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l. INTRODUCCION

En este Manual de Procedimientos, se identifican y dan a conocer el
seguimiento de las actividades, que corresponde realizar a la Direccion de
Desarrollo; cuyo propdsito es ser una herramienta de consulta diaria para
facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos,
al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la
adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades y
asi optimizar la atencién de las diversas demandas de los ciudadanos.

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicacion del presente
manual, se optimicen recursos, se eficiente las labores relativas a seleccion e

induccion del personal de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos

de simplificacion y modernizaciéon administrativa.
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II.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

1.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.2.RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION REALIZADA A TRAVES DE LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

1.3. ORDEN DE SERVICIO

1.4. ORDEN DE TRABAJO PARA REPARACION DE VEHICULO

1.5.REQUISICION DE COMPRA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO RURAL
2.1.PRODUCCION DE CRIAS DE MOJARRA

2.2. MECANIZACION AGRICOLA

2.3.ASISTENCIA TECNICA A PRODUCTORES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y ORGANIZACION SOCIAL

3.1.APLICACION DE LA CEDULA DE INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA OBRAS
SOCIALES

3.2.RECEPCION, ATENCION Y EMISION DE LAS TARJETAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

3.3.APLICACION DE CUESTIONARIO Y/O CEDULA DE INFORMACION
SOCIOECONOMICA.

3.4.RAMO 33 FONDO Il

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
4.1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA
4.2.REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES,
TRAMITES Y SERVICIOS
4.3.ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 1.1

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Gestionar los movimientos de altas, bajas e incidencias que se generen en la
Direccion de Desarrollo con la finalidad de cumplir en coordinacion con la
Direccion de Administracion y Finanzas, el pago de nébmina a los trabajadores.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1: ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

* Ley Federal del Trabajo
+ La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro, Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracién de Recursos Humanos.

ESPONSABLE SCRIPCION DE A

INICIO

1 Envia alta, baja o incidencias del personal a la direcciéon de

Enlace Administrativo S 9 Oficio, Memorandum
administracion.

Elabora némina del personal con los movimientos de alta, baja

2 Direccién de Administracion o incidencia y la envia a la direccién de desarrollo para su Oficio
revision y tramite.
3 Enlace Administrativo Envia némina a la direccion de administracion cotejada y Oficio
firmada.
Direccién de Administracion _Envia} a la direccion de finarjz_as Ia_n,émina v_alidada por la Oficio
4 direccion de desarrollo y administracion para liberar el pago a

los trabajadores.

5 Direccion de Finanzas Envia recibos de pago del personal de base, confianza y Oficio

eventual para recabar las firmas.

Recibe los recibos de pago para recabar las firmas del
6 Enlace Administrativo personal de base, confianza y eventual que cobra mediante Oficio
tarjeta y devuelve a la direccion de finanzas los recibos
firmados.

Archiva copia de las néminas para comprobacion del pago al
personal en general adscrito a la direccion de desarrollo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

7 Enlace Administrativo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Administraciéon de Recursos Humanos

DIRECCION DE FINANZAS

E ADMINISTRATIVO DE LA DIR. DIRECCION DE ADMINISTRACION

DESARROLLO
‘ INICIO ’
* 0 2
Envia alta, baja o incidencias Elabora némina del personal con los
del person’al a la direccion de » | movimientos de alta, baja o incidencia y
administracion 7| la envia a la direccion de desarrollo para
’ su revisiéon y tramite.

Oficio, Oficio
Memorandum
€,

Envia ndmina a la direccién de |
administracion cotejada y firmada. |

5

4

Envia a la direccion de finanzas la Envia recibos de pago del

noémina validada por la direccién de p| Personal de base, confianza
y eventual para recabar las

|-
7| desarrollo y administracion para liberar el |
pago a los trabajadores. firmas.
A 4
6

Recibe los recibos de pago para recabar
las firmas del personal de base,
confianza y eventual que cobra mediante
tarjeta y devuelve a la direccién de
finanzas los recibos firmados.

A 4
7

Archiva copia de las néminas para
comprobacioén del pago al personal en
general adscrito a la direccion de
desarrollo.

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
10
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RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION REALIZADA A TRAVES DE LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2 RESPUESTA A SOLICITUD DE
INFRIMACION RELIZADA A TRAVES DE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

Asegurar el principio fundamental de Transparencia y acceso a la Informacion
Plblica y asi garantizar qua toda persona pueda tener acceso a la
informacion mediante procedimientos sencillos y expeditos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2
RESPUESTA A SOLICITUD DE INFRIMACION RELIZADA A TRAVES DE
LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

e Articulo 3 Fracciones XIll, Articulo 76 y Articulo 124 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Del Estado De Tabasco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Respuesta a solicitud de informacion a través de la plataforma nacional de transparencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

ACT. P FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM DOCUMENTO
INICIO
1 Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Envia solicitud hecha a través del portal de transparencia y acceso a Oficio
Informacién Pablica Municipal la informacioén publica por el usuario.
2 Enlace con transparencia y acceso a la informacion Recibe la solicitud de informacion
publica de la Direccién de Desarrollo
3 Enlace con transparencia y acceso a la informacion Analiza si le compete a la direccion de desarrollo conocer y brindar la
publica de la Direccién de Desarrollo informacién solicitada
. . y NO
Enlace con transparencia y acceso a la informacion . ; . -
4 Gblica de la Direccion de Desarrollo Envia respuesta donde informa que no es competencia de esta Oficio
p direccion la informacién solicitada
Enlace con transparencia y acceso a la informacion Sl .
5 - ) L2 . . " . . ) L Circular
publica de la Direccién de Desarrollo Turna la solicitud de informacién a las diferentes areas de la direcciéon
Enlace con transparencia y acceso a la informacion ) : ) - .
6 P ) - Analiza si se puede entregar la informacién en tiempo y forma
publica de la Direccién de Desarrollo
7 Enlace con transparencia y acceso a la informacion NO Oficio
publica de la Direccién de Desarrollo Solicita prérroga para hacer llegar la informacion
. . . SI
Enlace con transparencia y acceso a la informacion . " . L -
8 P ) - Recaba la informacion y envia la respuesta a la coordinacion de Oficio
publica de la Direccién de Desarrollo h ) S o
transparencia y acceso a la informacién publica municipal
9 Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Recepciona la respuesta a la solicitud hecha por parte del enlace con
Informacién Publica Municipal transparencia de la direccion
A través de la Plataforma
Coordinacién de Transparencia y Acceso a la . e - Nacional de Transparencia
10 Envia notificacion con la respuesta al solicitante

Informacién Pablica Municipal

y Acceso a la Informacién
Publica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Respuesta a solicitud de informacion realizada a través de la plataforma nacional de tral

PARENCIA Y ACCESO A LA
N PUBLICA

Envia solicitud hecha a través
del portal de transparencia y
acceso a la informacion
publica por el usuario.

UNIDAD DE ENLACE ADMNISTRATIVO DIRECCION

Y

Recibe la solicitud de informacién

Analiza si le compete a la direccion de

NO desarrollo conocer y brindar la informaciéon Si
solicitada
Envia respuesta donde informa que
Nno es competencia de esta y
direccion la informacion solicitada 5
Oficio Turna la solicitud de informacion a
las diferentes areas de la direccion
A 4
TERMINA EL Circular
PROCEDIMIENTO
. Analiza si se puede entregar la s
i informacion en tiempo y forma,
i
Solicita prérroga para
hacer llegar la
informacion *
L?E?J Recaba la informacién y envia la respuesta
a la Coordinacion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Municipal

solicitud hecha por parte del
10 Enlace con Transparencia de

la Direccion

@ Envia la respuesta a la

Envia notificacién con la
respuesta al solicitante

v

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

A

14



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 1.3

ORDEN DE SERVICIO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.3 ORDEN DE SERVICIO

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMEINTO 1.3
ORDEN DE SERVICIO

* Articulo 82 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

* Articulo 79 y 138 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT
Orden de Servicio

RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES
INICIO
1 Recibe memorandum de solicitud de servicio
Direccion de Desarrollo 0 mantenimiento de las diversas areas de la Memorandum
Direccion.
. . Verifica en el sistema SIEM-GOB si hay
2 Direccion de Desarrollo suficiencia presupuestal.
3 Direccion de Desarrollo . . 4NO.
Determina suficiencia presupuestal
. L ” Sl
Direccién de Programacion - .
4 Inicia transferencia de recursos por parte del
area de control presupuestal y conecta con la
actividad 2
5 Direccién de Desarrollo Si hay suf|C|len‘C|a analiza 'y ailutonza los
requerimientos de las areas.
Elabora a través del sistema SIEM-GOB la
. > orden de servicio debidamente requisitada Orden de servicio
6 Direccion de Desarrollo . : -
(partida presupuestal, firma del titular) del
servicio requerido en original.
Se envia por medio de oficio la orden de
. - servicio elaborada en el sistema SIAM a la -
7 Direccion de Desarrollo - - o L Oficio
Direccién de Administracion.
La Direccién de Administracion cotiza y
8 Direccion de Administracién tramita I_a_sollmtud seleccionando a! prestador
de servicio de acuerdo a la normatividad que
corresponda.
Entrega el bien al prestador de servicio
A - asignado por la Direccion de Administracion,
9 Direccion de Desarrollo > . o
para su reparacion y/o recibe el servicio
solicitado.
10 Prestador de Servicio Recibe solicitud y el bien asignado.
11 Prestador de Servicio Realiza reparacion.
Si
12 Direccion de Desarrollo Recibe el bien reparado y verifica el servicio
prestado.
. - NO
13 Direccion de Desarrollo .
Se devuelve para su nueva reparacion
Recibe factura original del prestador de
14 . - L B
Direccion de Desarrollo servicios y la turna para su tramite de pago a Factura
la Direccion solicitante.
15 Enlace Administrativo Recibe factura para firma y sello del Director. Factura
16 Enlace Administrativo Elabora la orden de pago. Orden de pago
17 Direccién de Programacion Recibe la orden de pago para el seguimiento
de pago del prestador de servicio. Orden de pago

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Orden de Servicio

DIRECCION D

DIRECCION DE PROG

INICIO

2
Recibe memorandum de solicitud

de servicio o mantenimiento de las
diversas areas de la Direccion.

Verifica en el sistema SIEM-GOB
si hay suficiencia presupuestal

Determina suficiencia presupuestal Si

Inicia transferencia de

@ recursos por parte del area de
control presupuestal y

conecta con la actividad 2

TERMINA EL
PROCESO

y

Si hay suficiencia analiza y

autoriza los requerimientos de
las areas

v

Elabora a través del sistema
SIEM-GOB la orden de @
servicio debidamente
requisitada (partida
presupuestal, firma del titular)
del servicio requerido en
original.

Orden de
servicio

y

Se envia por medio de oficio

la orden de servicio elaborada
en el sistema SIAM a la
Direccion de Administracion.

A 4

%

18
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

L 4

Cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de
servicio de acuerdo a la

normatividad que corresponda.

A 2

Entrega el bien al prestador de
servicio asignado por la Direccion
de Administracion, para su
reparacion y/o recibe el servicio
solicitado.

9)

PRESTADOR DE SERVICIOS

v

Recibe solicitud y el bien asignado

v

Realiza reparacion

NO

Se devuelve para su
nueva reparacion

Recibe el bien reparado y
verifica el servicio prestado.

Sl

A 4

Recibe factura original del prestador de
servicios y la turna para su tramite de pago
a la Direccion solicitante.
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DIRECCION DE DESARROLLO

ENLACE ADMINISTRATIVO

v

Recibe factura para firmay
sello del Director.

Elabora la orden de pago.

Orden de pago

\/\

DIRECCION DE PROGRAMACION

L 4

Recibe la orden de pago para
el seguimiento de pago del
prestador de servicio.

Orden de pago

TERMINA EL
PROCESO
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ORDEN DE TRABAJO PARA REPARACION DE VEHICULO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMEINTO 1.4 ORDEN DE TRABAJO
PARA LA REPARACION DE VEHICULO

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado de
la reparacion de un vehiculo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.4 ORDEN DE TRABAJO PARA
REPARACION DE VEHICULO

« Articulo 82 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

« Articulo 79 y 138 del Reglamento de la Administracion Publica
del Municipio de Centro, Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Orden de Trabajo para reparacion de vehiculo

DESCRIPCION DE FORMA

ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

Direccion de Desarrollo Recibe solicitud de reparacion de vehiculos .
Memorandum
h - Elabora orden de trabajo correspondiente a .
2 Direccion de Desarrollo través del sistema SIEM-GOB y se imprime Orden de trabajo
3 Direccion de Desarrollo Recaba firma autorlzada_ls de las ordenes de Orden de trabajo
trabajo
4 Direccién de Desarrollo Envia orden de ?raba]o ala _S_ubdlrecmon de Orden de trabajo
Recursos Materiales y Servicios Generales.
5 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicio Asigna el taller prestador del servicio.
Generales
6 Direccion de Desarrollo Entrega el vehiculo al prestador del servicio

para su reparacion

Repara el vehiculo y lo entrega al area que
7 Prestador de Servicio pertenece y envia factura la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicio Recibe factura y envia para firma de

8 Generales conformidad de la direccién asignada el
vehiculo.
. - Recibe factura, y efectta el tramite de pago
9 Direccion de Desarrollo en el sistema SIEM-GOB. Orden de pago
10 Direccién de Programacion Recibe la orden de pago para su seguimiento

de pago.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Orden de Trabajo para reparacion de vehiculo

DIRECCION

a1
Recibe solicitud de reparacion D
de vehiculos

Elabora orden de trabajo
correspondiente a través del sistema
SIEM-GOB y se imprime

Orden de
trabajo

3

ESARROLLO

2

y

Recaba firma autorizadas de las
ordenes de trabajo

oOrden e
trabajo

Envia orden de trabajo a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Orden de
trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Enlace Administrativo

CCION D CURSOS MATERIALES Y

SERVICIS GENERALES FRESULEIDIR (213 S5

T ©
Asigna el taller prestador del
servicio.

A 4

Entrega el vehiculo al prestador del servicio @
para su reparacion

Repara el vehiculo y lo entrega al
area que pertenece y envia factura
la Subdireccion de Recursos
Materiales Servicios Generales.

Recibe factura y envia para

firma de conformidad de la
direccién asignada el vehiculo.

h 4
Recibe factura, y efectaa el @

tramite de pago en el sistema
SIEM-GOB.

v

Recibe factura, y efectua el 10’
tramite de pago en el sistema
SIEM-GOB.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO,
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.5 REQUISICION DE COMPRA

Documentar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes y
materiales (equipo, herramientas, insumos, etc.) necesarias para la
operatividad de la Direccion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.5
REQUISICION DE COMPRA

» Articulo 82 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

* Atrticulo 79 y 138 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Centro, Tabasco.
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CENTRO )
. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Requisicion de compra

. FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

) . - . ) . Memorandum

1 Enlace Administrativo Recibe memorandum de solicitud del reqqgnmlentos de las diversas areas
de la Direccion.

2 Enlace Administrativo Verificacion en el sistema SIEM-GOB si hay suficiencia. Sistema
3 Enlace Administrativo Analiza y autoriza los requisitos de las areas

Elabora a través del sistema SIEM-GOB la requisicién de compra
4 Enlace Administrativo debidamente requisitada (partida presupuestal, firma del titular, etc.) en Requisicién de compra
originales y copias.

Analiza importe de requisicion, verifica en sistema la suficiencia

5 Direccién de Administracion b >0
presupuestal tramita la solicitud.
. - - - Selecciona el proveedor de acuerdo a la normatividad y en cumplimiento
6 Direccién de Administracion L L .
con el Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
) - - L Notifica a la Direccion de Desarrollo cuando los materiales estén en el Factura, pedido, y entrada de
7 Direccién de Administracion A 2
almacén general. almacén
8 Enlace Administrativo Verifica material surtido en almacén ger}eral y retira con orden de salida de Salida de almacén
almacén
9 Enlace Administrativo A su ingreso al almacén y/o entrega dl(ectamente a las areas solicitante el
material.
- . Recibe factura, pedido, requisicién y entrada de almacén general para
10 Enlace Administrativo firma de la Direccién de Desarrollo.
1 Enlace Administrativo Elabora la orden de pago y envia a la Direccién de Programacion para su Orden de pago

comprobacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

CENTRO
| DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Requisicién de compras

DIRECCION D ESARROLLO ECCION DE RECURSOS MATERIALES Y PRESTADOR DE SERV

SERV S GENERALES

i
Recibe solicitud de reparaciéon D
de vehiculos

Elabora orden de trabajo
correspondiente a través del sistema
SIEM-GOB y se imprime

Orden de
trabajo

3

2

Recaba firma autorizadas de las
ordenes de trabajo

orden e
trabajo

Envia orden de trabajo a la @
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Orden e
trabajo

i ©
Asigna el taller prestador del
servicio.

v

Entrega el vehiculo al prestador del servicio @
para su reparacion

Repara el vehiculo y lo entrega al
area que pertenece y envia factura
la Subdireccion de Recursos
Materiales Servicios Generales.

Recibe factura y envia para
firma de conformidad de la

direccion asignada el vehiculo.

A 4

Recibe factura, y efectaa el
tramite de pago en el sistema @
SIEM-GOB.

A 4

Recibe factura, y efectaa el 10,
tramite de pago en el sistema
SIEM-GOB.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO,
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V. SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y

FORTALECIMIENTO RURAL
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PROCEDIMIENTO 2.1

PRODUCCION DE CRIAS DE MOJARRA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO 2.1 CRIAS DE
MORJARRAS

Incrementar la produccion de crias de peces nativas e introducidas de alto valor
comercial asi como gestionar el mejoramiento genético de los distintos peces que
se explotan en el municipio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1
CRIAS DE MORJARRAS

e Articulo 82 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Articulo 139 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

CENTRO ,
- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Produccién de crias de mojarra.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
1 Entrega solicitud dirigida al Presidente Municipal, a la Subdireccion Solicitud
Productores .
de Desarrollo y Fortalecimiento Rural
2 Enlace de Atencion Ciudadana de la Direccién de Asigna numero de folio, captura datos y envia a la Subdireccién de Solicitud
Desarrollo i
Desarrollo y Fortalecimiento Rural
3 Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural Recibe solicitud, asigna nimero de folio y turna a la Subdireccién Solicitud
de Desarrollo y Fortalecimiento Rural.
4 Departamento Acuicultura Recibe solicitud y clasifica por departamento. Programa de visitas
5 Departamento Acuicultura Designa actividades al técnico responsable. Programa de visitas
6 Departamento Acuicultura El técnico realiza la supervision de campo y determina la viabilidad Solicitud, copia del INE
del desarrollo de acuicultura.
Vale de salida de peces del
7 Departamento de Acuicultura Brinda recomendaciones técnicas a los productores. Centro Acuicola Municipal, Acta
de Donacioén de crias,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.




« ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Produccidn de crias de mojarra

ENLACE DE ATENCION CIUDADANA

INICIO

Entrega solicitud dirigida al presidente
municipal, a la direccién de atencion
ciudadana

A 4 2

Asigna nimero de folio, captura datos y
envia a la Subdireccién de Desarrollo y
Fortalecimiento Rural

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y

FORTELECIMIENTO RURAL DEPARTAMENTO DE ACUICULTURA

k4

Recibe solicitud y clasifica por @

departamento.
Solicitud

v

Designa actividades al técnico @
responsable.

Programa de visitas

| técnico realiza la supervision de campo y determina I
viabilidad de la siembra de crias elaborando una ficha de
asistencia técnica

NO

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Sl

Si es procedente el técnico especializado, @
integra la documentacion de los
beneficiarios y programa la fecha de

entrega de crias.
| Solicitud, Copia INE

Realiza |la siembra de crias de peces. @

Vale de Salida, Acta
de Donacion
v
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

33
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PROCEDIMIENTO 2.2

MECANIZACION AGRICOLA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2 MECANIZACION AGRICOLA

Realizar trabajos de mejor calidad, cuidar la maquinaria y equipo, mecanizar
oportunamente para satisfacer la demanda de los productores.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2
MECANIZACION AGRICOLA

e Articulo 82 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Articulo 139 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.




« ENERGIA «

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Mecanizacion Agricola

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Productores Entrega solicitud en la Direccién de Atencion Ciudadana Solicitud
2 Atencion Ciudadana Asigna nimero de folio y envia la solicitud a la Direccion de Solicitud
Desarrollo.
. . Recibe solicitud y turna a la Subdireccion de Desarrollo y .
3 Direccion de Desarrollo Fortalecimiento Rural. Solicitud
4 Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural Recibe solicitud y clasifica por Departamento. solicitud
5 Departamento de Agricultura Designa actividades al tecnlcse::a:r?:nsable para la inspeccion del Programa de visitas
6 Departamento de Agricultura Técnico realiza la inspeccion y elabora informe dirigido al Informe
Subdirector.
7 Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Rural | El Subdirector autoriza la mecanizacién y da aviso al productor para
que éste acuda a la Direccién de Finanzas a realizar pago
8 Productor El productor acude a la direccién de finanzas para realizar el pago. Recibo
9 Productor El productor entrega recibo de pago y el técnico agenda fecha para

mecanizacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Mecanizacion Agricola

PRODUCTORES DIRECCION DE ATENCION CIUD) DIRECCION DE DESARROLLO SLEDIRECCION DD SRR OO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

FORTELECIMIENTO RURAL
INICIO

Entrega solicitud en la Direccion de
Atencién Ciudadana

A 4 2

Asigna ntimero de folio y envia la
solicitud a la Direccién de Desarrollo.

v

Recibe solicitud y turna a la
Subdireccion de Desarrollo y
Fortalecimiento Rural.

L 4

Recibe solicitud y clasifica por @

Departamento.

L 4

Designa actividades al técnico @
responsable para la inspeccion del

terreno.
Programa de visitas

Técnico realiza la inspeccion y elabora @
informe dirigido al Subdirector.

A

Ficha de asistencia
técnica

El Subdirector autoriza la mecanizacion
y da aviso al productor para que éste @
acuda a la Direccion de Finanzas a

realizar pago

v

El productor acude a la direccion de
finanzas para realizar el pago.

Recibo

El productor entrega recibo de pago y el @
técnico agenda fecha para mecanizacion

TERMINA EL
PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.3 ASISTENCIA TECNICA A
PRODUCTORES

Vincular el servicio de asistencia técnica integral a los diferentes productores

(agrupados o particulares) del sector pecuario en zonas marginadas del Municipio
de Centro.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.3
ASISTENCIA TECNICA A PRODUCTORES

e Atrticulo 82 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Atrticulo 139 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

CENTRO

« ENERGIA «

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Asistencia técnica a productores

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
INICIO
1 Productores Entrega solicitud dirigida al P_r’esid_ente Municipal, a la Direccién de Solicitud
Atencion Ciudadana.
2 Direccién de Atencion Ciudadana Asigna nimero de folio yDir;\gicl)lal\os_OIiCitUd a la Direccion de Solicitud
3 Direccion de Desarrollo Recibe solicitud y turna a la Subdireccion de Desarrollo y Solicitud

Fortalecimiento Rural.
4 Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural Recibe solicitud y clasifica por departamento. Solicitud
Departamento Acuicultura

Designa actividades al Técnico responsable. Programa de visitas

Técnico realiza la supervision de campo y elabora la ficha de
asistencia técnica para emitir recomendacién a los productores
Técnico elabora reporte y entrega a la subdireccion de desarrollo y

7 Departamento de Acuicultura fortalecimiento ficha de asistencia técnica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

6 Departamento Acuicultura Ficha de asistencia técnica

Reporte




CENTRO

« ENERGIA «

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Asistencia técnica a productores

PRODUCTORES DIRECCION DE ATENCION CIU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Rural

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
DIRECCION DE DESARROLI FORTELECIMIENTO RURAL DEPARTAMENTO DE ACUICULTU

INICIO

Entrega solicitud dirigida al Presidente
Municipal, a la Direccién de Atencion
Ciudadana.

A 2

Asigna ndmero de folio y envia la
solicitud a la Direccién de Desarrollo.

v

3

Recibe solicitud y turna a la O

Subdireccion de Desarrollo y
Fortalecimiento Rural.

L 4

Recibe solicitud y clasifica por @

departamento.
Solicitud

v

5
Designa actividades al Técnico \)
responsable.

Programa de visitas

Técnico realiza la supervisién de campo y @
elabora la ficha de asistencia técnica para
emitir recomendacién a los productores

Ficha de asistencia
técnica
A 4

Técnico elabora reporte y entrega a la
subdireccion de desarrollo y @

fortalecimiento ficha de asistencia
técnica.

A
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

A

Reporte
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PROCEDIMIENTO 3.1

APLICACION DE LA CEDULA DE INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA
OBRAS SOCIALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1 APLICACION DE LA CEDULA DE
INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA OBRAS SOCIALES

Recabar la informacion necesaria para identifica el hogar y su situacién de
pobreza mediante entrevista personal a jefes de familia o familiares y habitantes
urbano-marginadas que forman parte de los proyectos o acciones de obras
sociales.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1
APLICACION DE LA CEDULA DE INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA
OBRAS SOCIALES

e Articulo 82 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

e Articulo 141 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Centro.




« ENERGIA «

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Desarrollo y Organizacion Social

Aplicacion de la cédula de informacién socioeconémica para obras sociales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Realiza el levantamiento de la informacién mediante entrevista
personal a jefes de familia o familiares y habitantes urbanos-
marginadas, que forman partes de los proyectos o acciones del
programa.

Cedula Socioeconémica

Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Se realiza el llenado de cuestionarios, es decir, el registro de las
respuestas de cada una de las preguntas, en el momento de la
entrevista.

Cedula Socioeconémica

Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Instalacion del Sistema en el equipo de cémputo para la captura

Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Captura de la informacién de la Cédula Unica de Informacion
Socioeconémica (CUIS)

Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Se envia la informacién capturada, por via internet a las oficinas de
la Secretaria de Desarrollo Social de Tabasco como nuestra
delegacion.

Electrénico

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social

Departamento de Programas Sociales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, atencién y emision de las tarjetas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y ORGANIZACION SOCIAL
INICIO

Realiza el levantamiento de la @
informacién mediante entrevista personal
a jefes de familia o familiares y
habitantes urbanos-marginadas, que
forman partes de los proyectos o
acciones del programa.

Cedula Socioeconémica
2

Se realiza el llenado de cuestionarios, es
decir, el registro de las respuestas de
cada una de las preguntas, en el
momento de la entrevista.

Cedula Socioeconémica
¢

Instalacién del Sistema en el equipo de
coémputo para la captura

A 4

A 4

Captura de la informacion de la Cédula @
Unica de Informacién Socioeconémica
(culs)

\ 4
Se envia la informacidn capturada, por [5)
via internet a las oficinas de la Secretaria
de Desarrollo Social de Tabasco como
nuestra delegacion.

A 4
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO,

46
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DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

CENTRO

PROCEDIMIENTO 3.2

RECEPCION, ATENCION Y EMISION DE LAS TARJETAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2 RECEPCION, ATENCION Y EMISION
DE LAS TARJETAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Contribuir al bienestar de las Personas Adultas Mayores en el pais, a través de
garantizar el goce y ejercicio, en condiciones de igualdad, de todos los derechos
humanos vy libertades fundamentales, asi como de su plena inclusion, integracion
y participacion en la vida econdmica, politica y social.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2
RECEPCION, ATENCION Y EMISION DE LAS TARJETAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

» Articulo 82 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

* Articulo 141 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

XIll. Proporcionar la asesoria, el apoyo técnico y operativo que
requieran grupos sociales especificos para la realizacion de
acciones y proyectos de desarrollo social,

e Plan municipal de Desarrollo 2018-2021
e Eje 3.
e Programa de accion 3.4. Inclusion para el Bienestar de los mas Vulnerables

e Objetivo
e 3.4.1.- Contribuir en la reduccién de la brecha de desigualdad de las
personas en situacion de vulnerabilidad.

e 3.4.1.1.- Implementar programas que otorguen beneficios y generen
condiciones de cambio en grupos vulnerables.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social
Departamento de Programas Sociales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, atencién y emision de las tarjetas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

RESPONSABLE CRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

1 Departamento de Programas sociales Atencién al adulto mayor
2 Departamento de Programas sociales Recepcion y verificacion de documentacion
3 Departamento de Programas sociales Verificar que tenga la edad minima requerida, 60 afios

Departamento de Programas sociales Llenar el formato de solicitud de credencial con sus datos Formato de solicitud
4 personales

Departamento de Programas sociales Vaciado de la informacion a la tarjeta
5

e ] Credencial del Instituto
6 Departamento de Programas sociales Verificacion de datos por parte del adulto_mayor, firma, huella. Nacional de las Personas
Entrega de la credencial
Adultas Mayores.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Desarrollo Subdireccién de Desarrollo y Organizacion Social

Departamento de Programas Sociales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, atencion y emision de las tarjetas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

Atencion al adulto mayor

: 2

Recepcion y verificacion de
documentaciéon

Verificar que tenga la edad minima
requerida, 60 afios

e

Formato de
solicitu

Llenar el formato de solicitud de
credencial con sus datos personales

53
Vaciado de la informacion a la O
tarjeta

v

Verificacion de datos por parte del adulto @
mayor, firma, huella.
Entrega de la credencial

Credencial del Instituto Nacional de las Personas

Adultas Mayores.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE DESARROLLO

CENTRO

« ENERGIA «

PROCEDIMIENTO 3.3

APLICACION DE CUESTIONARIO Y/O CEDULA DE INFORMACION
SOCIOECONOMICA.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1 APLICACION DE CUESTIONARIO Y/O
CEDULA DE INFORMACION SOCIOECONOMICA

Recabar informacion socioeconémica de los hogares ubicados en
el universo de trabajo establecido; para identificar potenciales
beneficiarios del programa, mediante la entrevista personal y la
aplicacion de un cuestionario (CUIS)

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1
APLICACION DE CUESTIONARIO Y/O CEDULA DE INFORMACION
SOCIOECONOMICA

« Articulo 141. Fraccion IX, del Reglamento de la Administraciéon
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

* Articulo 142. inciso b, del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA «

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Desarrollo Subdireccién De Desarrollo Y Organizacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Aplicacién de cuestionarios de informacién socioeconémica.

N DE ACTIVIDADES
INICIO

1 Enlace de la Direccién de Atencién Ciudadana El area de enlace de atencion Cluc_ia_dana, envia la demanda de
Apoyo a la Vivienda.
2 Departamento a la Vivienda Recibe la demanda en materia de apoyo a la vivienda. Solicitud.

Analiza demanda y establece programa de trabajo para la
3 Departamento a la Vivienda aplicacién de cuestionarios de informacién socioeconémica en Cronograma de actividades.
localidades ya determinadas.

Efectlia levantamiento de la informacién socioeconémica mediante

4 Departamento a la Vivienda entrevista personal y aplicacion del CUIS a jefes de familia de las Cuestionario de Informacion
localidades que forman parte del universo de trabajo. Socioecondmica.
5 Departamento a la Vivienda Captura los cuestionarios de informacién socioeconémica (CUIS)
p aplicados en el sistema informéatico determinado.
Envia la informacién capturada via internet al rea correspondiente
6 Departamento a la Vivienda para su validacion y elabora para la Subdireccion reporte vy oficio Reporte. Oficio
de envio para la ejecutora.
7 Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social Revisa reporte y rubrica oficio.
8 Subdireccién de Desarrollo y Organizacién Social Envia oficio con el listado de solicitantes validados para el area Oficio

ejecutora del Programa.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

« ENERGIA +

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Desarrollo Subdireccion De Desarrollo Y Organizacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacién de cuestionarios de informacién socioeconémica.

LA DIREC N DE ATEN
CIUDADANA EPARTAMENTO A LA

El area de enlace de atencion
Ciudadana, envia la demanda de
Apoyo a la Vivienda.

v 2

Recibe la demanda en materia de
apoyo a la vivienda.

Analiza demanda y establece 3
programa de trabajo para la
aplicacién de cuestionarios de
informacién socioeconémica en

localidades ya determinadas.
ronograma de

actividades.

y

Efectua levantamiento de la
informacién socioeconémica @

mediante entrevista personal y

aplicacién del CUIS a jefes de
familia de las localidades que
forman parte del universo de

trabajo.

Cuestionario de
Informacion
Socioeconémica.

A 4

Captura los cuestionarios de 5)
informacién socioeconémica
(CUIS) aplicados en el sistema

Envia la informacion capturada via
internet al area correspondiente para @
su validaciéon y elabora para la
Subdireccién reporte y oficio de envio
para la ejecutqgrg
Reporte. Oficio

v
| Revisa reporte y rubrica oficio. |®

v

Envia oficio con el listado de
solicitantes validados para el area
ejecutora del Programa.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4 RAMO 33 FONDO Il

Promover la participacion comunitaria en la planeacion y seguimiento de los proyectos
gue se realicen con los recursos del FAIS a través de los Comités Comunitarios y para
apoyar a los gobiernos locales a cumplir con la responsabilidad que tienen, de acuerdo
a dicho marco normativo, de impulsar la participacion comunitaria en la planeacion y
seguimiento de los proyectos.

La finalidad de que la ciudadania se involucre en la planeacién de los proyectos que se
realizan con los recursos del FISMDF, asi como con el seguimiento de las obras hasta
su conclusién, generando reportes de incidencia que seran de utilidad para los
fiscalizadores del Fondo y para la mejora continua en la coordinacion que lleva a cabo
BIENESTAR y la operacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4 RAMO
33 FONDO Il

Leyes:

e Ley General de Desarrollo Social, Articulos 10, fracciones Il, 1V, VIl y VII, 45
fraccion VII, 61, 67, 67, 68, 71, fracciones IV, V, 75,79, 80 y Titulo Quinto,
Capitulo I.

e Ley de Coordinacion Fiscal, Articulo 33, seccion B, fraccion Il, incisos b y f.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 82

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, Articulos 56, fraccion I;
60, 61, 62 y 66.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,
Articulo 141 Fraccion: Xlll. Proporcionar la asesoria, el apoyo técnico y
operativo que requieran grupos sociales especificos para la realizacion de
acciones y proyectos de desarrollo social.

Acuerdos y/o Lineamientos:

Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social, Numerales 3.1.2 fraccién Xlll, 5.2.1 fraccién VI y 5.3.
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CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ramo 33 Fondo Il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Desarrollo y Organizacion Social

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Inicio
Priorizacion: Se envia oficio al delegado en turno que cite en un
1 Departamento de Organizacién Social lugar publico a los habltantgs 'de su comunidad a una a}samblea Oficio
para levantar un acta de priorizacién de obras o servicios.
) . . El area ejecutora manda por oficio a la Direcciéon de Desarrollo
El area ejecutora con obras que se ejecuten con (expediente técnico inicial, oficio de aprobacién de recursos, Oficio
) Recurso de Ramo 33 Fondo Il Caratula de contrato, micro y macro localizacién). Para realizar la
integracion de comités de participacion social
La Direccion de Desarrollo turna a la Subdireccién de Desarrollo y
3 Direccién de Desarrollo Organizacién Social la documentaciéon enviada por el area Oficio (copia)
ejecutora, para que pueda realizar la Integracion de Comité.
Integracién de comités: Se envia oficio al delegado en turno que
cite en un Iuga_\r publlc_q a los habl_ta}ntes de sp_comynldad a una Anexo 1.1 Convocatoria de
asamblea de integracion de comité de Participacion Social. El | lacion de Comité
Departamento de Organizacion Social comité electo sera el encargado de ver la correcta aplicacion de los nstalacion de Comite
4 recur nel de la obr Anexo 1.2 Acta de Instalacion
ecursos en el paso de la obra. de Comité
Capacitacién: Se procede a capacitar al comité de participacién | Anexo 2. Formato de Invitacion
5 Departamento de Organizacién Social social electo, en temas de la contraloria social, asi como en | ala Capacitacién del Comité de
acciones de la obra, servicio y apoyo. Participacion Social
Aceptacion de obra: Es la firma del acta de aceptaciéon de obra por
Departamento de Organizacién Social parte del Comité de Participacién Social antes del inicio de la obra. Oficio
6
Recorridos de seguimiento de obra: Los recorridos se hacen con el Oficio
Comité de Participaciéon Social para ir viendo desde el inicio de la Anexo 4. Formato para
7 Departamento de Organizacién Social obra, asi como su seguimiento constructivo hasta el final de la obra | captacion y atencién de quejas,
fisicamente. denuncias y sugerencias
Acta de entrega-recepcion: El acta de entrega-recepcion la firma el
o . Comité de Participacion Social hasta que la obra se encuentra al -
8 Departamento de Organizacion Social 100% P q Oficio
El area ejecutora solicita a la Direccién de Desarrollo las actas de
. Priorizacion
9 Area Ejecutora . Integraciéon de Comités de Participacion Social Oficio
. Aceptacion de obra
10 Direccién de Desarrollo Se envian las Actas solicitadas Oficio, formatos y actas.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ramo 33 Fondo il

EPARTAMENTO DE ORGANIZACK

N SOCIA

Priorizacion: Se envia oficio al
delegado en turno que cite en un lugar
publico a los habitantes de su

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Desarrollo y Organizacion Social

AREA EJECUTURA CON OBRAS QUE SE EJECUTEN CON
RECURSOS DE RAMO 33 FONDO |

DIRECCION DE

ESARROLLO

comunidad a una asamblea para
levantar un acta de priorizaciéon de
obras o servicios.

El area ejecutora manda por oficio a |
de Desarrollo
inicial,
recursos, Caratula de contrato, micro vyj|

localizacién).
integracion de comités de participacion

Direccion
técnico

macro

social

(expediente)
oficio de aprobacién de

Para realizar |Ia|

k4

La Direccién de Desarrolio tuma a lal
Subdireccion e Desarrollo y|
Organizacién Social la documentacion
enviada por el area ejecutora, para que
pueda realizar la Integracion de Comité

1 Oficio

Integracion de comités: Se envia)

oficio al delegado en turno que citeo
en un lugar publico a los habitantes
de su comunidad a una asamblea|
de integracion de comité. El comité
electo sera el encargado de ver la|
correcta aplicacion de los recursos
en el paso de la obra.

S

Capacitacion: Se procede aj
capacitar al comité de part aciéng
social en temas de la contraloria]
social, asi como en acciones de la
obra, servicio y apoyo.

Oficio, Convocatoria y
Acta de instalacion

Aceptacion de obra: Es la firma del acta de
aceptacion de obra por parte del comité de
participacién social antes del inicio de la
obra.

©

Formato de invitacion

Recorridos de seguimiento de obra: Los
recorridos se hacen con el comité de|
participacién social para ir viendo desde el
inicio de la obra, asi como su seguimiento
constructivo hasta el final de la obra]
fisicamente.

9

Acta de entrega-recepcion: EI
entrega-recepcion la firma el
participacién social hasta que
encuentra al 100%.

acta de
comité de
la obra se

Oficio y Formato
A 4

El area ejecutora solicita a la Direccion de
Desarrollo las actas de:

ePriorizacion

eintegracién de comités de participacion|
social

eAceptacion de obra

[ orce ]

Se envian las Actas
solici

tadas

Oficio, Formatos y
Actas.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO,
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: 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 tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados, y/o
requisitos y formatos, asi como cualquier accion de simplificacion que los
particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencién
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 1:
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y 111

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 tramites, el cual se
entregard a mas tardar el 31 de diciembre del afio previo a su implementacion a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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DIRECCION DE DESARROLLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

ACT FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a todas las &reas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliqguen) que ejecuten tramites y servicios y a
Unidad de Enlace de Mejora las que apliquen alguna regulacién vigente. Listado de Regulaciones, Tramites
Regulatoria y Servicios.

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

Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza
la propuesta para la modificacion, actualizacion o
eliminacién de los mismos, teniendo como objetivo
Subdireccién de Desarrollo y contribuir  al  proceso de actualizacion y
2 Fortalecimiento Rural perfeccionamiento constante e integral del marco
juridico y regulatorio local.

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

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

Subdireccién de Desarrollo y
Fortalecimiento Rural

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
las éareas correspondientes, elabora el Programa | Programa Anual de Mejora
Anual de Mejora Regulatoria, el cual debe contar con | Regulatoria.

Unidad de Enlace de Mejora al menos los siguientes elementos:

Regulatoria

. Un diagnéstico de la regulacién 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;

. Programacion de las regulaciones vy

4 trdmites por cada Sujeto Obligado que
pretenden ser emitidas, modificadas o
eliminadas en los pré6ximos doce meses;

. Programacion de los préximos doce
meses por cada Sujeto Obligado sobre la
simplificacion de tramites, funcionario
publico responsable 'y fecha de
conclusién, y;

. Observaciones y comentarios adicionales
que se consideren pertinentes.

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

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA
REGULATORIA

‘ INICIO ’

IO

Convoca a todas las &reas para la
revision y mejora del marco regulatorio
vigente, solicita el diagnéstico y
elaboracion de la programacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO RURAL

©

| Revisa las regulaciones y

tramites vigentes.

Listado de Regulaciones,

Tramites v Servicios.

e—

¢ Es necesaria
la modificacion,
actualizacion o
eliminacioén de
alguna
regulacion?

| O

Elabora  informe

P O

Anual

Elabora el Programa

Regulatoria y entrega.

correspondiente 'y

de Mejora

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.

J—

entrega.
‘/ TERMINA EL
'\PROCEDIMEINTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2 REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

El Catalogo Municipal es la herramienta tecnologica que compila las Regulaciones, los
Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad juridica,
dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de
tecnologias de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO Y
ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y

SERVICIO
o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, VI y VIII.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco articulos

17 fraccion V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas administrativas
(subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios, se encargara de
elaborar, registrar y actualizar el Catdlogo Municipal de Tramites, Servicios Yy
Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacion especifica contenida en el
Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco. Deberan
notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a la informacién inscrita en el
Catalogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que entre en vigor la disposicién y
no podran solicitar requisitos, ni trdmites adicionales a los inscritos en el Catalogo, ni
aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en el mismo, no podran solicitar
informacion que ya conste en el Expediente del tramite o servicio, ni requerir
documentacion que ya obre en su poder.
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DIRECCION DE DESARROLLO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

FORMA O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa
(Subdirecciones, Departamentos, o las que apliquen) que
ejecuten tramites y servicios.

Unidad de Enlace de Mejora Listado de Regulaciones, Tramites
Regulatoria Para revisar y solicitar la compilacién de todas las y Servicios.

Regulaciones, los Tramites y Servicios con que cuenta a
su cargo.

Revisa las regulaciones vigentes, tramites y servicios que
ejecuten, propone medidas de simplificacién para reducir
el nimero de tramites, plazos de respuesta y/o requisitos
y formatos, asi como cualquier accién de simplificacion
que los particulares deben cubrir para el cumplimiento de
sus obligaciones o la obtencién de un servicio y realiza la
propuesta para la modificacién, actualizacion o
eliminacion de las mismas.

2 Subdireccién de Desarrollo y
Fortalecimiento Rural

Elabora el Catalogo de Tramites y Servicios del area
correspondiente y entrega a la Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria. Cédulas de tramites y Servicios
Subdireccién de Desarrollo y actualizadas.

Fortalecimiento Rural En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para
implementar las medidas de simplificacion.

Con base a la informacion obtenida por las areas

correspondientes, compila los datos y realiza la | Catdlogo de Regulaciones.

inscripcion del Catalogo de Regulaciones, el cual debe

4 Unidad de Enlace de Mejora contener los siguientes elementos:

Regulatoria . Nombre de la regulacion;

. Autoridad o autoridades emisoras;

. Fecha de expedicién y, en su caso, de su

vigencia;

Fecha de Ultima reforma;

Tipo de ordenamiento juridico;

Objeto de la regulacion;

Materia;

Tramites y Servicios relacionados con la

regulacion;

. Identificacién de fundamentos juridicos para
la realizacion de inspecciones, verificaciones,
visitas domiciliarias, y

. Las demas informaciones que se prevean.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan
notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a
la informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez
dias habiles siguientes a que entre en vigor la
disposicion.

Con base a la informacion obtenida por las areas
correspondientes, compila los datos y realiza la | Catalogo de Tramites y Servicios.
inscripcion del Registro de Tramites y Servicios, el cual
debe contener los siguientes elementos:

Unidad de Enlace de Mejora

f o Nombre y descripcion del Tramite o Servicio;
Regulatoria

e Modalidad;

e Fundamento juridico de la existencia del Tramite o
Servicio;

o Descripcion con lenguaje claro, sencillo y conciso de
los casos en que debe o puede realizarse el Tramite o
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Servicio, asi como el procedimiento que debe llevar a

cabo el particular para su realizacion;

Enumerar y detallar los requisitos; y en caso que

existan requisitos que necesiten alguna firma,

validacion, certificacion, autorizacién o visto bueno de
un tercero, se deberd sefialar la persona o empresa

que lo emita. En el supuesto de que el Tramite o

Servicio que se esté inscribiendo incluya como

requisitos la realizacion de algin otro adicional, se

deberan de precisar plenamente cuéles son estos y

sefialar el Sujeto Obligado ante quien se realiza;

Especificar si el Tramite o Servicio debe realizarse o

solicitarse mediante formato, escrito libre, o ambos, y

en su caso por otros medios;

El formato correspondiente y la Ultima fecha de

publicacién en el Periédico Oficial o, en su caso, en el

Portal Oficial;

En caso de requerir inspeccion o verificacion, sefialar el

objetivo de la misma;

Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado

responsable del Tramite o Servicio;

Plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el

Tramite o Servicio;

Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables,

en su caso, o la forma de determinar dicho monto, asi

como las alternativas para realizar el pago;

e Vigencia de los avisos, permisos, licencias,
autorizaciones, registros y demas resoluciones que se
emitan;

e Todas las unidades administrativas ante las que se

puede presentar el Tramite o solicitar el Servicio,

incluyendo su domicilio;

Horarios de atencién al publico;

NUmeros de teléfono y medios electrénicos de

comunicacién, asi como el domicilio y demas datos

relativos a cualquier otro medio que permita el envio de
consultas, documentos y quejas;

Adicional a la informacién anterior, la Unidad de Enlace
de Mejora Regulatoria debe proporcionar a la Autoridad
Municipal la siguiente informacion por cada tramite
inscrito en el Catalogo:

e Sector econémico al que pertenece el trdmite con base
en el Sistema de Clasificacion Industrial de América del
Norte (SCIAN);

e Frecuencia mensual de solicitudes y resoluciones del
trdmite, y en su caso, frecuencia mensual esperada
para los tramites de nueva creacion, y;

e Nimero de funcionarios publicos encargados de
resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podran solicitar requisitos, ni
tramites adicionales a los inscritos en el Catélogo, ni
aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en el
mismo, no podran solicitar informacioén que ya conste en
el Expediente del tramite o servicio, ni requerir
documentacion que ya obre en su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan
notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a
la informacién inscrita en el Catalogo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
REGULATORIA FORTALECIMIENTO RURAL

| O Q

Revisa las regulaciones, tramites y
Convoca a todas las areas para revisar servicios que ejecuten, propone
y solicitar la compilacion de las .| medidas de simplificacion para
Regulaciones, los Tramites y Servicios "| reducir el nimero de tramites, plazos
con gue cuenta a su cargo. de respuesta y/o requisitos y
) B formatos.
Listado de Regulaciones,

Tramites v Servicios.

PO

Realiza la propuesta para la
modificacion, actualizacion o}
eliminacion de regulaciones,

tramites y servicios.
Elabora el Catalogo de Tramites y
3 Servicios del area correspondiente.
c ila los dat i Cédulas de tramites y
ompiia los datos y realiza Servicios actualizadas.
la inscripcion del Catélogo
de Regulaciones. -
Catalogo de
Regulaciones.
___

PO

Compila los datos y realiza
la inscripcion del Registro
de Tramites y Servicios.

Catélogo de
Tramites y Servicios.

J

TERMINA EL

PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO 4.3

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO

CENTRO

« ENERGIA +

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.3 ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
AGENDA REGULATORIA

La Agenda Regulatoria es un documento que permite formular propuestas de
Regulaciones (Reglamentos, Acuerdos, Disposiciones Normativas) que pretendan expedir
cualquiera de los Sujetos Obligados para resolver una problematica especifica con el fin
de proporcionar una mejor atencion a los ciudadanos en las gestiones que realice ante el
Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO  DEL  PROCEDIMIENTO  4:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IVy V.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco articulos
32, 33.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica
elaborara la Agenda Regulatoria y la presentaran en los primeros cinco dias de los meses
de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los periodos
subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos los siguientes puntos:

Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

Materia sobre la que versara la Regulacion;

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
Justificacion para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Desarrollo Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y presentaciéon de la Agenda Regulatoria.

ACT FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a la Unidad Juridica o a las éreas
correspondientes (Subdirecciones, Departamentos, o
las que apliquen) que, para ejecutar las actividades
Unidad de Enlace de Mejora en el ambito de su competencia, requieran de | Listado de Regulaciones, Tramites
Regulatoria Regulacién o cuenten con propuestas Regulatorias. y Servicios.

Para revisar el establecimiento de acciones que
coadyuven a la creacion de Regulaciones, en los
ambitos de la Administraciéon Municipal que carezcan
de fundamento juridico, de este modo permitan
resolver una problematica especifica y para que
funcionen de manera correcta las actividades
sociales y econémicas a través de tramites eficientes.

Elabora un andlisis de las probleméticas que
encuentra en su area relacionadas con las | Informe de Propuestas
Regulaciones vigentes o las que pretendan ser de | Regulatorias.

nueva creacién y entrega a la Unidad de Enlace de

' - Mejora Regulatoria.
Subdireccion de Desarrollo y cjora Regulatoria

2 Fortalecimiento Rural

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

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
Unidad de Enlace de Mejora las areas correspondientes, elabora la Agenda
Regulatoria Regulatoria la cual debe contar con al menos los | Agenda Regulatoria.
siguientes elementos:

e Nombre preliminar de la Propuesta
Regulatoria;

e Materia sobre la que versard la
Regulacion;

e Problematica que se pretende resolver
con la Propuesta Regulatoria;

e Justificacion para emitir la Propuesta
Regulatoria, y

3 e Fecha tentativa de presentacion.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe
presentar su Agenda Regulatoria ante la Autoridad
de Mejora Regulatoria en los primeros cinco dias de
los meses de mayo y noviembre de cada afio, misma
que podra ser aplicada en los periodos subsecuentes
de junio a noviembre y de diciembre a mayo
respectivamente.

La Agenda Regulatoria de cada sujeto obligado
debera informarse al publico la Regulacién que se
pretenda emitir en dichos periodos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CENTRO

« ENERGIA +

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
REGULATORIA FORTALECIMIENTO RURAL

L O ©

Convoca a la Unidad Juridica o a las

areas correspondientes Elabora un andlisis de |las

(Subdirecciones, Departamentos, o las problematicas que encuentra en su

que apliqguen) que, para ejecutar las »| area relacionadas con las

actividades en el &ambito de su Regulaciones vigentes o las que

competencia, requieran de Regulacion pretendan ser de nueva creacion.

0 cuenten con propuestas Regulatorias. Informe de
Propuestas

Listado de Regulaciones, A
Tramites v Servicios. Reaulatorias.

. -

©

Con base en el andlisis y
propuestas obtenidas por las areas
correspondientes, elabora la
Agenda Regulatoria.

A

Agenda
Regulatoria.

J

\ 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO




