ s mots e
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“92018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REQUISICIONES
OBJETIVO

Realizar adquisiciones de bienes y materiales para cubrir las necesidades que se
presentan en la Direccion de Obras asi como de los proyectos que se formulen en el franscurso de
la presente administracién, esto a través de un adecuado manejo de presupuesto para la correcta
ejecucion de las Obras y Actividades de la Direccion.

ALCANCE
El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden administrativo
involucrados que tengan a su cargo la gestion, elaboracion y tramitacién de requisiciones en la
oficina de la Direccion de Obras.
REFERENCIA

Manual de Programacion - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Plblicas y el Area Administrativa en conjunto con la Direccién de
Administracién y Programacion Municipal.

El Director de Obras debera:

Canalizar e instruir al Area Administrativa la solicitud de bienes y/o materiales en su gasto
corriente o los Proyectos Programados.

El Area Administrativa debera:

- Revisar el presupuesto via sistema e informar al Director de Obras sobre los saldos del
gasto cormriente y los Proyecto Programados, de no tener el saldo suficiente, el Area
Administrativa solicitara dichos recursos_a_la Direccién de Programacién mediante los

rocesos correspondientes. NAL
P p \\\50\0 DEg

4,
& AL <
o QU

.

o,

UNIDAD RES E DE SU RIPADBESPONSY 7 FECHA DE SU ULTIMA
ELAB! 2 ' AUTORIZACION O
: APROBACION
 DIRECCION | OBRAS, 3 ICIPAL 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y 20182
SERVICIOS MUNICIPALES
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

Una vez cumplido con los saldos para la solicitud de materiales y bienes, se turna en original y
copia a la Direccion de Administracién Municipal la cual se hara cargo de la compra de éstos.
DEFINICIONES
Requisicién de Compra.- Es una autorizacion del Departamento de Compras con el fin de
abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento que
requiere los bienes o servicios.

RESULTADO

La Direccion de Obras obtiene el bien o material solicitado para ejercer correctamente las
actividades encomendadas en los proyectos programados o la misma Direccion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccién de Administracion sus requisiciones durante
los primeros 12 dias de cada mes, enviara original y copia de la solicitud de abastecimiento y la
requisicion y original y copia del envio, cabe mencionar que deberan ir correctamente redactadas
de lo contrario, seran rechazadas por el Departamento de Compras. Fundamentado en el Articulo
84 fraccion XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

FECHA DE SU ULTIMA

7 AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021

UNIDAD ABLE DE SU

DIRECCION OBRAS, |
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES 4
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EMILIANO
ZAPATA
AYUNTAMIENTO Arts e o
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021 |
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
DESARROLLO

Direccién de Obras

La Direccion de obras gestiona y realiza proyectos
de obra durante el periodo programado

El Area Administrativa

Ingresa al Sistema Administrativo Gubernamental
SIEN para generacién de requisiciones

EL Area Administrativa

Realiza e imprime la solicitud de abastecimiento y/o
requisicion y la tuma a la Direccion de
Administracion

La Direccion de Administracion

La Direccién de Administracion recibe la solicitud de |
abastecimiento y requisicion, verifica que exista
suficiencia presupuestal para poder realizar la
recepcion

La Direccion de Administracién

Turna al area de cotizaciéon y suministro, para que
analice su presupuesto y de ser suficiente, se realice
la compra solicitada e ingrese a almacén

El Area Administrativa

Retira del Aimacén el material solicitado

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021

N
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CONSTITUCIONAL EMILIANO

AYUNTAMIENTO

e
\A;u ZAPATA

ZAPATA, TABASCO
“2018-2021"

REGISTRO: CM/MP/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REQUISICIONES

DIRECTOR DE OBRAS

AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

EL DIRECTOR DE OBRAS GESTIONA Y
REALIZA LOS PROYECTOS
CORRESPONDIENTES DURANTE  EL
PRESENTE EJERCICIO

CANALIZA AL AREA ADMINISTRATIVA LA
LISTA DE MATERIALES O BIENES QUE
HAN DE SER UTILIZADOS EN LOS
PROYECTOS CORRESPONDIENTES

R

EL RESPONSABLE DEL AREA
INGRESA AL SISTEMA
GUBNERNAMENTAL  SIEN
PARA OBSERVAR SI CUENTA
CON EL SALDO SUFICIENTE
EN EL O LOS PROYECTOS
PROGRAMADOS

GENERA LAS SOLICITUDES
DEL MATERIAL MEDIANTE
REQUISICIONES

S RECIBE LAS SOLICITUDES Y

REQUISICIONES DE LOS
PROYECTOS
PROGRAMADOS POR LA
DIRECCION DE OBRAS

1

!

REALIZA LAS COMPRAS
CORRESPONDIENTES X

ENTREGA LOS MATERIALES
DE MANERA FISICA EN EL
ALMACEN MUNICIPAL.

l

'SERVICIOS MUNICIPALES

OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y

FECHA DE SU ULTIMA

) 7 AUTORIZACION O

APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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CONSTITUCIONAL EMILIANO

ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021

“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Realizar mediante el formato de 1 Original y Direccion de Requisicion de
requisicion una solicitud para la 2 Copias Administracion materiales (o]
adquisicion de materiales o servicios servicios

para el funcionamiento de Ia
Direccién de obras

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO)
1.- Seleccionar la fecha de realizacion.
2.- Seleccionar el departamento al cual se le asignara dicha solicitud.
3.- Redactar la justificacion de lo que habra de solicitarse.

4 - Seleccionar la referencia econdmica (gasto comriente ¢ proyecto) donde se cargara dicha
solicitud.

5.- Anotar la cantidad de lo que habra de solicitarse.

6.- Anotar la descripcion del material o servicio que habra de solicitarse.

7.- Seleccionar la Unidad de Medida.

8.- Seleccionar el cuadro al final y se repiten los pasos 01 al 07 en caso de solicitar mas material.

9.- Una vez concluido lo solicitado, se selecciona “imprimir formato” para recabar las firmas

comrespondientes
,‘\)C\ONM. D€€ >
S/<RAL %
C.? ‘ Ll .”—“O",P/ '%
UNIDAD RESPONSABLE DE SU ' FECHA DE SU ULTIMA
4 T
E = | AQFgRIZAGlON | ©X T’ AUTORIZACION O
/ [ \E s L ~ APROBACION
piReccion(/” /lpF osras, 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y ==
SERVICIOS MUNICIPALES 01820 -
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(REQUISICION)

1.- Seleccionar la fecha de realizacion.

2.- Seleccionar el departamento al cual se le asignara dicha requisicion.
3.- Redactar la justificacién de lo que habra de requerirse.

4.- Seleccionar el tipo de material y/o servicio que habra de requerirse.

5.- Seleccionar la referencia econémica (gasto cormriente 6 proyecto) donde se cargara dicha
requisicion.

6.- Se oprime el botén aceptar y automaticamente dara un numero de requisicién y se anotara
abajo lo requerido.

7.- Anotar la cantidad de lo que habra de requerirse.

8.- Anotar la descripcién del material o servicio que habra de requerirse.

9.- Seleccionar la unidad de medida.

10.- Seleccionar el cuadro al final y se repiten los pasos 01 al 09 en caso de requerir mas material.

11.- Una vez concluido lo solicitado, se selecciona “imprimir formato” para recabar las firmas
correspondientes.

FECHA DE SU ULTIMA
/—7 AUTORIZACION O

/ APROBACION
|~ 30 DEJUNIO DE 2021

SERVICIOS MUNICIPALES
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ZAPATA
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“201 8-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
SOLICITUD DE SERVICIO : W
ZAPATA
FECHA DE SOLICITUD 8.

DIRECCION QUE AUTORIZA DIRECCION SOLICITANTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA A/;r.a A fm)?iﬂq‘:L
' DATOS DE LA UMTDAD

| ®e. De taventasie: 10 s 35._4 vio . %‘ 'z ;mn:

{ ®o. Seris ¥o, Motox

1 20 g 2/8/2/

l DIAGNOSTICO DEL SERVICIO.

_J‘szﬂf‘ln L :

Autoriza el Titular d@e 1a| Bolicita &l Auxiliar de

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021

A
SERVICIOS MUNICIPALES
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CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE AFINACION VEHICULAR

OBJETIVO

Realizar en el tiempo debido el servicio adecuado al parque vehicular que comprende la Direccion
de Obras, a través de un diagnostico emitido por la Direccion de Administracién Municipal y
posterior a ello se realice la solicitud de refacciones, aditivos, liquidos y servicios a dichas
unidades.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden administrativo involucrados,
que tengan a su cargo la gestién, elaboracion y tramitacion de requerimientos de materiales o
servicios en las oficinas de la Direcciéon de Obras para el servicio al parque vehicular.

REFERENCIA

Manual de Programacién - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Obras Publicas y el Area Administrativa en conjunto con la Direccidn de
Administracion y Programacion Municipal.

El Director de Obras debera:
Canalizar e instruir al Area Administrativa la solicitud de servicio al parque vehicular una vez que
los choferes de las unidades lo hayan reportado a la Direccién.

El Area Administrativa debera:

Revisar el presupuesto via sistema e informa al Director de Obras sobre los saldos de las partidas
comrespondientes al servicio vehicular, de no t saldo suficiente, el Area Administrativa
solicitara dichos recursos a la Direccion de P i{ante los procesos correspondientes.

[ < M
UNIDAD R LE DE SU UN ONSAB . FECHA DE SU ULTIMA
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La Direccién de Obras debera:
Verificar que exista el recurso disponible para poder realizar la solicitud de servicio, se tuma en
original y copia a la Direccién de Administracién Municipal la cual se hara cargo de la compra de
las refacciones, aditivos, liquidos y servicios vehiculares.

DEFINICIONES
SERVICIO DE AFINACION VEHICULAR. - La afinacién vehiculares uno de los servicios de
mantenimiento mas comunes que debe realizarse a un auto cada cierto tiempo para evitar el
desgaste y ampliar su vida util.

RESULTADO
El parque vehicular perteneciente a la Direccién de Obras se mantendra en condiciones 6ptimas
para su buen funcionamiento. Con fundamento en el articulo 84 fraccién XVIII de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Este procedimiento interacttia con el Procedimiento de elaboracion de requisiciones.

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccion de Administracién sus requisiciones de
servicio vehicular durante los primeros 12 dias de cada mes, cabe mencionar que deberan ir
correctamente redactadas de lo contrario, seran rechazadas por el Departamento de Compras.
Con fundamento en el Art. 84 fraccion XVIIl de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

7 FECHA DE SU ULTIMA _I
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DESARROLLO

' Dicénd r '

"La Direccion de obras gestiona y realiza proyectos
de obra durante el periodo programado

El Area Administrativa

Ingresa al Sistema Administrativo Gubernamental
SIEN para generacion de requisiciones de servicios
vehicular

EL Area Administrativa

Imprime la solicitud de abastecimiento (en el caso de
refacciones, aditivos y liquidos) la requisicién y la
turna a la Direccidn de Administracién Municipal.

La Direccién de Administracion

La Direccion de Administracion recibe la requisicion y
solicitud de abastecimiento en su caso, verifica que
exista suficiencia presupuestal para poder realizar la
recepcion

La Direccion de Administracién

Turna al Area de cotizacién y suministro para que
realice la compra correspondiente e ingrese a
almacén

El Area Administrativa

Retira del AlImacén el material solicitado

ORDENAMIENTO'TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE AFINACION VEHICULAR

DIRECCION DE OBRAS RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA | DIRECCION ADMON.
DEL VEHICULO
ACUDE AL  TALLER || RECIBE EL DIAGNOTICO DE RECIBE LAS
| mECANICO DEL SERVICIO VEHICULAR DE REQUISICIONES Y
: AYUNTAMIENTO PARA LA CADA RESPONSABLE DE LA | || SOLICITUDES  DE
CANALEA, A 168 REVISION DEL VEHICULO UNIDAD VEHICULAR SERvICIe. . FOR
RESPONSABLES DE LOS PARTE DEL AREA
Y POSTERIOR A ELLO, SE
VEHICULOS,  PARA LA HE A ENTAEEE Sl ADMINISTRATIVA
PROXIMOS SERVICIOS VELALAR "
OTORGARSELO AL AREA
ADMINISTRATIVA
] REALIZA LAS REALIZA LAS
REQUISICIONES ~ POR COMPRAS DE 1O
MANTENIMIENTO  DE SOLICITADO Y LO
LAS UNIDADES SURTE AL ALMACEN
VEHICULARES MUNICIPAL
(REFACCIONES) AL

IGUAL QUE LAS
SOLICITUDES DE
SERVICIOS A LOS
VEHICULOS, DE SER
NECESARIO

-

S

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Realizar mediante el formato de 1 Original y Direccionde | Requisicion

requisicion una solicitud para la 2 Copias Administracion refacciones
adquisicion de refacciones, aditivos servicios

liquidos y servicios para el
funcionamiento del parque vehicular
de la Direccion de obras

de

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(SOLICITUD DE SERVICIO VEHICULAR)

1.- Anotar la fecha de solicitud.
2.- Escribir tanto la Direccién que autoriza como la Direccién del solicitante.

3.- Detallar los datos de la unidad vehicular (No. de inventario, placas, No. econémico, color, No.
de serie, No. de motor, modelo) a la cual se le solicita el servicio.

4.- En el recuadro de prestador del servicio, no se rellena, queda a cargo de la Direccién de
Administracion.

5.- Escribir el diagnéstico del servicio a solicitar, incluye las refacciones menores (filtros, bujias,
bandas, juntas, etc.) y los aceites y liquidos (aceite multigrado, aceite hidraulico, aceite de
transmisién, aditivos, etc.) de cada vehiculo.

6.- Plasmar la firma del prestado de servicio de la unidad y del responsable de la unidad.
7.- Reunidas las firmas, se anexa la solicitud de abastecimiento con la requisicién correspondiente
y se tumna a la Direccion de Administracién para que efectien las compras.

FECHA DE SU ULTIMA
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SOLICITUD DE SERVICIO

-

v it

1Al FANC >
ZAapATA

FECHA DE SOLICITUD:

04/02/2016

DIRECCION SOLICITANTE
OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL ¥ SERV. MPALES

DIRECCION QUE AUTORIZA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DATOS DE LA UNIDAD

Ho. De Inventaric: Placas: Mo, Economioco: Color:
E£-2006-08-09-5411-05-06 YT18029 CAMICHETA ESTACA BLANCO POLAR
Ho. Serie Ho. Hotor Modelo:
INGDD14S56K029760 KAZAZ96424A 2006
PRESTADOR DEL SERVICIO .
HOMBRE DOMICILIO IHPORTE TOTAL (Imcluys I V.A.)

| DIAGNOSTICO DEL SERVICIO,

01 JUEGO DE CABLES PARA BUJIA
[01 JUNTA DE TAPA PARA PUNTERIAS
[01 TAPA DE DISTRIBUIDOR

01 ROTOR

02 SILICONES

Avtoriza ol Titular de la |Solicita el Auxiliar de la
Unidad Administrativa Unidad Administrativa |Res

s
ONA
Hombre y Fizma re y Firma
C.C.F. DIN.CEMERADORA DEL GASTO C.C.P.PK é 4 TRATIVA

¢ de la Unidad| Prestador Servicio

Hombre y Firmsa

C.C.P CONTRALORTA

LEDESU | U -RESPONSABLED [  FECHA DE SU ULTIMA
& | KOTQRIZAC 5 AUTORIZACION O
% = APROBACION
OBRAS, MU 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIEN RRITORIAL Y _ >
SERVICIOS MUNICIPALES an @i A
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE SOLICITUD DE RECURSOS
OBJETIVO

Realizar Solicitudes de Recursos Financieros para cubrir los gastos de viaticos que se presentan
en la Direccién de Obras (viaticos, gastos a comprobar, etc.) esto a través de un adecuado manejo
de presupuesto para la correcta ejecucion del Presupuesto de la Direccion.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden administrativo involucrados
que tengan a su cargo la gestion, elaboracion y tramitacion de Solicitudes de Recursos en la

oficina de la Direccién de Obras.
REFERENCIA

Manual de Programacién - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Obras Publicas y el Area Administrativa de la Direccién en conjunto con la
Direccion de Programacién y Finanzas Municipal.

El Director de Obras debera:

Canalizar e instruir al Area Administrativa la elaboracién de la Solicitud de Recursos en su
Gasto Corriente por concepto de entrega de documentacion a las dependencias oficiales
correspondientes, viaticos para la asistencia de cursos o talleres de orden oficial, etc.

El Area Administrativa debera:

Revisar el presupuesto via sistema e informar al Director de Obras sobre los saldos en la
partida presupuestaria del gasto corriente , de no tener el saldo suficiente, el Area Administrativa
solicitara dichos recursos a la Direccién de Programacion mediante los procesos correspondientes,
Una vez cumplido con los saldos para la Sohcrtud de Recursos, se tuma en original y copia a la
Direccion de Programacion Municipal la cual s argo de los trém|tes aprobada la Solicitud de
Recursos la Direcciéon de Finanzas hara enfigt :

FECHA DE SU ULTIMA
7 AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021
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DEFINICIONES

Solicitud de Recursos.- Es una diligencia cuidadosa o un pedido de indole financiero que se

realiza a la dependencia correspondiente.

RESULTADO

La Direccion de Obras obtiene el Recurso Financiero para ejercer correctamente las actividades

encomendadas por la Direccion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccién de Programacién la o las Solicitudes de
Recursos con la justificacion apropiada con la intencién de evitar futuros rechazos, enviara original
y copia con su envio, al finalizar el proposito de la Solicitud, debera ir soportada por la
documentacién anexa para su comprobacion. Con fundamento en el Art. 84 fraccion XVIIl de la

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

UNIDAD RESP LE DE SU
ELABQR/
DIRECCION /  OBRAS,
ORDENAMIEN RRITORIAL Y, |

SERVICIOS MUNICIPALES
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DESARROLLO

Direccion de Obras, Ordenamiento La Direccion de obras gestiona y realiza
Territorial y Servicios Municipales proyectos de obra durante el periodo

programado
2 El Area Administrativa Ingresa al Sistema  Administrativo

Gubemamental SIEN para generacion de
solicitudes de recursos

3 EL Area Administrativa Imprime la solicitud de recursos y tumna a
la Direccién de Programacién para su
tramite correspondiente

4 La Direccién de Programacion La Direccion de Programacion revisa si
existe suficiencia presupuestal en la
partida, autoriza la solicitud de recursos,
elabora orden de page y turmma a la
Contraloria Municipal para su revision
correspondiente.

5 La Contraloria Municipal Revisa la solicitud si esta esta dentro de
los periodos que sefiala el Manual de
Procedimientos para la asignacion de
vigticos y gastos de camino. Y libera la
orden de pago para su tramite ante la
Direccion de finanzas.

6 La Direccion de Finanzas Valida la orden pago y elabora el cheque
para su cobro por la persona comisionada
en la solicitud de recursos.

7 La Direccion de Obras, Ordenamiento | La Direccién de Qbras recoge el cheque y
Territorial y Servicios Muygi L o plo entrega a la persona comisionada para
D 'G%ﬁsaa utilizado en la comisién asignada
Srsaioe
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE RECURSOS

DIRECCION DE OBRAS

AREA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DIRECCION
FINANZAS

REALIZA LAS PROPUESTAS
DE OBRAS QUE SE

COTIZA LOS COSTOS DE | | RECIBE LA soucrtup pg | | EFECTUA EL PAGO

LAS ACTIVIDADES O RECURSOS PARA RECAVAR DEL MONTO

PROPUESTAS A LAS FIRMAS SOUCITAG
CORRESPONDIENTES Y

REALIZAR |

EFECTUARAN EN EL
PRESENTE EJERCICIO Y
ANALIZA LAS ACTIVIDADES

EXTRAOFICIALES QUE SE
PRESENTEN.

CANALIZA AL AREA
ADMINISTRATIVA LOS
TRAMITES A REALIZAR

|

REUNE LOS DOCUMENTOS
COMPROBARTORIOS  PARA
JUSTIFICAR ANTE
FINANZAS MUNCIPAL, LA
OTORGACION DEL MONTO
EN LA SOLICITUD DE
RECURSOS.

REALIZA LA SOLICITUD
DE RECURSOS CON LOS
MONTOS OBTENIDOS
POR LA COTIZACION
PARA  NVIAR A LA
DIRECCION DE

PROGRAMACION

REALIZAR EL PAGO DEL
MONTO SOLICITADO

UNA VEZ REQUISITADA
LA SOLICITUD SE ENVIA

FINANZAS PARA SU
PAGO.

A LA DIRECCION DE |—

ORDENAMIENTO

DIRECCION \ /PE7 OBRAS,
TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

43

Apendumiont WL - 221
EMILIANO
LIAPATA
AYUNTAMIENTO S
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Realizar mediante el formato de | 1Orginaly |  Direccion de | Requisicion

Requisicion una solicitud para la 2 Copias Administracién refacciones
adquisicion de refacciones, aditivos servicios

liguidos y servicios para el
funcionamiento del parque vehicular |

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(SOLICITUD DE RECURSQOS)

1.- Seleccionar la fecha de realizacion,
2.- Seleccionar el destinatario al cual se solicita el recurso (Direccién de Finanzas)

3.- Elegir la unidad solicitante, en este caso la Direccion de Obras Publicas.

4 .- Elegir el tipo de recurso que ha de comprometerse, podria ser, gastos a comprobar.

5.- Seleccionar el beneficiario al cual se le otorgara el recurso para realizar las actividades
programadas.

6.- Seleccionar el cargo que ejerce el beneficiario.

7.- Anotar la justificacién (actividades programadas) por la cual se le otorgara dicha solicitud de
recurso.

8.- Anotar la referencia econdmica (gasto corriente) a la cual se comprometera dicho recurso.
9.- Ingresar el importe que ha de solicitarse.

10.- Seleccionar la forma de comprobacion de la solicitud (boletos, factura, notas, etc).

11.- Anotar los dias que ha de requerir para comprabac dicha solicitud.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS
OBJETIVO

Realizar la Comprobacion de Gastos para justificar los montos solicitados por la Direccion de
Obras Ordenamiento Termitorial y Servicios Municipales por medio de documentos soportes que
justifiguen los gastos generados.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden administrativo involucrados
que tengan a su cargo la gestién, elaboracién y tramitacion de Comprobacién de Gastos en la

oficina de la Direccion de Obras,
REFERENCIA

Manual de Programacion - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Obras Publicas y el Area Administrativa en conjunto con la Direccién de
Programacion y Finanzas Municipal.

El Director de Obras debera:

Canalizar e instruir al Area Administrativa para que realice la Comprobacién de Gastos por
concepto de entrega de documentacién a las dependencias oficiales correspondientes, viaticos
para la asistencia de cursos o talleres de orden oficial, etc.

El Area Administrativa debera:

Revisar e integrar la documentacion soporte (boletos, facturas, vales, etc.) y realizar la
Comprobacién de los Recursos solicitados, una vez integrado el paquete de la comprobacion, se
turna en original y copia a la Direccion de Programacién Municipal.

La Direccién de Programacion Municipal deberé:
Recibir la comprobacién, y tumar a la Direccion de Finanzas para su framite correspondiente.

La Direccion de Finanzas debera:
Revisar la documentacion y validar la epts

UNIDAD RE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
E 7 AUTORIZACION O
APROBACION
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DEFINICIONES

Comprobacién de Gastos.- Documento en el que se registran en forma ordenada las
erogaciones realizadas durante la comision.

Viéticos.- Aquellos recursos monetarios, que son asignados a personas que llevan a cabo un viaje
o traslado a un punto diferente del lugar donde habitualmente trabajan.

RESULTADO

La Direccién de Obras justifica la comprobacién de gastos mediante la integracion de la
documentacion comprobatoria en la orden de pago correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la elaboracién de Solicitudes de Recursos

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccién de Programacion la Comprobacion de
Gastos con la documentacion anexa (factura, boletos, notas, etc.), enviara original y copia con su
envio, posterior a ello se turna a la Direccién de Finanzas Municipal para su resguardo. Con
fundamento en el articulo 84 fraccion XVIIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

DESARROLLO

La Direccién de Obras gestiona y realiza proyectos de obra como propuestas durante el
periodo programado, para ello necesita difundir parte de éstos a las Dependencias Oficiales, el
Area Administrativa ingresa al sistema administrativo guberamental llamado SIEN para generar
las Solicitudes correspondientes a las propuestas de obras durante los dias sefialados por las
Dependencias Oficiales, se procura solicitar el mer orrgcto para evitar futuros rechazos en las
Solicitudes y al finalizar se realiza la Comprolagior d stos

_/
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; Agyermmdents W0 - 121
QJ ZAPATA

30 DE JUNIO DE 2021

1 Direccion de

Obras, Ordenamiento

La Direccion de obras gestiona y realiza
proyectos de obra durante el periodo
programado

Ingresa al Sistema  Administrativo
Gubemamental SIEN para generacion de
solicitudes de recursos

Imprime la solicitud de recursos y turna a
la Direccién de Programacién para su
tramite correspondiente

La Direccion de Programacion revisa si
existe suficiencia presupuestal en la
partida, autoriza la solicitud de recursos,
elabora orden de pago y tuma a la
Contraloria Municipal para su revision
correspondiente.

Revisa la solicitud si esta esta dentro de
los periodos que sefiala el Manual de
Procedimientos para la asignacién de
vidticos y gastos de camino. Y libera la
orden de pago para su tramite ante la
Direccion de finanzas.

Valida la orden pago y elabora el cheque
para su cobro correspondiente por la
persona comisionada en la solicitud de
recursos.

Territorial y Servicios Municipales

2 El Area Administrativa

3 EL Area Administrativa

4 La Direccion de Programacion

5 La Contraloria Municipal

6 La Direccion de Finanzas

7 La Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

La Direccién de Obras recoge el cheque y
lo entrega a la persona comisionada para

que sea utilizado en la comisién asignada

4\{\\50\0 NAL o'é.(b
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30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

DIRECCION DE OBRAS AREA DIRECCION DE DIRECCION
ADMINISTRATIVA PROGRAMACION FINANZAS
RECIBE LA RECIBE LA COMPROBACION | .| RECIBE LA
| DOCUMENTACION ANEXA DE GASTOS PARA RECAVAR COMPROBACION
Y  REALUZA LA LAS FIRMAS DEBIDAMENTE
COMPROBACION DE CORRESPONDIENTES REQUISITADA Y LO
GASTOS  DEBIDMENTE RESGUARDA  PARA
REQUISITADA  PARA FUTURAS DUDAS O
ENVIARLO A LA ACLARACIONES
EL DIRECTOR REALIZA LAS
ACTIVIDADES DIRECCION DE
PROGRAMADAS CON BASE PROGRAMACION
A LOS PROYECTOS DE
OBRAS
UNA VEZ REQUISITADA
LA SOLICITUD SE ENVIA
A LA DIRECCION DE
FINANZAS PARA |
RESGUARDO
CANALIZA AL AREA
ADMINISTRATIVA LOs
DOCUMENTOS ~ ANEXOS | |
(FACTURA, BOLETOS,
NOTAS, ETC.)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

"Realizar mediante el formato de | 1Originaly |  Direccionde | Comprobacion  de
comprobacion de  gastos la 1 Copia Programacién gastos para el

comprobacion de los mismos Municipal cumplimiento de las
mediante la integracion de toda la comisiones
documentacion soporte que justifica asignadas.

el ejercicio del gasto.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(COMPROBACION DE GASTOS)
1.- Seleccionar la fecha de realizacion.
2 .- Anotar la descripcién de la actividad que se realizé para comprobar los gastos ejercidos.

3.- Seleccionar el nimero de solicitud de recursos que fue asignada para la comprobacion de
gastos.

4.- Seleccionar el tipo de solicitud de recursos, en este caso se asignara “comprobacion de
gastos”.

5.- Anotar el nombre del solicitante de dichos recursos.
6.- Anotar la descripcion de las actividades que se realizaron para dicha comprobacién.
7.- Escribir el importe de lo solicitado.

8.- Seleccionar las facturas que fueron comprometidas para cuadrar los gastos a comprobar, al
final tiene que dar el monto a lo sclicitado mediante la solicitud de recursos.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Fortalecer la infraestructura municipal en zonas de alta marginacién y zonas urbanas en
condiciones de pobreza y rezago social destinadas a: agua potable, alcantarillado, drenaje y
letrinas, urbanizacién municipal, electrificacion rural y de colonias pobres, infraestructura basica del
sector salud y educativo, mejoramiento de vivienda y mantenimiento de infraestructura.

ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Desarrollo Social que
intervienen en los procedimientos para la correcta ejecucion de los proyectos que se llevan a cabo
con recursos del Ramo 33.

REFERENCIAS

Ley de Coordinacion Fiscal ditima reforma 09/12/2013 ( art. 33, 34, 35, 48 y 49)
Ley General de Desarrollo Social Ultima Reforma 09/12/13 (todos los numerales)

Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social (todos los numerales)

Informe Anual sobre la Situacion de Pobreza y Rezago Social (todos los numerales)
Zap Urbana (todos los numerales)

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Municipal de Desarrollo Social debera:

Realizar el levantamiento de Actas de Priorizaciéon de Obras en comunidades y colonias
del Municipio en el inicio del Ejercicio Fiscal, para que a través de este medio se detecten las obras
mas prioritarias en el Municipio; acorde a los recursos y al porcentaje por tipo de proyecto a realizar
segin los lineamientos generales para | Fondo de Aportaciones para la

raestructura Social se stas U
Inf programan e . achn? 0 %
DA A 5,
UNIDE [SABAE. DE SIF FECHA DE SU ULTIMA
= AUTORIZACION , A=) AUTORIZACION O
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El coordinador debera:

Apoyar en los levantamientos fisicos de proyectos a realizar, revisar e integrar expedientes
de obra, formacién y conformacién de Comités Comunitarios, supervisién de obras, enlace del
FAIS para la Infraestructura Social Municipal, planeacién de propuestas de obras, coordinar y dirigir
actividades del personal adscrito a la coordinacion referente a obras y acciones sociales.

DEFINICIONES

FISMDF.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal.

RESULTADOS

Comunidades y Colonias con alta marginacion, pobreza y rezago social, beneficiadas con los
apoyos que sefialan los diferentes rubros que gestiona la Coordinacion Municipal de Desarrollo
Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

Para que las colonias y comunidades puedan acceder a los programas que promueve la
Coordinacién Municipal de Desarrollo Social, estas deberan estar contempladas dentro de los
poligonos que sefalan los lineamientos de la misma coordinacién, que demuestren la alta
marginacién, pobreza extrema y rezago social. Con fundamento el articulo 84 fraccion I, VIII, IX Y
XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

CCION. OBRAS, | SONIRATORERTOMWGRAL | 30 DEJUNIODE 2021 |
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DESARROLLO

La Coordinacion Municipal | Realiza los Levantamientos de Actas de Priorizacién

de Desarrollo Social. de Obras en Comunidades y Colonias del Municipio al
Inicio del Ejercicio Fiscal, para que a través de este
medio se detecten las obras mas prioritarias en el
Municipio. Acorde a los recursos porcentaje por tipo de
proyecto a realizar segun los Lineamientos Generales
para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social se programan estas para su
ejecucion.

2 La Contraloria Municipal Recibe y revisa el Expediente Técnico de la obra
propuesto, emite observaciones y ajustes a este y
regresa para correccion y/o tramite.

3 La Direccion de Recibe oficio por parte de la Coordinacion con
Programacién Municipal expediente validado por el Organo de Control Intemo
capturan en el sistema el nimero y el nombre del
proyecto, asi como su periodo de ejecucion
presupuestal, fisico presupuesto asignado, modalidad
de ejecucion, y se programa para presentar a cabildo
para su aprobacién y validacién, por este Organo
colegiado.

4 Direccion de Obras, Recibe oficio de validacion para tramite ante la
Ordenamiento Territorial y | instancia correspondiente

Servicios Municipales
5 Coordinaciéon del Ramo 33 | Una vez aprobados y validados en cabido,
Programacion envia el oficio donde se validé el (los)
proyectos, la Coordinacién del Ramo 33 se encarga,
via el area de concurso de su licitacién, adjudicacion y
_ﬂm@én\de las obras por el contratista ganador.

LRAONAL o
/‘9\‘ (‘%\
?
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PROCEDIMIENTO COORDINACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION MPAL. CONTRALORIA DIRECCION DE DIRECCION DE
DE DESARROLLO MUNICIPAL PROGRAMACION OBRAS
SOCIAL
v RECIBE OFICIO DE
LEVANTAMIENTO DE ACTAS DE | gﬁﬁ;ﬂmmﬁltﬁ) s OFICIO POR | T | VALIDACION _PARA
PRIORIZACION DIi OBRAS LN DI LA OBRA COORDINACION CON TRAMITE ANTE LA
COMUNIDADES Y COLONIAS PROPUESTO,  EMITE EXPEDIENTE  VALIDADO P it
DEL MUNICIPIO EN EL INICIO OBSERVACIONES Y POR FEL ORGANO DE > :
DEL EJERCICIO FISCAL, PARA AJUSTES A ESTE Y CONTROL INTERNO
QUE A TRAVES DE ESTE MEDIO REGRESA PARA CAPTURAN _ EN  EL
SE DETECTEN LAS OBRAS MAS e gt g
PRIORITARIAS EN EL ASI COMO SU PERIODO DE | _
MUNICIPIO. ACORDE A LOS | RIHCUCION
RECURSOS PORCENTAJE POR PRESUPUESTAL,  FISICO
TIPO DE  PROYECTO A PRESUPUESTO ASIGNADO,
REALIZAR SEGUN LOS MODALIDAD DE
LINEAMIENTOS  GENERALES EJECUCION, Y SE
PARA LA OPERACION DEL ::E;’Smm o PARA
sk A e CABILDO
FONDO DE APORTACIONES BAA BU APREBACION ¥
PARA LA INFRAESTRUCTURA VALIDACION, POR ESTE
SOCIAL SE PROGRAMAN ESTAS ORGANO COLEGIADO.
PARA SU EJECUCION.
B
UNA VEZ APROBADOS Y VALIDADOS EN
CABILDO, PROGRAMACION ENVIA EL OFICIO
DONDE SE VALIDO EL (LOS) PROYECTOS, LA

A

COORDINACION DEL RAMO 33 SE ENCARGA,
viA FEL. AREA DE CONCURSO DI SU
LICITACION, ADJUDICACION Y EJECUCION DE
LAS OBRAS POR El. CONTRATISTA GANADOR.

/
UNIDAD R SABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELABG AUTORIZACION O
/ APROBACION
DIRECCION OBRAS, 30 DE JUNIO DE 2021
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACIOIN_I DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Establecer la forma en la que el Comité adjudicara los contratos de obra plblica y servicios
relacionados con la misma, mediante la cual el Estado asegure la misma oportunidad para todos
los participantes y las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas necesidades de la Dependencia, a través de la presentacion libre de
proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, en el ambito Federal y Estatal y su Reglamento, asi como a los lineamientos emitidos
por organismos facultados sobre la materia.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la Direccion
de obras, asi como las dependencias y autoridades competentes que pertenecen al Ayuntamiento
Municipal de igual manera participan las dependencias Federales y Estatales.

REFERENCIA

En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134 de la
Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 76 de la Constitucién politica del
Estado de Tabasco, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento, la Ley de obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco y su Reglamento; asi como en las disposiciones que para el efecto emitan los Organos
competentes.

RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccion de Obras Publicas Municipal en funcién
con el Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y Municipal y los participantes a la obra
licitada.

Las Dependencias Federales y Estatales deberan:
Asistir a las licitaciones y concursos co Q\ﬂfdﬁﬂéﬁ gg ar transparencia y legalidad a estas
actividades.

FECHA DE SU ULTIMA
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APROBACION
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El Departamento de Concursos debera:
Revisar la documentacion que presenten las empresas a participar en las licitaciones o concursos.

La contraloria Estatal y Municipal debera:
Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o concursos.

Los participantes deberan:
Presentar las propuestas a licitar o concursar.

DEFINICIONES

Concurso.- El término concurso proviene del latin concursos. Puede hacer referencia a la
concurrencia (en el sentido de un conjunto de personas), la simultaneidad de sucesos,
circunstancia o cosas, o la asistencia y participacion.

Adjudicacién.- es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa (mueble o inmueble) a
una persona a través de una subasta, licitacién o particion hereditaria. EI ganador del proceso, por
lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser su propietario o responsable.

Licitacion.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables actian para
determinar quién sera el acreedor o responsable de algun tipo de obra, servicio o accién que tenga
que ver con los fondos y las instituciones de lo que se denomina como sector publico,

RESULTADO

Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo transparentar y
agilizar los procesos de contratacion, reduciendo el nimero de servidores puiblicos, y pretendiendo
eliminar la corrupcién. Garantizando a los concursantes la libre competencia, sin favoritismos o
tolerancias en favor de alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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POLITICAS

1. En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 76 de la Constitucién
politica del Estado de Tabasco, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento, la Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento; asi como en las disposiciones que para
el efecto emitan los Organos competentes.

DESARROLLO
LICITACION FEDERAL

La Direccién de Obras Envia al Departamento de Concursos informacion
autorizada para elaborar las Bases y la convocatoria
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacion de las Bases y
Concursos Convocatoria por parte del Comité de Obra al Diario
o Oficial de la Federacion
3 El Diario Oficial de la Realiza todos los tramites para proceder a la
Federacion publicacién de la obra.
4 El Departamento de Una vez publicado se realizan los tramites
Concursos corespondientes a la licitacién y se integra el
expediente ganador y lo remite por oficio a las
Direcciones correspondientes.

DIRECCION ; OBRAS, |
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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DESARROLLO
LICITACION ESTATAL

1 La Direccién de Obras Envia al Departamento de Concursos informacién
autorizada para elaborar las Bases y la convocatoria
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacion de las Bases y Convocatona
Concursos por parte del Comité de Obra al Periddico Oficial del Estado
3 El Diario Oficial de la Realiza todos los tramites para proceder a la publicacion de
B Federaciéon la obra.
4 El Departamento de Una vez se realizan los tramites
Concursos correspondientes a la licitacion y se integra el cuademo del
ganador y lo remite por oficio a las Direcciones
correspondientes.

DESARROLLO

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

1 La Direccion de Obras Envia al Departamento de Cancursos informacion autorizada
para elaborar las Bases y la convocatoria
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacion de las Bases y Convocatoria
Concursos por parte del Comité de Obra atraves de los medios de

difusién electrénica de Compranet

3 La Plataforma de Compranet

Realiza todos los tramites para proceder a la publicacion de
la obra.

4 El Departamento de Una vez publicado se realizan los tramites correspondientes
i Concursos a la licitacion y se integra el cuademo del ganador y lo remite
| irecciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR

LICITACION PUBLICA
(FEDERAL)

DIRECCION

ENVIA INFORMACIGN
AUTORIZADA PARA
PRDCEDIMIENTOI DE CONCURSOS

[ DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |
v

e

’ CONVOCATORIA

RECIBE, ELABORA LAS BASES ¥ LA

e

CONVOCA AL COMITE DE LA
OBRA PUBLICA MUNICIPAL PARA
AUTORIZACION DE LAS BASES Y
LA PUBLICACION DE LA

=i
CONVOCATORIA

ENVIA soucTup AL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION Y LA
CONVOCATORIA POR COMPRANET
DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

Y

PUBLICA.

ACUDEN A LA DEPENDENCIACIA DE
LICTACIONES  PARA  CONSULTAR
BASES O CONSULTA EN COMPRANET Y
LAS ADQUIEREN

COORDINA CON LA RESIDENCIA LA
VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS Y
JUNTA DE ACLARACIONES

ELABORA OFICIO PARA INVITAR A
PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO DE LA
LICITACION A LA CONTRALORIA DEL
ESTADO, ORGANO INTERNO DE

CONTROL ¥ ORGANO SUPERIOR DE

VERIFICA LA PUSUCAC.lﬁN,
OBTIENE COPIA DEL DIARIO
< OFICIAL DE LA FEDERACION E
INTEGRA AL EXPEDIENTE,
DETERMINA SI LAS BASES SE
ADQUIEREN POR COMPRANET O

LEVANTA ACTA CORRESPONDIENTE,
RECABA EN ELLA FIRMA DE LOS
PARTICIPANTES Y ENTREGA COPIAS

FISCALIZACION
EN FORMA DIRECTA:
PRESIDE ACTO DE PRESENTACION DE RECIBE PROPUESTAS Y ABRE OFERTA REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE
OFERTAS Y APERTURA DE —>| TECNICA Y ECONOMICA, REVISA QUE | | LOS PARTIGIPANTES EN  EL >
PROPUESTAS TECNICAS Y LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA “ | CATALOGO DE CONCEPTOS O EL
ECONOMICAS, PASA LISTA DE LOS PRESUPUESTO DE OBRA DE LAS
LICITANTES QUE SE PRESENTAN AL PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA
ACTO, DETERMINA SI LA LICITACION LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE
SE DECLARA DESIERTA, CUANDO NO CADA UNA DE LAS PROPUESTAS
ASISTA AL EVENTO AL MENOS UN
LICTTANTE.
REALIZA ANALISIS DE  OFERTAS PRESIDE ACTO DE FALLO Y OTORGA NUMERO DE CONTRATO
TECNICAS Y ECONOMICAS, ELABORA || NOTIFICA A LAS EMPRESAS EL |—>| Y PARTIDA PREsUPUESTAL con |—>| INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL
CUADROS  COMPARATIVOS Y FALLO DE LA LIGITACON Y EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL SANADGE: Y
DICTAMEN. LEVANTA ACTA, ENTREGANDO EXPEDIENTE DE LA
COPIAS A LOS PARTICIPANTES e ADIUDICACION
CVONAL f

ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

|
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR

LICITACION PUBLICA
(ESTATAL)
DIRECCION ] DEPARTAMENTO DE CONCURSOS ]
RECIBE, ELABORA LAS BASES ¥ LA
Mwldﬂq
@ v
ENVIA INFORMACION AUTORIZADA PARA
mommmnonscoumlnsos
I
ELABORA Y EXPIDE SOLICITUD DE CONVOCA AL“CoMITE DE LA enviA soucriup AL PERIODICO
35 | COBRO, PARA QUE SE PAGUE EN LA OBRA PUBLICA MUNICIPAL PARA ~| OFICIAL DEL ESTADO Y IA
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA AUTORIZACION DE LAS BASES Y “| CONVOCATORIA A LA SECONET DE
ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE LA DE LA LA CONTRALORIA ESTATAL
PAGO SE ENTREGAN LAS BASES CONVOCATORIA ’
CONSERVA COPIA.
ez : \
ACUDEN A A DEPENDENCIACIA DE COORDINA LA VISITA AL SITIO DE ELABORA OFICIO PARA INVITAR A VERIFICA LA PUBLICACION
LICITACIONES  PARA  CONSULTAR 2| [0 TRABAJOS Y JUNTA DE PARTICIPAR EN EL PROTOCOLOD DE LA < OBTIENE COPIA DEL DIARIO
BASES O CONSULTA EN COMPRANET Y ACLARACIONES UCTACION A LA CONTRALORIA DEL OFICIAL DE LA FEDERACION E
usmouzuql ESTADO, GANO INTERNO DE INTEGRA AL EXPEDIENTE
i CONTROL Y ORGANO SUPERIOR DE DETERMINA SI LAS BASES SE
\Il/ FISCALIZACION ADQUIEREN POR COMPRANET O
! EN FORMA DIRECTA
PRESIDE ACTO DE PRESENTACION DE RECIBE PROPUESTAS Y ABRE OFERTA REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE LEVANTA ACTA CORRESPONDIENTE,
OFERTAS ¥ APERTURA DE [—=>| TECNICA Y ECONOMICA, REVISA QUE || LOS PARTICIPANTES BN EL = RECABA EN ELLA FIRMA DE LOS
PROPUESTAS TECNICAS ¥ LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA CATALOGO  DE  CONCEFTOS, PARTICIPANTES Y ENTREGA COPIAS
ECONOMICAS, PASA LISTA DE LOS PRESUPUESTO DE OBRA DE LAS
LICITANTES QUE SE PRESENTAN AL PROPUESTAS PRESENTADAS, : o
ACTO, DETERMINA SI LA LICITACION PROGRAMA CALENDARIZADO Y DA
SE DECLARA DESIERTA, CUANDO NO LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE
ASISTA AL EVENTO AL MENOS UN CADA UNA DE LAS PROPUESTAS
LICITANTE
REALIZA ANALSIS DE OFERTAS > PRESIDE ACTO DE FALLO Y | OTORGA NUMERO DE CONTRATO S| INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL
TECNICAS ¥ ECONOMICAS, ELABORA NOTIFICA A LAS EMPRESAS EL Y PARTIDA PRESUPUESTAL CON GANADOR Y LD REMITE
CUADROS COMPARATIVOS ¥ FALLO DE LA UCTACION Y EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL MEDIANTE  OFICIO A |AS
DICTAMEN. LEVANTA ACTA, ENTREGANDO EXPEDIENTE DE LA DIRECCTONES
COPIAS A LOS PARTICIPANTES ADJUDICACION mnmn{rﬁs,

ORDENAMIENTO TERélTORIAI. Y
SERVICIOS MUNICIPALES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los requisitos se validan conforme a la legislacién vigente

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la Dependencia, en los casos de
excepcion a las licitaciones publicas, robusteciendo la disposicion de que la seleccién que realicen
debera fundarse, segln las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los
participantes y las mejores condiciones para el Organismo.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la Direccion
de Obras, asi como las dependencias y autoridades competentes que pertenecen al Ayuntamiento
Municipal de igual la participacion de los licitantes inscritos.

REFERENCIA

En la adjudicacién de contratos mediante licitacién por invitacién a cuando menos tres y
cinco personas se observara lo establecido en los Articulos 41, 42, 43, y 44 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y 47 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, su
Reglamento;, asi como en la normatividad vigente emitida en la materia.

Y ¢
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RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccién de Obras Publicas Municipal en funcion
con el Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y Municipal y los participantes a la obra
licitada.

Las Dependencias Federales y Estatales deberan:

Asistir a las licitaciones y concursos con la finalidad de dar transparencia y legalidad a eslas
actividades.

El Departamento de Concursos debera:

Revisar la documentacion que presenten las empresas a participar en las licitaciones o concursos,
La Contraloria Estatal y Municipal deberan:

Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o concursos.

Los participantes deberan:

Presentar las propuestas a licitar 0 concursar
CORONAL G,
/ D %,
LE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
_APROBACION
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DEFINICIONES

Concurso.- El término concurso proviene del latin concursos. Puede hacer referencia a la
concurrencia (en el sentido de un conjunto de personas), la simultaneidad de sucesos,
circunstancia o cosas, o la asistencia y participacion.

Adjudicacién.- es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa (mueble o inmueble) a
una persona a través de una subasta, licitacion o particién hereditaria. EI ganador del proceso, por
lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser su propietario o responsable.

Licitacién.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables actian para
determinar quién sera el acreedor o responsable de algln tipo de obra, servicio o accién que tenga
que ver con los fondos y las instituciones de lo que se denomina como sector ptiblico.

RESULTADO
Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo transparentar y
agilizar los procesos de contratacion, reduciendo el nimero de servidores pablicos, y pretendiendo
eliminar la corrupcion. Garantizando a los concursantes la libre competencia, sin favoritismos o
tolerancias en favor de alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica

POLITICAS

1. Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente a la emision de las invitaciones
deberan verificar que en los archivos de la Dependencia o en su caso, en la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, no existan estudios o proyectos sobre la
materia de que se trate. Con fundamento en el articulo 84 fracc. XVII Y XVIIl DE La Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

ONAL b
9\{\\)6\ o £ 54’/(/
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UNIDAD RESP@NSABLE DE SU P BESPONSABLE DF FECHA DE SU ULTIMA
ELS N u |~ AUTORIZA S|/  autoRizaciono
X APROBACION

i

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Y SERVICIOS MUNICIPALES

. “,_‘)_(_)"ZJ

17 DE NOVIEMBRE DE 2016




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

pr———
1& ZAPATA
AYUNTAMIENTO —= ks v ko

CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
DESARROLLO

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

La Direccion de Obras | Envia al Departamento de Concursos informacion autorizada.

para elaborar las Bases y la convocatoria
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacién de las Bases y Convocatoria
Concursos por parte del Comité de Obra atraves de los medios de
difusién electrénica de Compranet
3 La Plataforma de Compranet | Realiza todos los tramites para proceder a la publicacion de
la obra.
4 El Departamento de Una vez publicado se realizan los trémites correspondientes
Concursos a la licitacién y se integra el cuademo del ganador y lo remite
por oficio a las Direcciones correspondientes.

UNIDAD LE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
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30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

N\

ELABORA OFICIO PARA INVITAR A
PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO DEL
PROCEDIMIENTD DE CONTRATACION, A LA
CONTRALORIA DEL ESTADO, AL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION Y AL ORGAND
INTERNO DE CONTROL, ENVIA

[ DIRECCION | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
m ELABORA LAS INVITACIONES Y CONVOCA AL
/f’

ENVIA INFORMACIGN AUTORIZADA PARA PROCEDIMIENTO DE /

CONCURSOS,
ENVIA INVITACIONES A CUANDO

[ MENOS TRES Y CINGO EMPRESAS
CONTRATISTAS ~ PARA  QUE
PARTICIPEN
WV Vv

ELABORA Y EXPIDE SOLICITUD DE
COBRO, PARA QUE SE PAGUE EN LA
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA
ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE
PAGO SE ENTREGAN LAS BASES
CONSERVA COPIA.

PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION DE OFERTAS Y
APERTURA DE  PROPUESTAS  TECNICAS ¥
ECONOMICAS, TRANSCURRIDOS POR LD MENOS 6
DIAS DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, EN EL QUE
PARTICIPA UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
JURIDICA; PASA LISTA DE 105 LICITANTES
INSCRITOS EXACTAMENTE A LA HORA INDICADA EN
LA INVITACION; DETERMINA 51 LA LICITACION NO SE
DECLARA DESIERTA, CUANDO ASISTA AL EVENTO AL
MENOS TRES LICITANTES,

!

ENTREGA BASES Y ANENOS A LAS
CONTRATISTAS, EN UN PLAZO MAXIMO DE
CINCO DiAS
POSTERIORES AL ENVIO DE INVITACIONES Y
LOS REGISTRA COMO PARTICIPANTES

-

ELABORA EL ACTA DE FALLO DE
ADJUDICAGION, Y OFIO  DE

COMUNICACION A LOS LICITANTES QUE | ECONGMICAS, ELABORA CUADROS DE

LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE ASENTANDO, BN SU CASO,
LAS CAUSAS DE DESCALIFICACION DE LAS PROPUESTAS Y RECABA
EN ELLA, FIRMA DE LOS PARTICIPANTES Y LES ENTREGA COPIA

REALIZA ANALISIS DE OFERTAS TECNICAS Y

W

REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE LOS PARTICIPANTES

N EN EL CATALOGO DE CONCEPTOS O EL PRESUPUESTO DE

OBRA DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA LECTURA
AL IMPORTE TOTAL DE CADA UNA DE LAS PROPUESTAS

NO  RESULTARON  ADUDICADOS, s
INDICANDO LAS CAUSAS POR LAS QUE EVALUACION Y DICTAMEN.
SUS  PROPUESTAS NO  FUERON
ACEPTADAS
v
OTORGA NUMERO CONTRATO Y PARTIDA
AL CON EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL
EXPEDIENTE DE LA POR INVITACION

INTEGRA El. EXPEDIENTE DEL GANADOR Y LO REMITE MEDIANTE
OFICIO A LAS DIRECCIONES CORRESPONDIENTES.

D FEC E SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

pIRECCIONA [D¥

_Y SERVICIOS MUNICIPALES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los requisitos se validan conforme a la legislacion vigente

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS O SERVICIOS
OBJETIVO

Contar con una disposicion normativa que establezca las actividades y requisitos a que debe
sujetarse la Dependencia, en estos casos de excepcion a las licitaciones, robusteciendo la
disposicién de que la seleccion que se realice debera fundarse, segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para el Estado y curnphr cabalmente con la Ley y su
Reglamento.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la Direccidon de
Obras, asi como las dependencias y autoridades competentes que pertenecen al Ayuntamiento
Municipal de igual la participacién de los licitantes inscritos.

REFERENCIA

En estas contrataciones se observara lo establecido en los Articulos 41, 42, 43, y 44 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y
47 de la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco,
su Reglamento; asi como en la normatividad vigente emitida en la materia.

RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccién de Obras Publicas Municipal en funcién con el
Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y Municipal y los participantes a la obra

licitada.
5 '5. ,-'.\.- o
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Las Dependencias Federales y Estatales deberan:

Asistir a las licitaciones y concursos con la finalidad de dar transparencia y legalidad a estas
actividades.

El Departamento de Concursos debera:
Revisar la documentacion que presenten las empresas a participar en las licitaciones o concursos.

La Contraloria Estatal y Municipal deberan:
Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o concursos.

Los participantes deberan:
Presentar las propuestas a licitar o concursar

DEFINICIONES

Concurso.- El término concurso proviene del latin concursos. Puede hacer referencia a la
concurrencia (en el sentido de un conjunto de personas), la simultaneidad de sucesos,
circunstancia o cosas, o la asistencia y participacion.

Adjudicacién.- es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa (mueble o inmueble) a
una persona a través de una subasta, licitacién o particién hereditaria. EI ganador del proceso, por
lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser su propietario o responsable.

Licitacién.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables acttan para
determinar quién sera el acreedor o responsable de algun tipo de obra, servicio o accién que tenga
que ver con los fondos y las instituciones de lo que se denomina como sector publico.

POLITICAS
1. Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente a la emision de las invitaciones

deberan verificar que en los archivos de la Dependencia o en su caso, en la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras PUbli existan estudios o proyectos sobre la materia

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

) APROBACION

17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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de que se trate. Con fundamento en el articulo 84 fracc. XVII Y XVIII DE La Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco

RESULTADO

Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo transparentar y
agilizar los procesos de contratacion, reduciendo el niumero de servidores publicos, y pretendiendo
eliminar la corrupcién. Garantizando a los concursantes la libre competencia, sin favoritismos o
tolerancias en favor de alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

DESARROLLO

ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS O SERVICIOS

La Direccién de Obras | Envia al Departamento de Concursos informacion autorizada

para elaborar las Bases y la convocatoria
2 El Departamento de Dependiendo del monto se solicita autorizacién al Comité de
Concursos la Obra Publica
3 El Comité de la Obra Publica | Autoriza la adjudicacion de la obra, dependiendo del monto a
concursar,
4 El Departamento de Una vez publicado se realizan los tramites correspondientes
Concursos a la licitacion y se integra el cuademo del ganador y lo remite
por oficio a las Direcciones comrespondientes.

FECHA DE SU ULTIMA

= AUTORIZACION O
? APROBACION

'17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

[ DIRECCION | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |

v

ELABORA LAS INVITACIONES Y CONVOCA AL

ENVIA INFORMACION AUTORIZADA PARA PROCEDIMIENTO DE COMITE BE OBRA PUBLICA
CONCURSOS :
\L N
- S
/ ELABORA OFICIO PARA INVITAR A PARTICIPAR EN
EL PROTOCOLO DEL PROCEDIMIENTO DE
E;"‘p‘:‘ DN L CONTRATACION, A LA CONTRALORIA DEL ESTADO,
E Pmm INTRA P AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION Y AL
Qu TICIPEN ORGAND INTERNO DE CONTROL. ENVIA
\l_. A
ELABORA Y BEXPIDE SOLICITUD DE ENTREGA BASES Y ANEXOS PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE
COBRO, PARA QUE SE PAGUE EN LA A LAS CONTRATISTAS, PROPUESTAS TECNICAS ¥ ECONOMICAS,; DETERMINA SI LA LICITACION
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA s NO SE DECLARA DESIERTA, CUANDO ASISTA AL EVENTO AL MENOS TRES
ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE LICITANTES.
PAGO SE ENTREGAN LAS BASES
CONSERVA COPIA. i REVISA QUE LA DOCUMENTACION LEGAL DEL LICITANTE ESTE COMPLETA
‘l’ Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS, PARALELAMENTE CON LA LICITANTE.
PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION . REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE LOS REALIZA AMALISIS DE ol
DE OFERTAS Y APERTURA DE ~,| PARTICIPANTES EN EL CATALOGO DE ECONOMICAS, ELABORA cum:?gﬁs Eﬁﬂﬁgﬂ :
PROPUESTAS TECNICAS ¥ ~| CONCEPTOS O EL PRESUPUESTO DEOBRA DE |—>| preramen
ECONOMICAS,; DETERMINA SI LA LAS PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA !
LICITACION NO SE DECLARA DESIERTA, LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE CADA UNA &
CUANDO ASISTA AL EVENTO AL MENOS DE LAS PROPUESTAS i
TRES LICITANTES, 1
N
ELABORA EL ACTA DE FALLO DE OTORGA NUMERO DE CONTRATO Y INTEGRA EL EXPEDIENTE
ADJUDICACION, Y OFICIO DE PARTIDA PRESUPUESTAL CON EL ACTA DE REMITE  MEDIANTE 35;‘&’“3" m‘on YL',;g
COMUNICACION A LOS LICITANTES =,| FALLO E INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LA DIRECCIONES CORRESPONDIENTES
QUE NO RESULTARON ADJUDICADOS, “7| ADIUDICACION POR INVITACION = '
INDICANDO LAS CAUSAS POR LAS
QUE SUS PROPUESTAS NO FUERON
ACEPTADAS H
W
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los requisitos se validan conforme a la legislacion vigente

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO

Constituir los tramites y manejo rapido, continuo y eficaz de las actividades que se han de
realizar para incorporar a un contrato de obras o servicios, conceptos que por diversas
circunstancias o razones no fueron contemplados en las bases de la adjudicacion del contrato y
que son indispensables para el adecuado desarrollo de la obra o servicio y realizarlo en estricto
apego a la normatividad y legislacion vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direccién de Obras, Residente de Obras, Area de
Precios Unitarios y Superintendente Técnico ya que ellos son los principales ejecutores de dicho
proceso.

REFERENCIA

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y 62 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco, a lo establecido en los Articulos 105, 106, 107 y 108 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas asi como a los
Articulos 73, 74, 75, 76 y 77 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Estado de Tabasco.

d
UNIDAD RES E DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELA AUTORIZACION O
APROBACION
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RESPONSABILIDADES

Es Responsabilidad de la Direccién de Obras, Residentes de Obras, Departamento de
Precios Unitarios y Superintendente Técnico.

El Director de Obras debera:

Instruir al Departamento de Precios Unitarios para que realice la revision y autorizacién de precios
unitarios extraordinarios para su tramite correspondiente.

El Residente de Obras:

Debera verificar los precios extraordinarios presentados por la contratista y autorizarlos para su
pago.

El Departamento de Precios Unitarios:
Debera revisar y autorizar en su caso los precios extraordinarios presentados por la contratista.
El Superintendente Técnico debera:

Debera presentar las tarjetas de precios unitarios para su debida revision y autorizacién por parte
del Departamento de Precios Unitarios y Direccion de Obras.

DEFINICIONES
a) Autorizacién. - Permitir y/o aprobar determinados conceptos.
b) Extraordinario.— un concepto que sale fuera del orden o regla general.

c) Precio Unitario. — Precio unitario es el importe de la remuneracién o pago total que debe
cubrirse al contratista por unidad de concepto terminado y ejecutado conforme al proyecto,
especificaciones de construccion y normas de calidad, la integracién de este requiere del
conocimiento técnico de la obra y de normativo vigente por parte del analista. Esto

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
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le ayudara para obtener un soporte practico-legal y podra evaluar el rendimiento de la
fuerza de trabajo y del equipo que intervienen en cada concepto, asi como el costo de los
insumos de acuerdo a cada regién econdmica, del mismo modo, el conocimiento del marco
nomativo vigente., establece los criterios de integracion y los cargos que deben
considerarse en la formulacion del precio unitario.

RESULTADO

El Residente de Obra conjunto con el superintendente técnico recibe dictamen y actualizan los
conceptos extraordinarios conciliados entre la Dependencia de Obras y el contratista.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS
La ejecucion de las obras se realizara con estricto apego al Proyecto Ejecutivo.

El Residente de Obra presentara las propuestas de cambios sustanciales al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato que requiera la obra, al director de Obras Publicas, con sus
alternativas de solucién en las que se analice factibilidad, costo y tiempo de ejecucion, necesidad
de prérroga, si es el caso, etc. para definir las acciones a realizar en forma coordinada.

Los precios unitarios no previstos en el catalogo de conceptos del contrato se conciliaran entre la
Dependencia y el Contratista; y se autorizaran antes de la tramitacién de su pago.
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El Residente de Obra presentard por escrito al Contratista adicionaimente a la anotacion en
bitacora, indicando especificaciones, descripcion, ejecucion, medicién y base de pago de cada
concepto extraordinario.

Previo a la ejecucién de los trabajos, ordenados y autorizados por el Residente de Obra, se deben
determinar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios implicados en los trabajos. Con
fundamento en el articulo 84 fraccion XVII Y XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

1 El Rsi!e Obras Recibe el aIg de racio unia par su aéisis

correspondiente.
2 La Direccién de Obras Verifica su procedencia e integracion de soportes
3 El Departamento de Precios | Revisa y analiza el catalogo y envia al Superintendente
Unitarios Técnico
4 El Superintendente Técnico | Revisa y realiza las correcciones corespondientes y turna de
nuevo al Departamento de Precios Unitarios.
5 El Departamento de Precios | Revisa, analiza, verifica y valida las tarjetas de precios
Unitarios presentadas por la misma para su tramite correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

RESIDENTE

DIRECCION DE
OBRAS

PRECIOS UNITARIOS

SUPERINTENDENTE

TECNICO

AUTORIZA MECIANW NOTA DE BITACORA
LA EJECUCION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO ORIGINAL DEL
CONTRATO 1

EMITE LA ORDEN DE TRABAJD CON LA
ESPECIFICACION PARTI

CONCEPTO  EXTRAORDINARIO Y RECABA
FIRMA DE ENTERADG) DEL CONTRATISTA

RECIBE EL CONTRATISTA DENTRO DE LOS
30 DIAS NATURALES SIGUIENTES A QUE SE

ORDEND SU HEGJEON LA PROPUESTA DE

ESCRITO DE ENVIO DE LOS NUEVOS
PRECIOS SOPORTES DE LOS COSTOS DE LOS
INSUMOS (MATERIALES, MANO DE OBRA,
MAQUINARIA Y PO) NO CONTENIDOS
EN EL CONTRATO.,

GENEHADUKES DE LAS CANTIDADES DE
MATERIALES VERTIDAS EN LOS ANALISIS DE
PRECIOS UNITARIOS (EN SU  CASO)

REVISA Y CONCILUIA CON EL CONTRATISTA

REGISTRA DATOS Y ENVIA MEDIANTE
OFCIO A LA DIRECCION DE LA
DEPENDENCIA LOS ANALISIS DE LOS

NUEVOS PRECIOS, ANEXA LOS SIGUIENTES
T

CANTIDADES
ACARREO (EN SU CASO).

I~ | EN UN LAPSO NO MAYOR DE §

DIAS NATURALES REVISA LOS
NUEVOS PRECIOS, VERIFICA SU
PROCEDENCIA E INTEGRACION
DE SOPORTES ¥ LOS ENVIA AL
REVISOR DE PRECIOS
UNITARIOS,

—— REVISA, ANALIZA, EFECTUA LAS

CORRECCIONES PERTINENTES,
DICTAMINA Y ENVIA COPIA DEL
DICTAMEN, AL RESIDENTE DE OBRA
Y AL SUPERINTENDENTE TECNICO EN
UNA PLAZO NO MAYOR DE 15 DIAS
NATIIRAIFS

RECIBE  DICTAMEN Y
ACTUALIZA Los
CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS

L

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-009 (ANALISIS DE PRECIO

UNITARIOS ERRLIS 2009
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION
DE PRECIOS UNITARIOS
OBJETIVO

Constituir los trémites y manejo rapido, continuo y eficaz de las actividades que se han de realizar
en un presupuesto de obras o servicios, conceptos que integran un proyecto para el adecuado
desarrollo de la obra o servicio y realizarlo en estricto apego a la normatividad y legislacién vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direccion de Obras, Departamento de Precios Unitarios y
Area de Proyectos ya que ellos son los principales ejecutores de dicho proceso.

REFERENCIA

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo Sexto de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento y Articulo 19 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento.

RESPONSABILIDADES

Son responsabilidad de la Direccién de Obras, Residencia de Obras y Departamento de Precios
Unitarios.

La Direccién de obras deberé:

Instruye a la residencia de obras realice los levantamientos comrespondientes para la integracion
del catélogo de conceptos de la obra que se trate con la finalidad de enviar al Departamento de
precios unitarios para su analisis. =
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La Residencia de Obras debera:

Realizar el levantamiento y tumarlo al Departamento de Precios unitarios para su analisis
correspondiente.

El Departamento de Precios unitarios debera:

Revisar, analizar, verificar, validar los precios, y finalmente poder integrar el presupuesto.

DEFINICIONES

a) Autorizacién. - Permitir y/o aprobar determinados conceptos.

b)

c)

d)

e)

No Previsto. — un concepto que sale fuera del orden o regla general.

Precio Unitario. — Precio unitario es el importe de la remuneracién o pago total que debe
cubrirse al contratista por unidad de concepto terminado y ejecutado conforme al proyecto,
especificaciones de construccion y normas de calidad, la integracion de este requiere del
conocimiento técnico de la obra y del marco normativo vigente por parte del analista. Esto
le ayudara para obtener un soporte practico-legal y podra evaluar el rendimiento de la
fuerza de trabajo y del equipo que intervienen en cada concepto, asi como el costo de los
insumos de acuerdo a cada region economica, del mismo modo, el conocimiento del marco
normativo vigente., establece los criterios de integracion y los cargos que deben
considerarse en la formulacion del precio unitario.

Integracién. - Tiene su origen en el concepto latino integratio. Se trata de la accion y
efecto de integrar o integrarse (constituir un todo, completar un todo con las partes que
faltaban o hacer que alguien o algo pase a formar parte de un todo).

Presupuesto. - Se llama presupuesto al calculo y negociacion anticipada de los ingresos y
egresos de una actividad econgei I, familiar, un negocio, una empresa, una

pireccion K gE 7/
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oficina, un gobiemo) durante un periodo, por lo general en forma anual. Es un plan de
accion dirigido a cumplir un final previsto, expresado en valores y términos financieros que
debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto
se aplica a cada centro de responsabilidad de la organizacién. Elaborar un presupuesto
permite a las empresas, los gobiemos, las organizaciones privadas establecer prioridades
y evaluar la consecucién de sus objetivos. Para alcanzar estos fines, puede ser necesario
incurrir en déficit (que los gastos superen a los ingresos) o, por el contrario, puede ser
posible ahorrar, en cuyo caso el presupuesto presentara un superavit (10s ingresos superan
a los gastos).

RESULTADO

El area de proyecto puede integrar un presupuesto con precios en el mercado, debido a que el
analista de precio se encargar de hacer la integracion del presupuesto de un catdlogo de
conceptos recepcionado y considerar los conceptos de gastos de materiales, mano de obra,
herramienta y equipos para la ejecucion de los trabajos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS
La ejecucidn de las obras se realizaré con estricto apego al Proyecto Ejecutivo.

El proyectista define e integra el proyecto ejecutivo a realizar, con su catalogo de conceptos,
croquis y/o planos y generadores.

Los precios unitarios se definen y se integran al proyecto, para llegar a un importe total para la
ejecucion del proyecto.

[
UNIDAD RESPORFABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELA AUTORIZACION O
4B APROBACION

17 DE NOVIEMBRE DE 2016

DIRECCION Al OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

78

Agwetumiansy 211 21
& ZAPATA
AYUNTAMIENTO | Aot o i
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/08/2021
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS

El Departamento de Precios
unitarios

Recibe el catdlogo de precios unitarios para su andlisis
correspondiente.

La Direccion de Obras

Verifica su procedencia e integracion de soportes

El Departamento de Precios
Unitarios

Revisa y analiza el catalogo y envia a la Residencia de
Obras

La Residencia de Obras

Revisa y realiza las correcciones comrespondientes y tuma de
nuevo al Departamento de Precios Unitarios.

El Departamento de Precios
Unitarios

Revisa, analiza, verifica y valida los precios para finalmente
integrar el presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS

RESIDENCIA DE
OBRA

DIRECCION DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE PRECIOS
UNITARIOS

REALIZA  EL  LEVANTAMIENTO  DEL
PROYECTO, ASISTIENDO AL LUGAR DE
LOS TRABAIOS Y 0 CROGUIS

INICIAR EL PROCESO DE ANALISE

DE CAMPO 5

SE PROCEDE A ELABORAR LOS NUMERDS
GENERADORES PAAA E. CALCULO DE
VOLUMENES ¥ CUANTIRCACION DE

]

SE DEFINE EL PROYECTO A BASE DE UN
CATALDGO DE CONCEPTOS

SE ELABORA EL EXPEDIENTE INOAL DEL
PROYECTO ¥ E5 TURNADD A LOS
DEPARTAMENTOS  CORRESPONDIENTES
PARA SUS FIRMAS ¥ AUTORIZACION

INTEGRACION DE PRESUPUESTO DE
OBRA.

VALIDA Y AUTORIZA PROYECTO PARA

REVISA, ANALIZA EL PRESUPUESTO
 e— PRESENTADO DE ACUERDO AL
CATALOGO, GENERADORES Y PLANOS
e
PROCEDE A REALIZAR LAS COTIZACINES
DE LOS MATERIALES QUE INTEGRARAN EL

PRESUPUESTD ¥ SON LA BASE PARA LA

INTEGRACION DEL PRFCICI

SE REVISAN LAS DESCRPCIONES DEL
CONCEPTD DE ACUERDO AL CATALOGO,
PARA GENERAR LA TARIETA DE PRECO
UNITARIO EN SUS COMPONENTES DE
MATERIALES, MANO DE  OBRA,
HERRAMIENTA Y EQUIPO NECESARIO

SE INTEGRA EL INDIRECTO DE LA
PROUPESTA ¥ SE CONFORMA EL
EXPEDIENTE ECONOMICO DEL PROYECTO

1

mumumms

El. EXPEDIENTE ECONOMICO CONSISTE
EN LA INTEGRACION, ANALISISY
REVISION DE LAS TARIETAS DE PRECIO
POR CONCEPTO UNITARIO, TARIETAS DE
COSTO HORARID, ANALISIS DE BASIODS
Y/ AUXILARES, PRESUPUESTO CON
IMPORTE DE CADA CONCEPTO, RESUMEN
DEL BRESLIOLIESTO ONIE DA KL UBROR TE
SE ENTREGA A LA DIRECOION GE DBRAS,
¥ SE REMITE A LAS DIRECCIONES.

PARA 5

Y0 AUTORIZACION

)

D
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-002 (PRESUPUESTO DE OBRA)

CAMTIAD }
“w BBCART LG |
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ST A CO D) CRREC 1O
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TOTAL SEBCAMTLD Y
El SUBCARTLLO 4
r
»
VOTAL SACATLD &
1OTAL CAMTLLD 3

"
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ASORTE TOTAL
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FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-004 (ANALISIS DE PRECIO
UNITARIO)
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FORMATO OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-005 (EXPLOSION DE INSUMOS)

TREMO 216 - B R e
L= FIOP.PU.00% IRBATA
RO ALH M
| EXPLOSION DE INSUMOS |
S — - —
MATERIALES 5 %
8
]
$
TOTAL DE MATERIALES SUMA :
MANO DE OBRA
$
3
]
5
TOTAL DE MANO DE OBRA SUMA :
NEMRAMIENTA
5
5
5
s
TOTAL DE HERRAMIENTA SUMA :
EQUYO
$
s
$
5
TOTAL DF EQUIRO SUMA :
[TOTALDE REPORTE SUMA_§ —]
/
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FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-006 (RELACION DE BASICOS Y/O

AUXILIARES)
m : TRIENC. 2918 - 2010 hﬁ
= FIOP-PU-D06 r&' MHTF
:mrm
UECACIHON
| AMALISIS OE Y10 AUNILIARES ]
C =T SERcARCON Giioas | cmoan | costo ARG ot |
AUNXILIAR 1
T—— AL ARANT (f Opele T iOueDy s
5
TOTAL DY MA TERIALES SUMA §
MANG OF OBRA "
TOTAL DI MAND D O8R4 SUMA ‘:
HERRARIENTA
TOTAL DF HERRAMIENTA SUMA :
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4
TUTAL DF FELPD SUMA 5
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PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-007 (ANALISIS DE COSTO HORARIO)

paETAS:
FROGRAMA
FRESUPUESTARIC:
LHE S A,

e Obras, I
TRIEMD. 2010 - 2016

FIOP-PL-O07

[

COSTO HORARIO DE MAQUINARIA

CLAVE:
DESCRIPCION:

DATOS GENERALES

Vad = VALOR DE ADGUISICION
Prn= VALOR DE LAS LLANTAS
Pa = VALOR OF PIEZAS FSPECIALER

Wim = VALOR NETD
Vr = VALOR DE RESCATE

TIPO DE COMBURTIBLE
Priam = POTENCLA HOMINAL
Fu = FACTOR DE OPERADION

"R

Con = COFFICIENTE DE COMBUSTIRLE

P * PRECHO DEL COMBUBTIBLE

AITRO

| % TABA D& INTERES ARG Co « CARACIDAD DEL GARTER Limog
== PRIMA DE SEGUROS ARG Te = TIEMPO DE CAMBNO DE ACEITE HonAR
o= FAGTON DR MANTENMIENTO Fi = FAGTOR D LUBRICANTE
V= VIDA E CONOMICA HORAS  Pa = PRECIO DEL ACEITE ATRO
Wa = VIDA ECONOM, FIEZAS DSPCCIALES HORAE Vo = VIDA ECORMOM D LAS LLANTAS A
Foa = TIEMPO TRAGAJADD POR ARO HORAS

Citv= CANTILAD [ COMBLE TBLE = CoosFosrasr LETROS/MHORA,

Al CANTIDAD DE LUBRICANTE = FieFosPrsoer LITROSAHORA

Q ENTHE DE LLk - Colle LT RO/ A,
[_concerro ] OPERACIONES | aomve | eweseema | &w ]
GEPRECIAC ION 1D) = (Vm-Vi¥e
PRVERSION (im) = IV asvriTHes
BEGUACH (8m) « aVa+yiiHes
BIANTENIMIENTO (Mn) = Ka * O
Cargos Fios & ® & -

|zAncos ron consusos ]
COMBUSTIBLE (Co) » Gh*Pe
LUBRICANTES (Lb] = (At s
LLANTAS (M} = Frvivn
PIEZAS ESPECIALES (As) = PafVa

L] L L
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30 DE JUNIO DE 2021

PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES
OBJETIVO

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las areas involucradas en el tramite de
pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y forma con las obligaciones
estipuladas en la Ley, el Reglamento y la normatividad vigente en la materia, permitiendo con esto
el desarrollo de los trabajos dentro de los plazos pactados en el programa de obra.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la Direccién de Obras
(Director, Residente de Obras, Area de revisiéon y Direccion de Programacién y Direccién de
Finanzas).

REFERENCIA

En estas contrataciones se observaré lo establecido en los Articulos 41, 42, 43, y 44 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y
47 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, y
su Reglamento; asi como en la normatividad vigente emitida en la materia.

RESPONSABILIDADES

Director de Obras Publicas, Residente de Obras, Area de Revisién, Direccién de Programacion y
Direccién de Finanzas.

El Director de Obras debera:
Instruir a los diferentes departamentos para el correcto seguimiento de las estimaciones de obra.

El Residente de Obras debera:
Revisar y autorizar las estimaciones de obra para su trémite correspondiente

f —
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El drea de Revision debera:

Realizar las revisiones correspondientes, asi mismo debera subirlas a sistema para tramite de
pago y todos los tramites que conllevan a las afectaciones financieras de la misma.

La Direccién de Programacion debera:
Recibir las estimaciones de obra y devenga via sistema el tramite de las mismas.

La Direccion de Finanzas Municipales deberé:
Realizar todos los tramites que se requieran via sistema asi como la elaboracion de cheques para
el pago de la estimacion correspondiente.

DEFINICIONES

Estimacion.- es el documento que nos permite llevar el control financiero de una obra y en el cual
se resumen los conceptos, cantidades de obra ejecutada y sus importes para pago en un periodo
de tiempo determinado.

RESULTADO
El contratista recibe los recursos financieros a través de sus estimaciones por parte de la Direccién

de Finanzas para poder concluir con la obra programada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica
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POLITICAS

La Dependencia establecera la residencia de obra con anterioridad a la iniciacién de la misma, la
cual estara a cargo de un servidor publico de la Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales designado por el director, quien fungird como Residente de la Obra y como
representante de la Dependencia ante el contratista, mismo que seré el responsable directo de la
supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacién de las
estimaciones presentadas por los contratistas para su tramite y pago correspondiente ante el 4rea
de Revision. Con fundamento en el Articulo 84 fraccion XVIII de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

DESARROLLO
El Jefe del Departamento de revision recibe del residente la estimacién correspondiente para su
revision, si esta con la documentacion completa, notifica a la Direccién de Obras para que elabore
oficio de autorizacion de pago.
1. Auncuando la aprobaciéon de las estimaciones para efectos de pago sera autorizada por

el Residente de Obra designado por la Dependencia esta sera revisada por el jefe de
departamento que contengan todos los documentos que la integran para su pago.

2. Sera responsabilidad del Residente de Obra, con el auxilio técnico de la Empresa
Supervisora, en su caso, verificar que los trabajos estimados estén realizados al cien por
ciento y que cumplan con la calidad exigida en el proyecto, para que proceda al pago de
las estimaciones de obra pliblica presentadas por las empresas ejecutoras.

3. Las Empresas Ejecutoras tendran la obligacion de presentar mediante oficio al
Residente de Obra la siguiente documentacion en original y tres copias:

o Generadores de los trabajos ejecutados con soportes, para su conciliacion.
o Estimacion conteniendo los datos requeridos.

o Formato “Control de Trarg
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o Formato de “Caratula de Estimaciones” en donde se especifican las retenciones
y/o sanciones por atraso al incumplimiento del programa de obra y en su caso
pago de servicios por supervision y control de calidad.

o Original de la factura a nombre del "Municipio de Emiliano Zapata”, reuniendo los
requisitos fiscales sefalados en el articulo 29° del Cédigo Fiscal de la Federacién.

4. El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los
contratos

5. Cuando sea el contratista el que entrega la estimacién, una vez autorizada por el
Residente de Obra, a la Direccién de Obras Publicas para su tramite de pago, el tiempo
transcurrido para la entrega, no se contabiliza dentro del plazo de 20 dias para el pago.

6. Si durante la revision de las estimaciones presentadas por el contratista, surgen
diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser validadas dentro del plazo de
revision, éstas se resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion, dejandolo
asentado en la bitacora y en la estimacién, como una observacion (Art. 54 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 57 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco).

7. El contratista sera el responsable de que las facturas que se presenten para su pago,
cumplan con los requisitos administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por
la falta de alguno de éstos, por su presentacion incorrecta o fuera del plazo, no sera
motivo para solicitar el pago de los gastos financieros a que hace referencia el articulo
55 de la Ley Federal y 58 de la Ley Estatal, (Art. 128 del Reglamento de la Ley Federal y

98 de la Ley Estatal).
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES

Recibe la estimacion correspondiente para su revisién si esta
se encuentra soportada con la documentacion completa se
tuna a la Direccién de Obras

2 La Direccién de Obras Elabora oficio de autorizacién de pago y vuelve a turnar al
departamento de revision para su tramite via sistema

3 La contratista Presenta la factura de la estimacién correspondiente para
tramite de pago.

4 El Departamento de Revision | Sube al sistema la estimacién de obra, y turna a la Direccién
de Programacién Municipal para su trémite correspondiente.

1 | El Departamento de Revision

[
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PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES

RESIDENTE |

CONTRATISTA |

DIRECCION |

-

RECIBE DEL CONTRATISTA LA ESTIMACION DENTRO DE
LOS 6 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA FECHA DE
CORTE FIJADA EN EL CONTRATO ACOMPANADA DE LA
DOCUMENTACION SIGUIENTE:
A) ESTIMACION: FORMATO "CARATULA DE
ESTIMACIONES

CON LOS FORMATOS DE GENERADORES DE LOS
TRABAJOS EJECUTADOS.

B) DOCUMENTACION SOPORTE:

-NOTAS DE BITACORA

-CROQUIS

-CONTROLES DE CALIDAD Y PRUEBAS DE LABORATORIO
-FOTOGRAFIAS

-ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DE LOS IMPORTES
CORRESPONDIENTES A CADA ESTIMACION.

REVISA EN COORDINACION CON LA EMPRESA DE
SUPERVISION EXTERNA, AST COMO LA AMORTIZACION DEL
ANTICIPO ¥ LAS CORRECCIONES INDICADAS, EN CASO DE
QUE SE HAYA DEVUELTO PARA CORRECCION. UTILIZA EN LA
REVISION LOS FORMATOS: "LISTA DE VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS ESTIMACIONES DE
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS” Y EL"CONTROL DE TRAMITE DE
ESTIMACIONES™,

]

RECIBE TODA % pocuMenTACION

VERIFT
DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS

RELACIONADA EN LA LISTA DE [>>
CACION DE LA

ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Y LAS
SERVICIOS Y LA ENTREGA A LA PUBLICA Y SERVICIOS
DIRECCION., COMPLETOS

VERIFICA QUE LOS DOCUMENTOS

ENVIADOS POR EL RESIDENTE DE

OBRA DE VERIFICACION DE LA

DOCUMENTACION SOPORTE DE
ES

[s]

¢DOCUMENTACION
COMPLETA?

DEVUELVE AL CONTRATISTA PARA QUE

REQUERIDA

CUENTE CON TODA LA DOCUMENTACION

v

(INICIA PLAZO DE 15 DIAS PARA REVISION Y
kUTGRIZACION, ART. 103 DEL REGLAMENTO Y ART. 54 DE ACUSA DE RECIBIDO AL CONTRATISTA Y
LA LEY) ZESTIMACION ENTREGA LA FACTURA ORIGINAL
CORRECTA? ASIMISMO, ENVIA COPIA DE LA FACTURA
v Y TODA LA DOCUMENTACION SOPORTE
AL RESPONSABLE DE ON.
AUTORIZA LA ESTIMACION FIRMANDO LA CARATULA DE |
ESTIMACION Y ANOTA EN LA BITACORA DE LA OBRA LA W
FECHA DE AUTORIZACION, OBTIENE UNA FOTOCOPIA DE
——————{ LA ANOTACION EN BITACORA Y ANEXA A LA ESTIMACION, SIGUIENTE
RECIBE LA FACTURA DEL CONTRATISTA Y VERIFICA
APLIQUEN LOS MONTOS AUTORIZADOS (EST NAL og
AMORTIZACION, PENALIZACION, RETENCION, 5 2
S AL <
S A )
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'RESPONSABLEDELA T ' RESIDENTE _“I
REVISION |
I
REGRESA MEDIANTE OFICIO LA
ESTIMACION AL CONTRATISTA
Y ANOTA EN BITACORA EL
PORQUE SE REGRESA.
| | ANTERIOR I
\
REVISA QUE LA DOCUMENTACION
CUMPLA CON LO ESTABLECIDO POR W
- LA NORMATIVIDAD JIQPUCABLE RECIBE ESTIMACION REVISADA

!

LCUMPLE CON LO
ESTABLECIDO?

VERIFICA QUE EL IMPORTE
DE LA ESTIMACION ESTE

DEVUELVE VAL RESIDENTE DE RECIBE LA FACTURA ORIGINAL Y
OBRA PARA CORRECCION REVISA QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS FISCALES ¥
ADMINISTRATIVOS VERIFICA QUE LA ESTIMACION SE ENCUENTRE LIBERADA
POR LA DIRECCION PARA ELABORAR EL OFICIO DE

UTORIZACION DE PAGO

SIGUIENTE
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE LA OBRA

OBJETIVO

Contar con una herramienta que permita la deteccioén oportuna de las desviaciones de recursos en
la ejecucién de la obra, determinar su origen y tomar las medidas necesarias para recuperar el
diferencial de tiempo para entrar nuevamente en los plazos programados o realizar los tramites
necesarios para formalizar la reprogramacion de la misma y que ayude a mantener la gjecucion de
la obra en un ritmo adecuado para el logro de los objetivos. Complementar el "Procedimiento de
Supervision y Control de Calidad”.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direccion de Obras, Residente de Obras, ya que ellos son
los principales ejecutores de dicho proceso.

REFERENCIA
No existe referencia alguna ya que el procedimiento se maneja de manera intema.
RESPONSABILIDADES
Direccion de Obras, Residente de Obras, Departamento de Revisién.
La Direccién de Obras Debera:

Instruir a la residencia de obras y al departamento de revision para la conciliacion e integracion de
avances fisicos financieros.

/
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La Residencia de Obras debera:

Proporcionar los avances fisicos de cada obra a su cargo para su inclusion en los avances fisicos
financieros.

El Departamento de Revision debera:

Integrar los avances fisicos y financieros de manera mensual para que sea turado a la Contraloria
Municipal.

DEFINICIONES

AVANCE FINANCIERO: EI avance financiero representa el ejercicio del presupuesto. Es decir,
cuanto dinero se ha gastado y cuanto se tiene comprometido y cuanto se tiene contemplado gastar
al final de la obra, y cémo va el gasto segun el programa de obra.

AVANCE FiISICO; El avance fisico representa el avance en la construccién. Es decir, que

porcentaje de la obra estd ya terminado, y cuanto falta para terminarla, y también hace la
comparativa respecto al programa de obra.

RESULTADO

Avances Fisicos Financieros tramitados en tiempo y forma en el mes comespondiente a las
direcciones involucradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica
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POLITICAS

La presentacion de los avances fisicos por parte de la residencia de obra debera entregarse los
dias 28 de cada mes.

La presentacion de los avances fisicos financieros a la Contraloria Municipal, debera presentarse

en los primeros 10 dias de cada mes. Con fundamento en el articulo 84 fraccion XVIII de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE LA OBRA

Observa, analiza e informa los Avances Fisicos Financieros
a la Direccién de Obras

L sidencia de Obra

2 La Direccién de Obras Turna al Departamento de Revision los Avances Fisicos para
su integracién en el formato autorizado.
3 El Departamento de Revisién | Integra los avances y verifica que el procedimiento financiero

sea congruente con el Avance Fisico de la obra y turna a la
Contraloria Municipal para su Revisién vy validacién
correspondiente.
4 La Contraloria Municipal Revisa y valida los Avances Fisicos Financieros y registra en
el sistema SIEN
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE LA OBRA

FINANCIERO DE LA OBRA, LOS
PROBLEMAS SUSCITADOS Y LAS
MEDIDAS TOMADAS PARA
SOLUCIONARLOS Y ENVIA AL AREA
CORRESPONDIE

DIRECCION

ORDENAMIENTO" TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES

AVANCES FISICO FINANCIEROS DE
LAS OBRAS

RESIDENTE DIRECCION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFORMES LICITACIONES
INICIO |
RECIBE N%mt Fsico
FINANCIERO, LD REVISA Y ANALIZA
. 2 PARA LA DETECCION OPORTUNA DE
VERIFICA EL AVANCE FISICO DE LA IRREGULARIDADES O ATRASOS EN
OBRA, MES CON MES, REGISTRA LOS LA OBRA I
AVANCES REALES EN LA BITACORA Y
EN EL EXPEDIENTE DE LA OBRA [
CAPTURA EL INFORME FisIcO VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
FINANCIERO, YA REVISADO Y OPCIONES DE REPORTES, LOS
- VALIDADO POR LA DIRECCION QUE REQUIERA PARA UN
INFORMA AL' DIRECTOR DE LA OPERATIVA EN EL PROGRAMA ADECUADO  SEGUIMIENTO Y
DEPENDENCIA LOS AVANCES FISICOS PREESTABLECIDO POR LA CONTROL DE LOS AVANCES
FINANCIEROS DE LA OBRA Y LOS DIRECCION Y LO ENVIA A LA FISICO FINANCIEROS DE LAS
PROBLEMAS QUE SE  HAYAN RESIDENCIA DE SUPERVICION DE OBRAS Y SE TRAMITA A LAS
DETECTADGS, EN SU CASO, Y LAS CONTRATOS DEPENDENCIAS
MEDIDAS TOMADAS PARA SU ANTES DEL DIA 14 DE CADA MES, CORRESPONDIENTE
SOLUCION. A FIN DE QUE SE INFORME A LA ey
mmamfumn
VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
OPCIONES DE REPORTES, LOS QUE
- REQUIERA PARA UN ADECUADO
RECIBE  EL ME  Fisico SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DEL SISTEMA DE FORMATO UNICO EN EL PASH DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

OBJETIVO

Que los gobiemos de las entidades federativas, de los municipios y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, asi como las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal vinculadas a la entrega de aportaciones federales, subsidios y gasto
descentralizado o reasignado mediante convenios de coordinacién, conozcan las caracteristicas
para operar correcta y oportunamente el sistema de informacién electrénica que la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico pone a su disposicion, para dar cumplimiento a la obligacién de
informar al H. Congreso de la Unién sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos de la
aplicacién de dichos recursos.

ALCANCE

Aplica a los Gobiernos de las entidades federativas, de los municipios y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal y las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal que reciban recursos federales.

REFERENCIAS

Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades federativas,
municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y de operacién de los recursos del
Ramo General 33

FECHA DE SU ULTIMA
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L.ey Organica de la Administracién Publica Federal (articulo 31)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (articulo 85)
Ley General de Contabilidad Gubernamental (articulos 68,71,72,80 y 81)
Ley de Coordinacion Fiscal (articulo 48)

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (articulo 4)

RESPONSABILIDADES

El enlace y capturista son los encargados de solicitar a las direcciones de Finanzas, Programacion
y toda aquella otra que maneje recursos federales, la informacién necesaria para elaborar los
informes del Sistema de Formato Unico y ser capturados en el PASH de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Enlace debera:
Asistir a reuniones y capacitaciones ante la entidad Federativa (Finanzas del Estado)

Solicitar la informacién a las direcciones de Programacion, Finanzas y toda aquella que maneja
recursos federales dependientes del Ayuntamiento de E. Zapata

Proporcionar al capturista la los informes elaborados
Apoyar al capturista a subir la informacién.
Firmar los reportes que genere la S.H.C.P.

EL Capturista deberd:Asistir a capacitaciones por parte de la entidad federativa (Finanzas del

Estado)
UNIDAD RES LE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
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DEFINICION

S.F.U.: El sistema de Formato Unico es la aplicacién electrénica para reportar la informacion sobre
el ejercicio, destino, resultados obtenidos y evaluacion de los recursos federales transferidos, al
cual hace referencia el articulo 85 de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y la unidad de Evaluacion del Desempeiio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

RESULTADOS

Informar al Congreso de la Union los resultados obtenidos y la aplicacion de los recursos federales
transferidos por via Aportaciones Federales, Convenios y Subsidios

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Las demandas en los Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos federales transferidos a entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales
del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General 33, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2013. Con fundamento en el articulo 84 fraccion XVIII de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

1 (Enlace —capturista-Municipio)

Capturar y dar seguimiento a la validacidn.
Poner a disposicion informacién de su ambito
de competencia.

Atender observaciones.
Responsabilizarse de la informacion de su
competencia.

2 Entidad federativa

Enviaran al ejecutivo federal, de conformidad
con los lineamientos y mediante el sistema de
informacion establecido para tal fin por la
Secretaria, informes sobre el ejercicio, destino
y los resultados obtenidos, respecto de los
recursos federales que les sean transferidos.

3 |[SHCP.

Concentrar la informacion.
Integraciéon en los reportes trimestrales para
entrega al congreso.

“UNIDAD R E DE SU
ELA
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DIAGRAMA
SOLICITA INFORMACION PARA ELABORAR PROPORCIONAN
LOS AVANCES TRIMESTRALES DEL S.F.U. INFORMACION PARA
ELABORAR INFORMES
DELS.F.U.

CAPTURA INFORSIACION EN EL PASH DE

Li S H.CP.

REVISA'Y VALIDA INFORMACION

NO

£

CONCENTRA INFORMACION, INTEGRACION EN LOS
REPORTES PARA EGAR AL CONGRESO DE LA
INION

FIN
PUBLICACION ENELP.O.E. Y
PORTAL DE TRANSPARENCIA

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos e instructivos se llenan conforme a lo requerido en la pagina de internet
https://iwww.sistemas.hacienda.gob.mx

PROCEDIMIENTO PARA LA RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRA
OBJETIVO:

Cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la ejecucion
de los trabajos de la obra en construccion, para obtener los mas altos estandares en la ejecucion
de cada uno de los conceptos que intervienen en la obra.

ALCANCE:

» Aplica a cada uno de los servidores publicos que fungen como supervisores de obra
asignados por la dependencia y personal de obras p(blicas que cuente con un rango mas
alto.

» A la empresa contratista que lleva la obra.

REFERENCIA:

% Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos (art. 115).
% Constitucién politica del Estado de Tabasco (art. 64 y 65).
< Ley organica de los municipios del Estado de Tabasco (art. 1, 29 y 65).

A
Q (7
S AL 5
(A %
4D RESPONSABLE D
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< Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas (art. 48, Fraccién | y |,

art.49)

* Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las misma (art.

183 y 184).

Contrato de obra publica a precios unitarios y tiempo determinado por los alcances, clausulas y

fuerza legal.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es la parte principal de
realizar los proyectos que son de necesidad para los habitantes, con toda la paqueteria que
corresponde; catélogos, precios unitarios, programa de obras y planos de proyecto.

El director de la misma indicard a cada servidor publico el desempefio que llevara a cabo y

RESPONSABILIDAD:

asesorar en el desarrollo de cada una de las actividades.

> Catalogos de conceptos: Es el conjunto de actividades que se van a desarrollar en la

DEFINICIONES:

ejecucion de la obra, dentro del cual se cuantifica el volumen y las unidades.

» Generadores: Es la cuantificacion de los volimenes de cada actividad mediante

operaciones matematicas que demuestran su origen.

» Precios unitarios: Es el valor monetario de cada actividad a desarrollar de acuerdo al

catalogo de obras.

Lt
UNIDAD RE ABLE DE SU
ELA

DIRECCION W; OBRAS,
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» Programa de obras: Es el tiempo estimado en que cada una de las actividades se
ejecutara.

» Planos de proyecto: Son el conjunto de cada elemento que con lleva a la conclusién de la
obra, los cuales muestran las dimensiones y especificaciones.

Con los elementos antes descritos se obtiene el control de la ejecucion de la obra, en tiempo,
costo, calidad y seguridad. Llevando a la entrega de obras en condiciones eficientes y que son del
beneficio de la poblacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

La Residencia de Obras Deber4 revisar el expediente inicial asignado, asi como llevar el control de
obra de la misma, contara con un plazo de 5 dias habiles para la entrega del expediente definitivo
de la obra. Con fundamento en el articulo 84 fracciones V, VII, IX Y XVI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

DESARROLLO
La supervision de obras es la vigilancia y control en la ejecucién de la misma, para cumplir con
estos cometidos se utilizan computadoras, impresoras, estacion total para los levantamientos con
lo que se verifican los volimenes que se co

FECHA DE SU ULTIMA

D AUTORIZACION O
APROBACION

17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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Los trabajos con la estacion total o en su caso con cintas se realizan en el lugar de la ejecucion de
la obra y la informacion obtenida es procesada en la oficina mediante la ayuda de software de
dibujos, precios unitarios, y hojas de calculo para la obtencién de volimenes fisicos.
Esta informacion es tratada por los ingenieros encargados de proyectar, supervisores y las
contratistas a modo de conciliar los datos obtenidos.
Con la informacién procesada se da origen a los generadores que sirven como solventacién para
las estimaciones, que conllevan un album de fotos para demostrar la ejecucién de los conceptos.
Documentos que al ser autorizados por el supervisor y el Director General se tramitan a Contraloria
para su posterior paso a la Direccién de Programacion Municipal donde se expide una orden de
pago a la contratista,

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA LA RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRA

1 La Direccién de Obras Instruye a la Residencia de Obras para que revise el
expediente asignado.

2 La Residencia de Obras Revisa el expediente inicial, e inicia los procedimientos para
la ejecucién del mismo. consusle en el control y supervision
de la obra.

3 La Residencia de Obras Una vez finiquitados los trabajos integra el expediente
definitivo y tuma a la contraloria municipal para su revision,

4 La Contraloria Municipal Revisa el expediente definitivo, sefiala las observaciones
correspondientes y tuma a la Direccién de Obras

5 La Direccion de Obras Recibe el expediente y lo tuma a la Residencia de Obras

| para su correccion o tramite correspondiente

6 El Departamento “Yalo= recaba firmas del expediente y lo tuma a la

Administrativo [e.Programacién para su tramite corespondiente

82

FECHA DE SU ULTIMA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
OBJETIVO

Incrementar la calidad de servicio a los frabajos que requiera la ciudadania, A través de las
solicitudes que se hacen llegar a esta coordinacion.

ALCANCE

Las Politicas, Procedimientos, Flujos de la Informacién, Reportes y Responsabilidades, Politicas y
Procedimientos Administrativos de la Coordinacién de Servicios Municipales, son aplicables al
personal adscrito a esta Coordinacién y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando
impliquen su interaccién siendo el enlace con estas el responsable, Administrativo de cada
Dependencia.

REFERENCIA
* Reglamento Interior del H Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco.
» Ley Organica del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras y la Coordinacion de Servicios Municipales son los responsables de los
trabajos de la misma.

| FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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La Direccion de Obras debera:

Instruir a la Coordinacién de Servicios Municipales para que se coordine con las areas de bacheo,
mejoramiento del paisaje urbano y brigada eléctrica para el cumplimiento de las demandas de la
ciudadania a la Direccion de obras.

La Coordinacién de Servicios Municipales debera:

Coordinarse con las areas a su cargo para la correcta ejecucion de los trabajos producto de las
demandas hechas por la ciudadania a la Direccion de obras.

DEFINICIONES

SERVICIOS:
Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.

COORDINACION:
Conectar medios, esfuerzos, etc. Para una accion comun.

RESULTADO

Se obtienen los resultados a base de ardua labor del personal, asignado a esta coordinacion,
realizando las reparaciones calles, avenidas, panteones, alumbrado publico, mejoramiento de
parques y edificios publicos de este municipio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

N/A

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

_ APROBACION

17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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POLITICAS

Deberan solicitar sus requerimientos los primeros cinco dias de cada mes, con la finalidad de que
el Departamento Administrativo elabore y gestione las requisiciones de materiales que se

necesiten.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA /| PUESTO
1 COORDINADOR 1 Coordinar las actividades de las
DE SERVICIOS MUNICIPALES areas de bacheo, mejoramiento del
paisaje urbano y brigada eléctrica.
2 JEFE 2 Coordinar las actividades con el
DE BACHEO personal a su cargo, ejecutar los
trabajos de bacheo, y servicios a
los solicitantes.
3 JEFE 3 Coordinar las actividades con el
DE BRIGADADA ELECTRICA personal a su cargo, mantener las
luminarias en un estado éptimo y
dar seguimiento a las solicitudes
que les sean asignadas.

TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES
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4 — JEFE |4 Coordinar las actividades con el
DE MEJORAMIENTO DEL PAISAJE personal a su cargo, en cuestiones
URBANO de pintura en los parques y edificios
publicos, atender solicitudes que le
sean asignadas.
PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECCION COORDINACION DE | AREA DE AREA DE BRIGADA
DE OBRAS SERVICIOS BACHEO MEJORAMIENTO ELECTRICA
MUNICIPALES URBANO
C=D
COORDINA E INSTRUYE A COORDINAR COORDINAR LAS VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
LAS AREAS DE BACHEO, ACTIVIDADES CON EL ACTIVIDADES CON EL OPCONES DE REPORTES, LOS
Yoo | o e || o s oo, (> BRSNS D) Bl Tetio
st B PARA 105 TRABAIOS syt e PINTURA BN LOS CONTROL DE 105 AVANCES
SERVICIOS CORRESPONDIENTES LB TR PARQUES Y EDIFICIOS FISICO FINANCIEROS DE LAS
. PUBLICOS, ATENDER OBRAS Y SE TRAMITA A LAS
QM:J.I:‘IS(;NLESM SOLICITUDES QUE LE g)u;gomnu:m
CON 5US AREAS PARA
ATENDER LAS
DEMANDAS DE LA
CIUDADANIA A ESTA
DIRECCION DE
verificacion de
conceptos
eslimados
UNIDAD RE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELAB AUTORIZACION O
, | APROBACION
DIRECCION / OBRAS, 17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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INSTRUCTIVOS
No aplica

PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA

OBJETIVO

Ofrecer una mejor calidad en los servicios que proporciona la Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales con la finalidad de satisfacer las demandas de la ciudadania en

general.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que participan en la prestacion de este tipo de servicios a la
ciudadania, asi como los ciudadanos involucrados que son los que acuden a esta Direccion a
solicitar diversos tramites que ofrece Ventanilla Unica.

REFERENCIA
Ley de Hacienda Municipal ARTICULO 1291, Ill, IV Y VI
Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Termritorial del
Estado de Tabasco CAPITULO 11
Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y CAPITULO (X,ARTICULOS DEL
Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco 130 AL 136 Y DEL 139 AL 145

/
UNIDAD RE LE DE SU FECHA DE SU ULTIMA
ELA AUTORIZACION O
; ~__ APROBACION
DIRECCION f OBRAS, 17 DE NOVIEMBRE DE 2016
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Plan Municipal de Desarrollo Urbano MUNICIPAL
Reglamento de Construcciones del
municipio ARTICULOS, 2,3, Y10

Reglamento Interior del H Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco.

Ley Organica del de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales y el Responsable de
Ventanilla Unica son los responsables de los trabajos de la misma.

La Direccién de QObras debera:

Instruir y validar los trabajos que ofrece y realiza la Ventanilla Unica al interior de la Direccién de
obras publicas

La Ventanilla Unica debera:

Proporcionar la informacién y los servicios que presta la ventanilla Unica, satisfaciendo de esta
manera las necesidades de la poblacién.

DEFINICIONES

VENTANILLA UNICA:
La Ventanilla Unica Municipal es una unidad adscrita a la Direccion de Obras, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales, como 6rgano.de recepcion, gestioén, orientacion y de tramite
en la expedicién de los permisos de alinegtigntol. agignacion de nimero oficial, certificacion de

UNIDAD RES FECHA DE SU ULTIMA
ELAB AUTORIZACION O
APROBACION
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nimero oficial, factibilidad de uso de suelo, permiso de construccién, licencia de construccion,
aviso de terminacion, lotificaciones y relotificaciones, fraccionamientos, municipalizacién de
servicios, régimen de propiedad en condominio, subdivision de predios, fusién de predios,
ocupacién de la via publica, ruptura de pavimentos (entronque de drenaje y agua potable ) y
construccion de bardas para las personas fisicas o morales que asi lo soliciten.

RESULTADO

Ciudadanos satisfechos con los servicios prestados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

N/A

POLITICAS

La Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Tabasco tiene por objeto ordenar la planeacion,
fundacién, conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion en el Estado, asi
como establecer las normas conforme a las que el Gobiemo Estatal ejercera sus atribuciones para
determinar las provisiones, usos reservas y destinos de areas y predios y las demas que le confiere
este ordenamiento.

La ejecucion de los planes de ordenacion urbana sera a cargo de los ayuntamientos en su
respectiva jurisdiccién, con la evaluaciéon periddica de los resultados obtenidos por parte de la
Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

Asi mismo, la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, en coordinacién con las
autoridades municipales cormrespandientes, supervisara y vigilara en todo momentc que en la
ejecucion de obras se cumpla con los lineamientos sefalados en los programas de desarrollo
urbano.

< wcmNAt Oy
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA VENTANILLA UNICA

NUMERO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA / PUESTO
1 El Director de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales Instruye al responsable de la
ventanilla tGinica para que informe a
la ciudadania los requisitos para la
tramitologia de los diversos
servicios que ofrece.
2 Responsable de Ventanilla Unica Informa a la ciudadania y canaliza
los tramites para validacion de la
Direccion de Obras y se monitoree
la realizacion en campo de los
tramites solicitados.

ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA

POBLACION EN GENERAL

e

DOCUMENTACION SOLICITADA:
COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANOS DE LA OBRA A EJECUTAR

COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANO DEL PREDIO
PLANO DE LOCALIZACION

DOCUMENTACION SOLICITADA:

DOCUMENTACION SOLICITADA:
COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANO DE LOCALIZACION
CONST. DE ALINEAMIENTO Y
NUMERQ OFICIAL

DOCUMENTACION SOLICITADA:

COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUAUZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANO DE LOCALIZACION
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No.- 5469
[ :, Ayuntamsents 2018 - 2021
“AYUNTAMIENTO /| EMLIANO
CONSTITUCIONAL ; ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, e | s croomdosolucionns
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/M0/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES
2018 - 2021

ELABOR

ING. DANIEL ANTONIO PALOMO FARIAS
DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
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| Apvotomsicato 2018 - 2021

“AYUNTAMIENTO /| EMIJANO

CONSTITUCIONAL ' ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, e | Auos ervondo slusiones
TABASCO
2018-2021”

REGISTRO: CM/M0/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
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Aperioascate 2018 - 2001
“AYUNTAMIENTO /
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, ~— | Anios crvemdo seluckones
TABASCO
2018-2021"
REGISTRO: CM/M0/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido por la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco, y a efecto de cumplir con los objetivos del programa de modemizacion integral de la
administracién publica, la Administracién actual lleva a cabo acciones para mejorar el desarrollo
administrativo de las diferentes areas de trabajo y sobre todo garantizar a través de este manual
una calidad de servicio a la ciudadania en general.

El presente Manual de Organizacion; ha sido creado para establecer, definir y puntualizar
las aclividades de las diferentes areas de trabajo que conforma la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales. Con ello se busca establecer de manera clara
como esta integrada y el nivel de responsabilidad de los servidores publicos que componen la
administracién municipal. Lo anterior nos pemnitird contar con un documento nomativo y
reglamentario que rija el actuar de los funcionarios publicos, bajo la premisa del cumplimiento de la
ley y de las atribuciones que estas nos dan, buscando la calidad y eficiencia en el servicio publico,
en beneficio de los habitantes del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

Su propdsito obedece a contribuir y fortalecer la coordinacién del personal ilustrando en un
contexto general las actividades y responsabilidades de cada area de trabajo; asi como ser un
instrumento de consulta y conocimiento de las tareas encomendadas.

Ademas de las diversas utilidades para el buen funcionamiento de las actividades
administrativas es también un medio de comunicacién que permite el enlace para comunicar las
decisiones a la Presidencia Municipal, referentes a organizacion, procedimientos, politicas,
antecedentes, y aspectos técnicos, considerando su estructura organizacional, al incluir personal
nuevo, como elementos para la accién de administrar.

Este documento contempla en su contenido antecedentes histéricos, base legal que nos
rige, mision, visién, servicios que brinda, organigrama y las funciones que le dan identidad de cada
area de trabajo.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones
toda vez que la estruclura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficiente. /-‘_\\
Or
1)
o 2

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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| Apomtomionts 2018 - 2021

“AYUNTAMIENTO | EMUANO

CONSTITUCIONAL ' ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, SERNEET | rriec oo sclscioes
TABASCO
2018-2021”

REGISTRO: CM/MO/08/2021

FECHA DE AUTORIZACION:

30 DE JUNIO DE 2021

Toda administracion municipal debe promover la legalidad, la ética y eficiencia de las reas
planteadas por la poblacion, por ello es impostergable implementar acciones para fortalecer los
mecanismos organizacionales de las diferentes dependencias y unidades administrativas de
caracter municipal, para coadyuvar asi al desarrollo eficiente de la funcién publica y al adecuado
desemperio de sus servidores, con base en disposiciones que regulan sus actividades cotidianas.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, por su compleja
forma de funcionar, esta obligada a delimitar las funciones y responsabilidades de los servidores
ptiblicos que la integran, , y es en este sentido que debe establecerse la definicién del actuar de los
servidores publicos respecto de la obra publica en sus etapas de Planeacion, Programacién,
Presupuestacion, Contratacion y Ejecucion para lograr la conclusién de las obras en los tiempos
programados, lo que conllevara a la optimizacién en tiempos de ejecucion de las obras que la
poblacién del municipio requiere.

En resumen, en la medida en que se cuente con un area organizada, sera sin duda
sinénimo de eficiencia.

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

El articulo 115 fraccién Il de nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece:

“Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los Bandos de Policia y gobiemo,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal”.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se fundamenta en
el siguiente Marco Juridico-Normativo Vigente.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021
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| Apwroments 2018 - 2021 g
“AYUNTAMIENTO EMLIANO
CONSTITUCIONAL LZAPATA
EMILIANO ZAPATA, ~— = | Aumes crvondo solaciones
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
Leyes Federales:
No. | Nombre Fecha de | Medio de Publicacion
Publicacion
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos | 05/02/1917 Diario Oficial de Ila
Mexicanos Federacién
2 Constitucién Politica del Estado Libre y | 05/04/1919 Periédico  Oficial  del
Soberano de Tabasco Estado
3 Ley Organica de los Municipios del Estado | 03/12/2013 Diario Oficial de la
de Tabasco Federacion
4 Ley Federal del Trabajo 01/04/1970 Diario Oficial de la
Federacion
8 Ley de los trabajadores al Servicio del | 31/03/1990 Diario Oficial de la
Estado de Tabasco Federacion
6 Ley de Responsabilidades de los | 13/07/1983 Periédico  Oficial  del
Servidores Publicos (Estado de Tabasco). Estado
7 Ley de Obras Publicas y Servicios | 10/03/1997 Diario Oficial de Ila
Relacionados con las mismas. Federacion
8 Ley de Obras Publicas y Servicios | 07/04/2004 Periédico  Oficial del
Relacionados con las Mismas del Estado Estado
de Tabasco
9 Ley del Instituto de Seguridad Social del | 26/12/2009 Periddico  Oficial del
Estado de Tabasco Estado.
10 Ley de Transparencia y acceso a la | 10/02/2007 Periodico Oficial del
informacién publica del Estado de Tabasco Estado
1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y | 19/12/1987 Periodico  Oficial  del
Prestacion de Servicios del Estado de Estado
Tabasco
12 Ley de Hacienda Municipal del Estado de | 31/12/1983 Periddico Oficial del
Tabasco Estado.
13 Ley de Planeacion del Estado de Tabasco | 1984 Periodico  Oficial  del
. Estado.
FECHA DE SU ULTIMA |
AUTORIZACION O
APROBACION
30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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ORDENAMIENTO' TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES |

MISION

re———tE
“AYUNTAMIENTO (| EMLIANO
CONSTITUCIONAL | ZAPATA
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
Reglamentos:
No. | Nombre Fecha de | Medio de
\ . |Publicacién | Publicacién
1 Reglamento de la Ley de Obras | 13/07/2010 Diario Oficial de la
Publicas y Servicios Relacionados con Federacion
las Mismas.
2 Reglamento de la Ley de Obras | 07/04/2004 Periédico Oficial del |
Publicas y Servicios relacionados con Estado
las mismas del Estado de Tabasco.
3 Reglamento del Comité de Obra Publica | 16/03/2016 Periddico Oficial del
Municipal. Estado
Bandos:

1.- Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, ultima reforma
publicada en el Periédico Oficial de fecha 16 de marzo de 2016.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Termitorial y Servicios Municipales, es una

Dependencia comprometida con la ciudadania, que orienta las acciones desde el inicio de la
gestién administrativa, garantizando a la poblacién los servicios que mejoren la calidad de vida y el
desarrollo humano, aspirando a ser oportuno y congruente a las demandas reales captadas en la
consulta popular, ratificando el pacto de unidad y fortalecimiento politico municipal como estrategia
y principio para definir el rumbo de nuestro proyecto, dando una imagen de transparencia a todas
las acciones viables de ejecucion.

-

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

122

5 Arvotomsienta 2018 - 2021
“AYUNTAMIENTO ‘ EMLIANO
CONSTITUCIONAL i LAPATA
EMILIANO ZAPATA, o [y
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
VISION

Crear un Municipio que sea reconocido por la calidad de vida de sus habitantes, que se
cologue a la cabeza del desamollo regional, cimentado en proyectos a futuro que impacten el
crecimiento econémico, que la infraestructura social como son las escuelas, calles y avenidas,
espacios publicos, alumbrado pblico y caminos rurales cuenten con una excelente imagen, que se
termine con el desorden del crecimiento urbano saturado de malas decisiones pasadas y tratar de
corregir algunas de ellas pero sobre todo, que la ciudadania tenga la absoluta confianza que se
busca el bienestar, seguridad, justicia, equidad y la paz social.

ESTRUCTURA ORGANICA

» Direccion de Obras Publicas

» Administracion General de la DOOTSM

» Coordinacién del Ramo 33

» Areade Concurso

» Departamento de Precios Unitarios

» Area de Revision e Integracién de Expedientes y Estimaciones de Obra.

» Area de Ventanilla Unica

» Area de Residencia y Supervision de la Obra

FECHA DE SU ULTIMA
7 AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021

DIRECCION OBRAS,
ORDENAMIENTCO TERRITORIAL
¥ SERVICIOS MUNICIPALES
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‘ Apsrtomients 2018 . 2021
“AYUNTAMIENTO | EMLIANO
CONSTITUCIONAL : ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, | s creand slock. 45
TABASCO
2018-2021"
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

UNIDAD RESPO : SABLE-DE S FECHA DE SU ULTIMA
ELAB 3° - AUTORIZACION O
APROBACION

| DIRECCION 30 DE JUNIO DE 2021
ORDENAMIENT

Y SERVICIOS MUNICIPALES N
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- | Apeminaents 2018 . 2021 7]
“AYUNTAMIENTO ' EMLIANO
CONSTITUCIONAL ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, S | Artos croumis sokuciones
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION-
30 DE JUNIO DE 2021
OBJETIVO GENERAL

El objetivo de esta Direccion es contar con una herramienta administrativa y normativa que
permita el realizar las funciones encomendadas a la Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, de manera ordenada, con la eficiencia y eficacia requerida para atender las
demandas de la ciudadania, para conseguir el bienestar del Municipio en el entormo de obras
publicas mediante la preservacion del medio ambiente y se fomente la inversion para elevar la
calidad de vida de los habitantes de Emiliano Zapata, Tabasco.

UNIDAD RE FECHA DE SU ULTIMA
ELA AUTORIZACION O
APROBACION

30 DE JUNIO DE 2021

DIRECCION OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES
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I Apwmtomvertn 2018 - 2021
“AYUNTAMIENTO '. EMLIANO
CONSTITUCIONAL ‘ ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, — | s creando solucicoes
TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021
DESCRIPCION DEL PUESTO
'NOMBRE DEL PUESTO | NOMBRE DE LA DEPENDENCIA |  AREADE
ADSCRIPCION

Director de Obras,
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

Presidencia Municipal

Municipales

Area Administrativa Direccién de Obras, Ordenamiento " Director

Territorial y Servicios Municipales
. - Direccién de Obras, Ordenamiento |  Director =

COgrdintdns Mgguclpal de Ramo | territorial y Servicios Municipales

Area de Concursos Direccidén de Obras, Ordenamiento Director
Territorial y Servicios Municipales

Area de Precios Unitarios Direccién de Obras, Ordenamiento Director
Territorial y Servicios Municipales

Area de Revisién Direcciéon de Obras, Ordenamiento Director
Termritorial y Servicios Municipales

Residencia y Supervision de Direccion de Obras, Ordenamiento Director
Obra Territorial y Servicios Municipales

Responsable de Ventanilla bireccién de Obras, Ordenamiento Director
Unica Territorial y Servicios Municipales

Coordinador de Servicios Direccion de Obras, Ordenamiento Director

Territorial y Servicios Municipales

X\‘J

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

DIRECCION OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
v SFRVICIOS MUNICIPALES

30 DE JUNIO DE 2021
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| Apestessents 2010 - 221

“AYUNTAMIENTO . EMU
CONSTITUCIONAL |l WATA
EMILIANO ZAPATA, ~— e | e creondo soluciones

TABASCO
2018-2021” —

REGISTRO: CM/M0/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales (Articulo 84 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco).

I. Formular los programas de desarrollo urbano municipaly las politicas de creaciény
administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos a la aprobacién del Ayuntamiento.

1. Conducir, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en la jurisdiccion municipal, e intervenir en los
tramites para regularizar la tenencia de la tierra urbana.

lll. Vigilar elcumplimientoy aplicacién de las disposiciones reglamentarias en materia de
construccion y desarrollo urbanos.

IV. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano municipal.
V. Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacion.

VI. Participar en la formulacién y operacién de los planes, programas especificos y servicios
publicos, para el abastecimiento de agua potable, drenaje y disposicion de sus aguas residuales,
de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios respectivos, que se firmen
con el gobiemo Estatal.

VII. Participar en la planeacion y elaborar el Programa de Obras Ptblicas del Municipio, formulando
los estudios, proyectos y presupuestodelas mismas, exceptolas encomendadas
expresamente a otras dependencias o entes creados legalmente para ello.

VIIl. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o a través de
terceros y vigilar en Su caso, en todo o en parte, por acuerdo
del premdente municipal, la construccién de obras urbsnas que emprenda el Ayuntamiento, por si

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

}o DE JUNIO DE 2021

ORDENAMIENTO
Y SERVICIOS MUNICIPALES
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| Aputomsenta 2014 - 2011

“AYUNTAMIENTO - ‘ EMLIANO
CONSTITUCIONAL | mATA
EMILIANO ZAPATA, ~—— | Jinbos creamdo soluciones

TABASCO
2018-2021”
REGISTRO: CM/MO/08/2021
FECHA DE AUTORIZACION:
30 DE JUNIO DE 2021

IX. En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los servicios publicos
enumerados en esta Ley.

X. Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los servicios
publicos municipales.

XI. Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos humanos
que lo requieran,

XIl. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los panteones que lo requieran en los diferentes
centros de la poblacion.,

XIl. Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamientoy limpieza las calles, monumentos,
parques, puentes, jardines y demés sitios de uso publico.

XIV. Establecer los criterios y lineamientos para el tramite de manifestacion de impacto ambiental,
en la esfera de sus atribuciones.

XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o la Presidente Municipal.

XVI. Colaborar, en congruencia con sus alribuciones, con las areas municipales,
sobre comunicaciones, asentamientos y obras poblicas pararegulacién y supervisar los
programas y actividades que se realicen parala construccion, conservacion, mantenimiento y
operacién de las instalaciones y servicios para el manejo, tratamiento y el reciclamiento de
desechos sélidos, residuos industriales, restauracion de sitios contaminados y téxicos y aguas
residuales, considerando las responsabilidades de las areas de
la administraciéon municipal involucradas.

XVII. Colaborar con las autoridades federales y estatales, en la proteccion y preservacion de los
recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo con
lo que establezca la legislacion aplicable.
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Administrador General de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

1.- Acordar con el director sobre el procedimiento que debe darsele a la correspondencia de la
Direccion.

2.- Gestionar con el director recursos para proyectos de adquisicion que formen parte de un
beneficio de la Direccién para una mejor produccién en cuanto a resultados de obra se refiere.

3.- Control de combustible diario

4.- Control financiero de los diferentes proyectos de la Direccion de Obras.
5.- Seguimiento a diversos oficios de la Direccién de Obras.

6.- Control de Expedientes Técnicos Iniciales, Definitivos y de Adquisiciones.

7.- Controlar mediante la conformacién de expedientes personales, los siguientes aspectos
relacionados con los recursos humanos: altas, bajas, periodos vacacionales, asistencia, eficiencia y
responsabilidades.

8.-Gestion de diversos materiales: papeleria, hojas, téner, limpieza, refacciones de vehiculos y
servicios vehiculares y de maquinaria de construccion.

9.- Coordinar las acciones que llevan a cabo las areas que integran la Direccion de Obras.
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Coordinador General de Ramo 33

1.- Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desemperio de las labores
encomendadas al personal a su cargo, para regular las obras, acciones y los programas de la
Coordinacion de Desarrollo Social, que le sefiale el C. Presidente Municipal, dando cumplimiento a
los Lineamientos Generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

2.- Recibir las demandas ciudadanas de obras y/o acciones que requieren las comunidades, las
cuales deberan ser sustentadas con el acta de asamblea comunitaria, donde se asiente y valide
que las obras y acciones correspondientes fueron priorizadas por la mayoria de la poblacion.

3.- Coordinar con las areas de la administracién municipal, asi como con las de orden Federal y
Estatal, las propuestas de programas de combate a la pobreza y desarrollo social.

4.- Convocar e integrar la formacion de Comités de Obras y/o Acciones, por cada una de éstas,
como resultado de la validacion en las juntas del Consejo de Desarrollo Social Municipal.

5.- Supervisar que se integren los expedientes técnicos de las obras y/o acciones a realizar y que
previamente valido el Consejo de Desarrollo Social Municipal, por cada obra o accién, asi como de
otros que por su importancia requiere anticiparse al acuerdo, previamente validados por la
instancia corespondiente, cuando asi proceda.

6.- Elaboracién de proyectos, supervision y control de obras y acciones, gastos administrativos
derivados del financiamiento de obras o acciones financiadas con los fondos, asi como los
conceptos de fiscalizacion y vigilancia.

7.- Resguardar los expedientes y documentacion de las obras y acciones soportadas con el Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

9.- Dar seguimiento fisico y financiero a las obras o acciones que se ejecuten en su Municipio con
recursos provenientes del FAIS, manteniendo debidamente informado a la C. Presidente Municipal.

10.- Supervision de Obras.

11.- Conformacién e integracion de Comités itarios del FAIS.
12.- Tramitologia de la documentacié ificatoria de los recursos ejercidos del
FAIS.
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Departamento de Concursos:

1.- Observar los lineamientos establecidos en la Ley de obras Pulblicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y su Reglamento, en materia Federal y Estatal.

2.- Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que se integre debidamente el Comité de Obra
Publica, mismo que debera tener la funcionalidad necesaria para instrumentar los procedimientos
de Adjudicacion.

3.- Elabora el proyecto de Convocatoria y Bases de Concurso en los Procedimientos de Licitacion
Publica.

4.- Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que las convocatorias sean publicadas en los
medios de comunicacion establecidos en la normativa aplicable.

5.- Elaborar Invitaciones a las empresas que participaran en los procedimientos de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa.

6.- Moderar los actos de los procesos licitatorios en sus tres modalidades.
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Precios Unitarios — (Jefe del Departamento de Precios Unitarios):

1.- Elaborar los presupuestos para la integracion de Expedientes técnicos Iniciales de las obras
publicas que formen parte de los distintos programas FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES. (Presupuesto Inicial, Catalogo de Conceptos Inicial, Anélisis Matricial de Cada
Concepto que integra el Presupuesto, Programa de Obra, Andlisis de Costos Basicos Auxiliares,
Explosién de Insumos, etc.)

2.- Integrar el precio unitario a los catalogos de obra elaborados por el area de Proyeclos.

3.- Realizar las cotizaciones financieras que sean necesarias para integrar los presupuestos de las
diferentes obras que realiza el Ayuntamiento.

4.-Actualizar permanentemente la fluctuacion de las tasas de intereses interbancarias para la
debida integra de los costos de Financiamiento y costos Horarios de los equipos de construccion.

5.-Mantener actualizado el costo de la “Unidad de Medida y Actualizacion” de acuerdo al Diario
Oficial de la Federacién. Para la comrecta integracion de los salarios de la mano de obra por
jomadas diumas de 8 horas.

6.- Actualizar permanentemente el Catalogo de Precios Unitarios de Obra y ajustarlo a los importes
reales, a fin de regular los costos de las obras que realice el Ayuntamiento, de acuerdo al catalogo
normativo de la SOTOP, segtin la circular No. SOTOP/007/2019 donde se proporciona “Tabulador
de Precios Unitarios”, que establece los parametros de la obra publica en el Estado de Tabasco.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del Estado de Tabasco.

7.- Actualizar y Ubicar permanentemente la existencia de los distintos Bancos de Materiales de
Construccién que cumplan con los requerimientos de la secretaria de comunicaciones y
transportes, asi como los costos libres g4 ! Banco. (mercadeo de Arena, Arcillas para
relleno, Material de Revestimientos, Grg 3ra-cone

etc.)
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8.- Actualizar y Ubicar permanentemente la existencia de los distintos Bancos de Materiales
Asfalticos que cumplan con los requerimientos de la secretaria de comunicaciones y transportes,
asi como los costos libres a bordo en Banco. (mercadeo de Emulsiones Asfélticas para riego de
impregnacion, para riego de liga, modificadas con polimero, Asfalto AC-20 etc.)

9.-Realizar y Presidir los Eventos de Presentacion y Apertura de Propuestas Técnicas y
Econémicas de las Procedimientos para la adjudicacién de Contratos de Obra que el Municipio
Realiza.

10.- Analizar las propuestas financieras presentadas en los concursos de obras por las empresas
participantes y expedir el dictamen técnico fundamentado en la ley FEDERAL O ESTATAL segun
sea el caso, que deba fundar y motivar el fallo de adjudicacién. El dictamen contendra todos
aquellos datos relevantes del analisis efectuado.

11.- Analizar y conciliar los precios unitarios que presenten los contratistas y que se encuentren
fuera del catalogo establecido.

12.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes a las auditorias Internas y Extemnas,
aplicables al area de Precios Unitarios de Acuerdo a la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionadas con las mismas (FEDERALES Y ESTATALES)
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Area de revision, tramitacién de expedientes y estimaciones de Obra:

1.- Elaborar informes de la brigada de bacheo, alumbrado publico y mejoramiento urbano mensual
y trimestral.

2 - Elaborar oficio para tramitar informes mensuales a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

3.- Elaborar cedula de programacién, planeacién y programacion presupuestaria obra publica,
activo fijo y gasto corriente con sus indicadores alineados al Plan de Desarrollo Municipal de obras
iniciales y finales.

4.- Revision de expedientes de activo fijo, gasto corriente, y obra publica, inicial y final,
debidamente integrados para su tramite corespondiente.

5.- Revision de estimaciones de obra para pago

6.- Elaboracién de avances de obras mensuales de la Direccién de Obras e informar al Director
sobre éstos.

7 - Elaboracion de avances de obras de Recursos Federales para la Secotab y Capufe mensuales
y trimestrales.

8.- Elaboracién de indicadores trimestrales para la Autoevaluacién.
6.- Dar seguimiento a la ejecucion de los programas de inversion del Ayuntamiento.

7.- Dar seguimiento al proceso de autorizacién y control financiero de los expedientes técnicos,
informes, actas y convenios relacionados con las obras plblicas que efectda el Gobierno Municipal.
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Residente de Obras:

|.- Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos

Il.- Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos.

lll.- Vigilar, previo al inicio de los trabajos.

IV.- Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de
cualquier convenio modificatorio que implique la erogacion de los recursos;

V.- Dar apertura a la Bitacora en témminos de lo previsto en Reglamento, asi como por medio de
ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule el superintendente.
Cuando la bitacora se lleve por medios convencionales, esta quedara bajo su resguardo,

VI.- Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo, y
apego a los programas de ejecucién de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos
asignados y rendimientos pactados en el contrato.

VII.- Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectdnicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccion, catdlogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance
de las actividades de obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos
de referencia y alcance de servicios.

VIII.- Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos
sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato;

IX.- Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las
respalden;

X.- Coordinar con los servidores publicos responsables de las terminaciones anticipadas o
rescisiones de contratos y, cuando se j $_suspensiones de los trabajos, debiéndose

ESU
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XI1.- Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios;

Xll.- Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final
sobre el cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y
administrativos,

XIII.- Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

XIV.- Verificar la correcta conclusién de los trabajos, debiendo vigilar que el Area requirente reciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacién, asi como los planos correspondientes a
la construccion final, los manuales e instructivas de operacion y mantenimiento y los certificados de
garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados;

XV.- Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar
cambios al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de
solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién y necesidad de prorrogar o
modificar el contrato, y
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Responsable de Ventanilla Unica

1.- Revisién de documentos, elaboracién de permisos y/o tramites como son:

>,
we

Permisos y/o Licencias de construccion

Constancias de alineamiento

Asignacion de numero oficial

Rectificacion de mensuras

Sub-divisién de predios, fusion de predios, lotificaciones, relotificaciones.
Fraccionamientos, condominios.

Factibilidad de uso de suelo.

Permisos para ruptura de pavimento para entronque de agua potable.
Permisos para ruptura de pavimento para entronque de drenaje.
Ocupacion de la via pUblica con material de construccion, tapial.
Construccion de barda.
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2.- Revision de documentos a personas que solicitan diversos tramites de los panteones,
como son:

< Venta de terrenos (titulo de propiedad) cesién de derechos, reposicién de titulos en el
panteén “Jardines del Recuerdo”

%+ Cesién de derechos, reposicion de titulos en el panteén "Panteén Central”

% Ubicacién de terrenos en diferentes Panteones Municipales.
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Coordinador de Servicios Municipales

1. Coordinar las actividades de las areas de bacheo, mejoramiento del paisaje urbano y
brigada eléctrica.

2. Atender las necesidades de la ciudadania en relacion a estas demandas.
3. Supervisar las actividades que se realizan en estas areas.

4. Gestionar el combustible que se requiera para la realizacién de las actividades de las areas
mencionadas.

5. Informar de manera semanal a la Direccién sobre las actividades realizadas.
6. Informar sobre el material que se requiera para la realizacion de actividades.

7. Apoyo en las actividades sociales encomendadas por esta Direccion de Obras.
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Brigada de Alumbrado publico:

1.- Coordinar las actividades con el personal a su cargo
2.- Proporcionar los materiales y herramientas necesarias para la realizacién de sus funciones.
3.- Control de lista de asistencia.

4.- Procurar mantener el alumbrado pblico en total funcionamiento en las calles y avenidas de la
cabecera municipal, asi como en los espacios publicos.

5.- Proporcionar a la Direccion de Obras un reporte semanal de las actividades realizadas.

Brigada de Mejoramiento Urbano:

1.- Coordinar las actividades con el personal a su cargo
2.- Auxiliar en las actividades sociales emitidas por esta Direccién de Obras.
3.- Control de lista de asistencia.

4.- Procurar mantener en éptimas condiciones las fachadas a base de pintura de los espacios
publicos y /o recreativos, asi como las guamiciones y banquetas de las calles y avenidas de la
cabecera municipal.

5.- Reportar las actividades realizadas en el transcurso del dia.
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DIRECTORIO
NOMBRE DE LA UNIDAD NOMBRE DEL TITULAR CARGO CORREO ELECTRONICO
Direccién de Obras, |  Ing. Daniel Antonio Director de Obras, a gy
Ordenamiento  Territorial  y Palomo Farias Ordenamiento obrasp_e_zapata@hotmail.com
Servicios Municipales Territorial y Servicios
Municipales

Direccion de Obras, Lic. Rigoberto David Enlace Administrativo | ogir_lajim@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y Landero Jiménez
Servicios Municipales

Coordinacién del Ramo

33
Direccioén de Obras, Ing. Héctor Francisco ramo33_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial  y Mendoza Mosqueda .
Servicios Municipales Coordinador General
Area de Precios
Unitarios

Direccion de  Obras, | Ing. Miguel Aurelio | Precios Unitarios | obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y | Cambrano Hermnandez
Servicios Municipales

Area de revisiébn ylo

tramitacién ]
Direccién de Obras, | Ing. Erick de Jesus Jefe de Area obrasp_e_zapata@hotmail.com

Ordenamiento  Teritorial y | Hemandez Guzman
Servicios Municipales R
Direccién de Obras, | Lic. Manuel Alberto Jefe de Area obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y | Najera Montores
Servicios Municipales

Direccion de ‘Obras, | C.Aide Luvia RaBiera—
Ordenamiento  Temitorial y | Sanchez ﬁ 3
Servicios Municipales (o A2

‘obrasp_e_zapata@hotmail.com
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r SR
Residencia
Supervisién de Obra
Direccion de Obras, | Roberto Chan Jiménez Residente de Obras | obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y
Servicios Municipales
Direccion de Obras, | Ing. Vellin del Carmen Residente de Obras | obrasp_e_zapata@hoimail.com
Ordenamiento  Territorial  y | Martinez Ballina
Servicios Municipales
Direccién de Obras, | Ing. Angel Mario Abreu Residente de Obras | obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y | Aguilar
Servicios Municipales
Direccién de Obras, | Ing. Juan Landero Marin Residente de Obras | obrasp_e_zapata@hotmail.com

Ordenamiento
Servicios Municipales

Territorial

y | Castro

\,‘U(‘,‘.ONM IZ,\.\

Urbano

Direccion de Obras, | Ing. Juan Cristébal Supervisor de Obras | obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y | Guzman Lépez
Servicios Municipales

Ventanilla Unica
Direccion de Obras, | Lic. Martin Darvelio Jefe de Departamento | obrasp_e_zapata@hoimail.com
Ordenamiento  Territorial y | Rosario Pérez
Servicios Municipales

Coordinacion de

Servicios Municipales
Direccién de Obras, | Eduardo Dario Lima Coordinador de obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial  y | Marin Servicios Municipales
Servicios Municipales
Direccion de Obras, | José Manuel Sarao Lopez Jefe de Brigada obrasp_e_zapata@hotmail.com
Ordenamiento  Territorial y Eléctrica
Servicios Municipales
Direccion de Obras, | Juan Gabriel Cabrera Jefe de Mejoramiento | obrasp_e_zapata@nhotmail.com
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PRESENTACION

El presente manual tiene como propésito fundamental, ser una guia para el mejor
desempefio del trabajo que realiza la Direccidon de Atencién a las Mujeres, en su
afan de que las mujeres tengan una mayor y mejor informacién, defender y hacer
valer sus derechos, asistir y asesorarlos de manera juridica.

La Direccién de Atencién a las Mujeres cuenta con el siguiente departamento:
& Departamento de Psicologia.

Aunado a todo esto este manual de procedimientos describe el desarrollo de sus
actividades, su utilidad practica, permitiendo conocer de forma detallada y
secuencial la manera en que se lleva a cabo las tareas y actividades que tienen
asignados, con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y
funciones correspondientes.

Cabe mencionar que este documento forma parte del esfuerzo, dedicacion y
compromiso de nuestro gobierno por atender las necesidades de nuestros
habitantes, que busca el crecimiento, participacion e igualdad de oportunidades de
las mujeres en cuestién de género y en todos los ambitos laborales.
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El objetivo general del presente Manual de Procedimientos confiere todas las
actividades relacionadas con el funcionamiento y operacion de las areas que
conforman la Direccidbn de Atenciéon a las Mujeres. En el se documentan los
conocimientos, experiencias y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y
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CONSTITUCIONAL i
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2018-202 ZAP AT A 30-06-2021
OBJETIVO GENERAL

funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con su mision.

Mejorar y agilizar los procedimientos a realizar por la Direccién de Atencién a las
Mujeres apegado con el Instituto Estatal a la Mujeres con la finalidad de que la
ciudadania en general que quiera acceda a toda actividad y servicio que cuenta
esta Direccion, pudiendo realizarlo de una manera mas facil y direccionada hacia
las areas responsables, a la vez delimitar funciones y responsabilidades de los

servidores publicos adscritos a la Direccidn de Atencién a las Mujeres.

ZUCIONAL o2
. RE PR ;.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

La Direccion de Atencion a las Mujeres, brinda atencién y apoyo a las mujeres que
sufren algin grado de violencia, ofreciendo los siguientes servicios:

# Recepcion, informacién y atencién al publico.

# Asesoria y atencion psicologica.

OBJETIVO

ASESORIA Y ATENCION PSICOLOGIA

Que el personal que labore en este departamento brinde asesoria psicologica para
la prevencién y la atencién de la violencia de género, asi como la promocion de los
derechos humanos de las mujeres mediante técnicas de intervencion psicolégicas,
busca la vinculacién y apoyo en otras dependencias para dotarles de elementos
que les permitan dar soluciones concretas a los casos que se plateen. Prevenir la
violencia familiar con platicas informativas en escuelas e instituciones para que la
gente conozca en que casos se puede presentar la violencia familiar, dar
orientacion en caso de estar sufriendo violencia, apoyo, respeto y debida ética

profesional.
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ALCANCE

Atencién psicologica y desarrollo social, procurando el bienestar de las Mujeres
que requieran ayuda en la Direccién de Atencion a las Mujeres de Emiliano
Zapata, Tabasco.

REFERENCIA

Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco (Capitulo XV BIS, de la
Direccidn de Atencién a las Mujeres, Articulo 94 Bis, Apartado VII, 1X).

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
(Capitulo V, de los refugios para las victimas de violencia, Articulo 54, Apartado
).

RESPONSABILIDADES

De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del estado de Tabasco
(Capitulo XV BIS, de la Direccion de Atencion a las Mujeres, Articulo 94 Bis,
Fracciones, tiene las siguientes responsabilidades.

IX.- Elaborar programas para la prevencidn y erradicacién de la violencia familiar e
intrafamiliar.

VIl.- Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y
fortalecimiento emocional para las mujeres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
(Capitulo V, de los refugios parW violencia, Articulo 54 Fraccion:
UG LaZ
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lll.- Proporcionar a las mujeres la atencion necesaria para su recuperacion fisica y
psicologica, que les permita participar plenamente en la vida publica, social y
privada.

DEFINICIONES

Violencia Familiar o Domestica: Es un tipo de abuso que se presenta cuando uno
de los integrantes de la familia incurre, de manera deliberada, en maltratos a nivel
fisico o emocional hacia otro.

Desarrollo social: implica una evolucion o cambio positivo en las relaciones de
individuos, grupos e instituciones en una sociedad. Implica principalmente
desarrollo econdémico y humano, su proyecto a futuro es el bienestar social.

RESULTADOS

La Direccion de Atencién a las Mujeres a través del Departamento de Psicologia
de este municipio tiene los siguientes objetivos:

e Brindar atencién psicolégica breve y de emergencia con enfoque de género
a la usuaria.

e Brindar la atencién o informacion solicitada, es decir la asesoria de manera
general y busca el apoyo de otras dependencias segun sea el caso.

¢ Se le da a conocer sus derechos que tiene como mujer y el apoyo que
recibiran durante el procedimiento.

e Se le hace saber en qué instancia se denunciara el delito cometido en su
contra, agencia especializada o fiscalia del municipio y que es necesario su
presencia para que le tome su declaracion.

e Impulsar capacitaciones y talleres sobre los derechos de las mujeres,
derechos humanos y las normadi de la erradicacion de la violencia

contra la mujer. QE;\\’\“‘“'" oy
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Atencién las Mujeres a través del Departamento de Psicologia con
la finalidad de brindar un servicio de calidad brinda talleres, platicas, asesorias,
asistencia apoyada por el Instituto Estatal de las Mujeres y el Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Tabasco.

POLITICAS

De acuerdo con la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, capitulo
XV BIS, de la Direccién de Atencién a las Mujeres, Articulo 94 bis, fraccién tiene
las siguientes:

VIl.- Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y
fortalecimiento emocional para las mujeres:

IX.- Elaborar programas para la prevencioén y erradicacién de la violencia familiar e
intrafamiliar.

Ley Generar de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Capitulo V,
de los refugios para las victimas de violencia, Articulo 54, apartado |l
Proporcionar a las mujeres la atencidn necesaria para su recuperacion fisica y
psicolégica, que les permita participar plenamente en la vida publica, social y
privada.
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DESARROLLO
Num. Responsable Actividades
1 Directora Define el tipo de asesoria y seguimiento del

proceso de las usuarias el cual revisa y aprueba.

2 Psicdloga Solicitar a la usuaria documentacion necesaria
para integracién de expediente sobre su caso.

3 Brindar atencidén y terapia psicologica personal o
intrafamiliar segun sea la valoracion de la
psicologa (o), asi como platicas y talleres.

4 Generar un informe mensual a la Direccion de las

platicas, talleres, de casos atendidos y concluidos.

Fin del Procedimiento

A i
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DIAGRAMA DE ASESORIAS PSICOLOGICAS

!

Inicio

La dire?oré\\\

recibe a la usuaria
y define el tipo de
asesoria.

La psicologa solicita a la
usuaria documentaciéon para
su expediente.

!

La psicdloga brinda
atencion y terapia
psicolégica, asi como
platicas y talleres.

1

( La psicéloga genera un
informe mensual a la
Fin directora sobre las pléticas,
talleres casos atendidos vy
| concluidos.
N

e

m

~

P
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FORMATO
FICHAS DE REGISTRO DE PERSONAS ATENDIDAS
Fecha: -
Entidad federativa: £
Municipio de atencion: _ 3
Sexo Edad: ST_J
Localidad de procedencia: {5
Teléfono: 3 7 ]
GRADO DE ESTUDIO
. ; . : ; ; 8
Analfabeta, primaria, secundaria, preparatoria, universidad.
ESTADO CIVIL
Soltera, casada, divorciada, union libre. 4
Nuamero de hijas y/o hijos (en caso de tenerlos): 30
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TIPO DE SERVICIO PROPORCIONADO

Trabajo Social, Asesoria Juridica, Asesoria Psicologica, Otros. . i

TIPO DE INGRESO

Nuevo seguimiento | 12

SECTOR DE CANALIZACION

Salud, Justicia, Social

13

Especificar la dependencia de canalizacion:

Ocupacioén

14

15

TIPO DE POBLACION

16

Urbana Rural

TIPO DE ETNIA

Indigena  No indigena

Relacién con el generador de violencia:

17

18
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Consideraciones del personal al proporcionar la atencion: —————
>_.. 19

Responsable que otorga la atencién:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se especifica la fecha de registro del servicio

2. Se especifica la entidad federativa

w

beneficiario

i S

Nombre del beneficiario
Se escribe edad y sexo del beneficiario
Se escribe la localidad de donde procede el beneficiario de la atencion.

9. Que estado civil tiene el beneficiario

10.Numero de los hijos si es que los tiene

11.Qué tipo de servicio profesional requiere

12.Se especifica el tipo de ingreso

13.Se canaliza a una dependencia gubernamental

14.Se especifica a cual dependencia de canaliza

15.A qué se dedica el beneficiario

16.A qué tipo de poblacién pertenece el beneficiario

17.Si pertenece a alguna etnia del municipio

Se escribe el nombre del Municipio en el cual se esta atendiendo al

Algun ntimero de teléfono que “proporcione para cualquier dato
Nivel de estudios con los que cuenta el beneficiario

18.Relacion con quien genera la violencia que vive el beneficiario
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Jurtos creando soluciones

RECEPCION, INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO.

Objetivo

Atender a toda persona que solicita informacioén, si solo es oficio de entrega
le recibira poniendo el sello y la firma de recibido mismo que contendra el
dia, la hora en que se recibe y asienta en el libro de registro de
documentos, si es usuaria que necesita apoyo se turna a la Directora y ya
ella la canaliza al area correspondiente segin sea el caso, asesoria
psicolégica, platicas, talleres u otras actividades que se realizan en la
Direccién.

Alcance
Aplica el area de recepcion de documentos y canalizacién a los diferentes
departamentos con los que cuenta esta direccion de Atencién a las Mueres.

Referencia
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, capitulo XV BIS,
articulo 94 bis fraccioén:
V.- Impulsar acciones para difundir la igualdad entre los géneros y el
respeto a los derechos de las mujeres.

Definiciones
Canalizacién: Disponer o abrir de una via alterna que permita al acceso.
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RESULTADOS

Recepcion y atencién a la ciudadania, y en lo que respecta a las mujeres que
presentan violencia se le proporciona los servicios que cuenta la Direccién de
Atencion a las Mujeres y canalizacion a los departamentos que correspondan.

La Directora sera la encargada de tener el primer contacto con la usuaria que
llegue a solicitar informacion y de acuerdo a la solicitud de servicio que quiera:

e Procedera a tomar sus datos personales y al registro en el libro de usuarias.

e Si la usuaria solicita apoyo se turna a la direccion y ella canaliza al
departamento correspondiente.

Si la usuaria solicita una capacitacién, conferencia, taller o alguna actividad para
impartir a alguna institucion o grupo de personas, se dirige a la directora para ver
si cuenta con este tipo de apoyo y a donde lo puede canalizar, dependiendo el tipo
de taller.

POLITICAS

De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Capitulo XV BIS, de la Direccién de Atencion a las Mujeres, Articulo 94 bis, en la
siguiente fraccion V.- Impulsar acciones para difundir la igualdad entre los géneros
y el respeto a los derechos de las Mujeres.

ey
costt g
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DESARROLLO
Nuam. Responsable Actividades

1 Auxiliar Decepciona a la usuaria y turna a la
directora.

2 Recepcion y atenciéon a las usuarias;
recibe, elabora, archiva oficios,
documentacion y registra datos en la
bitacora de usuarias atendidas.

3 "Elabora un informe a la directora de las
usuarias atendidas y de asuntos
pendientes.
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FORMATO
FECHA: i
NOMBRE: 2
DOMICILIO: CEL: B
CARGO U OCUPACION: TEL. CASA: 3
CORREO: OTROS:
ASUNTO:
4
OBSERVACION:
5
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Se establece el dia, el mes y el afio de atencién del usuario.
2. En este punto se especifica el nombre de la usuaria.
3. Se sefiala datos personales de la usuaria.
4

. Se especifica el asunto que llega a tratar.

(4]

. Se hace alguna observacién del servicio requerido si es preciso.
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1.- INTRODUCCION
2.- MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
3.- MISION Y VISION
4.- ESTRUCTURA ORGANICA
5.- ORGANIGRAMA GENERAL
5.1- OBJETIVO GENERAL
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1.-INTRODUCCION

Con el propésito de facilitar la actuacién de los Servidores Publicos en el
cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccién del personal nuevo
que se integra a las distintas Areas que conforman la Direccién de Atencién a las
Mujeres del municipio de Emiliano Zapata, tabasco. Se ha creado el presente
Manual de Organizacion, mediante el cual se pretende mostrar al lector de una
forma clara y objetiva. las funciones que se aplican en las distintas Areas
operativas de la Direccién de Atencién a las Mujeres.

Esta Direccion tiene la facilidad de promover, fomentar y difundir los derechos de
las Mujeres del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. Con enfoque de género
impulsando su participacién en los sectores politicos, econémico y sociales
contribuyendo al mejoramiento de las condiciones y la calidad de vida.
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2.- MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Direccién de Atencion a las Mujeres y las Areas que la conforman se encuentran
sustentadas en el siguiente Marco Juridico Normativo:

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 09 de agosto 2019.

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. Ultima
Reforma publicado en el periddico Oficial del 06 de noviembre 2018,

LEYES:
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ultima reforma publicada en el diario oficial del Estado Supremo 7902 "B" decreto
nuamero 196 de fecha 15 de junio de 2019.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 25 de junio
del 2018

- Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos,

Uttima reforma publicada en el diario Oficial del Estado Supremo 7802 “B" decreto
numero 196 de fecha 30 de mayo de 2018.

- Ley de la Salud del Estado de Tabasco.

Ultima Reforma publicada en el Supremo del Periodico Oficial del Estado de fecha
5 de julio de 2017.
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- Ley General de Responsabilidad Administrativas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de abril de 2019.

- Ley para la Prevencién y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial de fecha 5 de julio de 2017.

- Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial de fecha 13 de abril de 2018.
- Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial de fecha 30 de mayo de 2018
- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ultima reforma publicada en el Diaric Oficial de la Federacion de fecha 14 de
junio de 2018

REGLAMENTO:

- Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha 16 de marzo del 2016

CODIGOS:

- Caodigo Civil para el Estado de Tabasco,
Ultima Reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha 17 de junio de 2016.
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3.- MISION Y VISION

MISION

Lograr una cultura de igualdad de género e implementar programas dirigidos a las
mujeres que permitan su desarrolio personal a través de una atencion integral,
impulsando la capacitacion productiva, promoviendo oportunidades de empleo y
fomentando la educacion para la salud, con una mision y planeacion a largo plazo.

VISION

Eliminar toda forma de discriminacién hacia las mujeres en los ambitos publicos,
privados y sociales para garantizar la Igualdad entre mujeres y hombres,
proponiendo nuevas relaciones sociales, fortaleciendo como una instancia de
investigacion analisis y asesorias en politicas publicas con perspectiva de genero.

FECHA DE SU ULTIMA
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Para la eficiencia de sus funciones la Direccion de Atencidn a las Mujeres del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco se auxiliard con la siguiente estructura

organica:

1.-DIRECTORA

2.- AREA DE PSICOLOGIA

2.1- Atencion Psicologica.

3.- AUXILIAR

3.1- Apoyo en general.

30-JUNIO-2021

4.- ESTRUCTURA ORGANICA
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5.- ORGANIGRAMA
Directora de Atencion a las Mujeres
Mtra. Gabriela Del Carmen Ramirez Chacén
Auxiliar Psicologa
« Maria Evangelina Mendoza Govea + Rosa Maria Soto Martinez

+ Roxana Pérez Campos
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5.1 OBJETIVO GENERAL

Crear, investigar y promover programas que coadyuven y fortalezcan el desarrollo
integral de la mujer en la familia y en la sociedad, que permitan garantizar el
ejercicio de los derechos de la mujer, para alcanzar su total participacion en la vida
econdmica, politica, social y cultural.

El presente manual de organizacion de la direccion de atencion a las mujeres tiene
como proposito ser una, acerca de los procedimientos a realizar para la atencion
de las personas que acuden solicitando diversos tipos e apoyos ya sean juridicos,
psicolégicos etc.

Garantizar y promover la igualdad de derechos y oportunidades para hombre y
mujeres, contribuir y ejecucion de politicas publicas.

Promover, proteger, y difundir los derechos, obligaciones y valores de las mujeres
consagrados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, los tratados
internacionales de los que forme parte de los Estados Unidos Mexicanos y
libertades fundamentales de las mujeres.

La promocion de la no violencia, la no discriminacion contra las mujeres y de la
igualdad de género para fortalecimienta de la democracia.

FECHA DE SU ULTIMA
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Fomentar la voluntad politica para establecer, modificar, desarrollar o hacer
cumplir la base juridica que garantice la igualdad de las mujeres fundada en la
dignidad humana.

Promover e impulsar en las mujeres el acceso al empleo y al comercio e informar
sobre sobre las condiciones de trabajo apropiadas en condiciones de igualdad con
los hombres.

Disefiar e implementar medidas de capacitacion e informacion destinadas a
mujeres y hombres con la finalidad de sensibilizarlos en el respeto a los derechos
de la mujer; lograr su desarrollo con la participacion plena en las
responsabilidades familiares, asi como la proteccion de la salud.

Promover coordinadamente con dependencias y entidades de la administracion
publica estatales en el Ambito de sus competencias, las acciones destinadas a
mejorar el nivel de vida de las mujeres, asi como sus expectativas sociales,
culturales, politicas, econémicas y de derechos.
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5.2- DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Directora
Nombre de la dependencia: Direccion de Atencién a las Mujeres

Area de adscripcién: Presidencia Municipal

Nombre del puesto: Psicologa
Nombre de la dependencia: Direccion de Atencién a las Mujeres

Area de adscripcion: Directora de Atencion a las Mujeres

Nombre del puesto: Auxiliar
Nombre de la dependencia: Direccion de Atencién a las Mujeres

Area de adscripcion: Directora de Atencion a las Mujeres
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5.3- DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

DIRECTORA DE ATENCION A LAS MUJERES:

Las atribuciones especificas de la Direccién de Atencion a las Mujeres las prevé el
articulo 94 Bis de la Ley Organica de los Municipios son:

Elaborar los diagnésticos municipales con respecto a la igualdad de género.
Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de
gobierno municipal.

Presentar a la direccion de programacion, propuesta de acciones a favor de las
mujeres en la que se contemple necesidades basicas en materia de trabajo,
salud, educacion, cultura y todas aquellas en las cuales la mujer debe tener una
participacion efectiva, para que se contemple en el programa operativo anual del
municipio.

Promover la celebracién de convenios con perspectiva de género entre el
ayuntamiento y otras autoridades de las dependencias de Gobierno Estatal,
Federal, asi como organizaciones no gubernamentales.

Impulsar acciones para difundir la igualdad entre los géneros y el respeto a los
derechos de las mujeres.

Fomentar el empleo y la aplicaciéon de programas para la obtencién de créditos
que permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad
productiva del municipio.

Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y
fortalecimiento emocional para las mujeres,
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* Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar
y discriminacion, dandole el seguimiento correspondiente.

« Elaborar programas para la prevencion y erradicacién de la violencia familiar e
intrafamiliar,

» Elaborar y proponer al C. Presidente Municipal, las iniciativas de reglamentacién
de su competencia.

« Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamento y las que se le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

PSICOLOGA:

+ Conferencias de Superacion Personal en diversas escuelas e instituciones que
asi lo soliciten.

e Proporcionar asesoria y atencion psicologica a jovenes y madres de familia que
lo requieran.

e Platicas de maltrato familiar, intrafamiliar y violencia psicolégica.

« Iniciar y llevar seguimiento de expedientes segun la problematica que se
presente con las usuarias

FECHA DE 5U ULTIMA
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6.- DIRECTORIO

MTRA. GABRIELA DEL CARMEN RAMIREZ CHACON
DIRECTORA DE ATENCION A LAS MUJERES
Cel; 9933425808

Correo electrénico: gabrielara1982@gmail.com

PSIC. ROSA MARIA SOTO MARTINEZ
ATENCION PSICOLOGICA
Cel: 8341106231

MA. EVANGELINA MENDOZA GOVEA

Cel: 934116138
ROXANA PEREZ CAMPOS
Cel: 9341005799
AUXILIAR
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Presentacion

La Presidencia Municipal, dispone la elaboracion del presente manual de procedimientos,
con los cuales cubre las actividades principales de esta Dependencia.

En este manual se documentan los procedimientos que describen las actividades de
atencion a peticiones ciudadanas, planeacion de actividades y control de audiencias de la
presidencia.

Es importante sefialar que los procedimientos descritos, van orientados a lograr la
estandarizacién de actividades que permitan una eficiente y eficaz atencion a las demandas
ciudadanas presentadas por todos los habitantes de las comunidades y colonias que conforman
el municipio de Emiliano Zapata.

Va dirigido al personal que integra la presidencia Municipal con el objeto de que tengan
conocimiento de las actividades a desarrollar para prestar los servicios que le correspondan a
esta unidad administrativa, asi mismo se busca contar con un instrumento de induccion sobre

las funciones inherentes a cada puesto que conforma la Presidencia Municipal.

En este contexto, el Presidente Municipal, establece como uno de los ejes rectores de su
gestion la modernizacion integral de la Administracion Publica, con el propésito de que este tenga
las posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, juntos creando

soluciones a Emiliano Zapata.

pFecha de su Gltima autorizacion
o aprobacién
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Objetivo general

Definir y realizar de manera eficaz y eficiente los procesos que se siguen para llevar a

cabo el cumplimiento de metas asignadas a esta dependencia, como lo es la inmediata respuesta

a las demandas ciudadanas solicitadas al C. Presidente Municipal.

Presentando en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en cada uno de los

procedimientos para gue sirvan como patron y permitan a los nuevos servidores plblicos su

conocimiento y comprension inmediata.
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Descripcion de los procedimientos
® Atencion a solicitud de demanda ciudadana
. Informe de Gobierno Municipal
. Peticion de audiencia
. Registro de correspondencia recibida
. Elaboracion de sintesis informativa
- Elaboracién de spot
. Redaccion de boletin
. Elaboracién de disefio publicitario
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Nombre del procedimiento:
Atencidn a solicitudes de demanda de los habitantes

Objetivo:

Describir las actividades y tareas a realizar para atender las demandas de la ciudadania y
canalizarlas a las distintas dependencias de la administracién municipal u otras instancias segin
corresponda a las necesidades planteadas.

Alcance:

Habitantes, secretaria y/o servidor piblico, direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento.

Referencia:

Articulo 65 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:

La Secretaria Particular recibira todas las solicitudes y demandas ciudadanas, seran analizadas
y autorizadas, en su caso, por el C. Presidente Municipal, asi mismo, seran turnadas al area que
finalmente dara la solucién.

Definiciones:
Canalizarlas: enviarla al area correspondiente.
Instancias: Dependencias o areas del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

Resultades:Para dar cumplimiento al Art. 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, se atendera y dara respuesta de manera inmediata a las solicitudes gue llegan, asi

Fecha de su dltima autorizacion
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mismo, segun corresponda se le dard el seguimiento oportuno a las canalizadas a las areas
asignadas.

Interaccion con otros procedimientos
N/A
Politicas:
Dando cumplimiento al Art. 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
atendera a todo el publico que lo solicite con esmero y respeto, se canalizara las peticiones
recibidas y notificara de manera inmediata a los habitantes, cuando no sea procedente.
Desarrollo:
. Unidad
NGm. | AdministrativalPuesto AR
Recibe solicitud y/u oficio de habitante o
: b 4 dependencia del municipio, se sella de recibido
1 Presidencia - secretaria y registra informacién de contacto
5 Presidencia — secretaria Se anal!za solicituq para ser considerado por el
particular C. Presidente Municipal
Se procede a autorizar o turnar al area
3 Presidencia - Presidente correspondiente para dar respuesta a lo
Municipal solicitado
Presidencia—secretaria Se elabora oficio para turnar al area
4 particular correspondiente o informar al ciudadano, la
respuesta correspondiente.
Fecha de su ultima autorizacion
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Diagramacién
Inicio
Recibe solicitud via
oficio. |
R ]
Se analiza la peticion
por el C. Presidente
Municipal I
Si «— —> No
Seturna al area y se Informar al habitante que
Informa al habitante. no se puede atender su
:L solicitud.
Acuerdo  entre el
habitante y el 4&rea
responsable para su
solucion.
Formatos e instructivo de lienado
N/A
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Naombre del procedimiento:

Informe de gobierno municipal

Objetivo:
Informar a la comunidad del municipio, en sesion solemne de Ayuntamiento, el estado que
guarda la administracion municipal y las acciones realizadas durante un afo.

Alcance:
Presidente Municipal, directores y coordinadores del Ayuntamiento, poblacién en general.

Referencia;

Articulo 85 fraccion Xl de la Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
De todas las areas que integran el ayuntamiento para recabar la informacion de todas las
actividades y ejecuciones de proyectos realizados durante un afio, para después realizar un

concentrado, revisado y visto bueno del C. Presidente Municipal y enviar a su disefio e impresion.

Definiciones: Sesién solemne: Reunion para realizar un evento o conmemaoracion especial.
Estado: Situacion o condiciones.

Resultados:
Para dar cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se informaréa a la poblacién en general los trabajos realizados durante el presente ejercicio fiscal.

Interaccion con otros procedimientos.
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N/A

Politicas:
Dando cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

vy con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal se dard a conocer todas las actividades

realizadas del C. Presidente Municipal.

Desarrollo:
. Unidad o
S Administrativa/Puesto Actividad
El Presidente Municipal, solicita a los titulares de
3 Prasidenicia — Presidents !a? depep.dencl?s ¥ Er!tifiades mun‘tctpaies la
Municipal informacién c!e a_s_actlwdades reahz_agias durante
el presente ejercicio fiscal en cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo.
Ayuntamiento — Direcciones Las areas r:acaban v entrege_m la mfarm_aclon
2 o correspondiente de las actividades realizadas
y coordinaciones G
durante el presente ejercicio fiscal.
El Presidente Municipal designa una comision
3 Presidencia — Presidente especial que se encarga de elaborar el Informe de
Municipal Gobierno y lo somete a aprobacién del cabildo.
Los integrantes del Cabildo aprueban el informe
Prskidihicla — Cabilds de gobl_erno y se envia a impresion el libro
4 Munici respectivo, asi mismo, define la fecha, hora y
unicipal o .
lugar de la sesion solemne de ayuntamiento.
El Presidente Municipal, mediante un evento
5 Presidencia — Presidente organizado por el ayuntamiento informa a la
Municipal comunidad del estado que guarda la
administracién municipal.

o aprobacién

Fecha de su ultima autorizacion

ega
\Mﬁe’“{mmpﬂlf

30 de junio de 2021
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Registro:
PM/01/2021

2018-2021

Fecha de autorizacion:
30 de junio de 2021

Diagramacion

y

El Presidente Municipal solicita a los
titulares de cada unidad administrativa
del Ayuntamiento, la informacion
correspondiente a las  acciones

v

El Presidente Municipal
recibe la informacion de
las dependencias.

|

El Presidente Municipal
designa una comision
especial que se encarga

de elabarar el | o

Los integrantes del Cabildo aprueban
el informe de gobierno y define fecha,
lugar y hora para la Sesion Solemne.

v

El Presidente Municipal informa a la
comunidad el estado gque guarda la
Administracién Puablica Municipal.

y

_Fecha de su ultima autorizacién

0 aprobacion

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL gﬁﬁig‘;m
DE EMILIANO ZAPATA. TABASCO

2018-2021 S a1
Fecha de autorizacidén: | EMLIAND
30 de junio de 2021 ZAPATA

Formatos e instructivo de llenado

FOLIO NUM.: PM-0001-2016

CONCENTRADO DE OBRAS ¥ ACCIOMES PARA EL PRIMER INFORME DE GOBIERNO

)i

e
[
et

[
ol

Instructivo de llenado:
1.- Direccidn y/o coordinacion del Ayuntamiento.

2.- Area que genera la informacion.

3.- Fecha que se genera la informacién.
4.- Tipo de accion.

5.- Nombre del programa o proyecto.

6.- Cantidad o unidad a utilizar.

7.- Inversion: si aplica presupuestalmente.
8.- Cantidad y/o unidad especifica.

9.- Comunidad o Colonia a beneficiar.

10.- Impacto social y/o econdmico que se brinda a la localidad beneficiada.

Fecha de su dltima autorizacidn
o aprobacién

30 de junio de 2021
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Registro:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PM/01/2021

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Fecha de autorizacion:
30 de junio de 2021

Nombre del procedimiento:

Peticion de audiencia

Objetivo:
Brindar atencién a los habitantes que requieran tratar asuntos de Importancia con el C.
Presidente Municipal.

Alcance:
A toda la poblacién en general.

Referencia:
Articulo 65 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:

Secretaria, Secretaria Particular, Asesores y Presidente Municipal.

Definiciones:

Audiencia: Atencién proporcionada a un individuo.

Resultados:
Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se brindara las facilidades a la poblacion para acercarse y dar a conocer sus necesidades con el

C. Presidente Municipal.

Interaccion con otros procedimientos: N/A

Fecha de su Oltima autorizacién |
o aprobacion

30 de junio de 2021
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DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Registro:
PM/01/2021

Fecha de autorizacion: EML
30 de junio de 2021

Asithos vt

ZAPATA

Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se atendera de manera oportuna a los habitantes que acuden al Ayuntamiento a realizar

diferentes tramites y servicios.

Desarrollo:
% Unidad o
i Administrativa/Puesto Actividad
El ciudadano acude a la Presidencia Municipal,
Presidericia — S : solicita audiencia en forma verbal, escrita o por
1 Pres_l anc’a — Secretaria teléfono en entrevista realizada con la Secretaria
arucuigr Particular.
De acuerdo al asunto y disponibilidad de la
agenda de actividades, la secretaria particular
Presidencia — Secretaria define si turna al habitante a la dependencia
E Particular correspondiente o se programa una audiencia
con el C. Presidente Municipal en las oficinas del
Ayuntamiento.
Presidencia — Secretaria Se proporciona fecha y hora de audiencia para
3 Particular atender al ciudadano.

‘;\' Praﬁamé Myﬁicip&

o aprobacion

Fecha de su ultima autorizacion

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Registro:

PM/01/2021

Fecha de autorizacion: | _EMILANO
ZAPATA

30 de junio de 2021

Diagramacion

Inicio

b4

Solicitud de audiencia en farma verbal,
escrita o por teléfono por el habitante.

A4

Se elabora peticion de | |
audiencia
‘w---__

y

Se entrevista con la
particular para tratar asunto. Asunto.

secretaria

¥

Define si puede se
atendido por otra areg

!

Si
No

Segin agenda de actividades, se
programa fecha y hora para audiencia
con el C. Presidente Municipal.

¥

™ dependencia solicitando

Se elabora tarjeta a la

atencion y respuesta al
habitante.

E: Fecha de su Glitima autorizacién
ﬂlﬂ o aprobacién
\%
\Presidente Municiphl/ 30 de junio de 2021
2016-10 __/
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g;ﬁ‘g;EBZI
DE EMILIANO ZAPATA. TABASCO
201 8‘202] F hprreianay 33148 - 1521
echa de autorizacion; | _EMILANO
30 de junio de 2021 ZAPATA

Formatos e instructivo de llenado

AYUNTMFEN‘TD 'DGHS‘H‘I'UCIDNAL -.—nu,..-. 2O - 200
EMILIANO ZAPATA, TABASCO

s | ZAPATA

At Sl solatines

@ FOLIO NUM.: PM-000-2018

CEL: 1 TELEFOMNO:

Instructivo de llenado:
1.- Fecha y hora que acude el ciudadano.

2.- Nombre, domicilio, teléfono, ocupacion, correo, etc. del ciudadano
interesado,

3.- Asunto que desea tratar con el C, Presidente Municipal.

y Fecha de su dltima autorizacion
0 aprobacion

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | peieiror |
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021 . e
echa de autorizacién:
30dejuniode2021 | ZAPATA

Nombre del procedimiento:
Registro de correspondencia recibida

Objetivo:
Dar por recibida la correspondencia que se origina de oficinas Municipales, Estatales y
Federales, asi como a la comrespondencia interna del propio Ayuntamiento, para establecer

efectivos puentes de comunicacién.

Alcance:
Secretaria, Secretaria Particular, Ciudadanos.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
La secretaria recibe y registra correspondencia para su seguimiento.

Definiciones:
Correspondencia; solicitud u oficio girado por algin particular o dependencia municipal, estatal y
federal.

Resultados:
Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
llevar un buen control y seguimiento de documentos oficiales, demandas ciudadanas, etc.

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacion

30 de junio de 2021 _\
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | 8™
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021 ——a
Fecha de autorizacién: IAPEM.JR"PA
30 de junio de 2021 Ford ey ot
Interaccién con otros procedimientos:
N/A
Politicas:
Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se atendera de manera oportuna todas y cada una de las demandas y sugerencias que hicieran
llegar al C. Presidente Municipal, de igual manera se llevara un control y se le dara el respectivo
seguimiento para su solucion.
Desarrollo:
: Unidad
Nam. Administrativa/Puesto Actividad
La secretaria recibe la correspondencia dirigida
2 ; al C. Presidente Municipal y coloca sello oficial
1 Presidencia — secretaria indicando fecha, hora y firma de recibido.
La secretaria registra los datos de la
correspondencia recibida en un formato de
. . ) confrol y turna la correspondencia a la
2 Presidencia — secretaria dependencia indicada y al Secretario Particular la
que esta dirigida al C. Presidente Municipal.
Una vez que el C. Presidente Municipal analiza y
3 Presidencia — Presidente determina el seguimiento, se archiva la
Municipal correspondencia,
Fecha de su Gltima autorizacion

o aprobacién

30 de junio de 2021
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Registro:
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PM/01/2021
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021 S22 i e 18- 231
echa autorizacién:
30 dejuniode 2021  |ZAPATA
Diagramacion
1
1
Se recibe correspondencia oficial
estampando sello e indicando fecha,
hora y firma de quien recibe.
W
Se registra correspondencia.
Se entrega a la Secretaria Particular
para hacerla llegar al C. Presidente
Se confirma
Se informa respuesta y
al Se analiza la &9 solucién al
solicitante, | NO orrespondencia con € ciudadano y se
la causa f— C. Presidente archiva
por la que unicipal y determinan correspondencia.
no puede su seguimiento.
apoyarse, 'L
segun
1 Fecha de su (itima autorizacion

o aprobacién

30 de junio de 2021
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Registro:
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PM/01/2021
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021 s 2 A
Fecha de autorizacion: IAEMHUR".'I.OA
30 de junio de 2021 el poiaines
Formatos e instructivo de llenado
FOLIO NUM.: PM-0001-2018
2018-2021
Pr— K AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
ﬁ 2013-2015 r
.._] CONTROL DE CORRESP ONDENCLA RECIBIDA ZAPATA
m FECHA WO OFICHD NOMBRE ¥ EPENDENCIA iatosirkive ESTATUS
)-GO : JEEOX
J L \
|
l |
Instructivo de llenado
1.- No. de oficio signado en el oficio o correspondencia recibida.
2.- Fecha de recepcidn.
3.- Nombre y dependencia de guien envia.
4.- Asunto gue se trata.
5.- Estatus de la solicitud, turnada a otra drea para solucidn o para conocimiento y/o
autorizacidn del presidente.
/\4’
ﬁ ’l-. - Iy .. ’ ‘ e u - -
nigad: gesporsable: /| Fecha de su ultima autorizacion
aufprizatibni jSol ura o aprobacién
X 2 kls /.
KEoméalacMunigibal” 30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g;ﬁg;?;{;ﬂ
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021 i g ” .E—:.M:n—m
echa de autorizacion: MILIANO
30 de junio de 2021 ZAPATA

Nombre del procedimiento:
Elaboracion de la sintesis informativa

Objetivo:

Monitoreo de notas en prensa escrita de circulacién local para realizar la sintesis periodistica.

Alcance:

Aplica principalmente al Presidente Municipal pero también a directores del Ayuntamiento con

sus respectivas Coordinaciones.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XVI de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades
La responsabilidad de tener la sintesis diaria es de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Definiciones:;
Sintesis. - Concentrado de notas periodisticas de mayor importancia, tanto municipal, estatal,
nacional e incluso de indole internacional.

Prensa. - Peritdicos de circulacion local.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se mantendra informada al C. Presidente Municipal del Ayuntamiento de los principales temas
locales, estatales y nacionales, principalmente.

wra |- o aprobacién

u“”ﬂ'm ﬁ le de
boracion Lic. J Ml

~Fecha de su Ultima autorizacion

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

Registro:
PM/01/2021

2018-2021

Fecha de auforizaciom:
30 de junio de 2021

[ —

EMILIANO
ZAPATA

ity sz EvurieTny

Interaccién con otros procedimientos:

N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

se realizara el monitoreo en prensa escrita que da paso a la sintesis informativa debe realizarse

con total objetividad incluyendo notas tanto positivas como negativas en la administracion

municipal, estatal y federal.

Desarrollo:

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Coordinacion de
1 comunicacion social —
Coordinadora

El personal de la Coordinacion de
Comunicacién Social revisa de manera
detallada todos los periodicos de circulacion
local que llegan al Ayuntamiento. Se detectan y
recortan las notas de interés.

Coordinacion de
2 comunicacion social —
Coordinadora

Una vez integrado todo se obtiene la sintesis
informativa que servird de referencia al C.
Presidente Municipal. Esta actividad se realiza
diariamente.

0 aprobacion

_Fecha de su ultima autorizacién

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 53"5‘5{??621
DE EMILIANO ZAPATA. TABASCO
2018-2021 i " —WMAHS
echa de autorizacidn:
30 de junio de 2021 ZAPATA
Diagramacion
Revision de
periddicos
Corte de
notas
s =
e pegan =
las notas — | No E)DBI‘UVEI.
negativa o
preventiva
Se enviaa
presidencia

ha de su ultima autorizacién

o aprobacion

30 de junio de 2021
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Registro:
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL F;ﬁ‘]{?lg{}ZI

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018-2021
Fecha de autorizacion:

30 de junio de 2021

Raurrmiemir JOLE . 3080

EMILIANO
ZAPATA

Aol £rosivd

Formatos e instructivo de llenado

Portada de Sintesis informativa
FOLIO NUM.: PM-0004-2016

COMUNICACION
SOCIAL

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

SINTESIS INFORMATIVA

° ! 1 2018

Av. Gregorio Mandez s/n lel (834)3430228
C.P. 86981 Emiliano Zapata, Tabasco.

_+ Fecha de su Ultima autorizacion

0 aprobacion

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL :};ﬁig:f_‘,_’,;zl
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO _
2018-2021 e
Fecha de autorizaciém: | _EMILIANO
30 de junio de 2021 ZAPATA

Pag L

E Hersldn  Avhids Wesess= Tabasoo Hey Dlsriese Pelongee  Movzoesss  Oherko s Tl sl
APC dr s Tacar St o Cicamnd Bl -4 -y

Pie de Sintesis Informativa

(2)

O

O

Instructivo de llenado:

4 - Pagina del periédico.
5.- Fecha del periddico.

L

1.- Se coloca fecha: dia, mes y afio respectivamente.
2.- Se pega nota periodistica.
3.- Se subraya a que periédico corresponde.

alCo e e Mo oe Dpiokan | oeoke

®

ponsable ; Fecha de su Ultima autorizacién
: o aprobacién
uricipal 30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ?ﬁ%’é??;?ég}
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO i
2018-2021 e
Fecha de autorizacién: fAMl!'Ja'%OA
30 de junio de 2021 ZAPATA

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de spots

Objetivo:
Elaboracion de spots para difundir las campafias de los programas que maneja el Ayuntamiento
o actividades de las diversas areas que integran esta institucion gubernamental.

Alcance:

Personal de la Coordinacién de Comunicacion Social, proveedor de servicio, ciudadania en
general.

Referencia:

Articulo 65 fraccion XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
La responsabilidad de realizar el spot es del personal de la Coordinacion y el transmitirlo es de
particulares que rentan sus servicios al Ayuntamiento.

Definiciones:
Spot. - Grabacién informativa, breve, de difusion.
Particulares. - Entiéndase aquellas personas fisicas o colectivas a quienes se les renta sus

servicios particulares para las actividades de difusion como radio, perifoneo.

Resultados:
/Oridad responsable de 1 Fecha de su Gltima autorizacién
[ (L s
: jt:ﬁh Lic. Juana o aprobacién
- Jiménez Vega
\a?asmm Municipal 30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Registro:
PM/01/2021

Fecha de autorizacién: | _EMLIANO
30dejunio de 2021 |ZAPATA

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se debera mantener informada a la poblacion de las actividades del Ayuntamiento, asi como de

las campafias y programas que opera en beneficio de gquienes viven en el Municipio de Emiliano

Zapata.

Interaccion con otros procedimientos:

N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

la informacion que integrara el spot debera ser clara para una buena comprension.

Desarrollo:

Unidad

Num. Administrativa/Puesto

Actividad

Coordinacion de
1 comunicacion social —
Coordinadora

Personal de la Coordinacién de Comunicacidn
Social elabora el guion con las actividades mas
relevantes del C. Presidente Municipal,
posteriormente la grabacién del spot se edita en
una computadora y se envia a radio y/o perifoneo
con el proveedor indicado para su difusion.

o0 aprobacién

A/ Fecha de su ultima autorizacién

30 de junio de 2021




27 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

207

2018-2021

Registro:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO | V012021

e ——— L Ll

a
proveedor —"@

del
servicio

Fecha de autorizacién: | _EMLANG
30 de junio de 2021 ZAPATA
Diagramacion
Elaboracién — Grabal::ic:n de
de guion spo
-—.——-"’--—_—
Edicion -1 Se envia

Formatos e instructivo de llenado

N/TA

| Fecha de su ultima autorizacién
' o aprobacién

30 de junio de 2021
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Registro:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | prrin12021

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Fecha de autorizaciin: EMLIANO
30 de junio de 2021 ZAPATA

Nombre del procedimiento:
Redaccion de boletines

Objetivo:
Redaccion de boletines informativos dirigido a los diversos medios de comunicacion para dar a
conocer las actividades del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

Alcance:

Aplica para la poblacién en general que se mantiene informada con los diversos medios de
comunicacion.

Referencia:;

Articulo 65 fraccién XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:

La responsabilidad de realizar los boletines recae en la Coordinacién de Comunicacion Social.

Definiciones:

Boletin. - Publicacion distribuida de manera constante y que contiene informacion de las
actividades del presidente municipal, de las acciones, programas, eventos, etc. que maneja el
Ayuntamiento Constitucional.

Medios de Comunicacién. - Radio, Television, redes sociales, pagina oficial.

Resultados:

L ra o aprobacion
o o

Fecha de su altima autorizacion

] nenez.Xegs il
“~__Presidente Municipal . WralorMudhici 30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

Registro:
PM/01/2021

Fecha de autorizacion:
30 de junio de 2021

o besty 2018 2831

ZAPATA

R0 b S

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

se proporcionara a los reporteros el material informativo, asi como alimentar sitios web con dicha

informacian.
Interaccién con otro procedimiento:
N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

el boletin se redactara de manera clara e institucional, resaltando las acciones del Gobierno

Municipal, asi como del C. Presidente Municipal.

Desarrollo:

Unidad

Nim. Administrativa/Puesto

Actividad

Coordinacion de
1 comunicacion social —
Coordinadora

El personal de la Coordinacion Comunicacion
Social recaba infarmacién de las actividades del
C. Presidente Municipal, Directores vylo
Coordinadores, de los diversos programas que
tiene el Ayuntamiento, se redacta el boletin,
revisa y posteriormente se envia mediante
correo electrénico a los reporteros de los
diversos medios de comunicacion.

0 aprobacion

Fecha de su ultima autorizacion |

\Z
\ \Emsideﬁ!elﬂunidpat

30 de junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | P“'wﬂ'o;',’z“{’m |
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO !
2018-2021 ikin b pe———
a de autorizacién: | _EMLIANO
30dejuniode 2021 | LAPATA
Dlajnmciﬂn
Redaccién de
boletin
-—.—-“'"—_-
Revision de Envio a través de
la redacciébn |——— correo electronico a
medios de
comunicacion —_—
contratados
Formatos e instructivo de llenado
N/A
Fecha de su Oltima autorizacion

30 de junio de 2021 |
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 1‘};5'5‘;?;521
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO ,
2018-2021 o
Fecha de autorizacidm: | EMILIA
30 de junio de 2021 ZAPATA

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de disefios publicitarios

Objetivo:
Elaboracion de disefios publicitarios para difundir las campafas de los programas gue maneja el
Ayuntamiento o actividades de las diversas areas que integran esta institucion gubernamental.

Alcance:
Toda la poblacién del municipio.

Referencia:

Avrticulo 65 fraccion XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
La responsabilidad de realizar los disefios es del personal de la Coordinacion de Comunicacion
Social y el transmitirlo es de particulares que prestan sus servicios al Ayuntamiento o bien las

paginas sociales de Internet, administradas por la misma coordinacion.

Definiciones:

Disefio. - Boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea mentalmente o en un soporte
material, antes de concretar la produccion de algo.

Particulares. - Entiéndase aquellas personas fisicas o colectivas a quienes se les renta servicios
para las actividades de difusion como radio 6 perifoneo.

x/i,—»' x
[ - [Unidad responsablé/dé’s Fecha de su ultima autorizacion |
\ laboracion Lic. Jugria Cr o aprobacién
‘\y“ﬁg_eei@mg Municipal 30 de junio de 2021

—
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Eﬁﬁf%zl
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Resultados:
Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se debe mantener informada a la poblacion de las actividades del Ayuntamiento, asi como de las

camparfias y programas que opera en beneficio de la poblacién.

Interaccién con otros pracedimientos:
N/A

Politicas:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
la informacién que integrara el disefio debera ser clara para una buena comprensian.

Desarrollo:
, Unidad s
P Administrativa/Puesto AR
Coordinacién de El personal de la Coordinacién de Comunicacion
1 comunicacién social — Sacial elabora el bosquejo, posterionnentt_a se
Coordinadora edita y se sube a la pagina oficial del Municipio.

Fecha de su ultima autorizacién
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Diagramacioén

}
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-—_-'"""'—-_

JJ Disefio
publicitario

}

Edicion |—

Se sube a

la pagina @
oficial del |~

Municipio

Formatos e instructivo de llenado

N/A
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l.- INTRODUCCION

Derivado de las reformas que ha sufrido la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco, nos dimos a la tarea de actualizar el presente manual.

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer y definir las actividades
que se desarrollan dentro de la oficina de Presidencia Municipal, dando a conocer de manera
formal al personal que integra este Ayuntamiento y al publico en general, sobre la estructura

organica en cuanto a las funciones y atribuciones de cada servidor publico adscrito a esta area.

Por lo anterior, se detalla la informacion referente al marco juridico, misién, visién,
estructura, organigrama, objetivos y la descripcion de funciones del personal; para que de manera
responsable se proporcione la atencién adecuada y pronta a las demandas de servicios que la
ciudadania Zapatense requiere dia con dia; asegurando el ¢ptimo desempefio de cada servidor

publico que se sujeta al mismo, sin descuidar los criterios y lineamientos normativos que se derivan

y aplican en la presente administracién.

~ Fecha de su Ultima
“  autorizacién o aprobacién

30 de junio de 2021
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Il.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dltima reforma publicada en el
diario oficial de la federacion de fecha 27 de Agosto de 2018.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, ltima reforma publicada
en el periédico oficial de la federacién de fecha 06 de Noviembre de 2018.

3.- Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco, Gltima reforma publicada en el
periédico oficial de fecha 17 de Octubre de 2018.

4.- Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el periédico oficial de
fecha 18 de Julio de 2017.

5.- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, (ltima reforma publicada en
el peridgdico uficial de fecha18 de Diciembre 2018.

6.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, ultima reforma
publicada en el periodico oficial de fecha 30 de Noviembre de 2018.

7.- Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

—

.-_—"'r i

— Fecha de su Gltima
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IIl.- MISION Y VISION

MISION

Hacer de Emiliano Zapata un municipio con un Ayuntamiento abierto y participativo, donde

las decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio ciudadano en todo momento y

elevar su calidad de vida.

Ser un Ayuntamiento de transformacién comprometido con el desarrollo, brindando un trato
justo y de igualdad social. Donde Emiliano Zapata sea un Municipio innovador, competitivo,

ordenado y sustentable.

Un gobierno cercano e incluyente promoviendo la participacion de los ciudadanos, en todos
los sectores sociales a través de una comunicacién permanente y transparente en el manejo de
los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, que involucre a los Zapatenses, a
fin de que juntos, construyamos el Municipio que todos queremos tener, un Emiliano Zapata de
Calidad a través de una gestion Municipal sensible a las necesidades de la ciudadania, bajo un

marco de legalidad y confianza para que sea el mejor lugar para vivir.

e \ﬁuc'lﬂﬂ-ﬂ.t De £

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion
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VISION

Nuestra vision es que, a través de un trabajo participativo, abierto a escuchar y encontrar
de la mano de la ciudadania las mejores alternativas, logremos al término de esta administracién
un Municipio de vanguardia, con mecanismos, programas y obras que impactan positivamente en
la vida de sus habitantes y en la economia de la regién de manera permanente. Dejando los

cimientos de un proyecto a largo plazo para no detener la evolucién y progreso de Emiliano Zapata.

Llegar a ser una Administracion que haga cumplir las Leyes, Reglamentos y disposiciones
generales establecidas, as/ como ser un ejemplo de transparencia, prosperidad y honestidad.
Donde el Municipio de Emiliano Zapata sea de todos y para todos, lider e innovador con
oportunidades para sus habitantes, eficaz y eficiente en la prestacién de servicios publicos,

posicionandose como referente nacional de un Ayuntamiento independiente, incluyente y

transparente.

Fecha de su Ultima
autorizacién o aprobacion

30 de junio de 2021
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA
La Presidencia Municipal se encuentra integrada por:
- Presidente Municipal
. Secretario Particular
. Coordinacién de Comunicacion Social
o Coordinacion auxiliar
- Jefe de area
. Jefe de Departamento
Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacion

30 de junio de 2021 |
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Vi.- OBJETIVO GENERAL

Trabajar conjuntamente para cumplir con los compromisos y necesidades que la

comunidad requiere, en conjunto con la participacion ciudadana, especificamente sobre:

. Atencién a la ciudadania con respeto y dignidad.

. Resolver las demandas de la Ciudadania de manera pronta y expedita.

. Mantener relaciones armdnicas con municipe y personal del Ayuntamiento.

. Implementar estrategias de coordinacion, delimitando las atribuciones y deberes de

cada una de las areas que integran el Ayuntamiento.

. Generar una buena imagen del Gobierno Municipal.

Fecha de su Ultima
autorizacién o aprobacién

30 de junio de 2021
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VIl.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Presidente Municipal
Dependencia: Ayuntamiento Constitucional

Area de Adscripcion: Ayuntamiento Constitucional

Nombre del puesto: Secretario Particular
Dependencia: Presidente Municipal

Area de adscripcién: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Coordinador de Comunicacion Social
Dependencia. Presidente Municipal

Area de Adscripcién: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Coordinador auxiliar

Dependencia: Presidente Municipal

Area de Adscripcion: Presidente Municipal

4

Fecha de su Ultima
autorizacién o aprobacion
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Nombre del puesto: Jefe de drea
Dependencia: Presidente Municipal

Area de Adscripcién: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Departamento
Dependencia: Presidente Municipal

Area de Adscripcién: Presidente Municipal

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

El Presidente Municipal es el Organo Ejecutivo del Ayuntamiento y tiene las siguientes
facultades y obligaciones, segin la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

sefalado en su capitulo Il articulo 65.

l. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en los planes y programas;
. Formular y someter a la aprobacion del Ayuntamiento el Bando de Policia y

Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion

30 de junio de 2021 ]
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Reformado P.O. 7842 Sup. B 17-0OCT-2018
ll.  Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo a las leyes respectivas,

asi como el presupuesto de ingresos y egresos, sometiéndolos a la consideracion del
Ayuntamiento. Debiendo ademés publicar en el Periédico Oficial del Estado y en todo el Municipio
por el medio de comunicacion impreso que considere idoneo, el Plan Municipal de Desarrolio y
el Programa Operativo Anual, de inicio de un periodo Constitucional, el primero, dentro de los
primeros ciento veinte dias naturales de su mandato, y posteriormente el Programa Operativo
Anual, dentro de los primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual, publicando también de
manera trimestral los resultados de sus revisiaryes y, 8N su caso, sus adecuaciones. Tratandose
del presupuesto de egresos correspondiente al primer afio del ejercicio de un nuevo periodo
constitucional, dentro de los sesenta dias siguientes de iniciado el mismo, y conforme la prevision
de los ingresos, el presidente municipal podra solicitar al Cabildo, la aprobacion de la
modificacién, y en su caso, la ampliacién del presupuesto asignado por la administracién anterior,
para el ejercicio de que se trate, a fin de dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al
Programa Operativo Anual de ese afio, asi como a los demas objetivos y metas que se pretendan
alcanzar;

IV. Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la fraccion

anterior, asi como llevar los controles presupuestales correspondientes para formular la cuenta

—

o
Pty

plblica, que sera sometida a la Legislatura io del Ayuntamiento;

Fecha de su Gltima
autorizacion o aprobacion

30 de junio de 2021
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V. Administrar los bienes del dominio pdblico y privado del Municipio, llevar su

registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion;

VI.  Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las
leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda para mejorar sus niveles de
bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacién, el presidente municipal podra contratar o
convenir y en su caso, concertar en representacién del Ayuntamiento, la ejecucion de las
acciones con el gobierno del Estado, y con los particulares, siempre de acuerdo a lo establecido
en esta Ley y ofras aplicables;

Vil. Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de Ingresos y en las
demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la facultad econémico-coactiva para hacer
efectivos los créditos fiscales, por conducto de las dependencias municipales correspondientes;

VIIl.  Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones que
forman al Municipio en compaiiia de los integrantes de las diversas comisiones que se hayan
constituido, para conocer de los problemas e informar de ellos al Ayuntamiento a fin de tomar las
medidas para su resolucion,

IX. Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el

Ayuntamiento, asi como vigilar la integracién y funcionamiento de sus comisiones;

Fecha de su Gltima
autorizacién o aprobacion

30 de junio de 2021
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Xl. Informar cada afio, en sesion solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el estado
que guarda la administracién municipal, los avances logrados del Plan Municipal de Desarrollo y
de las labores realizadas durante el afio;

XIl. Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste forme
parte, cuando el sindico de hacienda este impedido legal o materialmente para ello, se abstenga
o se nieguen a cumplir con su funcién; en estos dltimos casos, el presidente debera obtener la
autorizacién del Ayuntamiento,

Xlll. Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de celebracion y firma de
informes de comprobacion de gastos y programacion, contratos, convenios y toda clase de actos
a los titulares de las dependencias municipales, de acuerdo con la naturaleza del asunto que se
trate;

XIV. Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en
las leyes federales y estatales;

XV. Tener el mando de la fuerza pablica municipal, con las restricciones sefaladas en
esta y otras leyes;

Reformado P.O. 7783 8-Abril-2017

XVI. Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal se

auxiliara de los 6rganos administrativos que esta Ley establece, y tendra la facultad de nombrar

iblicos, salvo los casos de la Secretaria

Fecha de su Ultima
autorizacién o aprobacion
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del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Direccién de Seguridad Publica, cuyos titulares
seran nombrados por el Cabildo, o el Concejo Municipal en su caso, a propuesta del Presidente
Municipal. Las excepciones previstas en el parrafo anterior no restringen la facultad del
presidente municipal para la remocion de dichos servidores, en su caso;

Adicionado P.O. 7847 Sup. C 18-Nov-2017 Derogado P.O. 7484 Spto. C 2-Julio-2014

XVII. Previo a los nombramientos, contrataciones o designaciones de cualquier servidor
publico del municipio que realice el Presidente Municipal, por si mismo o por delegacion, se
debera consultar en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de
la Plataforma Digital Nacional que prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
con el fin de verificar si dichas personas se encuentran inhabilitadas. Lo anterior,
independientemente del cumplimiento de los demas requisitos o procedimientos que establezcan
otros ordenamientos aplicables para el ingreso al servicio publico.

El mecanismo o procedimientos para realizar las consultas a que se refiere esta fraccion,
seran los que determinen las autoridades competentes en el marco del Sistema Nacional
Anticorrupcién;

XVIII. Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean necesarias, para la

consecucion del desarrollo y la prestacion de los servicios pablicos del Ayuntamiento;

Fecha de su altima
autorizacién o aprobacion
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XIX. Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecoldgico

municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento de las disposiciones

normativas en materia de proteccion al ambiente; y

XX. Las demas que le concedan las leyes, reglamentios y otras disposiciones legales.

Articulo 89. Los presidentes municipales o primeros concejales municipales, seran los

jefes superiores de los cuerpos de seguridad piblica, policia preventiva y transito, teniendo la

facultad de nombrar directamente al Director de Transito y proponer al Cabildo, o al Consejo

Municipal en su caso, el nombramiento del titular de la Direccién de Seguridad Pdblica, en los

términos de la presente Ley y demas ordenamientos juridicos aplicables. Reformado en el P.O

7783 de fecha 8 de abril de 2017.

La secretaria particular tiene las siguientas funciones:

& Despachar todos los asuntos gue le sean encomendados por el Presidente

Municipal,

.\\‘

DEy =2 :\\
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4 Tumnar la correspondencia recibida en la Presidencia Municipal cuyo conocimiento
competa a otras unidades administrativas del Ayuntamiento, dandole el seguimiento
correspondiente y recabando la informacion respecto a su cumplimiento;

° Coordinar la audiencia, la consulta popular y la agenda del Presidente Municipal;

%  Organizar y llevar el archivo, la comespondencia y la documentacion de la
Presidencia Municipal,

4 Atender a los visitantes oficiales;

<> Recibir y dar turno a los documentos de las diversas dependencias, como Oficial
de Partes;

* Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento para la organizacion de las sesiones de
Cabildo de caracter solemne;

o Coordinar la celebracion de las audiencias publicas con el Presidente Municipal o
con el servidor publico que se determine; y demas asuntos que le sean encargados por el

Presidente Municipal.

La Coordinacién de Comunicacion Social tiene las siguientes funciones:

Fecha de su Ultima
autorizacion o aprobacion
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L Difundir los servicios, tramites, promociones, programas y avances de la
Administracién Publica Municipal.

e Definir en acuerdo con el Presidente Municipal los lineamientos y politicas de
comunicacién social y relaciones publicas de la administracion pablica municipal;

< Proponer la contratacion de espacios en los medios de comunicacion para la
difusion de los mensajes del Ayuntamiento, presidente y dependencias municipales.

< Realizar diariamente una sintesis de la informacion contenida en los diarios locales
y nacionales, asi como una estadistica y archivo de comunicados, videocasetes, audio casettes
y graficos de las giras, ruedas de presa, entrevistas y actividades especiales realizadas por los
servidores publicos municipales.

- Estructurar y proponer los proyectos de convenios de cooperacion con medios de
comunicacion masiva para llevar a cabo programas y campanas que deriven en un acercamiento
entre la ciudadania y las autoridades municipales.

< Las demas que le confiera el Ayuntamiento y las demas disposiciones
reglamentarias aplicables.

L Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de

imagen institucional y opinién pUblica de la administracion publica municipal.

La Coordinacion auxiliar tiene las siguientes funciones:

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacion

30 de junio de 2021
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L

Prestar a las Dependencias de la administraciéon publica municipal, centralizada o

descentralizada, el apoyo que requieran para el desempefio de sus funciones;

R

>

e

Atender las necesidades que la ciudadania llega a exponer.

Las demas que expresamente les confiera el Presidente Municipal.

El jefe de 4rea tiene las siguientes funciones:

o

%

Municipal.

&

X

Supervisar que las actividades se lleven a cabo eficientemente.

Apoyar a los auxiliares en los trabajos encomendados de la Presidencia

Realizar sus trabajos en tiempo determinado.

Ser responsable en sus funciones.

El jefe de departamento tiene las siguientes funciones:

<
o

Apoyar en los trabajos encomendados de la Presidencia Municipal.
Realizar sus trabajos en tiempo determinado.
Ser responsable en sus funciones.

Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe.

Fecha de su Oltima
autorizacién o aprobacion

30 de junio de 2021
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V1.- DIRECTORIO

Titular Cargo Correo electronico

Tec. Carlos Alberto Pascual Pérez Jasso | Presidente Municipal presidenciaezapata@hotmail.com

Lic. Juana Cristhel Jiménez Vega Secretaria Particular presidenciaezapa ail.com

Coordinador de
L.C. Cristina Taracena Garcia comunicacionsocialezapata@gmail.cc
Comunicacion Social

Thelma del Carmen Mosqueda Vazquez | Coordinador Auxiliar presidenciaezapata@hotmail.com

| Ricardo Alfredo Jiménez Canepa Jefe de Area presidenciaezapata@hotmail.com
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