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INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos, es un instrumento de apoyo administrativo de la
Direccion de Atencion Ciudadana, el cual ha sido elaborado con el propésito de
normar y precisar, en forma clara y sencilla los procesos que se realizan y asi
otorgar a los servidores publicos, una herramienta que permita el desarrollo e
implementacion de las estrategias correctas para obtener mejores resultados, en
el proceso de comunicacion con el ciudadano, el registro y transmision oportuna
de informacion.

La correcta implementacion de los procesos requeridos, coadyubara a obtener
mejores resultados, contribuira al ejercicio correcto de sus funciones, desde el
ambito de su competencia y responsabilidades como servidores publicos de la
Direccion de Atencién Ciudadana, en sus areas correspondientes.

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades,
descritos en el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de
la Direccion de Atencion Ciudadana, son aplicables al personal adscrito a esta
Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su
interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia.

El presente Manual contiene el listado y desarrollo de procedimientos de la
Direccion, Subdirecciones, departamentos y areas: objetivo y fundamento juridico
de cada uno de ellos, descripcion de actividades, normas de operacion, diagrama
de flujo, formatos, guia para el llenado de formatos, y Directorio. Este documento
ha sido elaborado por la Direccion de Atencion Ciudadana.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

|.- DESPACHO DE LA DIRECCION

Control de Gastos.- 1.1

Transferencia y/ o Ampliacion de Recursos.- 1.2
Requisicion de Compras .- 1.3

Orden de Servicio.- 1.4

Orden de trabajo.- 1.5

Elaboracion y Tramite de Orden de Pago 1.6
Pago de Personal.- 1.7

Movimiento de personal de alta .- 1.8
Movimiento de personal de baja.- 1.9

2.- SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION

Recepcidén y tramite de peticiones y demandas ciudadanas.- 2-1
Ventanilla Unica.- 2.2

Médulo de Informacion.- 2.3

Area de Respuesta.- 2.4

Proceso de Evaluacion de las peticiones y Demandas Ciudadanas 2.5

3.- SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y VINCULACION

Eleccién de Jefes de Manzanas.- 3.1.
Actualizaciéon de Datos.- 3.2
Visitas permanentes con las Organizaciones Ciudadana.- 3.3
Eleccién de Comité de Participacion Ciudadana y
Contraloria Social.- 3.4

4.- UNIDAD DE ENLACE MEJORA REGULATORIA
Elaboracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria. 4.1
Registro y Actualizacion de Catadlogo Municipal de Regulaciones vy
Tramites y Servicios. - 4.2
Elaboracion y Presentacion del analisis de impacto regulatoria.- 4.3
Elaboracion y Presentacion de la Agenda Regulatoria.- 4.4
Integracion del Padron Municipal de Inspectores y Verificadores.- 4.5
Inspeccidén del catalogo municipal de inspectores, verificadores y visitas
domiciliarias.- 4.6
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PROCEDIMIENTO 1.1

CONTROL DE GASTOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1 CONTROL DE GASTOS

Controlar y revisar el presupuesto para la ejecucion de compras

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1 CONTROL DE GASTOS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 139.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Gastos

< FORMATO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Oficio techo
1 Despacho de la Direccion Recibe el presupuesto Autorizado presupuestal
Despacho de la Direccion
2 Verifica en el Sistema SIEN-GOB
Despacho de la Direccion 3.- Si.- Establece controles con el
3 presupuesto autorizado y saldo
disponible
4 Despacho de la Direccion 4.- No.- Acudir a la Direccién de
Programacion
5 Despacho de la Direccion 5.- Se registran los avances de cada
proyecto
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccidon de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Gastos

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA PROGRAMACION

INICIO
o (Lo

Recibe el presupuesto @
Autorizado

6) ‘

Establece controles con el
presupuesto autorizado y saldo
disponible

2. Verificar
enel
Sistema
SIENGOB

No

: )
Se registra los avances de cada
proyecto

4, Acudirala
¥ Direccion de

Programacion
FIN 8
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PROCEDIMIENTO 1.2

TRANSFERENCIA Y/O AMPLIACION DE RECURSOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.2. TRANSFERENCIA Y/O
AMPLIACION DE RECURSOS

Realizar las gestiones de transferencia para su adecuada ejecucion de

gasto.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.2. TRANSFERENCIA Y/O AMPLIACION DE
RECURSOS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 139.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccidn de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia o ampliacién de recursos.

p FORMAT O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
. L . . Oficio autorizado
1 Despacho de la Direccion Recibe el presupuesto Autorizado

Despacho de la Direccion )
Analiza el presupuesto y procede a

2 I o Oficio de solicitud
solicitud de adecuacion presupuestal
3 Despacho de la Direccion Identifica las partidas con suficiencia
susceptible de transferir
4 Despacho de la Direccion Elaborar solicitud de transferencia y/o
ampliacioén de recursos
Despacho de la Direccion Se turna la solicitud a programacion
5 para la transferencia o ampliacién de
recursos.
Despacho de la Direccion . e . Oficio autorizado
Recibe la notificacion de transferencia : -
6 . por Direccion de
de solicitud .
Programacion
Despacho de la Direccion
7 Archiva copia de la documentacion

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia o ampliacién de recursos.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA PROGRAMACION

INICIO

Recibe presupuesto autorizado.

©) v

Seturnala

Analiza el presupuestoy 50"”“(1,,
.. . rogramacion
procede a solicitud de — Si P iara i No
adecuacion presupuestal. transferencia
fo ampliacion

l

Identifica partida con suficiencia
susceptible de transferir,

@ Elaborar solicitud de
transferencia y/o ampliacion de
recursos

Recibe la notificacion de
transferencia de solicitud

l

Se archiva
documentacion
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PROCEDIMIENTO 1.3

REQUISICION DE COMPRAS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.3 REQUISICION DE COMPRA

Mantener en existencia requerimientos que seran utilizados en la
direccion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.3. REQUISICON DE COMPRA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 1309.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7,y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.

16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requesicién de Compras

< FORMAT O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Despacho de la Direccion Analiza los requerimientos de las areas

Despacho de la Direccion . : L.
Verifica en el sistema la suficiencia

2 presupuestal. SIEN-GOB
3 Despacho de la Direccion Suficiencia
4 Despacho de la Direccion Acudir a la Direccién de Programacion
para la aclaracion de presupuesto
Despacho de la Direccion Se procede a la Elaboracion de - s
5 C ; Oficio y requisicion
requisicion de compras en el sistema
Despacho de la Direccion
Tramite de requisicion ante la Direccion
6 - i
de Administracion.
Despacho de la Direccion _ )
Elabora la salida de almacén para el
7 _ . . . formato
retiro de materiales previa verificacion
Despacho de la Direccion
8 Archiva copia de la documentacion

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccion de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requesicién de Compras

0 INICIO

Verifica en el sistema @
la suficiencia Analiza los requerimientos de
presupuestal. SIEN - las areas.
GOB
Acudir ala Direccion de @
Programacion para la
. No si
aclaracion de
presupuesto.
5
Se procede a la Elaboracion de
requisicion de compra en el
sistema

0 ®

Elabora la salida de almacén
para el retiro de materiales |
previa verificacion,

l

Se archiva
documentacion

Tramita requisicion ante la
Direccion de Administracion

F
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PROCEDIMIENTO 1.4

ORDEN DE SERVICIO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 1.4 ORDEN DE SERVICIO

Solicitar servicio que se utilizara en la Direccion de Atencion
Ciudadana

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.4. ORDEN DE SERVICIO.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 139.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicio

< FORMAT O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
. L Analiza los servicios requeridos de cada
1 Despacho de la Direccion . q
area.
5 Despacho de la Direccion Verifica en el sistema la suficiencia
presupuestal.
3 Despacho de la Direccion Suficiencia
Despacho de la Direccion Acude a la Direccién de Programacion
4 de programacion para la aclaracion del
presupuesto.
5 Despacho de la Direccion Elaboracion de orden de servicio
Despacho de la Direccion Se envia el orden de servicio ante la -
6 ) - - - oficio
Direccion de Administracion.
Despacho de la Direccion La Direccion de administracion cotiza y
7 tramita la solicitud seleccionado al
prestador de servicio.
8 Despacho de la Direccion Recibe el servicio solicitado formato
9 Despacho de la Direccion Archiva copia de la documentacién
FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Servicio

0 INICIO

Verifica en el sistema @

la suficiencia ’ Analiza los requerimientos de
al
presupuestal. SIEN - las areas.
GOB
Acudir a la Direccion de @
Programacion para la
L No i
aclaracion de
presupuesto.
5

Se procede a la Elaboracion de
orden de servicio

Se envia el orden de servicio

ante la Direccion de

Administracion

Se recibe el servicio solicitado @

@ La Direccion de Administracion
cotiza y tramita la solicitud
seleccionada al prestador de
servicio.

Se archiva
documentacion
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PROCEDIMIENTO 1.5

ORDEN DE TRABAJO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.5. ORDEN DE TRABAJO.

Mantener en bunas condiciones el vehiculo de la Direccion, tramitando
la orden de trabajo conforme a la suficiencia establecida.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.5. ORDEN DE TRABAJO

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 139.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Despacho de la Direccién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
1 Despacho de la Direcci6n Anallza los servicios requeridos de cada
area.
, Despacho de la Direccion Verifica en el sistema la suficiencia
presupuestal.
Despacho de la Direccion Suficiencia
4 Despacho de la Direccion Elaboracion de orden de trabajo
Despacho de la Direccion envia la orden de trabajo ante la -
5 . . . . oficio
Direccion de Administracion.
Despacho de la Direccion La Sub. De R. Materiales cotiza y
6 tramita la solicitud al prestador de
servicio.
7 h la. Di . Recibe el vehiculo, verifica el servicio formato
Despacho de la Direccion solicitado y firma de conformidad
8 Despacho de la Direccién Recibe el vehiculo reparado
9 Despacho de la Direccién Se archiva copia de la documentacion
FIN

DIAGRAMA DE FLUJO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Despacho de la Direccién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de Trabajo por reparaciéon y mantenimiento de vehiculos

FINANZAS PROGRAMACION DESPACHO DIRECCION INISTRACION (RECURSOS MATERIALES)

Verifica en el sistema @

la suficiencia ’ Analiza los requerimientos de
presupuestal, SIEN - las areas.
GOB
Acudir ala Direccion de @
Programacion para la
., No Si
aclaracion de
presupuesto.

o)

Elaboracion de orden de trabajo

Requisicion de
orden de trabajo

©

se envia la orden de trabajo
ante la Direccion de
Administracion
Orden de
trabajo

se recibe el vehiculo reparado

F

@ 7
Y La Sub. de Recurso Materiales
Se archiva cotiza y tramita la solicitud al
documentacion prestador de servicio.

!

Se recibe el vehiculo, se verifica
el servicio solicitado.
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PROCEDIMIENTO 1.6

ELABORACION Y TRAMITE DE ORDEN DE PAGO.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.6.- ELABORACION Y
TRAMITE DE ORDEN DE PAGO.

Elaborar ordenes de pagos entregando en tiempo y forma para su
pago del prestador de servicio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.6. ELABORACION Y TRAMITE DE ORDEN DE
PAGO.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 1309.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de pago

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
1 Despacho de la Direccion Ingresar al Sistema
Despacho de la Direccion . .
Selecciona la opcién para la
2 .
elaboracion de la orden de pago.
3 Despacho de la Direccion Se captura el nombre del beneficiario
4 Despacho de la Direccion Se describe los datos a pagar de la O.
P.
5 Despacho de la Direccion Selecciona la factura a pagar Formato
6 Despacho de la Direccion Se imprime el formato de péliza
Despacho de la Direccion o
7 Se anexa los documentos digitales
Despacho de la Direccion -
8 Imprimir la orden de pago para su
entrega.
9 Despacho de la Direccion Se envia la relaciéon con la Orden de
' Pago.
Despacho de la Direccion ] »
10 Se archiva documentacién
FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccidon de Atencién
Direccion de Atencién Ciudadana (G EGETE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Orden de pago

ATENCION CIUDADANA PROGRAMACION

INICIO
@ Ingresar al Sistema SIEN-GOB
)
, y 2
Se selecciona la opcion parala
elaboracion de la orden de pago
@ Se captura el nombre del
heneficiario
v
Se describe los datos a pagar de @
la orden de pago.
@ Selecciona la factura a pagar
Factura
! ——
@ Seimprime el formato de poliza
Poliza
y
@ Anexo los documentos digitales
Imprimir la orden de pago para .| Seenvia larelacion y del orden
su entrega ’ de pago
: 0
Se archiva
documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA «

PROCEDIMIENTO 1.7

PAGO DEL PERSONAL

31




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.7.- PAGO DE PERSONAL

Elaborar y tramitar las incidencias, dias adicionales entre otros para
actualizar los antecedentes del personal para su pago requerido.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.7.- PAGO DE PERSONAL

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 139.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Personal

ACT. - FORMAT O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Elaborar los reportes de incidencias,

L Despacho de la Direccion dias adicionales etc. Del personal.

Formato

Despacho de la Direccion Envia reportes de incidencias a la Sub.
2 de R.H. de la Direccién de Oficio
Administracion.

3 Despacho de la Direccion Se recibe némina procesada de la

: - e gt Nomina
Direccion de Administracion

Despacho de la Direccion Coteja informacion con el reporte de
4 incidencia enviadas y se recaba la firma [Nomina
del Director.

Despacho de la Direccion Envia la n6mina a la Sub. de R.H.
5 (departamento de proceso de ndmina) |[Nomina
para su trdmite de pago.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENOIAGRANA DENELUJO.

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana ‘UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Personal

DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRACION SUB. RH.

- 5

Elabora los reportes de incidencias Envia reportes de incidencia a la Subdireccion
(inasistencia, tiempo extra, dias adicionales de Recursos Humanos de la Direccion de
etc) del personal. Administracion.

@ FORMATO

Se recibe la némina procesada de la Direccion |
de Administracion X
@ Coteja informacidn con el reporte de Envia ndmina a la subdireccion de Recursos @
incidencias enviada y recaba firma del Humanos (depto de proceso de ndmina) para
Director, su tramite de pago

Se archiva /
documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA «

PROCEDIMIENTO 1.8

MOVIMIENTO DE PERSONAL ALTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 1.8.- MOVIMIENTO DE
PERSONAL ALTA

Elaborar tramite de formato de alta del personal para su adscripcion en la
Direccion

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.8.- MOVIMIENTO DE PERSONAL ALTA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 1309.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7,y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal Alta

FORMAT O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Despacho de la Direccion Se autoriza la contratacion del personal

Despacho de la Direccion .

Elaboracion de formato de alta con
2 - Formato
firma de la persona a contratar

Despacho de la Direccion Envia formato debidamente requisitado
3 a la Direccion de Administracion (Sub. |[Formato
Recursos Humanos).
4 Despacho de la Direccion Se le Informa al personal contratado
para que se presente a laborar.
5 Despacho de la Direccion Fin.
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
DIRECCION DE ATEDIAGRAMADENALUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal Alta

DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRACION SUBDIRECCIGN R.H.

O O

| Elaborar formato al alta con firma de la
persona a contratar.

Se autoriza la contratacion del personal

Movimiento
de personal

Envia formato debidamente requisitado y @
documentacion a la Direccion de <
Administracion (Sub.R. H.)

Formato Unico

de personal
-...___,_._/’_._ @

Se informa al personal contratado para que se
presente a laborar.

5.-Archiva

copia del

expediente
deltrabajador,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA «

PROCEDIMIENTO.- 1.9

MOVIMIENTO DE PERSONAL BAJA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 1.9. MOVIMIENTO DE
PERSONAL BAJA

Elaborar de formato de baja del personal para su tramite
correspondiente

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 1.8.- MOVIMIENTO DE PERSONAL ALTA.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Fracciones Il y
V. 126 INCISO C) 138 Y 1309.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de tabasco, Articulos 1, 3,4 14y 17y 20

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco. Articulos 2,3,5,6 y 13

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
Lineamientos para el Ejercicio, control y evaluacion del Presupuesto
de Egresos Municipal 2020. Punto 6.

Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Centro
Tabasco, punto 4,7, y 8.

Manual de Normas Presupuestarios para el Municipio de Centro
Tabasco, punto 3.1.1.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal Baja

FORMAT O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Analiza las inasistencias, mala
1 Despacho de la Direccion conducta, faltas, actas administrativas o
renuncia voluntaria.

Despacho de la Direccion
P Informa al trabajador que sera dado de

baja.

Despacho de la Direccion Llenado de formato de baja y se envia a
3 la Subdireccion de Recursos Humanos
para su tramite.

Despacho de la Direccion Envia oficio a la Direccion de
Administracién y de conocimiento a la
Sub de R.H., con la justificacién de la
baja y fecha que procede.

Oficio

Despacho de la Direccion Se archiva copia de la baja 'y
antecedente del trabajador.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Direccién de Atencion
Direccion de Atencién Ciudadana Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiento de personal Baja

e
O INICIO
1

Analiza la inasistencia, mala conducta, faltas,
y/o acta administrativa, o renuncia voluntaria,

Informa al trabajador que sera dado de baja @

Llenado de formato de baja y se envia a la Envia oficio a la Direccion de Administracion y
Subdireccion de Recursos Humanos para su de conocimiento a la Sub. De R. Humanos con
tramite. la justificacion de la baja y fecha que procede.

Formato tnico
de personal

Formato Unico
de personal

)

Archiva copia
dela bajay
antecedentes
deltrabajador

F
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO.- 2.1

DEPARTAMENTO DE ATENCION: RECEPCION Y TRAMITE DE
PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 2.1.- RECEPCION Y TRAMITE
DE PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS

Reducir el tiempo de Atencion de la ciudadania en los tramites. Con el
Sistema Integral para la centraliza de las demandas y denuncias
ciudadanas, aplicando las TICS, Via telefonica y via web.

FUNDAMENTO JURIDICO  ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 2.1.- RECEPCION Y TRAMITE DE PETICIONES
Y DEMANDAS CIUDADANAS

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 204,205
Fraccion llI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencién y Gestion.-
Direccion de Atencién Ciudadana Departamento de Atencion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de peticiones y demandas ciudadanas.

FORMAT O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Se recibe las demandas y peticiones
ciudadana de la ventanilla Unica de
manera directa y por vias como; gira,
dialogo ciudadano, audiencias, via
telefonica, medio de comunicacioén y via
web.

Subdireccién de Atencion y
1 Gestion

Subdireccién de Atencién y

> Gestién Se clasificacién por direcciéon y

N Peticiones
coordinacién para su captura

Subdireccién de Atencién y

Gestién Se ingresan al Sistema SDC.

Subdireccién de Atencion y Se canalizan a las Direcciones y
4 Gestion Coordinaciones para su tramite
correspondiente.

Subdireccién de Atencion y

Gestién Archiva la demanda y peticiones.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATEDIANGRAMADENELUJO

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencion y Gestién.
Direccion de Atencién Ciudadana Departamento de Atencién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de peticiones y demandas ciudadanas.

SUBDIRECCIGN DE ATENCION Y GESTION (DEFTO. DEATENCION)
INICIO

1 , —
O Se reche las demandas y peticiones
ciudadanas de la ventanilla Unica de manera

directa, Y por otras vias: giras, dialogo con el
ciudadano, audiencias, via telefonica y via web,

@ Se clasifican por direccion /coordinacion para
su captura.

Y

@ Se ingresan al Sistema de Demanda

Ciudadana. (SDC).

4 : i _
O Se canalizan a las Direcciones y Coordinaciones
para su tramite correspondiente,

)

5.-Archivala
demandasy
peticiones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 2. 2

DEPARTAMENTO DE ATENCION: VENTANILLA UNICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 2.2. VENTANILLA UNICA

Mejorar los servicios de Atencion de manera eficiente para una
respuesta, atender al cien porcientos las solicitudes recibidas.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 2.2.- VENTANILLA UNICA

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 204,205
Fraccion llI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Atencién, Ventanilla Unica

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

INICIO

Subdireccién de Atencion y

1 Gestion Atencion y recepcion de demanda y

peticiones ciudadanas

Subdireccién de Atencién y
2 Gestion Verificacion de datos del ciudadano Peticiones

Subdireccién de Atencién y

3 Gestion Se clasifica por area para su tramite
4 Subd_l’recmon de Atenciony Si no aplica se le informa al ciudadano
Gestion
Subdireccién de Atencion y Se canaliza al Departamento de
5 Gestion Atencion para su captura y entrega de
folio
6 Subdireccion de Atenciony Se archiva la demanda y peticiones

Gestion

FIN
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—— MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
CENTRO DIRECCION DE ATHDIAGRAMADENAL UJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Dieeaien 6l Ateneten CuekEsERa UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencién y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Atencién, Ventanilla Gnica

SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION (DEPTO. DE ATENCION)
VENTANILLA UNICA

1 Y
O Mtencion y recepcion de demandas y
peticiones ciudadanas.

!

2
Verificacion de datos del ciudadano.
Si No
Se clasifica por Sele informa al FIN
Direccion/ ciudadano.
Coordinacion

©)

Se canaliza al Departamento de Atencion para

su capturay entrega de folio,
0

Archivala
demandasy
peticiones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO.- 2.3

DEPARTAMENTO DE ATENCION: MODULO DE INFORMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 23.- MODULO DE
INFORMACION.

Mejorar los servicios de Atencion a la ciudadania de manera eficiente

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 2.3.- MODULO DE INFORMACION.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 204,205
Fraccion llI.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Atencién Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Atencién, Médulo de Informacién.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMAT O
DOCUMENTO

Subdireccién de Atencién y
1 Gestion

Atencién al pablico en general

Subdireccién de Atencion y
2 Gestion

Proporcionar informacion al ciudadano

(@)

Subdireccién de Atencion y
Gestion

Acompafamiento para tramite

Subdireccién de Atencion y
Gestion

Apoyo para la elaboracién de peticion

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Atencién Ciudadana

‘UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Atencién, Médulo de Informacion

SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION (DEP
MODULO DE INFORMACION

®

Atencion al publico en general

‘, ®

Proporcionar informacion al ciudadano

® ‘,

Acompafiamiento para tramites si es
necesario.

Apovyo para la elaboracion de peticion

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
CENTRO

+ ENERGIA «

PROCEDIMIENTO.- 2.4

DEPARTAMENTO DE GESTION: AREA DE RESPUESTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 2.4. AREA DE RESPUESTA
Mejorar los servicios de Atencion a la ciudadania de manera eficiente

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 2.4.- AREA DE RESPUESTA.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 204,205
Fraccion llI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Direccién de Atencién Ciudadana UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Gestion, Area de Respuesta.

FORMAT O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Subdireccién de Atencién y Una vez ingresada al Sistema de
1 Gestion Demanda Ciudadana (SDC), para su
repuesta se procede a lo siguiente:

Subdireccién de Atencién'y  |Clasifica por Direccion y Coordinacion
2 Gestion para checar las respuestas para su
seguimiento.

Subdireccién de Atencién y

L Respuesta es a través del sistema SDC
Gestion

Subdireccién de Atencion y Se le informa al ciudadano del estatus
4 Gestion de su peticion o demanda de forma
presencial o via telefénica

Subdireccién de Atencién y Si no tiene respuesta se le habla el

Gestion enlace de la Direccion o Coordinacion
5 para saber el estatus o seguimiento de
la peticion o demanda del ciudadano
(a).
Subdireccién de Atencion y Si la peticién o demanda es de manera
6 Gestion personal se le informa al ciudadano en
la fecha que debe de presentarse para
darle su respuesta.
Subdireccién de Atencién y Se espera confirmacion de respuesta
7 Gestion de la peticion o demanda, para poder
informar al ciudadano
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DIRECCION DERDIAGRANMINDEARRUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Gestion, Area de Respuesta.

SUBDIRECCIGN DE ATENCIGN Y GESTION [DEPTO, DE GESTION) DIRECCIONES/ COORDINACIONES
INICIO

Y

@ Una vez ingresada al Sistema de Demanda
Ciudadana (SDC). Para su respuesta se procede
alo siguiente:

!

@ Clasifica por Direccion y Coordinacion para
checar las respuestas para su seguimiento.

0.

Respuesta a

Si través del No
sistema SDC @
Ol v
Sele informa al ciudadano del estatus de su Se le habla al enlace direccion /Coordinacion
peticion o demanda de forma presencial o via para saber estatus o seguimiento de la
telefanica. peticion o demanda del ciudadano.
i L .
Si la peticion o demanda es de manera o
) } 6 Se espera confirmacion de respuesta de la
personal se le informa al ciudadano en la L )
peticion o demanda, para poder informar al
fecha que debe de presentarse para darle su )
ciudadano.
respuesta.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 2.5

DEPARTAMENTO DE GESTION: PROCESO DE EVALUACION DE
LAS PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. - 2.5.- PROCESO DE
EVALUACION DE LAS PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS.

Evaluar mediante reportes quincenales y mensuales a través del
Sistema de Demanda Ciudadana SDC, con el fin de dar respuesta en
tiempo y forma a la ciudadania.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 2.5.- PROCESO DE EVALUACION DE LAS
PETICIONES Y DEMANDAS CIUDADANAS.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 204,205
Fraccion llI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Dieeaien 6 Ateneten CuekEsEmR UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Atencién y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Gestion, Proceso de Evaluacion de las Peticiones y Demandas Ciudadanas

FORMAT O
DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

Subdireccién de Atencion y
Gestion

Se generan reportes a través del
Sistema SDC, de las peticiones vy
demandas ciudadanas ingresadas por |
ventanilla Unica y por las vias de
captacibn como: giras, audiencias,
telerreportaje, via telefénica y via web.

Subdireccién de Atencién y
Gestion

Se analiza para las evaluaciones de los
estatus de las direcciones y
Coordinaciones para revisar el avance
de respuesta.

Subdireccién de Atencion y
Gestion

Se realiza reuniones con los enlaces de
cada Direccion 'y  Coordinacion,

- Oficio
mensualmente para su evaluacion se le
envia la invitacibn mediante oficio.

Subdireccién de Atencién y Cada enlace genera reportes
Gestion quincenales del estatus de las Oficio

peticiones y demandas ciudadanas.
Mediante oficio.

Subdireccién de Atencion y
Gestion

Envia respuesta en el Sistema de
Demanda Ciudadana SDC a la
direccién de Atencion ciudadana.

Subdireccién de Atencién y
Gestion

Se proporciona respuesta al ciudadano
de su peticion ante la Ventanilla Gnica o
via telefénica.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATEDIANGRAMADEELUJO

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Dieeaien 6 Ateneten CuekEsEmR ‘UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Gestion, Proceso de Evaluacion de las Peticiones y Demandas Ciudadanas

SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION (DEPTO. DE GESTION) DIRECCIONES / COORDINACIONES
PROCESO DE EVALUACION DE LAS SOLICITUDES

INICIO

y
Se generan reportes a través del Sistema SDC,
de las peticiones y demandas ciudadanas
ingresadas por | ventanilla tnica y por las vias
de captacion como: giras, audiencias,
telerreportaje, via telefonica y via web,

2 . , . .
O Se analiza para las evaluaciones de los estatus Se realiza reuniones con los enlaces
de las Direcciones y coordinaciones para mensualmente para evaluacion, invitacion a

revisar el avance de respuesta través de oficio.
Oficio

Cada enlace genera reportes quincenales del
estatus de las peticiones y demandas

ciudadanas mediante oficio.
9 © I

Se proporciona respuesta al ciudadano de su Envia respuesta en el Sistema de Demanda
peticion ante la ventanila Unica o via [4— Ciudadana (SDC) a la Direccion de Atencion
telefonica. Ciudadana,

Y

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.1

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y VINCULACION :
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION. ELECCION DE JEFES DE
MANZANAS.

63




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 3.1 ELECCION DE JEFES DE
MANZANA

Coadyuvar con la Direccion en la organizacion de los procesos
democraticos para la conformacion para la conformacion de las juntas,
consejos, comités y demas mecanismos de participacion ciudadana
previstos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 3.1.- ELECCION DE JEFES DE MANZANAS.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 206,207
Fraccion llI.

Reglamento del Régimen de Participacion ciudadana en el Municipio
de Centro, Tabasco. Articulos 57, 58, 59, 60 y 61.

Ley organica de los Municipios del Estados de Tabaco art. 96.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Atencién Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Organizacion. Eleccion de Jefes de Manzana.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Organizacién y Vinculacién

FORMAT O
DOCUMENTO

Subdireccién de Organizacion y

1 Vinculacion. Elaboracion de la convocatoria.
2 Subdireccion de Organizacion y Aprobacion por parte del Cabildo
Vinculacion. de la convocatoria
3 Subdireccién de Organizacion y Emision 'y difusibn de Ila Oficio
Vinculacion. convocatoria
Subdireccién de Organizacion y Elaboracion de invitaciones vy|,_ . .
. - S Invitaciones y
4 Vinculacion. carteles indicativos para los Carteles
vecinos de las manzanas a elegir.
Subdireccién de Organizacion y Capacitacién a los coordinadores
5 Vinculacion. operativos, para la realizacion del
proceso de eleccion.
Subdireccién de Organizacion y Proceso de invitacion y pegado de
6 Vinculacion. carteles indicativos para los
vecinos de las manzanas a elegir.
Subdireccién de Organizacion y Se elige un punto de reunién (una
7 Vinculacion. casa de la misma manzana) para
llevar a cabo la eleccion.
Subdireccién de Organizacion Y .
8 . = 9 y Verificacion del quérum
Vinculacion.
Subdireccién de Organizacion . . Formato de
9 . - 9 y Registro del o los candidatos .
Vinculacion. registro
Subdireccién de Organizacién y En caso de fuerza mayor se Acta
10 Vinculacion. suspende la eleccion y se elabora | . .
) ) circunstanciada
el acta circunstanciada.
Subdireccién de Organizacion . .
11 . s 9 y Se elige el jefe de manzana
Vinculacion.
12 Subdireccién de Organizacion y Levantamiento y firma del acta de Acta

Vinculacién.

eleccion.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana ‘UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Organizacion y Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Organizacion. Eleccién de Jefes de Manzana.

SUBDIRECCION DE RGANZACION Y VINCULACION DIRECCIONES/COORDINACIONES
INICIO
@

Elaboracion de la convocatoria

Aprabacion
dela
convocatoria

§i No

0

Emision y discusion de la convocatoria

© i 0

Elaboracion de invitaciones y carteles indicativos Capacitacion a los coordinadores operativos
para los vecinos de las manzanas a elegir. ara la realizacion del proceso de eleccion,

Proceso de invitacion y pegado de carteles
@ indicativos para los vecinos de las manzanas a
elegir.

Se elige un punto de reunion( una casa de la misma
manzana) para llevar acabo la eleccion,

7
. Verificacion
Si , No
@ del quorum ‘
Registro del 0 1os En caso de fuerza mayor se
candidatas suspende la eleccion, se
11 elabora acta circunstanciada.

Seelige jefe de manzana

Y

Levantamiento y firma
del acta de eleccion \’@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO.- 3.2

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y VINCULACION: DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION. ACTUALIZACIONO DE DATOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 3.2.- DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION. - ACTUALIZACIONO DE DATOS.

Mantener actualizado la base de datos de los representantes de las
localidades por region.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 3.2.- ACTUALIZACION DE DATOS.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 206,207
Fraccion llI.

Reglamento del Régimen de Participacion ciudadana en el Municipio
de Centro, Tabasco. Articulos 57, 58, 59, 60 y 61.

Ley organica de los Municipios del Estados de Tabaco art. 96.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Dieeaien 6l Ateneten CuekEsERa UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Organizacién y Vinculaciéon

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Enlace y Vinculacién. Actualizacién de datos.

FORMAT O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
Subdireccién de Organizacion y
1 Vinculacion. Recepcion de actas de eleccion
Subdireccién de Organizacion y
2 Vinculacion. Clasificacion por regiones

Subdireccién de Organizacion y

3 . ! Captura a la base de datos
Vinculacion.
4 S_ubdlrec_glon de Organizacion y Verificacion de datos
Vinculacion.
Subdireccién de Organizacion y L
5 . - Impresion
Vinculacion.
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATEDIANGRAMADENELUJO

CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencién Ciudadana ‘UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Organizacion y Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Departamento de Enlace y Vinculacién. Actualizacién de datos.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION/ENLACE Y VINCULACION

[ INICIO ]

@

Recepcidn de actas de eleccidn

Clasificacion por regiones

Captura a la base de datos

Verificacion de datos

@ Impresion

Se archiva
documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.3

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y VINCULACION: DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.- 3.3.- VISITA PERMANENTE
CON LAS ORGANIZACIONES CIUDADANAS

Mantener actualizada la estructura social del Municipio de manera
permanente y favorecer la inclusion en la renovacion de liderazgos y
representaciones comunitarias, acorde a los mecanismos de
participacion Ciudadana.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 3.3.- VISITAS PERMANENTES CON LAS
ORGANIZACIONES CIUDADANAS.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 206,207
Fraccion llI.

Reglamento del Régimen de Participacion ciudadana en el Municipio
de Centro, Tabasco. Articulos 57, 58, 59, 60 y 61.

Ley organica de los Municipios del Estados de Tabaco art. 96.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Birceeisn 6o Acneitn CluekEms UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Organizacién y Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visita permanente con las Organizaciones Ciudadanas

FORMAT O
DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Visita domiciliaria a los jefes de
manzana y comité de Participacion
Ciudadana y Contraloria social.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Se convoca a reunion con los jefes
de manzana para informarles
sobre los servicios publicos
municipales, obra en proceso,
algun nuevo programa, obra, etc.
En su localidad.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Realizacion de reuniébn con
estructura de los comités de
Participacion Ciudadana y
Contraloria Social, para
informarles sobre los servicios
publicos municipales, obra en
proceso, algin nuevo programa,
obra, etc. En su localidad.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

En su caso invitacion para algun
evento en su localidad.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Recepcion de solicitudes o
gestiones por parte de los jefes de
manzana los y comités de
Participacion Ciudadana y
Contraloria Social.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Seguimiento por parte del
coordinador responsable de la
region geografica, de las
peticiones recibidas.

Subdireccién de Organizacion y
Vinculacion.

Volver al ciclo nuevamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

B ¢ Aenetan Gk UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Organizacién y Vinculaciéon

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visita permanente con las Organizaciones Ciudadanas.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION/ENLACE Y VINCU

[ INICIO ]

@ Visita domiciliaria a los jefes de manzana y

comités de participacidon ciudadana vy
contraloria social.

Se convoca a reunidon con los jefes de @
manzana para informarles sobre los servicios
publicos municipales, obras en proceso, algun
nuevo programa u obra. etc de su localidad.

v
@ Realizacion de reunion con estructura de los

Comités de Participacion Ciudadana vy
Contraloria Social, para informarles sobre los

servicios publicos Municipales obras en
proceso, algun nuevo programa u obra. etc de

su localidad.

v

Informacion sobre beneficios o programas a
efectuarse en la localidad.

v

En su caso invitacion para algun evento en su

localidad. @

Recepcion de solicitudes o gestiones por parte
de los jefes de manzana y comités de

@ Participacidn Ciudadana y Contraloria Social.

y

Seguimiento por parte del coordinador
responsables de la region geografica de las

peticiones recibidas.
v

volver al ciclo nuevamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO.- 3.4

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y VINCULACION: DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION. ELECCION DE COMITE DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
CONTRALORIA SOCIAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. - 3.4 ELECCION DE COMITE
DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTRALORIA SOCIAL.

Coadyuvar con la Direccion en la organizacion de los procesos
democraticos para la conformacion para la conformacion de las juntas,
consejos, comités y demas mecanismos de participacion ciudadana
previstos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO ~ DEL
PROCEDIMIENTO: 3.4.- ELECCION DE COMITE DE
PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTRALORIA SOCIAL.

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 206,207
Fraccion llI.

Reglamento del Régimen de Participacion ciudadana en el Municipio
de Centro, Tabasco. Articulos 57, 58, 59, 60 y 61.

Ley organica de los Municipios del Estados de Tabaco art. 96.

76




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Dieeaien 6 Ateneten CuekEsEmR UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Organizacion y Vinculaciéon

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elecciéon de Comités de Participaciéon Ciudadana y Contraloria Social.

. FORMAT O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
S_ubdlrec_qon de Organizacion y Visita domiciliaria a las
1 Vinculacion. .
comunidades.
Subdireccién de Organizacion y Al menos 1 dia antes se volantea y
2 Vinculacion. perifonea para convocar a la
asamblea para elegir el comité.
Subdirecciéon de Organizacion y Registro de los ciudadanos vy
3 Vinculacion. ciudadanas asistentes a la|p
asamblea.
4 S_ubdwec_tzlon de Organizacion y Lectura de la convocatoria
Vinculacion.
Subdireccién de Organizacion y Propuesta de los ciudadanos y
5 Vinculacion. ciudadanas para elegir al
presidente, secretario y vocales
para integrar el comité.
Subdireccién de Organizacion y Eleccion y Constitucién del Comité
6 Vinculacion. de Participacion Ciudadana y
Contraloria Social.
7 Spbdwec_qon de Organizacion y Informacién de las funciones
Vinculacion.
8 Subdireccién de Organizacion y Clausura de la asamblea

Vinculacion.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Organizacién y
Direccion de Atencién Ciudadana Vinculacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eleccién de Comités de Participacion Ciudadana y Contraloria Social.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION/ENLACE Y VINCULACION

[ INICIO ]

! v
Visita domiciliaria a las comunidades

v

Al menos un dia se volantea y perifonea para @

convocar a la asamblea para elegir al Comité

v

@ Registro de los ciudadanos y ciudadanas
asistente a la Asamblea.

Lectura de la convocatoria @

y
@ Propuesta de los ciudadanosy ciudadanas para
elegir al presidente, secretario y vocal para

integrar el comité.

Eleccion y constitucion del Comité de

Participacion Ciudadana y Contraloria Social

@ !

Informacion de las funciones

*
Clausura de la asamblea. 4{ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA «

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 4.1

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

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 nidmero de tramites, 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 obtenciébn de un servicio, privilegiando el uso de
herramientas tecnolégicas.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1
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.

Descripcién 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 atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.

81




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Atencion Ciudadana y Subdireccién de Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
Atencion y Gestion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

FORMA O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO

Convoca a todas las é&reas de la Unidad
Administrativa (Subdirecciones, Departamentos, o las
que apliquen) que ejecuten tramites y servicios y a
Unidad de Enlace de Mejora las que apliquen alguna regulacion 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 diagndstico y elaboracion de la
programacién que tenga como objeto promover una
mejor atencién al usuario y garantizar claridad y
simplicidad en las regulaciones, trdmites y servicios.

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

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

Gestion. Informe de Propuestas
3 En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento | Regulatorias.

a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para
la revision de las Regulaciones.

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
las areas 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 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

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

. Programaciéon de los proximos doce
meses por cada Sujeto Obligado sobre la
simplificacién 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 implementacidn.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION

O, ©

Convoca a todas las &reas para la
revision y mejora del marco regulatorio .| Revisa las regulaciones y
vigente, solicita el diagnéstico vy "l tramites vigentes.

elaboracion de la programacion.

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

¢Es necesaria la
maodificacion,
actualizacion o
eliminacién de
alguna
regulacion?

1 O

Elabora  informe
correspondiente 'y

@ entrega.
\ 4

Elabora el Programa
Anual de Mejora
Regulatoria y entrega.

) 4

FIN

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO.- 4.2.- REGISTRO Y ACTUALIZA’CIC')N DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y
SERVICIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS

El Catdlogo Municipal es la herramienta tecnolégica 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.- 4.2.-
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 VIIL.

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,
30y 31.

Descripcién 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 Catalogo Municipal de Tramites,
Servicios y Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacién especifica
contenida en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro,
Tabasco. 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 y no podran solicitar requisitos, ni tramites 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
0 servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO

+ ENERGIA -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Atencion Ciudadana y subdireccion de Atencién y Gestion. Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios.

DESCRIPCION DE ACTIVI FORMA O

CUMENT!

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 compilacion de todas las |y Servicios.

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

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

Elabora el Catélogo de Tramites y Servicios del area
Subdireccion de Atencién y correspondiente y entrega a la Unidad de Enlace de
Gestion. Mejora Regulatoria. Cédulas de tramites y Servicios
3 - — - actualizadas.

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 informacién obtenida por las areas

correspondientes, compila los datos y realiza la | Catalogo 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 regulacién;

Materia;

Tramites y Servicios relacionados con la

regulacion;

. Identificacion de fundamentos juridicos para
la realizacién 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 Catélogo, 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:

’ . CONTINUA PROCEDIMIENTO
Unidad de Enlace de Mejora

Regulatoria o Nombre y descripcién del Tramite o Servicio;

e Modalidad;

e Fundamento juridico de la existencia del Tramite o
Servicio;

» Descripcién con lenguaje claro, sencillo y conciso de
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Servicio, asi como €l procedimi

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 dltima fecha de

publicacién en el Periddico 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;

e 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 electronicos de

comunicacién, asi como el domicilio y demas datos

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

+ ENERGIA

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 NUmero de funcionarios publicos encargados de
resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podran solicitar requisitos, ni
trdmites adicionales a los inscritos en el Catélogo, ni
aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en el
mismo, no podran solicitar informacién 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 informacion inscrita en el Catalogo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION

< INICIO ’

©) @

v
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 "1 reducir el nimero de tramites, plazos
con que cuenta a su cargo. de respuesta y/o requisitos y

} . formatos.

Listado de Regulaciones,

Tramites y Servicios.

e —
O

Realiza la propuesta para la
modificacion, actualizacion o]
eliminacién de regulaciones,
tramites y servicios.

Elabora el Catalogo de Tramites y

Servicios del area correspondiente.
Cédulas de tramites y
Servicios actualizadas.

\4

Compila los datos y realiza
la inscripcion del Catélogo

de Regulaciones. .
Catalogo de
Regulaciones.
J

O

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

Catalogo de
Tramites y Servicios.

J

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.3.-

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA
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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.- 4.3
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

. 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.

Descripcién 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;
Justificacidén para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.
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CENTRO

+ ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Atencion Ciudadana y Subdireccion de Atencion y Gestion Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y presentacion de la Agenda Regulatoria.

FORMA O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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 creaciéon de Regulaciones, en los
ambitos de la Administracion 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 problematicas que
Departamento de Gestion encuentra en su &rea relacionadas con las | Informe de Propuestas
Regulaciones vigentes o las que pretendan ser de | Regulatorias.

nueva creacion 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 propuestas regulatorias.

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por
Unidad de Enlace de Mejora las &reas 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
Regulacién;

e Problemética 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 Regulaciéon que se
pretenda emitir en dichos periodos.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA ‘ DIRECCION DE ATENICON CIUDADANA

O ©

Convoca a la Unidad Juridica o a las

areas correspondientes Elabora un andlisis de las

(Subdirecciones, Departamentos, o las probleméaticas 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, '
Tramites y Servicios. Regulatorias.

e \_/

O

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

Agenda
Regulatoria.

J

FIN
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