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+ ENERGIA -

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse para la correcta realizacion de las funciones que se llevan a cabo
en la Direccion de Programacion.

Incluye los puestos, departamentos, areas o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.

Contiene informacién y ejemplos de formularios y pantallas referidas, documentos
necesarios, equipo de oficina, software a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la subdireccién.

En él se encuentra registrada y transmitida la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las subdirecciones, departamentos y éareas de la
Direccion de Programacion. Facilita las labores de evaluacion, control interno y su
vigilancia.

Los procedimientos que también se incluian otros manuales fueron unidos y
reordenados, dando paso a una estructuracion logica de los mismos; esto permite
que sigan siendo realizados por la persona responsable, o bien que, por
cuestiones de asignacion de otras actividades a dicha persona o por una eventual
reestructuracion de funciones, puedan ser delegados a otra.

Asimismo, la descripcion de actividades de los procedimientos es completa y
detallada, permitiendo practicamente que cualquier persona a quien le sea
asignada una de ellas -independientemente de que conozca o no “la manera como
ésta se hace” pueda realizarla con solo consultar en este manual todo lo
relacionado con ella.

Es decir, la idea de contar con un manual de procedimientos, ademas de cumplir
con los requisitos legales, oficiales y organizacionales, es ahorrar el tiempo que
de otra forma se emplearia para capacitar a una persona; por lo que puede y debe
utilizarse para induccioén, integracion y capacitacion de las personas que integran o
que formaran parte del equipo de trabajo, reforzando en los primeros, y creando
en los segundos, la conciencia de la importancia del trabajo que realizan, y la
responsabilidad de la funcion que desempefia cada uno en el equipo.
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+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1, GESTION DE
ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS.

Documentar el proceso de adquisicion de bienes y materiales (equipos,
herramientas, insumos, etc.) necesarios para la operacién de la Direccion de
Programacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1, GESTION DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y/O SERVICIOS.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo
11, Articulo 79 fraccion I, IV y VII.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
FORMA O
DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Elabora requisiciones para solicitud de las diversas areas que

Unidad de Enlace Administrativo conforman la Direccién de Programacion. Requisicion
Sistema
Requisicion de compra
Verifica en el sistema SIEN la suficiencia presupuestal SIEN-GOB
¢ Hay suficiencia presupuestal?
Si hay suficiencia
Realiza la Actividad No. 4.
Si no hay suficiencia
Realiza la Actividad No. 8
Direccion de Programacion Sistema

Analiza y autoriza los requerimientos del area

Unidad de Enlace Administrativo

Ejecuta procedimiento elaboracion de requisicion y envia de
manera electrénica y forma fisica.

Unidad de Enlace Administrativo

Ejecuta el procedimiento “Elaboracion de ordenes de pago” recaba
firmas del C. Director de Programaciéon en los documentos que
corresponda.

Salida de almacén

Unidad de Enlace Administrativo

Se presenta en almacén para retirar los bienes y/o materiales
correspondientes, y se guardan los materiales en la bodega de la unidad
de enlace administrativo y entrega a solicitantes conforme a sus
necesidades.

Sistema

Politica Presupuestal

Envia a Finanzas por medio de una relacion la orden de pago original
para tramite correspondiente.

Orden de pago, factura, pedido,
requisicién de compra entrada

y salida de almacén y resguardo
(si procede)

Unidad de Enlace Administrativo

Ejecuta el procedimiento “Solicitud de Adecuacién de Recursos”.
conecta con la actividad no. 2

Unidad de Enlace Administrativo

Corrige requisicion en SIEN, revisa observaciones a la requisicién
y conecta con la Actividad No.4

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Programacion Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios

Gestién de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
Unidad de Enlace Administrativo

Politica Presupuestal Director de Programacién
INICIO @
>
. Analiza y autoriza
Elabora requisiciones los requerimientos
de solicitud de las de las areas
diversas areas

!

Verifica en el sistema
SIEN GOB, la
suficiencia
presupuestal

Hay
suficiencia

Ejecuta procedimiento
de elaboracion de
requisicion

,

Ejecuta procedimientos
“Elaboracién de Ordenes de

Pago y recaba firmas del C.
@ director de programacion

e rooenen

l

Se presenta en el almacén
para retirar los bienes y/o
materiales correspondientes

A

‘/\
> 7
\-/ Envia a Finanzas por

medio de una relacion la
. o orden de pago original
Ejecuta el procedimiento pag 9

“Solicitud de Adecuacién
de Recursos”

Corregir requisicion en
SIEN

FIN
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PROCEDIMIENTO 1.2
ELABORACION DEL REPORTE DE INCIDENCIAS Y SU ENVIO LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE
LA NOMINA PARA SU PAGO.
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CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2, ELABORACION DEL
REPORTE DE INCIDENCIAS Y SU ENVIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE LA NOMINA
PARA SU PAGO.

Proporcionar a la direccion de Administracion informacion puntual y fidedigna del
movimiento de personal en cuanto a incidencias se refiere, para la oportuna
elaboracion y pago de la nomina de la Direccion de Programacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.2, ELABORACION DEL REPORTE DE
INCIDENCIAS Y SU ENVIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE LA NOMINA
PARA SU PAGO.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo
11, Articulo 84.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

Elaboracion del reporte de incidencias y su envio a la Direccion de Administracién, Revision y validacion de la nomina para su pago.

INICIO

1 Unidad de Enlace Administrativo

Elabora con los datos obtenidos del sistema de registro de
huella digital de la Direccion los reportes de incidencias.

Reporte de Incidencia

Se analiza, se formula e integra la informacién y se presenta
al Director de Programacion el reporte de incidencias.

3 Direccién de Programacion

se solicita la autorizacién y firma del reporte por parte del C.
Director de Programacion.

Reporte de Incidencia

4 Unidad de Enlace Administrativo

Envia reporte de incidencias y documentos comprobatorios
relacionados a la Direccién de Administracion.

Oficio 'y Reporte
Incidencia

de

5 Direccién de Administracion

Recibe nomina de forma electrénica oara revision y
validacion. Se procede a enviar de manera fisica para sello
y autorizaciéon y al dr, al no proceder se informa a la
direccion de amon.

Oficio y Nomina

6 Unidad de Enlace Administrativo

Recibe la némina y coteja la informacién asentada en ellos
contra la enviada en el reporte de incidencias original. Si los
datos son idénticos en cada documento presenta la némina
al C. Director de Programacién para su autorizacion y firma.

7 Unidad de Enlace Administrativo

Devuelve a la Direccion de Administracion los documentos
del punto anterior debidamente firmados para tramite de
pago.

Oficio y Nomina

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion del reporte de incidencias y su envio a la Direccion de Administracion, Revision y validacion de la nomina para su pago.
Elaboracién del reporte de incidencias y su envio ala Direccion de Administracién, Revisién y validacién de la nomina para su pago.
Unidad de Enlace Administrativo \ Director de Programacion Director de Administracion

INICIO @ 5

Se solicita la autorizacion y

Recibe documentos del

firma del reporte por parte punto anterior, procesa y
de genera la nomina y la

envia al director de
programacion.

del C. Director
Programacion

A 4

Elabora con los datos
obtenidos del sistema de
registro de huella digital de la

Direccién los reportes de
incidencias.

@

Se analiza, se formula e
integra la informacién y se
presenta al Director de
Programacioén el reporte de
incidencias.

-
©

Envia reporte de incidencias
y documentos
comprobatorios relacionados
a la Direccién de
Administracion.

®

Recibe la némina y coteja la
informacién. Si los datos son
idénticos en cada documento
presenta la ndémina al C.
Director de Programacion
para su autorizacion y firma.

O,

Devuelve a la Direccion de ;
Administracion los <+ Si
documentos del punto anterior
debidamente firmados para
tramite de pago.

A

A

No

FIN
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+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.3, ALTAS DEL PERSONAL.

Oficializar en el Ayuntamiento de Centro, el ingreso de nuevo personal, valiéndose
del documento que justifica su ingreso, de la elaboracién de los formatos y
documentos oficiales, para ello establecidos, de la integracion del expediente de
cada trabajador y del tramite en tiempo y forma de todos ellos ante las instancias
correspondientes.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.3, ALTAS DEL PERSONAL.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo
11, Articulo 84.
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CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Altas de Personal.

< FORMA O
RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Director de Programacion
1 Autoriza la contratacion del nuevo personal.
UNICO-FUM
2 Unidad de Enlace Administrativo Elabora el formato “solicitud de plaza”, marcando en él, si es | Formato
alta por sustitucién o por promocién. FUM
3 Unidad de Enlace Administrativo Entrega al nuevo trabajador solicitud de empleo y lista de | Solicitud empleo

requisitos necesarios para su alta.

4 Unidad de Enlace Administrativo Recibidos los documentos del punto anterior, los integra al | Documentacion c/ oficio
expediente del trabajador y envia éste, a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Direccién de Administracion.

5 Direccién de Administracion Envia formato SIDENOM a la Subdireccién de Enlace Formato
Administrativo para firma del trabajador y Director de
Programacion.

6 Unidad de Enlace Administrativo Recibe formato SIDENOM, recaba las firmas y lo regresa a la | Formato c/ oficio
Subdireccién de Recursos Humanos de la Direccién de
Administracion.

7 Unidad de Enlace Administrativo Informa al personal la fecha en que se presentara a laborar.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Altas de Personal.

Altas de Personal.

Director de Programacion Unidad de Enlace Administrativo Direccién de Administracion

D ©

Autoriza la
contratacion  del 4

nuevo personal.

Elabora el formato
“solicitud de plaza”,
marcando en él, si es alta
por sustitucion o por
promocion.

v

Entrega al nuevo
trabajador  solicitud de
empleo y lista de requisitos
necesarios para su alta.

Envia formato SIDENOM a la
punto anterior, los integra al Subdireccion de Enlace
expediente del trabajador y Administrativo para firma del
envia éste, a la Subdireccion trabajador 'y Director de
de Recursos Humanos de la Programacion.

Direcciéon de Administracion. \_/_

Recibidos los documentos del

O

Recibe formato SIDENOM,
recaba las firmas y lo regresa
a la  Subdireccion de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion.

A

@ Informa al personal la fecha
en que se presentard a

laborar.

FIN

20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 1.4 BAJAS DEL PERSONAL.
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+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.4, BAJAS DEL PERSONAL.

Registrar en tiempo y forma el movimiento de baja del personal adscrito al
Ayuntamiento de Centro que, por causas imputables a cualquiera de las partes o
por mutuo acuerdo de terminacion de las relaciones laborales requiera de forma
forzosa de la ejecucion del presente procedimiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.4, BAJAS DEL PERSONAL.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo
11, Articulo 84.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Bajas de Personal.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA
OCUME

1 Unidad de Enlace Administrativo

Recibe indicaciones de solicitud de baja, lo analiza, revisa
expediente e historial de trabajador.

Acta Administrativa

2 Unidad de Enlace Administrativo

Se reline con el trabajador y le informa de su baja y de los
motivos que la originaron.

Acta Administrativa

3 Unidad de Enlace Administrativo

Elabora formato de baja, recaba firmas del C. Director de
Programacion y del trabajador, y lo envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Formato de Baja

4 Direccién de Administracion

Envia memorando a la Subdireccién de Recursos Humanos de
la Direccién de Administraciéon informando todo lo relacionado
con la baja, su justificacion y la fecha en que debera proceder.

Oficio

5 Direcciéon de Administracion

La direccién de Administracion envia formato SIDENOM (baja)
para se firmado por el C. Director de Programacién

6 Unidad de Enlace Administrativo

Recaba la firma referidas en el punto anterior y retorna el
formato

a la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Direccién de
Administracién, para su tramite ante el 6rgano.

Oficio

7 Unidad de Enlace Administrativo

Archiva baja y todos los documentos que la integran, en el
expediente del trabajador.

Carpeta

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
CENTRO DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Bajas de Personal.

Bajas de Personal.

Unidad de Enlace Administrativo ‘ Director de Administracion

INICIO
Recibe memorandum de @
|-
»

solicitud de baja, lo analiza,
revisa expediente e historial
de trabajador.

Envia memorando a la Subdireccién de
Recursos Humanos de la Direccion de
Administracién informando todo lo
relacionado con la baja, su justificacion

@\_//I’_’ y la fecha en que debera proceder

Levanta acta administrativa,
se reune con el trabajador y
le informa de su baja y de
los motivos que la
originaron.

@ Elabora formato de baja, @

recaba firmas del C. - — — — -
Director de Programacion y La direccion de Administracion envia
del trabajador, y lo envia a fprmato SIDENOM (ba]a} para ser
la Subdireccién de firmado por el C. Director de
Recursos Humanos. Programacion

\/

Recaba las firmas referidas
en el punto anterior y
retorna el formato a la
Subdireccién de Recursos
Humanos de la Direccién de
Administraciéon, para su
tramite ante el érgano

A

o

Archiva baja y todos los
documentos que la integran,
en el expediente del
trabajador.

FIN
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 1.5 ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.
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O DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.5, ELABORACION DE
ORDENES DE PAGO.

Realizar efectiva, eficaz y oportunamente la aplicacion de los recursos asignados
a la Direccion de Programacion y tramitar los pagos a contratistas, proveedores o
prestadores de servicios con cargo al presupuesto, siempre apegado al Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Municipal vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO ~ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.5, ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

Manual de normas presupuestarias para la Administracion Publica del Municipio
de Centro, vigente.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo
11, Articulo 84.

26




CENTRO

+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracién de Ordenes de Pago.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace Administrativo

Recibe documentos de pago y sus soportes.

Notas, facturas

Analiza y verifica que dichos documentos cumplan con los
requisitos fiscales y oficiales propios de su naturaleza, como
son: elaboracién, firmas autorizadas, fechas, importes, sellos,
etc.
¢CUMPLEN LOS DOCUMENTOS CON EL PUNTO
ANTERIOR?
SI CUMPLEN
REALIZAN LA ACTIVIDAD 3

NO CUMPLEN

REALIZA LA ACTIVIDAD 7

Sistema

Verifica que exista suficiencia presupuestal o que el
documento tiene comprometidos los fondos.
(EXISTEN FONDOS SUFICIENTES?
S|
Realiza la Actividad 4
No
Realiza la actividad 8

Sistema

Accesa al sistema SIEN-GOB y genera la Orden de Pago, la
Imprime en Original.

Orden de Pago

Presenta la Orden de Pago al Jefe de la Unidad de Enlace
Administrativo para su revision y reautorizacion.

6 Direccién de Programacion

Presenta la Orden de Pago al C. Director de Programacion
para su revision, autorizacion y firma.

Hace las correcciones que le competen y/o las remite a los
responsables.
Conecta con la Actividad No. 1

Ejecuta el procedimiento “Solicitud de Transferencia de
Recursos”™:
Conecta con la Actividad No. 4.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracién de Ordenes de Pago.

Elaboracién de Ordenes de Pago
Unidad de Enlace Administrativo Director de Programacion

INICIO @

Presenta la Orden de
Pago al C. Director de
Programacién para su
revision, autorizacion 'y

l firma.

2 /A Analiza y verifica que dichos

1
ORecibe documentos de

pago y sus soportes.

vy

documentos cumplan con los

requisitos fiscales y oficiales @ ‘L

propios de su naturaleza,

como son: elaboracion, firmas Hace las correcciones
autorizadas, fechas, importes, que le competen y/o las
sellos, etc. remite a los

responsables.  Conecta
con la Actividad No. 1

A 4

CUMPLEN LOS
DOCUMENTOS

No
] !

Ejecuta el procedimiento
“Solicitud de
Si Transferencia de
I Recursos”:
Conecta con la Actividad
@ - ) No. 4.
Verifica  que  exista
suficiencia presupuestal
o que el documento tiene
comprometidos los
fondos.
\ 4
FIN

No

¢EXISTEN
FONDOS
SUFICIENTES?

Presenta la Orden de Pago
al Jefe de la Unidad de
Accesa al sistema SIEN y Enlace Administrativo para
genera la Orden de Pago, su revision y pre
la Imprime en Original. autorizacion.

©
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DIRECCION DE PROGRAMACION

2.-SUBDIRECCION DE PLANEACION
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DIRECCION DE PROGRAMACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.1 INSTALACION Y OPERACION DEL
COPLADEMUN.
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o DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1, INSTALACION Y
OPERACION DEL COPLADEMUN.

Que el Gobierno Municipal cuente con la instancia de planeacién para la
participacion ciudadana y de coordinacién intergubernamental.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.1, INSTALACION Y OPERACION DEL
COPLADEMUN.

Los articulos 22 y 23 de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
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C

Unidad Administrativa:
Direccién de Programacion

ENTRO

+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:
Integracién y Operacion del COPLADEMUN

Responsable

Unidad Responsable:
Departamento de Infraestructura Institucional

Descripcion de Actividades

Forma o Documento

INICIO
1 Subdirector de Planeacion Instruye y Coordina
ersonal del departamento de aboracion de relacion de dependencias
2 P | del depart: to d Elab de rel de depend
Listado
infraestructura Institucional y sectores sociales integrantes
Personal del departamento de Validacion de integrantes del
3 infraestructura Institucional COPLADEMUN Listado
4 Personal del departamento de Elaborar un directorio con los titulares de
infraestructura Institucional dependencias y sectores sociales Oficio
5 Personal del departamento de Elaborar oficios de invitacion para
infraestructura Institucional integracién del COPLADEMUN Agenda
Personal de la administracion de Entrega de oficio, coordina esta actividad
6 Direccién Programacion con el &rea administrativa de la Direccion Oficio
9 de Programacién
Personal del departamento de Solicitar a la Direccion de Administracion
7 imi i i -
infraestructura Institucional los requerimientos, mesas, sillas, sonido, Oficio
entre otros.
Personal del departamento de Cubre requerimientos solicitados relativos
8 ici i .
infraestructura Institucional alamamparay acopd|0|onam|ento del Listado
salén
9 Personal de la administracion de Elaboracién de carpeta de trabajo para el
Direccion Programacion Presidente y el Director Listado
10 Personal de la administracion de Confirmar asistencia
Direccién Programacion Listado
11 Personal de la administracion de Recibir y registrar a los asistentes a la
Direccion Programacion reunion Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa: Unidad Responsable:

Direccién de Programacion Departamento de Infraestructura Institucional
Nombre del Procedimiento:

Integracion y Operacion del COPLADEMUN

Instalacion y Operacién del COPLADEMUN

Subdireccion de Planeacion Departamento de Direccion de Direccién de Administracion

Programacion

Infraestructura Institucional

"
2 ) 3 8 o
Inicia Elzbararrelzcionde N Validacion de integrantes Cubre requerimiantos solidtadas
=| dependancizsy sectores sociales : del Coplzdamun relativos alamamparay
\—’—’ integrantes zcondicionamiznto del szldn

4 ] Elzbarar un directoria con los
titulares de dependendas
sactores socizles

1

Elzborzr oficiosde invitacion para
integracionde| Coplademun

]

Entrzza de ofidos, coordinar 2ga
actividad con el Zrea administrativa
de |aDireccion de Programadan

]

Solicitar a1z Direccion de
Administracidnlos requerimientos:
mamparas, mesas, sonida, entre
otras

Instruye ycoording |

(o)

()

(¥

!
Elzboracion de carpeta de trabajo
parael Presidentey el Director

T ' 10
Recibiry registrar 2 los asistentesz \
laraunidn
O

Confirmar asistenciz

N\
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.2 INSTALACION Y OPERACION DE LOS
SUBCOMITES SECTORIALES DEL COPLADEMUN.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2, INSTALACION Y
OPERACION DE LOS SUBCOMITES SECTORIALES DEL
COPLADEMUN.

La operacion del COPLADEMUN disponga de instancias sectoriales, que permitan
una mayor fluidez en el intercambio de informacién entre niveles de gobierno y la
participacion ciudadana.

FUNDAMENTO JURIDICO ~ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.2, INSTALACION Y OPERACION DE LOS
SUBCOMITES SECTORIALES DEL COPLADEMUN.

Los articulos 22 y 23 de la Ley de Planeacién del Estado de Tabasco. Asi como el
Acta de instalacion del COPLADEMUN.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Administrativa: Unidad Responsable:

Direccién de Programacion Departamento de Infraestructura Institucional

Nombre del Procedimiento:
Integracion y operacion de los Subcomité Sectoriales del COPLADEMUN

ACT. Responsable Descripcion de Actividades Forma o Documento
NUM.
INICIO
1 Subdirector de Planeacion Instruye y Coordina Oficio
2 Personal del departamento de Reunioén con los coordinadores de los
infraestructura Institucional subcomités para definir integrantes Oficio
Personal del departamento de . .
3 infraestructura Institucional Determinar fecha de Instalacion Oficio
4 Personal de la administracion de Solicitar o reservar el lugar del evento
Direccién Programacion 9 Oficio
5 Personal de la administracion de Elaborar oficios de invitacion a integrar
Direccién Programacion los subcomités sectoriales Agenda
Los oficios se entregan a los
6 Personal de la administracion de coordinadores de los subcomité, para que
Direccion Programacion los entreguen a los invitados a integrar Listado
los subcomité
7 ) I Solicitar a la Direccion requerimientos
Subdirector de Planeacion mampara, mesas, sonido, entre otros Carpeta
8 - L Cubre requerimientos solicitados relativos
Personal de la administracion de a la mampara y acondicionamiento del
Direccién Programacion paray . Listado
salén
9 Personal de la administracion de Elaborar carpeta de trabajo para el
Direccion Programacion Presidente y el Director Oficio
Personal de la administracién de - . . .
10 Direccién Programacion Elaboracion de relacion de asistencia Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa: Unidad Responsable:

Direccion de Programacion Departamento de Infraestructura Institucional
Nombre del Procedimiento:

Integracion y operacion de los Subcomité Sectoriales del COPLADEMUN

Integracion de Planeaci Operac de los Subcomités Sectoriales del COPLADEMUN
Subdireccién de Planeacion Departamento de Infraestructura Direccién de Programacion Direcciéon de Administracion
Institucional
| Inicio Reunion con los Cubre requenmientos solicitados
"1 cool(lt.nadoles d.e I.os r relativos alamamparay
subcomités para definir alos acondicionamiento del salén
L — integrantes ] )
D ;
Instruye v coordina N 1IN
Determinacicn de 1afecha de
o instalacion

l.

Solicitar reservar e lugar del
EVENTG

L

Elaborar oficios deiwitacion a
integrar los subcomites sectoriales

]

Los oficios firmados se erfregan a
los coordinadores del subcomite,
para que los ertreguen alos
invitados a integrar el subcomite

l

SolicitaralaDirecion de
Administracion|os requerimisntos:

MaMparas, measas, sonido, entre
Oras

S

o

©)

O

L

Elaboracion de carpeta de trabajo s Elaborar relacion de asistenda
para el Presidente v &l Director 10
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.3 INSTALACION Y OPERACION DEL
CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL, CDM.
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0 DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.3, INSTALACION Y
OPERACION DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL,
CDM.

Que la operacion del Fondo 1l del Ramo 33, cuente con una instancia gobierno-
comunidad, para revisar y aprobar las propuestas viables de la comunidad.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.3, INSTALACION Y OPERACION DEL
CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL, CDM.

El articulo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal y articulo 8 del Reglamento Interior
del COPLADEMUN de Centro 2013-2015.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Administrativa:
Direccién de Programacion

Unidad Responsable:
Departamento de Infraestructura Institucional

Nombre del Procedimiento:
Integracion y operacion del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM)

Responsable

Descripcion de Actividades

Forma o Documento

INICIO
1 Subdireccién de Planeacion Instruye y Coordina
Departamento de infraestructura Define Integrantes del Consejo de
2 Institucional Desarrollo Municipal (CDM) Listado
Departamento de infraestructura Elaborar un directorio de los integrantes
3 Institucional del CDM Oficio
Departamento de infraestructura Solicita a Ia_l Direccion de Admlms_t[aaon
e los requerimientos de la Instalacion de
4 Institucional Acta
mesas, agua, etc.
: Cubre requerimientos solicitados relativos
Departamento de infraestructura L )
L a la mampara y acondicionamiento del .-
5 Institucional . Oficio
salén
Elabora acta de Instalacion del CDM, se
6 Subdireccién de Planeacion firma en la Reunién
Departamento_ de‘mfraestructura Elaboracién de los oficios de invitacion s
7 Institucional Oficio
Departamento de infraestructura Entrega de oficios, coordina esta
P L actividad con el area administrativa de la :
8 Institucional ) - - Listado
Direccion de Programacion
’ L Confirma asistencia de los Integrantes
9 Subdirector de Planeacion del CDM Carpeta
Departamento de infraestructura Elaboracion de carpetas de trabajo para
10 Institucional el Presidente y el Director Listado
Director(a) de Programacién Elaborar relacién de asistencia a la
11 9 sesion del CDM Listado
TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION
CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa: ‘ Unidad Responsable:

Direccién de Programacion Departamento de Infraestructura Institucional
Nombre del Procedimiento:

Integracion y operacion del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM)

Integracién y Operacion del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM)

Subdirecciéon de Planeacion Departamento de Direccion de Programacion Direccién de Administracién

Infraestructura Institucional

Inici Definir integrantes del Cubs . sclicitad
nicio Consejo de Desarrollo u r::ﬂn{e[m\l:emos |c|tla o5
Wunicipal (COM) L > relatives alamamparay
5 acondicionamiento del salon
L . -

@ Instruye y coordina

6 Elaborar un directonio de los
integrantes del (DM

@ Solicitar ala Direcaion de ‘

Administraciénlos requenimisntos
delainstalacion: mesas, agua, etc ‘

Elabarar & acta de instalacion del | Elaborar oficios de invitacis
(DL Sefirma en la mismareunion :) orar efichos de Imitackon
J 7

.[.

Ertraga de oficios, coordinar &sta
actividad con el area administrativa
delaDiraccion de Programacion

!

9 Confirmar asistendia delos
integrantes del (DM
J |
Elat : kll
horacion de carpita de trabajo o Elabarar relacion de asistencias
< parael Presidente y &l Director |3 sesion del (DM
10

42




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.4 INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO.
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o DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.4, INTEGRACION DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO.

Coordinar las actividades necesarias para llevar a cabo la realizacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.4, INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO.

El articulo 65, Fraccion Il de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Integracion del Plan Municipal de Desarrollo

< FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Planeacién Instruye y coordina.
2 Director  de Programacion Y| Elaboracién de un guion. Documento

Subdirector de Planeacion

Solicitar a las dependencias informacién sobre el area
de su competencia: diagnostico, objetivos, estrategias, Oficio
lineas de accién y propuesta de MIR.

3 Personal del Departamento de
Planeacion

Personal del Departamento de | Integrar las acciones prioritarias determinadas en las

" . ) Documento
Planeacion asambleas de la Consulta Ciudadana Delegacional.

Personal del Departamento de | Integrar la informacion de los foros ciudadanos

P Pt Documento
Planeacion tematicos.

Participar en la integraciéon del Plan Municipal de
Desarrollo y en las revisiones que procedan para su Documento
version definitiva.

6 Personal del Departamento de
Planeacion

Director  de Programacion y

7 Subdirector de Planeacion Elaborar propuesta del Plan Municipal de Desarrollo. Documento
8 Presidente Municipal Revision y acuerdo con el Presidente Documento
9 personal  de la  Secretarfa  del Aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo Publicacion

Ayuntamiento

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Integracion del Plan Municipal de Desarrollo

Integracién del Plan Municipal de Desarrollo

Subdireccién de Planeacion | Departamento de Planeacién Direccién de Programacion Cabildo

Inicio Aprobacion del PlanMunicipal de

Desarrollo

Instruye y coordina @

3)
k. C/ Solicitar alas dependencias

informacion sobre el area de su

2 Elaboracion de un guidn 3 competenca; diagnostico,
objetivos, estrategias, lineas de

acciony propuesta de MIR

Integrar las acciones prioritanias
determinadias &nlas asambleas de
|a Consulta Ciudadana Delegacional

@
G Integrar lainformacion de los foros
dudadanostematicos

]

Participar &n lairtegradon del Flan
Municipal de Desarrollo v enlas
revisiones que procedan para su

version definitiva

|
O o
Elaborar propuesta del Flan
Municipal de Desarrollo

Revisiny acuerda con &l
Presidente
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.5 SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA
CIUDADANA DELEGACIONAL.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.5, SEGUIMIENTO DE LA

CONSULTA CIUDADANA DELEGACIONAL.
Conocer los avances de cumplimiento de las acciones prioritarias delegacionales.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.5, SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA
CIUDADANA DELEGACIONAL.

Articulo 22 de la Ley de planeacion del Estado de Tabasco.
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CENTRO

+ ENERGIA

UNID MINISTRATIVA:
Direccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Planeacion

Seguimiento de la Consulta Ciudadana Delegacional

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

1 Subdirector de Planeacion

Instruye y coordina

Integraciéon de un documento base donde se enlisten
cada una de las Delegaciones, sus prioridades

Personal del Departamento de . . ;
2 L P delegacionales, asi como la demanda ciudadana, grado Documento
Planeacion P , ]
de marginacion y nimero de habitantes.
. - Revisar documento y turnar a: Presidencia, Secretaria
Director de  Programacion vy p PR h - -
3 Subdirector de Planeacion del Ayuntamiento, Secretaria Técnica, SAS, Direccién Oficio con documento
de Obras y Direccion de Desarrollo.
Periédicamente con base en las autorizaciones de la .
h L - . . Documento con todas las Delegaciones
Personal del Departamento de | Subdireccion de Programacion, actualizar las acciones . " . !
4 Planeacion Horitarias atendidas informando es "status” de las acciones
P ’ prioritarias
Solicitar a las areas operativas las acciones que se
Personal del Departamento de | vienen realizando en cada una de las delegaciones para .
5 L . N Oficio
Planeacion actualizar dicha base de datos.
Periédicamente reportar al titular de Programacién el
6 Subdirector de Planeacion "status" de la Consulta Ciudadana. Reporte de avances
Integracion de los expedientes de la Consulta
7 Personal del Departamento de | Ciudadana Delegacional: acta de  asamblea

Planeacion

delegacional, oficio de autorizacion de obra prioritaria y
evidencia fotogréfica.

Expediente delegacional

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Seguimiento de la Consulta Ciudadana Delegacional

UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de Planeacion

Seguimiento de la Consulta Ciudadana Delegacional

Subdireccién de Planeacion

Departamento de Planeacion

‘ Inicio ‘

Instruye y coording

@

Integracion de un documento base
donde se enlisten cadauna de las
Dalegacionss, susprioridades
delegacionales, asi comala demanda

ciudadana, grado de marginaciany
numerd de habitantes

Revisar documento y turnar a
Presidencia, Sria del Ayuntamiento,
Secretanial écnica, SAS, Direccion de

Obrasy Direccidn de Desarrcllo

Perigdicamente con base en las
altonzacionas de laSubdireceion de
Programacion, actualizar las
actiones prioritanas atendidas

P

Pericdicamente reportar | titular de
Programacion el “status” de la
Consulta (iudadana

O,

O

Solicitar alas areas operativaslas
acciones que savienen realizands en
cada una de las delegaciones para
actualizar dichabase de datos

©

Irtegracion de los expadientss dé 13
Consulta Ciwdadana Delegacional:
actade asamblea delegacional,
oficio de aorizacion de obia

prictitariay evidendia fotografica @

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.6 SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO.
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o DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.6, SEGUIMIENTO DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO.

Evaluar el cumplimiento y el avance del Plan Municipal de Desarrollo en cuanto a
sus objetivos y lineas de accion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.6, SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLDO.

Articulo 29 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Programacion Departamento de Planeacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

FORMA O
DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina

Con base en el informe de gobierno y sus anexos
correspondientes, se registran todas las acciones
realizadas dentro de los ejes rectores del PMD.

del Departamento de Documento que registra las lineas de accion

2 Personal
del PMD que se van realizando.

Planeacion

3 Subdirector de  Planeacion y

h = Revision de documento Documento
Subdirector de Programacion
Personal del Departamento de | Solicitar a las areas correspondientes los avances de Oficio
Planeacion las lineas de accion.

Director  de Programacion
Subdirector de Planeacién

Elaborar documento de avances del Plan de Municipal
de Desarrollo, y enviarlo acompafiado de la cuenta
publica en el mes de marzo de cada afio, al Organo

Oficio con anexo del documento de avances
del PMD

Superior de Fiscalizacién

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Programacion Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Subdireccion de Planeacion Departamento de Planeacion Direccién de Programacion

| Inicio |
l Con base &n &l infarme de

Gobieingy SUS aNexXos
Instruye v coording T 17| comespondientes, seregistran 2
todas las acciones realizadas

dentro de los ejes rectores del

FRIC
Documento de avances del Plan
Solicitar alas areas Municipal de Desarrollo, y erwiarlo
(oorqna ¥ revisa la (=1 correspondientes los avancesde |1 acompaiade de la cuenta publica
@ integracion de los avances del laslineas de accion En los<asos en el mes de marzo de cada afio,
PID U S& TequIera al OrganoSuperior de Fiscalizacion
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DIRECCION DE PROGRAMACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.7 COORDINAR LA ELABORACION DE LA
MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

57




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION
CENTRO

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.7, COORDINAR LA
ELABORACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA

RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

Proporcionar a las areas del Ayuntamiento las herramientas y metodologias
establecidas para la elaboracion de objetivos e indicadores de gestion de los
programas presupuestarios.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.7, COORDINAR LA ELABORACION DE LA
MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

Art. 17 de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

58




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Departamento de Planeacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Coordinar la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados de los programas presupuestarios

. FORMA O
L FESPONSABLE DESCRIPCONDEACTVIDADES pocuwen

INICIO

1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina
2 L Convocar a las areas para la integracion de la Matriz de .

Personal del Departamento de Evaluacion Indicadores para Resultados Oficio
3 Personal del Departamento de Evaluacion Presentacion de la metodologia de marco légico Presentacion
4 Personal del Departamento de Evaluacion Rfeylsar la adecuada integracion _de la metodologia del marco Propuesta de MIR

I6gico por parte de las dependencias

5 Director(a) de Programacion y Subdirector de | Coordinar con el Subdirector de Planeacion la revision de las

Planeacién Mir de las dependencias
6 i Se presentan las MIR al Consejo Estatal de Evaluacion (CEE) -

Personal del Departamento de Evaluacion y se registran en el sistema Alfa. Oficio y documento
7 L De haber recomendaciones por el CEE impulsar su aplicacion .

Personal del Departamento de Evaluacion por las areas del Ayuntamiento Oficio

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Programacion Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Coordinar la elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados de los programas presupuestarios

Coordinar la Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados de los Programas Presupuestarios

Direccién de Programacion Subdireccién de Planeacion Jefe de Departamento de Evaluacion

‘ Inicio

‘ Corwocar alas areasparala 2
\ Integracion de alklatriz de
Indlicadores para Resultadas
Instruye y coording .

r L |
‘ ] Frasentacion de la metodologia de

marcolégico
©

Revisar la adecuadaintegracion dela
¥ metadelogia del marco logico por
@ En coordinacion con &l Subdirector de parte de las dependencias

PMlaneacian, revision y validacion de las o
IR por las dependencias ' T @

|

Sepresentanlas MIR al Consejo
Estatal de Evaluacion (CEE)y s

registranenel sistemaAlfa @

De hiaber recomendaciones por &l CEE
impulsar suaplicacionpor 1as areas del

Ayuntamiento
7

Fin
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.8 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
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o DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.8, ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Integrar el programa operativo anual en base a los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo correspondiente a los programas presupuestarios y sus metas.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.8, ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 65.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
DIRECCION DE PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual.

FORMA O
CUMENT!
INICIO

1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina

2 Personal del Departamento de Evaluacion Alineacién de los programas presupuestarios con los Ejes | Documento
del Plan Municipal.

3 Personal del Departamento de Evaluacion Se solicita a la Subdireccion de Programacion los montos | Presupuesto
autorizados de los programas presupuestarios.

4 Personal del Departamento de Evaluacion Elaboracién de la propuesta de formato y estructura del | Documento
POA.

5 Personal del Departamento de Evaluacion Elaboracién del documento POA con sus indicadores de | Documento
desempefio

6 Dlrector_,de Programaciéon y Subdirector de Revisi6n y validacién del POA Documento

Planeacion
7 Secretario del Ayuntamiento Presentacién y aprobacién del POA por el Cabildo Documento
Personal del Departamento de Evaluacion Elaborar adecuaciones trimestrales del POA Documento

9 Secretario del Ayuntamiento Se solicita la publicacion a la Secretaria del Ayuntamiento | Publicacion

10 Personal del Departamento de Evaluacion Se solicita a las areas responsables de los programas | Oficio
presupuestarios, informacion para el monitoreo y
seguimiento de sus indicadores de desemperfio,
trimestralmente

TERMINA PROCESO
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE
PROGRAMACION

UNIDAD RESPONSABLE :
SUBDIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual.

Elaboracién y seguimiento del Programa Operativo Anual.

Direccién de Programacion Subdireccion de Planeacion Jefe de Departamento de Evaluacion Secretaria del Ayuntamiento

y
Inicio ‘ Alingacion de los programas Presertacion y aprobacion del POA
2 presupuestanos con los Ejes del por &l Cabildo
PlanMuniapal . - -
. ..l
@ Inetrive v coordiina SesolictaalaSubdirecdion de
Programacion los montos
3 autorizados de los programas
présupusstanos

L

4 formatey estructura del POA,

.

En coordinacion con &l .

Subdirector de Planeacion | | Elaboraciondel documento POA con
evisiony validacion del POA | ‘ susindicadores de desempefio @

< Elaboracion de lapropussta de

— S

¥

Elaborar adecuaciones trimestrales | 5 solicita 3 publicacion a |
8 del FOA <1 Secretariadel Ayuntamiento

L .
Se solidta a ks areas responsables de
los  programas  presupuestanios,

10 N informacion para d monitores vy
A seguimiente de sus indicadores de

desempano, trimestralm ente

Fin ‘
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 2.9 EVALUACION DE DESEMPENO.
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o DIRECCION DE PROGRAMACION

+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.9, EVALUACION DE
DESEMPENO.

Conocer los resultados para la mejora, modificacion o redisefio de los programas
presupuestarios.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL

PROCEDIMIENTO 2.9, EVALUACION DE DESEMPENO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 134, y la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco el Art. 76.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Evaluacion de desempefio.

UNIDAD RESPONSABLE :
SUBDIRECCION DE PLANEACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE A DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina
2 Personal del Departamento de Evaluacion Elaboracién del Programa Anual de Evaluacion, PAE, fecha Documento
P limite abril del afio que corresponda
3 . - .
DII’ECtDF_C'iE Programacioén y Subdirector de Revisar y validar el PAE. Documento
Planeacion
4 - )
Personal del Departamento de Evaluacion Presentacion del PAE a las dependencias del Presentacion
Ayuntamiento.
5 Elaboracién de los términos de referencia para las
Personal del Departamento de Evaluaciéon | evaluaciones externas de los programas presupuestarios | Documento
establecidos en el PAE.
6
Personal del Departamento de Evaluacion | Seleccion de evaluador externo. Investigacion
7 ” . Coordinacién con el
Personal del Departamento de Evaluacion | Coadyuvar con la evaluacién externa.
Evaluador
8
Subdirector de Planeacion Dar seguimiento a la evaluacion externa
9
Director de Programacién Revision y conformidad de la evaluacion externa Documento
10
Secretaria del Ayuntamiento Solicitar la publicacién de los resultados. Publicacion

TERMINA PROCESO
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+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
DIRECCION DE PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Evaluacién de desempefio.

Evaluacién de desempefio.

Direccién de Programacion Subdireccion de Planeacion Lo deE?/(;Fuaaré?g;ento i Secretaria del Ayuntamiento

L

| Solicitar |3 publicacion de los

Elabaraciandel Programadnual de resultados ]
Evaluacion, PAE, fechalimite abril del — — 1
Fin

Instruye y coordina .
Ao que corresponda

Presentacién del PAE a las
Revisaryvalidar &l PAE depandencias del Ayuntaminto y
—— alaComision Gasto

@ Financiamiento

Elabaracion dz los térmings de @
referenciapara las evaluacionss
externas de los programas
presupuestarios establecidos en el PAE

6
O Seleccion de evaluador extemo
@ (8)

8 ¥

Revisicn y conformidad de 1 Dar seguimientoa la Comdyuvar con la evaluacion 7
evaluacion externa ' evaluadion edema adama
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DIRECCION DE PROGRAMACION

3.-SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 3.1 ELABORACION DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM)
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DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1. ELABORACION DEL
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM).
En coordinacion con las Dependencias, elaborar el proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal, mediante una planeacién y programacion alineada a los
objetivos y lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo y los programas
presupuestarios que se deriven, con base en los recursos previstos en la ley de
ingresos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.1. ELABORACION DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM).

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion IV.
¢ Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 115, fracciones I, Il

y Il
e Lineamientos y normas que emita el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccion de Programacion

Elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal (PEM)

< FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdireccién de Programacion Por instrucciones de la Directora de Programacion inicia el
programa de trabajo para la integracion del Proyecto del PEM, con
base en la Ley de Ingresos Aprobada.
Instruye al Departamento de Documentacién y Andlisis para que
elabore oficios de solicitud del POA.
Elabora oficios de la Direccién de Programacion para solicitar a las
Dependencias la propuesta de presupuesto de proyectos Yy | Oficio circular
2 Departamento de Documentacion y Andlisis acciones de los programas presupuestarios que operaran (POA).
Elabora oficio de la Direcciéon de Programacion dirigido a la | Oficio
Direccién de Administracion para que realice la proyeccién del
presupuesto para el capitulo de Servicios Personales.
Turna a la Subdireccién de Programacion.
3 Subdireccién de Programacion Revisas y turna a la Direccién de Programacion.
4 Direccién de Programacion Firma y envia oficios a las Dependencias.
5 Dependencias Elaboran propuesta de POA y la envian a la Direccién de | Propuesta de POA
Programacion.
6 Direccién de Administracion Elabora proyeccién del presupuesto del capitulo de Servicios | Propuesta de Presupuesto de
Personales envia a la Direccion de Programacion. Servicios Personales
7 Director de Programacion Recibe propuestas y turna a la Subdireccién de Programacién.
8 Subdireccién de Programacion Revisa propuestas y turna al Departamento de Recursos Ordinarios
para la integracion del la propuesta del Proyecto del PEM.
9 Departamento de Recursos Ordinarios Integra las propuestas al sistema. Proyecto de PEM
Elabora propuesta de Proyecto de PEM conforme a los ingresos
aprobados en Ley de Ingresos y turna  Subdireccién de
Programacion.
10 Subdirector de Programacion Revisa Proyecto de PEM y turna al Director de Programacion.
11 Directora de Programacion Valida la propuesta de Proyecto de Presupuesto de Egresos | Proyecto de PEM
Municipal (PEM) y acuerda con el Presidente Municipal. Por
instrucciones del Presidente Municipal turna Proyecto de PEM a las
Comisiones unidas de Gobernacién, Seguridad Publica y Transito y
de Hacienda para su dictaminarian y presentacion ante el H
Cabildo para su autorizacion.
12 H. Cabildo Analiza, acuerdan y emiten Dictamen del PEM las Comisiones | Dictamen del PEM
Unidas de Gobernacién, Seguridad Publica y Transito y de
Hacienda, del Presupuesto de Egresos Municipal.
13 H. Cabildo Aprueba Presupuesto de Egresos Municipal. Presupuesto de Egresos
Municipal
14 Direccién de Programacion Recibe de la Sria. Del Ayuntamiento copia certificada del punto de
acuerdo del Acta de Cabildo del PEM autorizado y turna a la
Subdireccién del Programacion.
15 Subdireccion de Programacion Por instrucciones de la Directora de Programacion, instruye al
Departamento de Documentacion y Andlisis para la elaboracion de
oficios de presupuesto autorizado a las dependencias.
16 Departamento de Documentacion y Analisis Elabora oficio de presupuesto autorizado a las dependencias para | Oficios
la Direccién de Programacion.
17 Direccion de Programacion Firma y envia oficios de presupuesto autorizado a las
Dependencias.
18 Dependencias Reciben oficio de autorizacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Subdireccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal (PEM)

ELABORACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO D EGRESOS MUNICIPAL (PEM)

Direccién de Depto. De Recursos

Administracion Ordinarios H. Cabildo

Subdireccion de Departamento Gestién ‘ Direccién de ‘ Dependencias

Programacion Documental Programacion

Elabora oficios @ |

Inicia programa para solicitar a
de trabajo para las Dependencias 3 . Ciabora
la integracion > Ila propuesta de Firma oficios. —— Elaboran 6 del
del Proyecto de presupuesto de propuesta de proyeccion del
Presupuesto de proyectos y y. POA. presuplueslo del
E capitulo de
Qresos. acciones L
' Servicios
Personales
. <
Revisa
Revisa Recibe @
propuesta < propuestas. Integra las
propuestas y

| elabora

Propuesta de

Proyecto de
Revisa proyecto i
proy! < Emiten

PEM
de PEM
Dictamen del
Presupuesto de

Valida la Egrfesos
propuesta de Municipal, las
proyecto de Comisiones
PEMy acuerda Unidas de

| Gobernacion,
o ? Seguridad Publicay,
Presidente Trénsito y de
Municipal. Hacienda

@ Recibe de la @

Sria. del
Revisa Ayuntamiento el
& punto de Aprueba
N acuerdo del Presupuesto de
Acta de Cabildo Egrg;os
del PEM Municipal.
autorizado

O O | ©

Elabora oficio de
presupuesto
autorizado

i ici Reciben oficios. 3 FIN
— Firma oficios. Ly >
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ORDINARIOS
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DIRECCION DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO 3.2 APROBACION DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS.
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+ ENERGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2. APROBACION DE

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Adecuar los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos Municipal con el
fin de garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos de los proyectos o
acciones programados.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.2. APROBACION DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS.

e Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion
VII.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 115, fraccién IV.

¢ Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, Tabasco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacion de Adecuacion Presupuestal

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Programacion

< FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
1 Dependencia Gestora Envia Oficio de Solicitud de Adecuacién Presupuestal Oficio de solicitud con soportes
documentales y justificacion.
2 Direccién de Programacion Recibe Oficio de Solicitud, revisa y determina viabilidad de | Oficio de Solicitud
autorizacion
3 Direccién de programacion Cuando la solicitud no cumple con los requisitos normativos | Oficio de Devolucion
vigentes, se devuelve a la Dependencia Gestora. Reinicia
Procedimiento
4 Direccién de Programacion Si la Solicitud cumple con los requerimientos normativos vigentes, Oficio de Solicitud
se turna al Subdirector de Programacion para seguimiento
5 Subdireccion de Programacion Recibe, registra y turna el Oficio de Solicitud a los Jefes de | Oficio de Solicitud
Departamento de Programacion para la elaboracién
6 Departamento de Recursos Ordinarios, Federales y | Recibe el Oficio de Solicitud de recursos, asigna numero de | Oficio de Solicitud
Documentacién y Andlisis proyecto, elabora Oficio de Autorizacién Captura en el SIEN-GOB | Adecuacion Presupuestal
(Sistema Enlazado Gubernamental) la informacién correspondiente
e imprime la Adecuacién Presupuestal
7 Departamento de Recursos Ordinarios, Federales y | Entrega documentos al Subdirector de Programacién para recabar | Oficio de Solicitud
Documentacién y Andlisis. firma de la Directora de Programacion Adecuacion Presupuestal
8 Subdireccién de Programacion Recibe documentos del Jefe de Departamento de Programacion y | Oficio de Solicitud
lleva a firma con la Directora de Programacion Adecuacion Presupuestal
9 Directora de Programacion Firma documento y devuelve al Subdirector de Programaciéon Oficio de Solicitud
Adecuacién Presupuestal
10 Subdirector de Programacion Recibe documentos firmados por la Directora de Programacién y | Oficio de Solicitud
entrega al Jefe de Area de Gestion Documental para su | Adecuacion Presupuestal
seguimiento
11 Secretarias Recibe documentos y prepara para firma del titular de la | Oficio de Solicitud
Dependencia Gestora Adecuacion Presupuestal
12 Secretarias Envia para firma documentacion original de la Adecuacion | Oficio de Solicitud
Presupuestal Adecuacién Presupuestal
13 Dependencia Gestora Recibe y tramita documentos para firma Oficio de Solicitud
Adecuacién Presupuestal
14 Dependencia Gestora Devuelve documentos firmados al Jefe de Area de Gestion | Oficio de Solicitud
Documental Adecuacién Presupuestal
15 Secretarias Recibe documentos firmados por el Titular de la Dependencia | Oficio de Solicitud
Gestora e integra para Cuenta Publica Adecuacién Presupuestal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direcci6n de Programacion Subdireccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacion de Adecuacion Presupuestal
APROBACION DE ADECUACION PRESUPUESTAL
\ Departamento de
‘ Direccion de Programacién Subdireccion de Recursos Ordinarios, Departamento de

Unidad Gestora Programacion Federales, Documentacion y
4 Documentacion Analisis
‘ INICIO ) @

@ - — @ Subdirector de Recibe y realiza Recibe
Re'C|'be oﬂcp de Programacion adecuacion adecuacion
—~— solicitud, revisay recibe y turna presupuestal presupuestal
Envia oficio determina para elabora oficio de > y oficio de
de solicitud i6 izacio
ol > SPYOD?C'O“ ft’“ ) aut(?rltzacmn 3|’ autorizacion
3 epartamento registra en e ara recabar
adecuacion de Recursos SIEN-GOB pﬁrma de la
presupuestal Se devuelve Ordinarios Dependencia
a Gestora
¢Cumple Dependencia
requisitos? Gestora @
reinicia
proceso A 4
Turna
| documentos
para firma de la
SEf;l;?ga a Dependencia
@ ubdirector 4 Gestora
de - Entrega a
Programacion Subdirector de
Programacién
Recibe
Recibe, firma documentacion
documentos y < y recaba firma
devuelve al de la Directora de
Subdirector de Programacion
Programacion
@ Recibe
R documentacién
e y recaba firma
de la Directora de
Programacién
10
Turnaa
Documentacion
y Andlisis
Recibe
documentos

para firma @
¢ Recibe

documentos e
integra para

Firma y devuelve
a Documentacion

y Andlisis CPC
G
FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3. ELABORACION DE LA LOS
INFORMES MENSUALES DE LOS ESTADOS ANALITICOS DEL

EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

Emitir los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Municipal para la rendicién de cuentas ante el Organo de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.3. ELABORACION DE LA LOS INFORMES
MENSUALES DE LOS ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccidon
VI, IXy X.
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 115, fracciones VI.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Ordinarios

Elaboracién de los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal

p FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 INICIO
Una vez cerrado el periodo mensual del ejercicio y adecuaciones
- del PEM, informa a la Subdireccién de Contabilidad para que cierre
Departamento de Recursos Ordinarios VR )
el proceso de contabilizacion del periodo que se concluye.
2 Subdireccion de Contabilidad Concluye la contabilizacién y concilia con la el Departamento de
Recursos Ordinarios los momentos contables del presupuesto al | Informe de Conciliacién
periodo.
3 Departamento de Recursos Ordinarios Una vez concluida la conciliacién emiten los informes mensuales de | Informes mensuales de los
los Estados Analiticos del PEM en sus diferentes clasificaciones y | Estados Analiticos del Ejercicio
turna a la Subdireccién de Programacion. del PEM.

4 Subdireccion de Programacion Revisa y turna al Director de Programacion para su firma. Informes mensuales de los
Estados Analiticos del Ejercicio
del PEM.

5 Director de Programacién Firma informes y turna a la Direcciébn de Finanzas para su | Informes mensuales de los

integracion y tramite ante el Organo Superior de Fiscalizacion del | Estados Analiticos del Ejercicio
Estado de Tabasco. del PEM.
6 Direccién de Finanzas o . L i . Informes mensuales de los
Recibe informes para su integraciéon y tramite ante el Organo Estados Analiticos del Ejercicio
Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco. d
el PEM.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Programacion Departamento de Recursos Ordinarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal
Elaboracién de los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal

Departamento de Direccién de
Recursos Ordinarios Programacion

o
ol

Subdireccién de
Programacion

Subdireccién de Contabilidad ‘ Direccién de Finanzas

Concluye la

contabilizacion e Informa a la
informa y concilia con Subdireccion de
el Departamento de Contabilidad para que
Recursos Ordinarios [&t— cierre el proceso de
los momentos contabilizacién del
contables del periodo

presupuesto al

periodo.

©

Informes
mensuales de
los Estados
Analiticos del
Ejercicio del
PEM

\ 4

O

© ®

Revisa . .
) Firma

informes y 'R;embe

oficio para informes
> envio ala > mensuales
L N .z

Direccion de
Finanzas
\_/ A 4
FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4. ELABORACION DE LOS
INFORMES PRESUPUESTARIOS DE LA AUTOEVALUACION

TRIMESTRAL.

Elaborar los informes presupuestarios trimestrales, con fin de rendir cuentas ante
el ente fiscalizador del estado y conocer los avances de los proyectos, acciones y
programas autorizados en el Presupuesto de Egresos Municipal en periodos de
tiempo programados.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.4. ELABORACION DE LOS INFORMES
PRESUPUESTARIOS DE LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion I1X
y X.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 115, fracciones VI,
y IX

¢ Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, numeral 4.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de los informes presupuestarios de la Autoevaluacion Trimestral.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Recursos Ordinarios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
OCUMEN

Departamento de Recursos Ordinarios

Por instrucciones del Subdirector de Programacion y por cierre del
periodo mensual del ejercicio presupuestario y adecuaciones del
PEM en el trimestre que concluye, informa a la Subdireccion de
Evaluacién de la Contraloria Municipal para que valide los avances
fisicos de los proyectos y acciones del PEM.

Subdireccién de Evaluacion

Concluye la Validacion e informa al Departamento de Recursos
Ordinarios.

Departamento de Recursos Ordinarios

Genera la informacion de la base de datos del Sistema Enlazado
Gubernamental (SIEN-GOB), como fuente de informacién para la
elaboracion de los cuadros y anexos de la autoevaluacion
trimestral, que muestran las adecuaciones y el avance del ejercicio
al Presupuesto de Egresos Municipal, en el Trimestre, segun el
numeral 4 del Manual de Normas Presupuestarias Para el Municipio
de Centro del Estado de Tabasco.

Departamento de Recursos Ordinarios

Elabora informe del Cuadro 2 que se integra por un resumen por
tipo de gasto y su fuente de financiamiento y 9 anexos que se
componen por resimenes por Tipo de Gasto, Unidad Administrativa
y Fuente de Financiamiento clasificados por capitulo.

Cuadro 2 y Anexos.

Departamento de Recursos Ordinarios

Elabora el Cuadro 3, que se integra por el listado de proyectos y
acciones clasificados por programa presupuestario, detallando su
estado presupuestario, avance financiero y fisico, respecto a su
periodo de ejecucion.

Cuadro 3.

Departamento de Recursos Ordinarios

Elabora el Cuadro 4 que se integra por un concentrado de acciones
del gasto publico y sus Anexos compuestos por un listado de
proyectos y acciones por fuente de financiamiento, detallando su
estado presupuestario, avance financiero y fisico, respecto a su
periodo de ejecucion.

Cuadro 4 y Anexos

Departamento de Recursos Ordinarios

Imprime informes provisionales de la Autoevaluacién Trimestral y
turna a la Subdireccion de Evaluacion para su validacion.

Informes presupuestarios
provisionales de la
Autoevaluacion Trimestral

Subdireccion de Evaluacion

Valida informes y en su caso emite las observaciones al
Departamento de Recursos Ordinarios.

Departamento de Recursos Ordinarios

Solventa observaciones e imprime los informes presupuestarios
definitivos de la Autoevaluacion Trimestral y elabora oficio de
entrega y turna al Subdirector de Programacion.

Informes presupuestarios de la
Autoevaluacion Trimestral

10

Subdirector de Programacion

Revisa informe y oficio y turna a la Direccién de Programacion.

11

Director de Programacion

Firma Informe y oficio para turnarlo a la Contraloria Municipal.

12

Contraloria Municipal

Recibe informes presupuestarios de la Autoevaluacion Trimestral.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Departamento de Recursos Ordinarios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de los informes presupuestarios de la Autoevaluacion Trimestral.
Elaboracion de los informes presupuestarios de la Autoevaluacion Trimestral.
Subdireccion de Direccién de Subdireccion de la

hn iy a Evaluacion Municipal
Programacion Programacion Contraloria

Departamento de Recursos Ordinarios ‘

o T o

informa a la Subdirecciéon Concluye la
de Evaluacion de la Validacion e

Contraloria Municipal informa al

para que valide los Departamento de

avances fisicos de los Recursos
Ordinarios.

proyectos y acciones del

PEM

Genera la informacion de
la base de datos del
SIEN-GOB, para la
elaboracion de los
cuadros y anexos de la
autoevaluacion trimestral

Ol

Cuadro 2 integrado por
un resumen por tipo de
gasto y su fuente de
financiamiento

A

i

Cuadro 3,integrado por
listado de proyectos y
acciones por programa
presupuestarioy anexos

i

Cuadro 4 integrado por
un concentrado de
acciones del gasto
publico y anexos

Valida informes y
informes provisionales de en su caso emite
la Autoevaluacion las observaciones

trimestral /
Solventa observacionesy @

i

FIN

generainformes
presupuestarios de la Revisa inf Fi inf Recibe informes
Autoevaluacién »| Revisainformesy | Ly Firmainformes Autoevaluacion
trimestral v elabora ofici 7| oficio. y oficio. )

y elabora oficio trimestral
de entrega
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.5. APROBACION DE

RECURSOS.

Que el Gobierno Municipal cumpla con los objetivos, estrategias y lineas de accién
del Plan Municipal de Desarrollo en beneficio de la poblacién del conforme a la
normativa y disponibilidad de recursos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.5, APROBACION DE RECURSOS.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion
V.

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 115, fracciones
[, 1y .
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacion de Recursos

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccion de Programacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Documentacién y Andlisis

proyecto, elabora Oficio de Autorizacién Captura en el SIEN-GOB
(Sistema Enlazado Gubernamental) la informacién correspondiente
e imprime la Adecuacion Presupuestal y el Expediente Técnico
respectivo (Cédula Técnica, Cédula de Control y Anexo Técnico)

1 Dependencia Gestora Envia Oficio de Solicitud de Recursos para Ejecutar una Obra o | Oficio de solicitud con soportes

Accion especifica documentales y/o justificacion
en su caso

2 Director de Programacion Recibe Oficio de solicitud, revisa y determina viabilidad de | Oficio de solicitud
ejecucion

3 Director de programacion Cuando la solicitud no cumple con los requisitos normativos | Oficio de devolucién
vigentes, se devuelve a la Dependencia Gestora.

REINICIA EL PROCEDIMIENTO

4 Director de Programacion Si la Solicitud cumple con los objetivos y estrategias del PMD vy | Oficio de solicitud
requerimientos normativos vigentes, se turna al Subdirector de
Programacion para su analisis.

5 Subdirector de Programacion Recibe, analiza y turna el Oficio de Solicitud a los Jefes de | Oficio de solicitud
Departamentos de Programacion para la elaboracién

6 Departamento de Recursos Ordinarios, Federales y | Recibe el Oficio de Solicitud de recursos, asigna numero de | Oficio de solicitud

Oficio de autorizacion
Adecuacioén presupuestal
Expediente técnico

7 Departamento de Recursos Ordinarios, Federalesy
Documentacion y Andlisis

Entrega documentos a Subdirector de Programacién para recabar
firma del Director de Programacion

Oficio de autorizacion
Adecuacioén presupuestal
Expediente técnico

8 Subdirector de Programacion Recibe documentos del Jefe de Departamento de Programacion y | Oficio de autorizacion
lleva a firma con el Director de Programacion Adecuacion presupuestal
Expediente técnico
9 Director de Programacion Firma documento y devuelve al Subdirector de Programacién Oficio de autorizacion
Adecuacién presupuestal
Expediente técnico
10 Subdirector de Programacion Recibe documentos firmados por el Director de Programacion y | Oficio de autorizacion

Recibe documentos firmados por el Titular de la Dependencia
Gestora e integra para Cuenta Publica

entrega al Jefe de Area de Gestibn Documental para su | Adecuacién presupuestal
seguimiento Expediente técnico
11 Secretarias Recibe documentos y prepara para firma del titular de la | Oficio de autorizacion
Dependencia Gestora Adecuacién presupuestal
Expediente técnico
12 Secretarias Envia para firma documentacion original de la Obra o Accién | Oficio de autorizacion
aprobada Adecuacioén presupuestal
Expediente técnico
13 Dependencia Gestora Recibe y tramita documentos para firma Oficio de autorizacion
Adecuacién presupuestal
Expediente técnico
14 Dependencia Gestora Devuelve documentos firmados al Jefe de Area de Gestion | Oficio de autorizacion
Documental Adecuacién presupuestal
Expediente técnico
15 Departamento de Documentacion y Analisis Oficio de autorizacion

Adecuacion presupuestal
Expediente técnico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Programacion Subdireccion de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacion de Recursos

bacion de Recursos

Dependencia ) L Departamento  de Departamento de
Gestora . . ) L Subdireccién de Recursos Ordinarios Y
Direccion de Programacion Programacion e Documentacion y
Documentacién Anélisis
‘ INICIO )
@ ! . @ Subdirector de Se recibe y ) .
Recibe oficio Programacion asigna nim de Recibe oficio
de solicitud, recibe y turna proyecto elabora de
Envia Oficio revisa y para oficio de | autorizaciony
de Solicitud determina | aprobaciona  H— autorizacion, expediente
de recursos a Departamento registra en el para recabar
la Direccién de Recursos SIEN-GOB firma de la
b de Ordinarios adecuacion Dependencia
rogramacion Se devuelve a Federales y presupuestal y Gestora
Dependencia Documentaciol expediente
¢Cumple Gestora técnico
requisitos? reinicia
proceso 4
Turna
documentos
para firma a la
Entrega a @ Degen:iernua
Subdirector estora
de Entrega a
Programacion Subdirector de

Programacion

Recibe, firma Recibe )
@ documentos y Documentacion

devuelve al P y recaba firma

Subdirector del Dlrector_ de

de Programacion
Programacién

Recibe
documentacion

> Firmados por la
Directora de
Programacién y
turna a
Documentacién
y Andlisis
Recibe
documentos
para firma
. l Recibe
oy documentos e
devuelve a R
Documentacién > integra para
P CPC
y Analisis
'

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.6. INFORME MENSUAL DE
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DEL PRESUPUESTO

DE EGRESOS MUNICIPAL

Informar a la Comision de Programacion del Cabildo Municipal de las
adecuaciones mensuales al Presupuesto de Egresos Municipal, que sirva de
referencia para la elaboraciéon del Dictamen que presenta periddicamente al pleno
del Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO  3.6. INFORME MENSUAL DE LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS AL PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién IV.
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 115, fraccion XiIIl.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias al Presupuesto de Egresos Municipal

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Documentacion y Analisis

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Cabildo

Envia Invitacién a la Directora de Programacién para que presente
informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias al PEM

Invitacion

Directora de Programacion

Recibe Invitacion y solicita al Subdirector de Programacion la
presentacion del informe mensual de las Adecuaciones
Presupuestarias

Instrucciéon

Subdirector de Programacion

Recibe Instruccion y solicita al Jefe de Departamento de
Documentacién y Andlisis la elaboracién del informe mensual de las
Adecuaciones Presupuestarias

Solicitud verbal

Departamento de Documentacién y Andlisis

Recibe Instruccién y procede a generar los informes de las
adecuaciones del mes para validacién y entrega al Subdirector de
Programacién

Reportes

Subdirector de Programacion

Recibe y valida informe. Si la informacién recibida no es correcta se
regresa al Jefe de Departamento de Documentacion y Analisis para
su verificacién y/o modificaciones pertinentes. Regresa al punto 4

Reportes

Subdirector de Programacion

Si el informe es correcto, lo turna a la Directora de Programacion

Reportes

Directora de Programacion

Recibe informe para su presentaciéon a la Comisién Edilicia de
Programacién del Cabildo para presentacion

Reportes

Comision de Programacion del Cabildo

Se reuinen con la Directora de Programacion para revision de las
adecuaciones del mes. Si el informe tiene observaciones de los
integrantes de la Comision de Programacion se devuelve para las
correcciones. Se reinicia proceso en punto 3

Reporte

Cabildo

Si el informe y las adecuaciones es correcta, la Comision Edilicia de
Programacién emite el Dictamen de las Adecuaciones
Presupuestarias del periodo.

Reporte

10

Cabildo

Autoriza el Dictamen de las Adecuaciones Presupuestarias del
periodo.

11

Directora de Programacion

Recibe copia certificada del punto de acuerdo del Pleno del H.
Cabildo del Dictamen de las Adecuaciones Presupuestarias del
periodo.

Dictamen

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Departamento de Documentacion y Analisis
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias al Presupuesto de Egresos Municipal
Informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias al Presupuesto de Egresos pal
Departamento de Documentacid
AGESH

H. Cabildo Direccién de Programacion

Subdireccién de Programacion

Recibe Instruccion

Genera Informe

s . @ solicita informe al
Comision Edilicia de @ Recibe Invitacion Departamento de de las
Programacioén emite > solicita q Documentacién y adecuaciones del
invitacion para informar de Informacion Andlisis mes
las adecuaciones del mes

La Comisién Edilicia de
Programacion Analiza

informe del Director de [
Programacion

¢Informe es
satisfactorio

La Comisién Edilicia de
Programacion emite Dictamen de
las Adecuaciones Presupuestarias
del periodo

EL Pleno del H. Cabildo
autoriza el Dictamen de las
Adecuaciones

Recibe informe para
su presentacion ante
la Comision Edilicia de
Programacion

\4

<>

Presupuestarias del periodo

A 4

Recibe copia certificada del

Dictamen de las
Adecuaciones

Presupuestarias del periodo

FIN

Recibe y valida
informe

A

¢Es correcta

la
informacion?

Integra informe y
turna al Director de
Programacion
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1, EJERCICIO DEL GASTO
(TRAMITE DE ORDEN DE PAGO).

Revisar la correcta aplicacion del gasto en las cuentas correspondientes, la
documentacion comprobatoria de acuerdo al origen del gasto y verificar que las
unidades administrativas cuenten con la suficiencia presupuestal para ejercer las
cuentas presupuestarias.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.1, EJERCICIO DEL GASTO (TRAMITE DE
ORDEN DE PAGO).

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién VIII
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 121, fracciones | y VI
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejercicio del Gasto (Tramite de Orden de pago).

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Operacion Presupuestal

p FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Personal del Departamento de Operacién | Recibe en la ventanilla de la Direccion de Programacion las | Orden de pago (el llenado de la
Presupuestal ordenes de pago firmadas de las diferentes dependencias del H. | orden de pago se realiza de
Ayuntamiento de Centro manera automatica con la
informacién que se ingresa
previamente al Sistema)
2 Personal del Departamento de Operacion | Entrega a Jefe de Departamento de Operacion Presupuestal las | Orden de pago
Presupuestal ordenes de pago.
3 Jefe de Departamento de Operacién Presupuestal Revisa en el Sistema que las 6rdenes de pago contengan los | Orden de pago
anexos digitalizados y la suficiencia presupuestal de la cuenta
correspondiente.
4 Jefe de Departamento de Operacion Presupuestal - = Relacion de ¢rdenes de pago
Cuando no cumple con los requisitos sefialados es devuelta a la d ltas a las  unidades
dependencia generadora de la orden de pago, informando los evuel .
motivos de la devolucion. admlnllst_ratlvas. (Se genera
automaticamente al seleccionar
CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO. en el Sistema las ordenes de
pago a devolver)
5 Jefe de Departamento de Operacién Presupuestal Relacién de érdenes de pago
enviadas a la Direccion de
Cuando cumple con los requisitos sefialados, se ejerce y se entrega | Finanzas. Se genera
para rubrica al Subdirector de Politica Presupuestal. automaticamente al seleccionar
en el Sistema las 6rdenes de
pago a enviar)
6 Subdirector de Politica Presupuestal Rubrica y entrega para firma al Director de Programacién Orden de pago
7 Director de Programacion Firma las o6rdenes de pago y devuelve al personal del | Orden de pago
Departamento de Operacién Presupuestal
8 Personal del Departamento de Operacion | Envia 6rdenes de pago a la Direccion de Finanzas para el realizar | Orden de pago
Presupuestal el pago correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Operacién Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejercicio del Gasto (Tramite de Orden de pago).
TRAMITE DE ORDENES DE PAGO

Personal del Departamento de bdirector de Director de

Operacién Presupuestal Jeife 612 REFETETEND @2 Q@iEeion Fiesipuesil Politica Presupuestal Programacion

INICIO @ :
Revisa en el Sistema que Rubrica ,Flrma >
v las drdenes de pago > ordenes de
contengan los anexos page
Recibe en la ventanilla digitalizados y la
@ de la Direc<‘:ién de suficiencia presupuestal ]
Programacion las de la cuenta
ordenes de pago correspondiente
firmadas de las |

diferentes
dependencias del H. ! @

Ayuntamiento de Centro

Se devuelve a la
dependencia
generadora de la
orden de pago

¢Cumple con
requisitos?

@ Entrega a Jefe de

Departamento de
Operacion Presupuestal @ Ejerce

las 6rdenes de pago

\_/_—

Envia érdenes de pago

a la Direccién de <
Finanzas para el

realizar el pago
correspondiente.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2, SEGUIMIENTO AL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Coadyuvar a que las diversas unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Centro, ejecuten las acciones y proyectos autorizados, de acuerdo a los periodos
de ejecucion programados.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.2, SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién VIl
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 119, fracciones 1X
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Control Presupuestal

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Seguimiento al ejercicio del presupuesto

DESCRIPCI
INICIO
1 Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal | Genera base de datos del ejercicio del presupuesto a nivel de | Base de datos del Sistema
cuentas presupuestarias, clasificada por unidad administrativa y
proyectos o acciones, en archivo electrénico de Excel.
2 Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal | Entrega la base de datos generada al Jefe del Departamento de | Base de datos del Sistema
Control Presupuestal.
3 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Realiza un reporte de la base de datos, detectando acciones y | Reporte
proyectos no iniciados, vencidos o por vencer.
Jefe de Departamento de Control Presupuestal Entrega reporte al Subdirector de Politica Presupuestal Reporte
Subdirector de Politica Presupuestal Analiza el reporte para determinar cuéles acciones y proyectos | Reporte
serén objeto de seguimiento.
6 Subdirector de Politica Presupuestal Devuelve reporte al Jefe de Departamento de Control Presupuestal | Reporte
para generar los oficios para las unidades administrativas que
hayan resultado con incidencias en sus acciones o proyectos.
7 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Elabora los oficios correspondientes para las diversas unidades | Oficio
administrativas y lo entrega para su rubrica al Subdirector de
Politica Presupuestal
8 Subdirector de Politica Presupuestal Rubrica y envia a firma del Director de Programacion. Oficio
9 Director de Programacion Firma y envia a las unidades administrativas correspondientes. Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :

Direccion de Programacion Departamento de Control Presupuestal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento al ejercicio del presupuesto

Seguimiento al ejercicio del presupuesto

Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Control Subdirector de Politica
Informética Presupuestal Presupuestal

( INICIO )

Realiza un reporte de la Analiza el reporte para
base de datos, detectando determinar cudles acciones

acciones y proyectos no y proyectos serén objeto de
iniciados, vencidos o por seguimiento.

vencer.

Genera base de datos del
ejercicio del presupuesto

Entrega reporte al
Subdirector de Politica
Presupuestal

Entrega la base de datos
generada al Jefe del
Departamento de Control

Presunuestal Presupuestal para generar

Devuelve reporte al Jefe de
Departamento de Control

los oficios para las
unidades administrativas
que hayan resultado con
incidencias en sus acciones

Elabora los oficios O proyectos.

A

correspondientes para

las diversas unidades v
administrativas y lo

entrega para su rubrica
al Subdirector de

Politica Presupuestal

»| Rubricay envia a firma
del Director de

Director de Programacioén

Firma y envia a las
unidades
administrativas
carresnondientes

Programacion.

.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.3, SOLICITUD DE CAMBIOS
EN EL SISTEMA

Realizar los cambios o aclaraciones solicitadas por las diversas Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, acerca de registros ingresados al
Sistema que requieren de modificaciones, con el fin de cumplir con sus objetivos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.3, SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fracciones Il y
IX
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 121, fraccion V
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de cambios en el Sistema

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Informatica Presupuestal

< FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEOLY RN
INICIO

1 Jefe de Departamento de Informéatica Presupuestal | Recibe solicitud de cambios en el Sistema Solicitud de Cambios en el
Sistema

2 Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal | Atiende solicitud de cambios en el Sistema Solicitud de Cambios en el
Sistema

3 Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal | Firma la solicitud de operado y la entrega al Subdirector de Politica | Solicitud de Cambios en el
Presupuestal Sistema

4 Subdirector de Politica Presupuestal ) - . . Solicitud de Cambios en el
Firma la solicitud y se envia para archivo. Sistema

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Programacion Departamento de Informatica Presupuestal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de cambios en el Sistema
Solicitud de cambios en el Sistema

Jefe del Departamento de Informatica Presupuestal Subdirector de Politica Presupuestal
( INICIO )
: Firma la
A 4 > solicitud y se
Recibe solicitud de envia_para
@ cambios en el Sistema archivo.

\{J o

Atiende solicitud de

@ cambios en el Sistema

1

@ Firma la solicitud de

operado y la entregaal
Subdirector de Politica
Presupuestal

\_/_
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FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE

ADMINISTRACION MUNICIPAL

DIRECCION DE
PROGRAMACION
' Fecha (1)
Asunto (2)
Direccion del solicitante (3
Enlace Administrativo_(4)
Usuario : (5) Ext.: (6)
Por medio del presente, solicito se realicen los cambios o aclaraciones que a continuacién se
indican.
Tipo Documentos Numero | Fecha Cambios /aclaraciones
(7) (8) (9) (10)
(11) (12)
Enlace Administrativo Vo. Bo. Titular de Solicitante
(13) (14)
Vo. Bo. Programacion Opera
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
CAMBIOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

1. Fecha.- Se anota la fecha en que se realiza la solicitud.
2. Asunto.- Se anota el asunto general de la solicitud.

3. Direccién Solicitante.- Se anota el nombre de la Coordinacién o Direccion
gue genera la solicitud.

4. Enlace Administrativo.- Se anota el nombre del enlace administrativo de la
Coordinacion o Direccién que genera la solicitud.

5. Usuario - Se anota el nombre de usuario asignado al enlace administrativo de
la Coordinacion o Direccién que genera la solicitud.

6. Ext.- Se anota el nimero de teléfono y extensién del enlace administrativo de
la Coordinacién o Direccion que genera la solicitud.

7. Tipo.- Se anota el tipo de documento que sera objeto del cambio o aclaracién.

8. Numero.- Se anota el numero del documento que sera objeto del cambio o
aclaracion.

9. Fecha.- Se anota la fecha del documento que serd objeto del cambio o
aclaracion.

10.Cambios/Aclaracién.- Se anota el cambio o aclaracién que motivaron la
solicitud.

11.Enlace Administrativo.- Firma del enlace administrativo de la Coordinacion o
Direccion generadora de la solicitud.

12.Vo. Bo. Titular Solicitante.- Firma del titular de la Coordinacién o Direccidn
generadora de la solicitud.

13.Vo. Bo. Programacion.- Firma del Subdirector de Politica Presupuestal.

14.0Opera.- Firma del personal de la Subdireccion de Politica Presupuestal que
atiende la solicitud.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.4, REPORTES
TRIMESTRALES EN EL FORMATO UNICO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Reportar a la federacién sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos con los
recursos federales, transferidos mediante aportaciones, convenios y subsidios, asi
como las evaluaciones de los resultados del ejercicio de los recursos de los
Fondos de Aportaciones Federales (Ramo General 33).

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.4, REPORTES TRIMESTRALES EN EL
FORMATO UNICO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 85y 107
Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal,
y de operacion de los recursos del Ramo General 33.

113




CENTRO

+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccion de Politica Presupuestal

Reportes trimestrales en el Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico

p FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Realiza la captura de los proyectos financiados con recursos
1 Jefe de Departamento de Control Presupuestal federales en el Sistema de Formato Unico, el cual se encuentra en | Sistema de Formato Unico
el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
2 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Descarga las plantillas a nivel proyecto y a nivel financiero desde el | Sistema de Formato Unico
Sistema de Formato Unico.
3 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Realiza el llenado y carga de las plantillas a nivel proyecto y nivel | Sistema de Formato Unico
financiero.
4 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Captura la informacién correspondiente a los indicadores del Ramo | Sistema de Formato Unico
33.
5 Jefe de Departamento de Control Presupuestal Informa al Subdirector de Politica Presupuestal de la conclusién de | Sistema de Formato Unico
la captura.
6 Subdirector de Politica Presupuestal Guarda la informacién y envia a validar a la Secretaria de | Sistema de Formato Unico
Planeacién y Finanzas del Estado
7 Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado Si hay observaciones sobre la informacion reportada por el | Sistema de Formato Unico
Municipio, devuelve la informacién para correcciones
8 Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado Si no tiene observaciones sobre la informacién reportada por el | Sistema de Formato Unico
Municipio, valida la informacién
9 Subdirector de Politica Presupuestal Genera Formato Unico Validado Formato Unico generado por el
Sistema. (Su llenado se realiza
en automatico cuando la
informacién es capturada en el
Sistema)
10 Subdirector de Politica Presupuestal Imprime Formato Unico Formato Unico generado por el
Sistema
11 Subdirector de Politica Presupuestal Entrega Formato Unico al Director de Programacion para Firma Formato Unico generado por el
Sistema
12 Director de Programacion Emite oficios; para su publicacién en el Periddico Oficial del Estado | Formato Unico generado por el
y para su publicacion en transparencia. Sistema
13 Director de Programacion Rubrica 2 oficios; para informar a la Secretaria de Desarrollo Social | Formato Unico generado por el
y para informar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas; se envian | Sistema
para firma del Primer Concejal.
14 Primer Concejal Firma oficios y devuelve al Director de Programacion Formato Unico generado por el
Sistema
15 Director de Programacion Envia oficios a la Secretaria de Desarrollo Social y a la Secretaria | Formato Unico generado por el
de Planeacion y Finanzas del Estado Sistema
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Subdireccion de Politica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Reportes trimestrales en el Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reportes trimestrales en el Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico

Jefe de Departamento de Subdirector de Politica q R3 " Director de ‘ Presidente
Control Presupuestal Presupuestal Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado Programacién Municipal

= © ®
N

la

¢ Observacio Emite  oficios;

informacién

nes? P para su
GU§rda la |nfqrma0|on y para . publicaciéon en
envia a validar a la correcciones el Periddico
Secretaria de Oficial del

Planeacion y Finanzas
del Estado

Estado y para
su publicacion
en

transparencia.

Genera Formato

Unico Validado Rubrica 2

oficios; para
informar a la e

Realiza la captura de los
proyectos financiados
con recursos federales
en el Sistema de Formato
Unico, el cual se @
encuentra en el Portal

Aplicativo de la SHCP

Valida
informacion

la

Secretaria  de

Desarrollo Firma
v Social y para oficios y
@ Descarga las plantillas a Imprime Formato informar a lal| |devuelve al
nivel proyecto y a nivel Unico Secretaria  de ™| Director de
financiero desde el Planeacion y|| | Programaci
Sistema de Formato Finanzas; se 6n
Unieo. @ envian para
firma del Primer
Entrega Formato Unico Concejal.
al Director de
Programacion para
@ Firma

Realiza el llenado y carga
de las plantillas a nivel
proyecto y nivel
financiero.

®

Envia oficios a la
Secretaria de
Desarrollo Social
y a la Secretaria
de Planeacién y

— Finanzas del

@ o A Estado
Captura la informacién
correspondiente a los
indicadores del Ramo 33.

FIN

Informa al Subdirector de
Politica Presupuestal de
la conclusion de la
captura.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.5, CONTROL
PRESUPUESTARIO

Controlar el ejercicio del presupuesto, asi como de las principales partidas
presupuestarias considerando su techo financiero anual asignado, a través de la
elaboracion de informes estadisticos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.5, CONTROL PRESUPUESTARIO

Reglamento de la Administracién Publica Municipal, articulo 131, fraccion VII
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DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Subdireccién de Politica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Control presupuestario

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
1 Subdirector de Politica Presupuestal Solicita reporte del ejercicio del presupuesto a nivel de partida al | Base de Datos
Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal
2 Jefe de Departamento de Informatica Presupuestal | Entrega reporte solicitado al Subdirector de Politica Presupuestal Base de Datos
3 Subdirector de Politica Presupuestal Elabora estadisticas del ejercicio del presupuesto, clasificadas por

Unidad Administrativa, Fuente de Financiamiento, Programa
Presupuestario y por Objeto del Gasto.

4 Subdirector de Politica Presupuestal Realiza el andlisis estadistico de las cuentas presupuestarias mas
representativas del gasto

5 Subdirector de Politica Presupuestal Informe

Elabora informe del ejercicio del Presupuesto de Egresos

6 Subdirector de Politica Presupuestal Entrega informe al Director de Programacion Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacion Subdireccion de Politica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Control presupuestario

Control presupuestario

Director de Programacion

Jefe del Departamento de Informatica
Presupuestal

Subdirector de Politica Presupuestal

O ] ©

Solicita reporte del
ejercicio del Genera reporte

presupuestqda nivel de =Qtado
partida

Elabora estadisticas del
ejercicio del
presupuesto

Valida informe del
ejercicio del Presupuesto
Realiza el andlisis de Egresos.
estadistico de las cuentas
presupuestarias mas
representativas del gasto

&

Elabora informe del
ejercicio del Presupuesto
de Egresos
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PROCEDIMIENTO 5.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE MEJORA REGULATORIA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1: ELABORACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

o Contribuir al proceso de actualizacion y perfeccionamiento constante e
integral del marco juridico y regulatorio local.

o Incentivar el desarrollo econémico del municipio, mediante una regulacion de
calidad que promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia
gubernamental, que brinde certeza juridica y que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econémica y comercial.

o Reducir el numero de trdmites, plazos de respuesta de los Sujetos
Obligados, y/o requisitos y formatos, asi como cualquier accién de
simplificacion que los particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus
obligaciones o la obtencion de un servicio, privilegiando el uso de
herramientas tecnoldgicas.

o Promover una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad
en las regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y IIl.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 47, 48, 49 y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento
de acciones para la revision y mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma
brindar una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y trdmites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Programacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

egulatoria

Elaboracién del Programa Anual de Mej

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Convoca a todas las é&reas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que ejecuten tramites y servicios y a
las que apliquen alguna regulacion vigente.

Para revisar el establecimiento de acciones para la
revision y mejora del marco regulatorio vigente,
solicitar el diagnoéstico y elaboracion de la
programacion que tenga como objeto promover una
mejor atencién al usuario y garantizar claridad y
simplicidad en las regulaciones, trdmites y servicios.

Listado de Regulaciones, Tramites
y Servicios.

Escribe aqui el nombre de las
areas que cuenten con

2 y servicios.

regulaciones y ejecuten tramites

Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza
la propuesta para la madificacion, actualizacién o
eliminaciéon de los mismos, teniendo como objetivo
contribuir  al  proceso de actualizacion y
perfeccionamiento constante e integral del marco
juridico y regulatorio local.

Escribe aqui el nombre de las
areas que cuenten con

3 regulaciones y ejecuten tramites

y servicios.

Elabora informe correspondiente y entrega a la
Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento
a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para
la revision de las Regulaciones.

Informe de
Regulatorias.

Propuestas

Unidad de Enlace de Mejora
Regulatoria

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
las areas correspondientes, elabora el Programa
Anual de Mejora Regulatoria, el cual debe contar con
al menos los siguientes elementos:

. Un diagnoéstico de la regulacion vigente,
en cuanto a su sustento en la legislacion,
su claridad y posibilidad de ser
comprendida por el particular; y los
problemas para su observancia;

. Fundamentacién y motivacion;

. Programaciéon de las regulaciones vy
trdmites por cada Sujeto Obligado que
pretenden ser emitidas, modificadas o
eliminadas en los préximos doce meses;

. Programacion de los proximos doce
meses por cada Sujeto Obligado sobre la
simplificaciéon de trdmites, funcionario
publico responsable 'y fecha de
conclusion, y;

. Observaciones y comentarios adicionales
gue se consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion.

Programa  Anual de

Regulatoria.

Mejora

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

Escribe aqui el nombre de las areas que
cuenten con regulaciones y ejecuten tramites y
Servicios.

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA

REGULATORIA

O, ©

Convoca a todas las éareas para la
revisién y mejora del marco regulatorio .| Revisa las regulaciones y
vigente, solicita el diagnostico y "] tramites vigentes.

elaboracion de la programacion.

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

¢ Es necesaria la
modificacion,
actualizacién o
eliminacion de
alguna
regulacion?

1 ©

Elabora  informe
correspondiente 'y

entrega.
v @

Elabora el Programa
Anual de Mejora
Regulatoria y entrega.

v

FIN

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.

\_/
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