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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

Es decir, la idea de contar con un manual de procedimientos, ademas de cumplir con
los requisitos legales, oficiales y organizacionales, es ahorrar el tiempo que de otra
forma se emplearia para capacitar a una persona; por lo que puede y debe utilizarse
para induccion, integracidén y capacitacion de las personas que integran o que formaran
parte del equipo de trabajo, reforzando en los primeros, y creando en los segundos, la
conciencia de la importancia del trabajo que realizan, y la responsabilidad de la funcién
que desempeiia cada uno en el equipo.
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GESTION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O
MATERIALES

ADMINISTRACION  DE
REVOLVENTE

RECURSOS DEL FONDO

ELABORACION DEL REPORTE DE INCIDENCIAS Y SU
ENVIO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,
REVISION Y VALIDACION DE LA NOMINA PARA SU
PAGO.
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PROCEDIMIENTO 4
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PROCEDIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO 6

PROCEDIMIENTO 7

PROCEDIMIENTO 8

PROCEDIMIENTO 9

PROCEDIMIENTO 1

PROCEDIMIENTO 2

PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO 3
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PROCEDIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO 6

INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE

SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA CIUDADANA
DELEGACIONAL

SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

COORDINAR LA ELABORACION DE LA MATRIZ DE
INDICADORES PARA RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

EVALUACION DE DESEMPENO

Subdireccion de Programacion

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL (PEM).

APROBACION DE ADECUACIONES

ELABORACION DE LA LOS INFORMES MENSUALES DE
LOS ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

APROBACION DE RECURSOS

ELABORACION DE LOS INFORMES PRESUPUESTARIOS
DE LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.

INFORME MENSUAL DE LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
MUNICIPAL
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Subdireccién de Politica Presupuestal

PROCEDIMIENTO 1 REPORTES TRIMESTRALES EN EL FORMATO UNICO DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

PROCEDIMIENTO 2 CONTROL PRESUPUESTARIO
PROCEDIMIENTO 3 TRAMITE DE ORDENES DE PAGO
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PROCEDIMIENTO 5 SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL
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GESTION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O MATERIALES
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, GESTION DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y/O SERVICIOS.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
GESTION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS.

Reglamento de Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo I,
Articulo 84
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Gestion de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios

ACT. P FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO ]
Recibe memorandum de  solicitud  de | Mémorandum
1 Unidad de Enlace Administrativo requerimientos de las diversas &reas que
conforman la Direccion de Programacion.
2 Verifica en el sistema SAM la suficiencia | Sistema

presupuestal

¢ Hay suficiencia presupuestal?
Si hay suficiencia

Realiza la Actividad No. 3.

Si no hay suficiencia

Realiza la Actividad No. 10

Requisicion de compra

3 Direccién de Programacién

Analiza y autoriza los requerimientos del area

Sistema

4 Unidad de Enlace Administrativo Ejecuta procedimiento elaboracion de requisicion

5 Envia el original firmado por el Director de Oficio

Programacion a la Direccion de Administracion
con anexo de suficiencia presupuestal

éProcede?

Si procede

Realiza la Actividad No. 6
Si no procede

Ejecuta la Actividad No. 11.
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Se presenta en almacén para retirar los bienes | Salida de almacén
y/o materiales correspondientes, y se guardan
los materiales en la bodega de la unidad de
enlace administrativo y entrega a solicitantes
conforme a sus necesidades.

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

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

y salida de almacén y
resguardo (si procede)

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

TERMINA PROCEDIMIENTO.

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

Corrige requisicion en SAM, revisa
observaciones a la requisicion y conecta con la
Actividad No.4
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Gestion de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
Unidad de Enlace Administrativo Director de

Programacion

( INICIO )

Analiza y autoriza

ORN'

Recibe memorandum
de solicitud de
requerimiento de las
areas

&)

Verifica en el sistema
SAM, la suficiencia
presupuestal

Hay
suficiencia

No

Ejecuta procedimiento

Ejecuta el
procedimiento
“Solicitud de
Adecuacion de
Recursos”

A 4

los requerimientos
de las areas

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

Ejecuta procedimientos
“Elaboracion de Ordenes de
Pago y recaba firmas del C.

director de programacion

A

de elaboracion de
requisicion

Envia el original a la
Direccion de
Administracion

()
A 4

Envia a Finanzas por
medio de una relacién la
orden de pago original

Procede

FIN

Corregir requisicion en

SIAM
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PROCEDIMIENTO 2

ADMINISTRACION DE RECURSOS DEL FONDO REVOLVENTE.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ADMINISTRACION DE
RECURSOS DEL FONDO REVOLVENTE.

Disponer de los recursos del fondo revolvente autorizados a la direccion de
Programacion por la direccion de Finanzas, con el objeto de cubrir las diversas
necesidades que en calidad de urgente demanden las funciones de la direccion en
general.

Reintegrar el fondo revolvente, en importe del gasto con el efectuado, y que cumple con
lo dispuesto en los lineamientos, normas y reglamentos correspondientes.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADMINISTRACION DE RECURSOS DEL FONDO REVOLVENTE.

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

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo I,
Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Administracion de los recursos del Fondo Revolvente.

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

1 Direccion de Programacion

Solicita a través de la Unidad de Enlace
Administrativo mediante oficio a la Direccion de
Finanzas el recurso autorizado.

Oficio

2 Unidad de Enlace Administrativo

Elabora vale de liberacion de fondo revolvente
en base al monto autorizado, para aplicarlo en
el ejercicio presupuestal vigente y recaba firma
del C. Director de Programacién, y lo entrega a
la Direccion de Finanzas.

Vale

3 Direccion de Finanzas

Libera el recurso al responsable de controlar el
manejo del mismo, observando: medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina. El
resguardo de los recursos es la Unidad Enlace
Administrativo.

4 Unidad de Enlace Administrativo

Debera comprobar y/o reintegrar el importe del
fondo revolvente ante la Direccién de Finanzas.

5 Direccion de Finanzas

Por medio de oficio establece fecha para el
reintegro del fondo fijo por cierre de ejercicio.

Oficio

6 Unidad de Enlace Administrativo

Comprueba a la Direccibn de Finanzas,
mediante pago (con la leyenda comprobacién a
vale Numero.... Del fondo revolvente) Ila
correcta aplicacion del Fondo revolvente.

El reintegracion es en efectivo y elabora
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ademas el formato denominado Efectivo de
fondo fijo, del cual envia copia a la Direccion de
Contraloria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Administracion de los recursos del Fondo Revolvente

Director de
Programacion

Unidad de Enlace Administrativo

Director de Finanzas

©

Elabora vale de liberacion de
fondo revolvente en base al
monto autorizado y recaba

©

Solicita a través de la Unidad
de Enlace Administrativo

mediante oficio a la Direccién
de Finanzas el recurso
autorizado

firma del C. Director de
Programacion y lo entrega a
la Direccion de Finanzas.

A 4

Debera comprobar y/o
reintegrar el importe del
fondo revolvente ante la
Direccién de Finanzas.

A

Libera el recurso al
responsable de controlar
el manejo del mismo,
observando: medidas de
racionalidad, austeridad y
disciplina. El resguardo de
los recursos es la Unidad
Fnlace Administrativo

A 4

Comprueba a la Direccién de
Finanzas, mediante pago (con la
leyenda comprobacién a vale
Numero.... Del fondo revolvente)

Por medio de oficio
establece fecha para el
reintegro del fondo fijo por
cierre de ejercicio.

la correcta aplicacion del Fondo <

revolvente.

@ l
El reintegracion es en efectivo y
elabora ademas el formato

denominado Efectivo de fondo
fijo, del cual envia copia a la
Direccién de Contraloria.

FIN
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ELABORACION DEL REPORTE DE INCIDENCIAS Y SU ENVIO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE LA
NOMINA PARA SU PAGO.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ELABORACION DEL REPORTE
DE INCIDENCIAS Y SU ENVIO A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE LA NOMINA PARA
SU PAGO.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ELABORACION DEL REPORTE DE INCIDENCIAS Y SU ENVIO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, REVISION Y VALIDACION DE LA
NOMINA PARA SU PAGO.

Reglamento de Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo I,
Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion del reporte de incidencias y su envio a la Direccion de Administracidn, Revision y validacion de la nomina

para su pago.

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Unidad de Enlace Administrativo INICIO Reporte de Incidencia
1 Elabora con los datos obtenidos del sistema de
registro de huella digital de la Direccion los
reportes de incidencias.
2 Se analiza, se formula e integra la informacion

y se presenta al Director de Programacion el
reporte de incidencias.

3 Direccién de Programacion

Si procede el punto anterior, se solicita la
autorizacion y firma del reporte por parte del C.
Director de Programacion.

Reporte de Incidencia

4 Unidad de Enlace Administrativo

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

Oficio y Reporte de
Incidencia

5 Direccién de Administracion

Recibe documentos del punto anterior, procesa
y genera la nomina y la envia a esta
subdireccion.

Oficio y Nomina

6 Unidad de Enlace Administrativo

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

7 Devuelve a la Direccion de Administracion los | Oficio y Nomina
documentos del punto anterior debidamente
firmados para tramite de pago.

8 TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Elaboracién del reporte de incidencias y su envio ala Direccion de Administracién, Revisién y validacion de la nomina para su pago.

Unidad de Enlace Administrativo Director de Programacion Director de Administracion

© o

Si procede el punto anterior,

Recibe documentos del

@ se solicita la autorizacién y punto anterior, procesa y
genera la nominay la

envia a esta subdireccion.

A 4

firma del reporte por parte del
Elabora con los datos C. Director de Programacion

obtenidos del sistema de

registro de huella digital de la -
-

Direccién los reportes de

incidencias.

@

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

©

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

©

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

Ol

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

A

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ALTAS DEL PERSONAL.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ALTAS DEL PERSONAL.

Reglamento de Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo 11,
Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacién

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Altas de Personal.

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Director de Programacion Autoriza la contratacién del nuevo personal.

1

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

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

4 Recibidos los documentos del punto anterior, Documentacion
los integra al expediente del trabajador y envia
éste, a la Subdireccion de Recursos Humanos
de la Direccién de Administracion.

5 Envia formato SIDENOM a la Subdirecciéon de | Formato
Enlace
Administrativo para firma del trabajador y
Director de Programacion.

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

7 Informa al personal la fecha en que se

Y h
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DIRECCION DE
PROGRAMACION

presentara a laborar.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Altas de Personal.

Director de Programacion

Unidad de Enlace Administrativo

N

©

Elabora el formato “solicitud
de plaza”, marcando en él,

A 4

Autoriza la
contratacion del
nuevo personal.

si es alta por sustitucion o
por promocion.

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

Recibidos los documentos del
punto anterior, los integra al
expediente del trabajador y
envia éste, a la Subdireccion
de Recursos Humanos de la
Direccién de Administracion.

Envia formato SIDENOM a la
Subdireccién de Enlace
Administrativo para firma del
trabajador y Director de
Pranramacidn

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

Informa al personal la fecha
en que se presentara a
laborar.

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, BAJAS DEL PERSONAL.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5,
BAJAS DEL PERSONAL.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo I,
Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Bajas de Personal.

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace Administrativo

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

Acta Administrativa

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

Acta Administrativa

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

Formato de Baja

4 Direccién de Administracion

Envia memorando a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Direccion de
Administracion informando todo lo relacionado
con la baja, su justificaciéon y la fecha en que
debera proceder.

Oficio

La direccibn de Administracion envia formato
SIDENOM (baja) para ser firmados por el C.
Director de Programacion y el trabajador.

6 Unidad de Enlace Administrativo

Recaba las firmas referidas en el punto anterior
y retorna el formato

a la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Direccion de Administracién, para su tramite
ante el drgano.
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Archiva baja y todos los documentos que la
integran, en el expediente del trabajar.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Bajas de Personal.

Unidad de Enlace Administrativo Director de Administracion

Na-w -

A4 Envia memorando a la Subdireccion de
Recibe memorandum de Recursos Humanos de la Direccién de
solicitud de baja, lo analiza, Administracién informando todo lo
revisa expediente e historial . relacionado con la baja, su justificacién
de trabajador. v y la fecha en que debera proceder
Levanta acta administrativa,
se reune con el trabajador y @
le informa de su baja y de
los motivos  que la La direcciéon de Administracion envia
arininarnn formato SIDENOM (baja) para ser

firmados por el C. Director de
Programacion y el trabajador.

-

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

O—t

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

Archiva baja y todos los
documentos que la integran,
en el expediente del
trabaiar.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, ELABORACION DE ORDENES DE
PAGO.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

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

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, Capitulo lll,
Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion de Ordenes de Pago.

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Enlace Administrativo

=

Recibe documentos de pago y sus soportes.

Notas, facturas

Analiza y verifica que dichos documentos
cumplan con los requisitos fiscales y oficiales
propios de su naturaleza, como son:
elaboracién, firmas autorizadas, fechas,
importes, sellos, etc.

¢, CUMPLEN LOS DOCUMENTOS CON EL
PUNTO ANTERIOR?

S| CUMPLEN
REALIZAN LA ACTIVIDAD 3
NO CUMPLEN

REALIZA LA ACTIVIDAD 7

Sistema

Verifica que exista suficiencia presupuestal o
que el documento tiene comprometidos los
fondos.

¢EXISTEN FONDOS SUFICIENTES?
SI
Realiza la Actividad 4
No

Realiza |la actividad 8

Sistema

Accesa al sistema SAM y genera la Orden de
Pago, la Imprime en Original.

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

Direccién de Programacion

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

Hace las correcciones que le competen y/o las
remite a los responsables.

Conecta con la Actividad No. 1

Ejecuta el procedimiento “Solicitud de
Transferencia de Recursos”:

Conecta con la Actividad No. 4.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Elaboracién de Ordenes de Pago

Unidad de Enlace Administrativo

Director de Programacién

Na-»

Recibe documentos de

pago y sus soportes.

@

Analiza y verifica que dichos
documentos cumplan con los
requisitos fiscales y oficiales
propios de su naturaleza,

©

Presenta la Orden de
Pago al C. Director de

v

Programacion para su
revision, autorizacion y
firma.

ONEN'

Hace las correcciones
que le competen y/o las
remite a los

v

como son: elaboracién, firmas
autorizadas, fechas, importes,
sellos, etc

CUMPLEN LOS
DOCUMENTOS

responsables. Conecta
con la Actividad No. 1

Ejecuta el procedimiento
“Solicitud de
Transferencia de

Si

Verifica  que exista
suficiencia presupuestal
0 que el documento tiene
comprometidos los
fondos.

No

(EXISTEN
FONDOS
SUFICIENTES?

Presenta la Orden de Pago

Accesa al sistema SAM al Jefe de la Unidad de

y genera la Orden de > Enlace Administrativo para
Pago, la Imprime en su revision y pre

Original. autorizacion.

Recursos”:

Conecta con la Actividad

FIN




somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" CWO" DIRECCION DE

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS



somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' CWo— DIRECCION DE

PROCEDIMIENTO 1

ASESORIA EN MATERIA JURIDICA.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C WO- DIRECCION DE
’ somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ASESORIA EN MATERIA
JURIDICA.

Brindar las asesorias correspondientes a los servidores publicos de la Direccion de
Programacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ASESORIA EN MATERIA JURIDICA.

Reglamento de Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo 85
Fraccion I.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Asesoria en materia juridica

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Titular de la Unidad de Asuntos | Recibe la solicitud para la asesoria juridica de
Juridicos. cualquier area de la Direccion de
Programacion.
2 Titular de la Unidad de Asuntos |Solicita la documentacion soporte o
Juridicos. antecedente al area administrativa solicitante.
3 Areas de la direccion  de | Entregan documentacién soporte al Titular de
Programacion la Unidad Juridica
4 Titular de la Unidad de Asuntos | Revisa la documentacién soporte
Juridicos.
5 Titular de la Unidad de Asuntos |Integra el expediente, estudiado y analizado el
Juridicos. caso, apegado a la Normas, Ley, Reglamento o
Convenios correspondientes.
6 Titular de la Unidad de Asuntos| Emite contestacion por oficio, verbal o tarjeta
Juridicos. informativa, proporcionando la asesoria al
servidor publico correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
T h T
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ASESORIA EN MATERIA JURIDICA

Titular de la Unidad Asuntos

Juridicos

A las areas y Direccién de
Programacion

DE

( INICIO )

A 4

Recibe la solicitud para
la asesoria juridica de
cualquier éarea de la
Direccion de
Programacién.

Solicita la
documentacién soporte
o antecedente al area
administrativa
solicitante.

@ Entregan
documentacio

n soporte al

A 4

Titular de la
Unidad
Juridica

Revisa la
documentacion soporte.

l

A

Integra el expediente,
estudiado y analizado el
caso, apegado a la

Normas, Ley,
Reglamento o
Convenios.

v

Emite contestacion por
oficio, verbal o tarjeta
informativa,

proporcionando la
asesoria al servidor
publico correspondiente.

FIN

DIRECCION DE
PROGRAMACION

FLUJO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, REPRESENTACION LEGAL.

Representar a la Direccion de Programacion ante toda clase de autoridades, haciendo
valer las defensas y excepciones procedentes en toda clase de juicios en laque sea
parte.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
REPRESENTACION LEGAL.

Reglamento de Administracion Puablica del Municipio de Centro, Tabasco, articulo 85
Fraccion XIII.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Representacion Legal

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Direccion de Programacion. Recibe por escrito la denuncia o querella.
2 Direccién de Programacion. Se Turna a la Unidad de Asuntos Juridicos,
para analizar el asunto, dar los lineamientos
para su contestacién y para su seguimiento.
3 Titular de la Unidad de Asuntos |Dar vista a la Direccién de Programacién y a la
Juridicos. Direccién de Asuntos Juridicos sobre el inicio
del asunto, para conocimiento y observaciones.
4 Titular de la Unidad de Asuntos | Considerar las observaciones de las
Juridicos. Direcciones de Programacién y de Asuntos
Juridicos y dar continuidad el asunto.
5 Titular de la Unidad de Asuntos |Requerir a los Organos, Dependencias y a las
Juridicos. Coordinaciones, la informacién, documentacion
y toda clase de elementos de caréacter
probatorio para la atencidon del asunto, en
coordinacién con la Direccibn de Asuntos
Juridicos.
6 Titular de la Unidad de Asuntos| Contestar el asunto en Coordinacién con la
Juridicos. Direcciéon de Asuntos Juridicos y dar tramite
ante la autoridad competente.
7 Titular de la Unidad de Asuntos|En caso de no ser favorable, se procede a
Juridicos. interponer el recurso correspondiente hasta su
total conclusién del proceso, en coordinacion
con la Direccién de Asuntos Juridicos.
8 Titular de la Unidad de Asuntos |En caso de ser favorable, se archiva el asunto
Juridicos. como terminado.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Y h
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DIRECCION DE
PROGRAMACION

REPRESENTACION LEGAL

Direccién de Programacion

Titular de la Unidad Asuntos Juridicos

( INICIO )

A 4

Recibe por escrito la
denuncia o querella.

Se Turna a la Unidad
de Asuntos Juridicos,
para analizar el asunto,
dar los lineamientos
para su contestacion y
para su seguimiento.

Dar vista a la Direcciéon de Programacion y
a la Direccion de Asuntos Juridicos sobre el
inicio del asunto, para conocimiento y
observaciones.

A 4

Considerar las observaciones de las
Direcciones de Programacion y de
Asuntos Juridicos y dar continuidad el
asunto.

\ 4

Requiere a los Organos, Dependencias y a
las  Coordinaciones, la informacion,
documentacion y toda clase de elementos
de carécter probatorio para la atencién del
asunto, en coordinacion con la Direccion de
Asuntos Juridicos.

\ 4

Contestar el asunto en Coordinacion con la
Direccion de Asuntos Juridicos y dar tramite
ante la autoridad competente.

En caso de no ser favorable, se procede a
interponer el recurso correspondiente hasta
su total conclusiébn del proceso, en
coordinacioén con la Direccion de Asuntos
Juridicos.

A 4

En caso de ser favorable, se archiva el
asunto como terminado.

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INSTALACION Y OPERACION
DEL COPLADEMUN.

Que el Gobierno Municipal cuente con la instancia de planeacion para la participacion
ciudadana y de coordinacion intergubernamental.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INSTALACION Y OPERACION DEL COPLADEMUN.

Los articulos 22 y 23 de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
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DIRECCION DE
PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Infraestructura Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Instalaciéon y operacién del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, COPLADEMUN.

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

Subdirector de .

1 Planeacion Instruye y coordina
girsaorrt]:rlrz(ﬂto de Elaborar relacién de dependencias y

2 Infrgestructura sectores sociales de posibles Listado
Institucional integrantes del COPLADEMUN.

Validacién de integrantes del
; .. | COPLADEMUN Yy fecha de instalacion

Director de Programacion

3 |, Presidencia 9 del COPLADEMUN. Acuerdo
E)ersr?gndeﬂto de Elaborar un directorio con los titulares

4 Infrgestructura de dependencias y sectores sociales, Listado
Institucional para integrar el COPLADEMUN.
girsaor?:r!"gﬂto de Elabora oficio para solicitar el lugar del

5 Infrgestructura evento al secretario particular del Oficio
Institucional IESEEmIE

6 Secretario particular de Autoriza el lugar para la integracion del Agenda
presidencia COPLADEMUN. 9
ngS:r?Srlndeﬂto de Elaborar oficios de invitacion para

7 Infer)iestructura integracion del COPLADEMUN, a Oficios
Institucional firma del Presidente Municipal.

Y A T
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DIRECCION DE
PROGRAMACION

sl ¢l Entrega de oficios, coordinar esta
Departamento de . h e ;
8 actividad con el area administrativa de Entrega
Infraestructura . - .
L la Direccion de Programacion.
Institucional
s o] Solicitar a la Direccién de
Departamento de L ., I . -
9 Administracion los requerimientos: Oficio
Infraestructura ’
N mamparas, mesas, sonido, entre otras.
Institucional
. Cubre requerimientos solicitados
Director de .
10 o i relativos a la mampara y
Administracion . . ,
acondicionamiento del salén.
Subdirector de Elaporamon de carpeta df—:-, trabajo para
11 i el Director de Programacion y el Documento
Planeacion . e
Presidente Municipal.
Personal del
Departamento de ' . : :
12 Infraestructura Confirmar asistencia. Listado
Institucional
Personal del
13 Departamento de Rem_b,lr y registrar a los asistentes a la Relacién de asistencia
Infraestructura reunion.
Institucional
Personal del
14 Departamento de Tomar nota del desarrollo de Notas
Infraestructura instalacion del COPLADEMUN.
Institucional
Elaborar acta de las sesiones. En la
Subdirector de instalacion del COPLADEMUN, es el
15 ~ L . Acta
Planeacion Unico caso donde la firma del acta se
realiza en la misma sesion.
Personal del
Departamento de . .
16 Infraestructura Recabar firmas del acta. Firma
Institucional
17 Subdlreg'gor e Resguardo de actas firmadas. Actas
Planeacién
Personal del Para sesiones posteriores se elaboran
De Sort am ?1'[ q oficios de convocatoria. Acordadas las
18 In?rpa itir et ro € fechas entre el Director y el Presidente
| t?[es' uc lIJ a para las sesiones posteriores del
nstituciona COPLADEMUN, las actividades son
las mismas que se describende la 5 a
Y h T
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DIAGRAMA DE FLUJO

INSTALACIONY OPERACION DEL COPLADEMUN

DEPARTAMENTO DE . . . .
SUBDIRECCION DE PLANEACION (INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL DIRECCION DE PROGRAMACION | DIRECCION DE ADMINISTRACION

Elzborar relzcionde Validacidn de integrantes Cubre requerimientossolidtados

— dependenciasysectoressocizles [T del Caplademun = relativasalamamparay
integrantes scondicionamiento del szldn

! . |

Elabarar un directorio con los
titulares de dependendas y
sectoressocizles

I

Elzborar oficios de invitadan para
integracidndel Coplzdemun

I

Entregz de ofidos, coorinar esta
actividad con el drez administrativa
de |z Direccion de Programacion

I

Saolicitar 2|2 Diraccion de
Administracion los requerimientos:
mamparas, masas, sonida, entre
otras

Inicio

Instruye y coording JE—

!
Elzboracion de carpeta de trabajo S Confirmar asistencia
para gl Presidentay 2l Director

Recibir y registrar 2 |os asistentes 3
lareunidn
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, INSTALACION Y OPERACION DE
LOS SUBCOMITES SECTORIALES DEL COPLADEMUN.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
INSTALACION Y OPERACION DE LOS SUBCOMITES SECTORIALES
DEL COPLADEMUN.

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacién

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Infraestructura Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Integracién y operacion de los Subcomités Sectoriales del COPLADEMUN.

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdirector de :
1 i Instruye y coordina.
Planeacién
Reunioén con los coordinadores de los
2 | Director de Programacion | subcomités para definir a los Listados
integrantes.
Director de Programacion | Determinacion de la fecha de

3 X . " Acuerdo

y Presidente. instalacion.
Personal del
Departamento de . -

4 Infraestructura Solicita reservar lugar del evento. Oficio
Institucional
Secretario particular de Apartar el lugar para la instalacion de

5 : . A Agenda
presidencia los subcomités
P Ce) Elaborar oficios de invitacion a integrar
Departamento de o . . -

6 los subcomités sectoriales. Firmados Oficios
Infraestructura .

. por el Presidente.
Institucional
Personal del Los oficios firmados se entregan a
Departamento de cada uno de los coordinadores del

7 o Entrega
Infraestructura subcomité, para que los entreguen a
Institucional los invitados a integrar el subcomité.

8 Personal del Solicitar a la Direccién de Ofici
Departamento de Administracion los requerimientos: Iclos
Infraestructura mamparas, mesas, sonidos, entre

Y h
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PROGRAMACION

Institucional

otros.

Direccion de

9 e > Cubre los requerimientos solicitados.
Administracién
Subdirector de Elaboracion de carpeta de trabajo para
10 s . Carpeta
Planeacién el Director.
Personal del
11 DEREETISID 6L Elaborar relacion de asistencia. Relacién
Infraestructura
Institucional
Subdirector de Elaborar actas de instalacién de los
12 - . Actas
Planeacién subcomités.
Personal del Participar en el desarrollo del evento y
13 Departamento de tener preparadas las actas de Notas
Infraestructura integracion de los subcomités para su
Institucional firma.
Firmar las actas en el evento por parte
Personal del del Presidente Municipal, Testigos y
Departamento de Coordinadores correspondientes. Se
14 - Acta
Infraestructura turnan las actas a los coordinadores
Institucional para recabar las otras firmas de los
integrantes de los subcomités.
Subdirector de Resguardo de las actas firmadas de
15 - o Actas
Planeacion los subcomités.
Las sucesivas sesiones del subcomité,
Subdirector de Se promueve su organizacion. Cada N
16 Planeacion coordinador de subcomité es Oficios
responsable de organizar y llevar a
cabo las siguientes sesiones.
Se revisan los oficios de convocatoria
. gue turnan los coordinadores del
Subdirector de o : . -
17 > subcomité para firma del coordinador Oficios
Planeacion .
del Coplademun que es el Director de
Programacion.
Se recaba el acta de la sesion
Subdirector de correspondiente del subcomité
18 - . . Acta
Planeacion debidamente firmada para su
resguardo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Y h T
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SUBDIRECCION DE PLANEACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
INTEGRACION Y OPERACION DE LOS SUBCOMITES SECTORIALES DEL COPLADEMUN

DEPARTAMENTO DE

INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL; DIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Inicio

W
¥

Instruye y coordina

Reunign con los
cordinadores de los
subcomités paradefinir alos
wr:eIames

Determinacion de lafecha de
instalacion

v

Solicitar reservar & lugar del
BVENTO

!

Elaborar ofi<ios de imwitacion a
integrar los subcomités sectonales

)

Los eficiosfirmados se entregan a
los coordinadores del subcomité,
para que los entreguen alos
invitados aintegrar el subcomité

i
Solcitar alaDirecaon de
Administracion los requernimisntos:

Cubre requenmientos solicitades

= relativos alamamparay

acondicionamienta del saldn

Mamparas, masas, sonido, entre
otras

A

Elaboracién de carpeta de trabajo
para &l Presidente v &l Director

8 Elaborar relacion de asistencia

l

1)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C WO’ DIRECCION DE

5 <orhos todos PROGRAMACION
‘ }"/ H. Ayuntamiento 2016-2018

PROCEDIMIENTO 3

INSTALACION Y OPERACION DEL CONSEJO DE DESARROLLO
MUNICIPAL, CDM.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C @V\tVO" DIRECCION DE
’ somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INSTALACION Y OPERACION
DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL, CDM.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
INSTALACION Y OPERACION DEL CONSEJO DE DESARROLLO
MUNICIPAL, CDM.

El articulo 33 de la Ley de Coordinacion Fiscal y articulo 8 del Reglamento Interior del
COPLADEMUN de Centro 2013-2015.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Infraestructura Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Integracién y operacién del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM).

ACT. < FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Subdirector de :

1 ” Instruye y coordina.
Planeacion
Director de

5 Programacion, Director Definir integrantes del Consejo de Relacion
de Desarrollo y Desarrollo Municipal (CDM).
Presidencia
Personal del

3 Departamento de Elaborar directorio de los integrantes Relacion
Infraestructura del CDM.
Institucional
Personal del . . L
Departamento de SoI|c_:|t_ar a I(_a\,Dlrecuon dg _ .

4 Administracion los requerimientos de Oficio
Infraestructura . I

L la instalacién, mesas, agua, etc.

Institucional

5 Subdirector de Elaborar el acta de instalacién del Acta
Planeacion CDM.
Personal del

6 DEPENETIENID € Elaborar oficios de invitacion. Oficios
Infraestructura
Institucional
e Ce) Entrega de oficios, coordinar esta
Departamento de aoF . - :

7 actividad con el area administrativa de Entrega
Infraestructura . L o

o la Direccién de Programacion.

Institucional

8 Personal del Confirmar asistencia de los integrantes Relacié
Departamento de del CDM. elacion
Infraestructura

Y h




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

DIRECCION DE
PROGRAMACION

Institucional
Personal del
Departamento de Elaborar relacion de asistencia a la L
9 - Relacion
Infraestructura sesion del CDM.
Institucional
Personal del
Departamento de Atender la reunion y verificar la
10 ; . Informe
Infraestructura asistencia.
Institucional
Personal del . .
Para las sucesivas sesiones del
Departamento de : - .
11 Consejo, elaborar y entregar los oficios Oficio
Infraestructura de convocatoria
Institucional )
Personal del Organizar las sesiones del CDM,
Departamento de D . _
12 solicitar los requerimientos y preparar Oficio y Carpeta
Infraestructura :
— carpeta de trabajo.
Institucional
Personal del
Departamento de Confirmar la asistencia y atender la
13 . Informe
Infraestructura sesion
Institucional
Subdirector de
Planeacion y Elaborar acta de la sesion del CDM
14 con el anexo que contienen las obras y Acta
Subdirector de acciones propuestas para el Fondo |lI.
Programacion
Personal del
15 DERRTEMETD € Recabar firmas del acta del CDM. Acta
Infraestructura
Institucional
Subdirector de Resguardar el documento, el acta del
16 - Acta
Planeacion CDM.
E)eratljr?;rlndeﬂto de Entregar copia del acta de las
17 P sesiones del CDM a la Subdireccion Acta
Infraestructura -
L de Programacion.
Institucional
Personal del En coordinacioén con la Subdireccion
Departamento de de Programacion, se determinan las -
18 . : . Oficio
Infraestructura acciones a financiar con el Fondo I,
Institucional del Ramo 33.
19 lglubdwec_:'gor de Se solicita priorizacion de obras a la Acta
aneacion Direccion de Desarrollo, asamblea y
. h.




U

Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
PROGRAMACION

resguardo del acta correspondiente de
obras prioritarias.

Subdirector de

Obras y acciones autorizadas con el

Planeacion y Fondo lIl, deben ser publicadas en
20 Internet y periédico de mayor Publicacion
Subdireccién de Politica | circulacion, asi como sus avances al
Presupuestal final del afo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
T h.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CWO" DIRECCION DE
somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

INTEGRACION Y OPERACION DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM)

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE PLANEACION  1INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION  DIRECCION DE ADMINISTRACION

Inici Definir integrantes del . :
nicio N Consejo de Desarrollo Cubrz;equlenn}lemos sollmla\dos
Hunicipal (COM) feltivos alamampara
acondicionamiento del saldn
W
Instruye y coording L
Elaborar un  directono  de los
integrantes del COR
Solicitar alaDireccion de
Administracion los requerimientos
delainstalacion: mesas, agua, etc

Elaborar &l acta de instalacion del

. Ed
(DML Sefirma en lamismareunion

Elaborar oficios de invitacién

!

Ertrega de oficios, coordinar esta
actividad con el area administrativa
de labireccion de Programacion

!

Corfirmar asistenca delos

integrantes del (DM
|
Elaboracién dé capeta de wabyoe | . Elaborar relacion de asistenciaa
para el Presidente v ¢l Director : lasesion del COM

Zl‘.

1)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" CWO" DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' ‘ C WO’ DIRECCION DE

F- somos todos rrOTMATER
v H. Ayuntamiento 2016-2018

PROCEDIMIENTO 4

INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.



somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Y Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, INTEGRACION DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

El articulo 65, Fraccion lll de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.



Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccion de Programacion Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Integracién del Plan Municipal de Desarrollo
ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdirector de :
1 - Instruye y coordina.
Planeacion
Director de Programacion
2 |y Subdirector de Elaboracion de un guion. Documento
Planeacién
Solicitar a las dependencias
Personal del informacion sobre el &rea de su
3 | Departamento de competencia: diagndstico, objetivos, Oficio
Planeacién estrategias, lineas de accion y
propuesta de MIR.
Personal del Integrar las acciones prioritarias
4 | Departamento de determinadas en las asambleas de la Documento
Planeacion Consulta Ciudadana Delegacional.
Personal del . .
Integrar la informacion de los foros
5 Departamento de . - Documento
- ciudadanos tematicos.
Planeacion
Participar en la integracion del Plan
Personal del .y
Municipal de Desarrollo y en las
6 Departamento de A Documento
” revisiones que procedan para su
Planeacién ) K
version definitiva.
Director de Programacion -
7 |y Subdirector de Elaborar propuesta del Plan Municipal Documento
— de Desarrollo.
Planeacién
8 | Presidente Municipal LIV S T AV PR el Documento
Desarrollo
9 Personal de la Secretaria | Se solicita a la Secretaria del Publicacié
del Ayuntamiento Ayuntamiento la publicacion del Plan ublicacion
Municipal de Desarrollo (PMD) en el
T h



R S

H. Ayuntaméento 2016-2018

Periodico Oficial del Estado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
PROGRAMACION

Personal de
Comunicacion Social y
personal de la

Promover la difusién del Plan

Publicaciéon en medios
locales impresos, asi

M0 Coordinacion de Municipal de Desarrollo como en el sitio web del
Transparencia y Acceso a Ayuntamiento.
la Informacion Publica.
Personal del Se turna el Plan Municipal de Oficio con eiemplar del
11 |Departamento de Desarrollo al Congreso del Estado, PI\/{D P
Planeacion para su conocimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
T h
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CWO" DIRECCION DE

somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

INTEGRACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

SUBDIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO DE PLANEACION | DIRECCION DE PROGRAMACION CABILDO

Inicio

!

Instruye y coordina 1]

. Aprobacion del Flanbunicipal de
—
Desamollo

L Solicitar alas dependencias
informacion sobre &l areade su
Elaboracidnde un guién — competencia diagnastico,
objetivos, estrategias, lineas de
acciony propussta de MIR

Integrar las acciones prioritarias
determinadas enlas asambleas de
la Consultaiudadana Delegacional

|

Integrar lainformacion de losforos
dudadanostematicos

|

Participar &n laintegracion del Plan
Municipal de Desarralle v enlas
revisiones que procedan para su

version definitiva

v

Elaborar propuesta del Flan

> Revisidny f |
Municipal de Desarralla : evisiony acuerdo con ¢

Presidents




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 5

SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA CIUDADANA DELEGACIONAL.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C WO" DIRECCION DE
‘ somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA
CIUDADANA DELEGACIONAL.

Conocer los avances de cumplimiento de las acciones prioritarias delegacionales.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5,
SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA CIUDADANA DELEGACIONAL.

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C Wo- DIRECCION DE

somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Programacién Departamento de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Seguimiento de la Consulta Ciudadana Delegacional
ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subdirector de :
1 Planeacion Instruye y coordina
Integracion de un documento base
donde se enlisten cada una de las
el e Delegaciones, sus prioridades
2 Departamento de d_elegacmnales, asi como I_a de_rpanda Documento
e e ciudadana, grado de marginacion y
numero de habitantes.
Revisar documento y turnar a:
Director de Programacion | Presidencia, Secretaria del
3 |y Subdirector de Ayuntamiento, Secretaria Técnica, Oficio con documento
Planeacién SAS, Direccién de Obras y Direccion
de Desarrollo.
Periddicamente con base en las
Personal del autorizaciones de la Subdireccion de Documento con todas las
4 | Departamento de Programacion, actualizar las acciones Delegaciones informando es
. 7 prioritarias atendidas. "status" de las acciones
prioritarias
Solicitar a las areas operativas las
el @l acciones que se vienen realizando en
5 |Departamento de cada una d(_a las delegaciones para Oficio
SIEEREn actualizar dicha base de datos.




somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Y Centro- DIRECCION DE

Periddicamente reportar al titular de
Subdirector de Erogralrtnagor& ecli paetdela Reporte de avances
Slenesaiin onsulta Ciudadana. p

Integracion de los expedientes de la
Personal del Consulta Ciudadana Delegacional:
Departamento de acta de asamblea delegacional, oficio Expediente delegacional
Planeacién de autorizacion de obra prioritaria y

evidencia fotografica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

» Centro- DIRECCION DE
somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUIMIENTO DE LA CONSULTA CIUDADANA DELEGACIONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION | DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Inicio
\L Integracion de un dooum erto base
donde se enlisten cadauna de las
Instruye y coordina 1 Delegacionss, susprioridades

[

Revisar documente y turnar &
Presidencia Sria del Ayuntamients,
Secretarial ecnica SAS, Direccion de

Obrasy Direcadn de Dasarrallo

{

delegacionales, asi comala demanda
ciudadana, grado de marginaciany
filmears de habitantes

Periddicamente con base enlas

| altorizacionss da [aSubdirecaon de

Frogramacion, actualizarlas
acciones prioritanas atendidas

$

Solicitar alas areas operativas las
accones que sevienan realizando en

cadauna de las delegadiones para
actualizar dichabase de datos

Integracionde los expedientes de [a

Periddicam ente reportar l titular de L] Consulta Ciudadana Delegacional:
Programacion &l “status” de la atade asambleadelegacional,
Consulta Ciudadana aficio de autarizacon de obra
priofitariay evidenda fotografica
Fin
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PROCEDIMIENTO 6

SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Y Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, SEGUIMIENTO DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

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



Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacién

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

IG\L(J:I\-EI RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Dggsm'éN?O
Subdirector de :
1 Planeacion Instruye y coordina
Con base en el informe de gobierno y
Personal del Sus etnex?sdcorrlespon(ﬁentes, STT q Documento que registra las
2 | Departamento de registran todas fas acclones realizadas | |ineas de accion del PMD que
S RTEEE T dentro de los ejes rectores del PMD. N
Subdirector de
3 | Planeacion y Subdirector | Revision de documento Documento
de Programacién
Personal del o . .
4 | Departamento de Solicitar a las areas correspond|_entes Oficio
Planeacion los avances de las lineas de accién.
Elaborar documento de avances del
Director de Programacion Plan L Mun|C|pa~I el IDEEEele, Oficio con anexo del
: enviarlo acompafiado de la cuenta
5 |y Subdirector de . documento de avances del
Planeacion plNthca en el mes de marzo de cada PMD
afio, al Organo Superior de
Fiscalizacién
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Y h. T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CWO" DIRECCION DE

corhos todor PROGRAMACION
H. Ayuntamiento 2016-2018
DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUIMIENTO DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION DIRECCION DE
PLANEACION PROGRAMACION
Inicio
\L Con base en el informe de
Gobigrnoy sus anexos

Instruye y coordina carrespandientes, se registran

todas las acciones realizadas

denitro de los ejes rectores del

PMD
\L Documente de avances del Flan
. Salicitar alas areas Municipal de Desarrollo, y emviarlo
CWF?"”” revisa la 1 comespondientes los wancesde 1= acompahade de la cuenta piblica
Integracion de los avances del |32 lineas de 3ccion Enlos casos &n & mes de marzo de cada aig,
PID e 58 requigra al OrganoSupsrior de Fiscalizacion
!
Fin
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 7

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C@‘VltVO" DIRECCION DE
- ’ somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7, COORDINAR LA ELABORACION
DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7,
COORDINAR LA ELABORACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES
PARA RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS.

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro

somos todos

H. Ayuntaméento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

DIRECCION DE

PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

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

ACT. ) FORMA O
) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina
2 Personal del Departamento de Convocar a las areas para la integracion de -
. : . Oficio
Evaluacion la Matriz de Indicadores para Resultados
3 | Personal del Departamento de | Presentacion de la metodologia de marco L
- L Presentacion
Evaluacion I6gico
4 Personal del Departamento de Revisar la f‘;\decuada inte,gr_acién dela Propuesta de
- metodologia del marco l6gico por parte de
Evaluacion ; MIR
las dependencias
5 Director de Programacion y Revisién y validacion de las MIR por las Documento y
Subdirector de Planeacion dependencias. oficio
6 Personal del Departamento de Se presgptan i3 (112 Cpnsejo Esiteifel ot Oficio y
- Evaluacion (CEE) y se registran en el
Evaluacion . documento
sistema Alfa.
7 Personal del Departamento de De haber recomendgciones por el CEE N
L impulsar su aplicacion por las areas del Oficio
Evaluacion ;
Ayuntamiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
T h.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CWO’ DIRECCION DE
somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINAR LA ELABORACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS DE LOS
PROGRAMASPRESUPUESTARIOS

DIRECCION DE PROGRAMACION | SUBDIRECCION DE PLANEACION | JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Inieio ' {
\I Corwocar a las areas para la
Integracion de lallatriz de
Indicadores para Resultados

Instruyé y coording l

| | Presentacion de lametodelogia de
marce logico

|

Revisar |a adecuadaintegracion de la
metadologia del marco [6gica por
partede las dependencias

W
En coordinacion con &l Subdirector de
Planeacian, revision y validacion de las

IR por |as dependéncias ‘

v
Sepresentanlas MIR al Consejo

Estatal de Evaluacion (CEE)y s
registran enel sistemaAlfa

[

De haber recomendaciones por &l CEE
impulsar suaplicacion por |35 areas del
Ayuntamiente

l

Fin
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PROCEDIMIENTO 8

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.



somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018
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' Y Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 8, ELABORACION Y SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 8,
ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 65.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
DIRECCION DE PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PLANEACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual.
ACT. ' FORMA O
) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENT
NUM.
O
1 Subdirector de Planeacién Instruye y coordina
2 Personal del Departamento de Alineacién de los programas Documento
Evaluacion presupuestarios con los Ejes del Plan
Municipal.
3 Personal del Departamento de Se solicita a la Subdireccion de Presupuesto
Evaluacion Programacion los montos autorizados de
los programas presupuestarios.
4 Personal del Departamento de Elaboracion de la propuesta de formatoy | Documento
Evaluacion estructura del POA.
5 Personal del Departamento de Elaboracién del documento POA con sus | Documento
Evaluacion indicadores de desempefio
& D|recf[or de Programauc_)p y Revision y validacion del POA Documento
Subdirector de Planeacion
7 Secretario del Ayuntamiento Pre;entacmn 3 ElplEloee B el [PEk por ) Documento
Cabildo
8 | Personal del Departamento de | Elaborar adecuaciones trimestrales del Documento
Evaluacion POA
9 . . Se solicita la publicacion a la Secretaria Publicacion
Secretario del Ayuntamiento ;
del Ayuntamiento
10 | Personal del Departamento de Se solicita a las areas responsables de Oficio
Evaluacion los programas presupuestarios,
informacién para el monitoreo y
seguimiento de sus indicadores de
desempefio, trimestralmente
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
PROGRAMACION

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE JEFEDE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL
PROGRAMACION PLANEACION EVALUACION AYUNTAMIENTO
Inicio Alineacion de los programas Presentacion v aprobacién del POA

En coordinacion con el
Subdire ctor de Plane acian,
revisiony validacion del POA

-

!

Instruye y coordina

|

presupuestarios con los Ejes dal
Plan Municipal

J
Sesoliataalasubdireccion de
Programacionlos montos
autorizados de los programas
[résupuestanos

)

Elaboracion de lapropussta de
formatoy estructura del POA,

Y

Elaboracion del documents POA con

sus indicadares de desempefio

!

Elaborar adecuaciones trimestrales

del POA

por el Cabilds

 Se solicita 13 publicacion 3 la
[ Seaetariadel Ayuntamiento

[

Se solidta a las areas responsables de
los  programas  presupuestarios,
iformacion para d monitores v
seguimiento de sus indicadores de

desempenio, timestralmente

|

Fin
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EVALUACION DE DESEMPENO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' \ Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9, EVALUACION DE DESEMPENO.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 9,
EVALUACION DE DESEMPENO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 134, y la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco el Art. 76.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE

Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

PROGRAMACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE PROGRAMACION

UNIDAD RESPONSABLE :

SUBDIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Evaluacion de desempefio.

ACT. FORMA O
) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
1 Subdirector de Planeacion Instruye y coordina
2 Elaboracion del Programa Anual de
Personal del Departamento S o X ~
- Evaluacion, PAE, fecha limite abril del afio | Documento
de Evaluacion
que corresponda
2 Dlrecftor de Programacpp y Revisar y validar el PAE. Documento
Subdirector de Planeacion
4 Personal del Departamento Presentacion del PAE a las .
- - - Presentacion
de Evaluacion dependencias del Ayuntamiento.
5 Elaboracion de los términos de referencia
Personal del Departamento para las evaluaciones externas de los
9 ; ; Documento
de Evaluacion programas presupuestarios establecidos
en el PAE.
6 Personal del Departamento . L
- Seleccidon de evaluador externo. Investigacion
de Evaluacion
7 Coordinacién
Personal del Departamento .
-, Coadyuvar con la evaluacion externa. con el
de Evaluacion
Evaluador
8 Subdirector de Planeacion Dar seguimiento a la evaluacion externa
9 Director de Programacion Revision y conformidad de la evaluacion Documento
externa
10 | Secretaria del Ayuntamiento | Solicitar la publicacién de los resultados. | Publicacion
TERMINA PROCEDIMIENTO.
T h
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Centro-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE

somos todos PROGRAMACION
H. Ayuntamiento 2016-2018
EVALUACION DEL DESEMPENO
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE JEFE DE DEPARTAIVIENTO DE SECRETARIA DEL
PROGRAMACION PLANEACION EVALUACION AYUNTAMIENTO
Inicio —l/
J, Solidtar 13 publicacion de los
Elabaracian del Programa Anual de resuftados
nstrweycoordne 12 Evaluacion, PAE, fechalimiteabril del

v

Fevisaryvalidar &l PAE

Revision y conformidad de la
evaluacion extama

Dar seguimientoa la
#yaluacion extama

{__

allo que corresponda

Presentacion del PAE alas
dependencias del Ayuntamiento y
alaComision Gasto
Financiamienta

Elaboracion dz las terminos de
referendia paralas svaluaciones

axternas de los programas
presupuiestarios establecidos en < PAE

!

Seleccion de evaluador extermno

|

Coadyuvar conla evaluadion
atema

l

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' \ Centro- DIRECCION DE

PROCEDIMIENTO 1

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C Wo- DIRECCION DE

somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION DEL PROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM).

En coordinacién con las Dependencias, elaborar el proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal, mediante una planeacion y programaciéon alineada a los objetivos y
lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas presupuestarios que
se deriven, con base en los recursos previstos en la ley de ingresos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
MUNICIPAL (PEM).

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion IV.
¢ Reglamento de la Administracion Puablica Municipal, articulo 129, fracciones I, 1l y 111
e Lineamientos y normas que emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

DIRECCION DE

PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién de Programacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal (PEM)

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccién de Programacién

INICIO

Por instrucciones del Director de Programacién
inicia el programa de trabajo para la integracién
del Proyecto del PEM, con base en la Ley de
Ingresos Aprobada.

Instruye al Departamento de Documentacion y
Analisis para que elabore oficios de de solicitud
del POA.

Departamento de Documentacion y
Analisis

Elabora oficios de la Direccion de
Programacion para solicitar a las
Dependencias la propuesta de presupuesto de
proyectos y acciones de los programas
presupuestarios que operaran (POA).

Elabora oficio de la Direcciéon de Programacién
dirigido a la Direccién de Administracién para
que realice la proyeccién del presupuesto para
el capitulo de Servicios Personales.

Turna a la Subdireccién de Programacién

Oficio circular

Oficio

Subdireccién de Programacion

Revisas y turna a la Direccién de Programacién

Direccién

Firma y envia oficios a las Dependencias

Dependencias

Elaboran propuesta de POA y la envian a la
Direccion de Programacion.

Propuesta de POA

Direcciéon de Administracion

Elabora proyeccion del presupuesto del
capitulo de Servicios Personales envia a la

Propuesta de
Presupuesto de
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Y Centro-
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DIRECCION DE

PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

Direccién de Programacion.

Servicios Personales

Director de Programacion

Recibe propuestas y turna a la Subdireccion
de Programacion

Subdireccién de Programacién

Revisa propuestas y turna al Departamento de
Recursos Ordinarios para la integracion del la
propuesta del Proyecto del PEM.

Departamento de Recursos

Ordinarios

Integra los propuestas al sistema de

Administracion Municipal.

Elabora propuesta de Proyecto de PEM
conforme a los ingresos aprobados en Ley de
Ingresos y turna Subdireccion  de
Programacion

Proyecto de PEM

10

Subdirector de Programacién

Revisa Proyecto de PEM y turna al Director de
Programacion.

11

Director de Programacion

Valida la propuesta de Proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal (PEM) y
acuerda con el Presidente Municipal. Por
instrucciones del Presidente Municipal turna
Proyecto de PEM a las Comisiones unidas de
Gobernacion, Seguridad Publica y Transito y
de Hacienda para su dictaminacion y
presentacion ante el H Cabildo para su
autorizacion.

Proyecto de PEM

12

H. Cabildo

Analiza, acuerdan y emiten Dictamen del PEM
las Comisiones Unidas de Gobernacion,
Seguridad Publica y Transito y de Hacienda,
del Presupuesto de Egresos Municipal.

Dictamen del PEM

13

H. Cabildo

Aprueba Presupuesto de Egresos Municipal.

Presupuesto de
Egresos Municipal.

14

Recibe de la Sria. del Ayuntamiento copia
certificada del punto de acuerdo del Acta de
Cabildo del PEM autorizado y turna a la
Subdireccién del Programacion.

15

Subdireccién de Programacion

Por instrucciones del Director de Programacion
Instruye al Departamento de Documentacién y
Andlisis para la elaboracion de oficios de
presupuesto autorizado a las dependencias.

16

Departamento de Documentacion y
Andlisis

Elabora oficio de presupuesto autorizado a las
dependencias para la  Direccibn  de
Programacion

Oficios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

"\ Cenftro- DIRECCION DE

17 Direccion Firma y envia oficios de presupuesto
autorizado a las Dependencias
18 Dependencias Reciben oficio de autorizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL (PEM)
Subdireccion de Departamento Gestion Direccién de Direccién de Depto. Recursos
2rogramacion Documental Programacion Administracion Ordinarios

@ | © Q|

Dependencias H. Concejo

— Elabora  oficios @
Inicia  programa para solicitar a v
de trabajo para las Dependencias ) .
la integracion  f— la propuesta de Firma oficios. || Elaboran Elabpra
del Proyecto de presupuesto  de propuesta  de proyeccion del
Presupuesto de proyectos y 7'y POA. presupuesto del
Egresos. acciones. capmflo. de
: Servicios
Personales
<
X <
Revisa
Revisa Recibe @
propuestas. < propuestas. Integra las
propuestas y

L elabora

Propuesta de

Proyecto de
Revisa proyecto .
proys < Emiten

PEM
de PEM dictamen del
Presupuesto de

Valida la Egn‘esos
propuesta de Municipal las
proyecto de Comisiones
PEM y acuerda Unidas de

Gobernacion,

con el P
Tréansito y de

Presidente
Mumicinal

@ Recibe de la

Sria. del
i Ayuntamiento el Aprueba
Revisa < punto de Presupuesto de
[ acuerdo del Egr§§os
Acta de Cabildo Municipal.
del PEM
Elabora oficio de . .
presupuesto Firma oficios. L Ly Reciben oficios.  (— FIN
autorizado
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APROBACION DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.



somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Y Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, APROBACION DE
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
APROBACION DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion VII.
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 129, fraccién IV.
¢ Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, Tabasco.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

DIRECCION DE

PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién de Programacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacién de Adecuacion Presupuestal

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Dependencia Gestora Envia Oficio de Solicitud de Adecuacion |Oficio de solicitud con
Presupuestal soportes
documentales y
justificacion.
2 Director de Programacion Recibe Oficio de Solicitud, revisa y determina | Oficio de Solicitud
viabilidad de autorizacion
3 Director de programacion Cuando la solicitud no cumple con los|Oficio de Devolucién
requisitos normativos vigentes, se devuelve a
la Dependencia Gestora. Reinicia
Procedimiento
4 Director de Programacion Si la Solicitud cumple con los requerimientos | Oficio de Solicitud
normativos vigentes, se turna al Subdirector de
5 Subdirector de Programacién Recibe, registra y turna el Oficio de Solicitud al | Oficio de Solicitud
Jefe de Departamento de Programacion para la
autorizacion
6 Departamento de Recursos | Recibe el Oficio de Solicitud de recursos, | Oficio de Solicitud
Ordinarios o Federales asigna nimero de proyecto, elabora Oficio de | Adecuacion
Autorizacion Captura en el SIAM (Sistema | Presupuestal
Integral de Administracion Municipal) la
informaciéon correspondiente e imprime la
Adecuacioén Presupuestal
7 Departamento de Recursos | Entrega documentos a Subdirector de Oficio de Solicitud
Ordinarios o Federales Programacion para recabar firma del Director Adecuacion
de Programacion Presupuestal
8 Subdirector de Programacién Recibe documentos del Jefe de Departamento | Oficio de Solicitud
de Programacion y lleva a firma con el Director | Adecuacion
de Programacion Presupuestal
9 Director de Programacion Firma documento y devuelve al Subdirector de | Oficio de Solicitud
Programacion Adecuacion
Presupuestal
10 | Subdirector de Programacion Recibe documentos firmados por el Director de | Oficio de Solicitud
Programaciéon y entrega al Jefe de Area de | Adecuacion
Gestion Documental para su seguimiento Presupuestal
11 | Departamento de Documentacion y | Recibe documentos y prepara para firma del | Oficio de Solicitud




RNy Luir

H. Ayuntaméento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE

PROGRAMACION

Analisis titular de la Dependencia Gestora Adecuacion
Presupuestal
12 Departamento de Documentacion y | Envia para firma documentacién original de la | Oficio de Solicitud
Analisis Adecuacion Presupuestal Adecuacion
Presupuestal
13 Dependencia Gestora Recibe y tramita documentos para firma Oficio de Solicitud
Adecuacion
Presupuestal
14 | Dependencia Gestora Devuelve documentos firmados al Jefe de Area | Oficio de Solicitud
de Gestiéon Documental Adecuacion
Presupuestal
15 Departamento de Documentacion y | Recibe documentos firmados por el Titular de | Oficio de Solicitud
Analisis la Dependencia Gestora e integra para Cuenta | Adecuacion
Publica Presupuestal
TERMINA PROCEDIMIENTO
T h
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H. Ayuntaméento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

APROBACION DE ADECUACION PRESUPUESTAL

Departamento de

Unidad Gestora Direccién de Programacién Subdlrecmoln'de Departamen}o d.e Documentacion y
Programacién Recursos Ordinarios )
Analisis
( INICIO ’
@ ) . @ Subdirector de Recibe Y realiza Recibe
Recibe Oficio de Programacion Adecuacion i
solicitud, revisa i Adecuacion
! y Recibe y turna Presupuestal
. - . o Presupuestal
Envia Oficio determina para elabora oficio de | |~ Oficio d
de Solicitud i izaci6 y Liiclo de
de — I/:-)\prol:)tamon ?I H—p Autgr;zamon Iy Autorizacion
- epartamento registra en e ara recabar
Adecuacion de Recursos SIAM pfirma dela
Presupuestal inari
P Se devuelve Ordinarios Dependencia
a Gestora
¢Cumple Dependencia
requisitos? Gestora
Reinicia @
proceso \ 4
Turna
Documentos
E para firma a la
S r:)t;gga a @ Dependencia
@ ubdirector A Gestora
de 3 Entrega a
Programacion Subdirector de
Programacion
Recibe
Recibe, firma Documentacion
documentos y < y recaba firma
devuelve al del Director de
Subdirector de Programacion
Programacién
@ Recibe
_ Documentacion
> y recaba firma
del Director de
Programacion
GO

Turna a
@ Documentacion
y Andlisis
Recibe
documentos
para firma @
i Recibe

documentos e
integra para
CPC

Firma y devuelve
a Documentacion
y Andlisis

FIN

A\ 4
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PROCEDIMIENTO 3

ELABORACION DE LA LOS INFORMES MENSUALES DE LOS
ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ C Wo- DIRECCION DE

somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntaméento 2016-2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ELABORACION DE LA LOS
INFORMES MENSUALES DE LOS ESTADOS ANALITICOS DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ELABORACION DE LA LOS INFORMES MENSUALES DE LOS
ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL.

e Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion VIII, 1X
y X.
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 129, fracciones VI.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

DIRECCION DE

PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Recursos Ordinarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion de la los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

Municipal
ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Una vez cerrado el periodo mensual del
1 Departamento de Recursos ejercicio y adecuaciones del PEM, informa a la
Ordinarios Subdireccién de Contabilidad para que cierre el
proceso de contabilizacién del periodo que se
concluye.
Concluye la contabilizacién y concilia con la el
o N Departamento de Recursos Ordinarios los | Informe de
2 | Subdireccion de Contabilidad momentos contables del presupuesto al | Conciliacion
periodo.
3 Departamento de Recursos | Una vez concluida la conciliacién emiten los | Informes mensuales
Ordinarios informes mensuales de los Estados Analiticos | de los Estados
del PEM en sus diferentes clasificaciones y é_”a“fﬂc_osddﬂDEM
turna a la Subdireccién de Programacion. jercicio de :
4 Subdireccién de Programacién Revisa y turna al Director de Programacion | Informes mensuales
para su firma. de los Estados
Analiticos del
Ejercicio del PEM.
5 Director de Programacion Firma informes y turna a la Direcciéon de | Informes mensuales
Finanzas para su integracion y tramite ante el | de los Estados
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de é,na“f“‘?osddle:DEM
Tabasco. jercicio de .
6 Direccién de Finanzas Recibe informes para su integracion y tramite | Informes mensuales

ante el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco.

de los Estados
Analiticos del
Ejercicio del PEM.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracidn de la los informes mensuales de los Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Municipal
Subdireccién de Subdireccién de Departamento de Direccion de Direccién de Finanzas
Programacion Contabilidad Recursos Ordinarios Programacién

o
ol

Concluye la

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

presupuesto al

periodo.

©

Informes
mensuales de
los Estados
Analiticos del
Ejercicio del
PEM

A 4

©

© ©

Revisa W -
A irma

informes y _Reube

oficio para informes
a envio ala mensuales
> . .,

Direccién de
Finanzas
\/ v
FIN
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PROCEDIMIENTO 4

ELABORACION DE LOS INFORMES PRESUPUESTARIOS DE LA
AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.



somos todos PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Y Centro- DIRECCION DE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ELABORACION DE LOS
INFORMES PRESUPUESTARIOS DE LA AUTOEVALUACION
TRIMESTRAL.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELABORACION DE LOS INFORMES PRESUPUESTARIOS DE LA
AUTOEVALUACION TRIMESTRAL.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién IX y X.
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 129, fracciones VIl y IX.
e Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, numeral 4.4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y Centro-

somos todos

DIRECCION DE

PROGRAMACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Recursos Ordinarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Elaboracion de los informes presupuestarios de la Autoevaluacién Trimestral.

ACT.

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O

DOCUMENTO

Departamento de Recursos
Ordinarios

INICIO

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

Subdireccion de Evaluacion

Concluye la Validacibn e informa al
Departamento de Recursos Ordinarios.

Departamento de Recursos
Ordinarios

Genera la informacion de la base de datos del
Sistema Integral de Administracién Municipal
(SIAM), como fuente de informacion para la
elaboracién de los cuadros y anexos de la
autoevaluacion trimestral, que muestran las
adecuaciones y el avance del ejercicio al
Presupuesto de Egresos Municipal, en el
Trimestre, segin el numeral 4.4. del Manual de
Manual de Normas Presupuestarias Para el
Municipio de Centro del Estado de Tabasco.

Departamento de Recursos
Ordinarios

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

Cuadro 2 y Anexos.
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clasificados por capitulo.

Elabora el Cuadro 3, que se integra por el
listado de proyectos y acciones clasificados por

5 Departamento de Recursos programa presupuestario, detallando su estado | Cuadro 3.
Ordinarios presupuestario, avance financiero y fisico,
respecto a su periodo de ejecucion.
Elabora el Cuadro 4 que se integra por un
concentrado de acciones del gasto publico y
6 Departamento de Recursos sus Anexos compuestos por un listado de
Ordinarios proyectos y acciones por fuente de |Cuadro 4y Anexos
financiamiento, detallando su estado
presupuestario, avance financiero y fisico,
respecto a su periodo de ejecucion.
Informes
Imprime informes provisionales de la resupuestarios
7 Departamento de Recursos P y P presup
Ordinarios Autoevaluacion Trimestral y turna a la provisionales de la
Subdireccién de Evaluacion para su validacion. | Autoevaluacion
Trimestral
Valida informes y en su caso emite las
8 Subdireccién de Evaluacién observaciones al Departamento de Recursos
Ordinarios.
Solventa observaciones e imprime los informes | Informes
presupuestarios definitivos de la | presupuestarios de la
9 Departamento de Recursos Autoevaluacién Trimestral y elabora oficio de | Autoevaluacién
Ordinarios entrega y turna al Subdirector de | Trimestral
Programacion.
10 Subdirector de Programacion Revisa informe y oficio y turna a la Direccion de
Programacion.
11 Director de Programacion Firma Informe y oficio para turnarlo a la
Contraloria Municipal
12 Contraloria Municipal Recibe informes presupuestarios de la

Autoevaluacién Trimestral

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Elaboracién de los informes presupuestarios de la Autoevaluacién Trimestral.

Departamento de Recursos Subdireccién de Direccién de Subdireccién de . .
R - ) P Contraloria Municipal

Ordinarios Programacion Programacion Evaluacion

o T S

informa a la Subdireccion Concluye la

de Evaluacion de la Validacion e
Contraloria Municipal informa al

para que valide los Departamento de
avances fisicos de los Recursos
proyectos y acciones del Ordinarios.

PFM

©

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

O

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

A

i

Cuadro 3, integrado por
listado de proyectos y
acciones por programa
presupuestario y Anexos

i

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

Valida informes y

informes provisionales de en su caso emite
la Autoevaluacion las observaciones

Trimestral

i

FIN

©

A

Solventa observaciones y

genera informes U U

presupuestarios de la Revisa informes Firma informes Recibe informes
Autoevaluacion > y —p Autoevaluacion

Trimestral y elabora oficio oficio. y oficio.

Trimestral

]
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, APROBACION DE RECURSOS.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5,
APROBACION DE RECURSOS.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién IV.
¢ Reglamento de la Administracion Puablica Municipal, articulo 129, fracciones I, 1l 'y
Il
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién de Programacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aprobacién de Recursos

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

1 Dependencia Gestora

INICIO

Envia Oficio de Solicitud de Recursos para
Ejecutar una Obra o Accion especifica

Oficio de solicitud con
soportes
documentales y/o
justificacion en su
caso

2 Director de Programacion

Recibe Oficio de Solicitud, revisa y determina
viabilidad de ejecucién

Oficio de Solicitud

3 Director de programacion

Cuando la solicitud no cumple con los
requisitos normativos vigentes, se devuelve a
la Dependencia Gestora.

REINICIA EL PROCEDIMIENTO

Oficio de Devolucion

4 Director de Programacion

Si la Solicitud cumple con los objetivos y
estrategias del PMD y requerimientos

Lo i

Oficio de Solicitud

5 Subdirector de Programacién

Recibé, analiza thurna el Oficio de Solicitud al
Jefe de Departamento de Programacion para la
autorizacion

Oficio de Solicitud

6 Departamento de
Ordinarios o Federales

Recursos

Recibe el Oficio de Solicitud de recursos,
asigna nimero de proyecto, elabora Oficio de
Autorizacion Captura en el SIAM (Sistema
Integral de Administracion Municipal) la
informaciéon correspondiente e imprime la
Adecuacion Presupuestal y el Expediente
Técnico respectivo (Cédula Técnica, Cédula de
Control y Anexo Técnico)

Oficio de Solicitud
Oficio de Autorizacion
Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico

7 Departamento de
Ordinarios o Federales

Recursos

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

Oficio de Autorizacién
Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico

8 Subdirector de Programacién

Recibe documentos del Jefe de Departamento
de Programacion y lleva a firma con el Director
de Programacion

Oficio de Autorizacion
Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico

9 Director de Programacion

Firma documento y devuelve al Subdirector de

Oficio de Autorizacion
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Programacion Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico
10 Subdirector de Programacién Recibe documentos firmados por el Director de Oficio de_Autonzamon
- p Adecuacion
Programacion y entrega al Jefe de Area de
7 e Presupuestal
Gestion Documental para su seguimiento - S
Expediente Téchico
11 Departamento de Documentacion y | Recibe documentos y prepara para firma del | Oficio de Autorizacion
Analisis titular de la Dependencia Gestora Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico
12 Departamento de Documentacion y | Envia para firma documentacion original de la | Oficio de Autorizacion
Analisis Obra o Accién Aprobada Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico
13 Dependencia Gestora Recibe y tramita documentos para firma Oficio de Autorizacion
Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico
14 Dependencia Gestora Devuelve documentos firmados al Jefe de Area | Oficio de Autorizacion
de Gestion Documental Adecuacion
Presupuestal
Expediente Técnico
15 Depgr'.[amento de Documentacion y Recibe documentos firmados por el Titular de Oficio de_Autorlzamon
Analisis . ) Adecuacion
la Dependencia Gestora e integra para Cuenta
e Presupuestal
Puablica X L.
Expediente Téchico
TERMINA PROCEDIMIENTO
T h T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
PROGRAMACION

APROBACION DE RECURSOS

Dependencia Gestora

Direccién de Programacion

Subdireccién de
Programacién

Departamento de
Recursos Ordinarios

Departamento de
Documentacion y

o Federales Andlisis
( INICIO ) @ @
- - Subdirector de Se Recibe y - —
Recibe Oficio @ Programacién asigna nam de Recibe Oficio
de solicitud, Recibe y turna proyecto elabora de
Envia Oficio revisa y para oficio de —p| Autorizaciony
de Solicitud determina —»|  Aprobaciéna H—p|  Autorizacion, Expediente
de recursos a Departamento registra en el para recabar
la Direcci6n de Recursos SIAM firma de la
de Ordinarios o Adecuacién Dependencia
Programacion Se devuelve a Federales Presupuestal y Gestora
Dependencia Expediente
¢Cumple Gestora Técnico
requisitos? Reinicia
Proceso v
Turna
Documentos
para firma ala
Entrega a @ Degen?enma
Subdirector estora
de Entrega a
Programacion Subdirector de
Programacion
Recibe

GO

Recibe, firma
documentos y
devuelve al

Documentacion
y recaba firma

Subdirector
de
Programacién

Recibe
documentos

del Director de
Programacion

Recibe
Documentacién
firmados

v

Director de
Programacion y
Turna a
Documentacion
y Anélisis

para firma

!

Firmay
devuelve a

GO

Recibe
documentos e
integra para

Documentacion
y Andlisis

A 4

CPC

A 4
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INFORME MENSUAL DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, INFORME MENSUAL DE LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6,
INFORME MENSUAL DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
AL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccion IV.
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal, articulo 129, fraccién XIII.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Documentacion y Analisis

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias al Presupuesto de Egresos Municipal

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Cabildo

INICIO

Envia Invitacion al Director de Programacién
para que presente informe mensual de las
Adecuaciones Presupuestarias al PEM

Invitacién

Director de Programacion

Recibe Invitacién y solicita al Subdirector de
Programacion la presentaciéon del informe
mensual de las Adecuaciones Presupuestarias

Instruccion

Subdirector de Programacion

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

Solicitud verbal

Departamento de Documentacion y
Analisis

Recibe Instruccion y procede a generar los
informes de las adecuaciones del mes para

o~ L

Reportes

Subdirector de Programacion

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

Reportes

Subdirector de Programacién

Si el informe es correcto, lo turna al Director de
Programacion

Reportes

Director de Programacion

Recibe informe para su presentacién a la
Comisién Edilicia de Programacion del Cabildo
para Presentacion

Reportes

Comision de del

Cabildo

Programacion

Se Relinen con Director de Programacion para
revision de las adecuaciones del mes. Si el
informe tiene observaciones de los integrantes
de la Comisién de Programacién se devuelve
para las correcciones. Se reinicia proceso en
punto 3

Reporte

Cabildo

Si el informe y las adecuaciones es correcta, la
Comision Edilicia de Programacion emite el
Dictamen de las Adecuaciones

Reporte
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PROGRAMACION

Presupuestarias del periodo.

10

Cabildo

Autoriza el Dictamen de las Adecuaciones
Presupuestarias del periodo.

11

Director de Programacion

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

Dictamen

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Informe mensual de las Adecuaciones Presupuestarias del Presupuesto de Egresos Municipal

H. Cabildo Direccién de Programacion

Subdireccién de Programacién Departamento de

Documentacién y Anélisis
INICIO

Recibe Instruccion
. Genera Informe
in g, " . solicita informe al
Comision Edilicia de Recibe Invitacion Departamento de de las
Programacién emite q solicita Documentacién y adecuaciones del
. . e . Ll Ll
invitacion para informar de Informacion Andlisis mes
las adecuaciones del mes

—
— _— A

@ Recibe y valida

informe

\4

¢Es correcta
la
informacién?

La Comisién Edilicia de @ Recibe informe para
Programacion Analiza su presentacion ante

informe del Director de la Comisién Edilicia de
Programacion Programacién

Integra informe y
turna al Director de
Programacion

A

¢Informe es
satisfactorio

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

EL Pleno del H. Cabildo

Recibe copia certificada del
autoriza el Dictamen de las Dictamen de las
Adecuaciones

Adecuaciones
Presupuestarias del periodo Presupuestarias del periodo

\ 4

FIN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, EJERCICIO DEL GASTO

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
EJERCICIO DEL GASTO

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién VIl

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 131, fracciones | y VI
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacién

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Operacion Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Ejercicio del Gasto

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Personal del Departamento de |Recibe en la ventanilla de la Direccion de|Orden de pago (el

Operacion Presupuestal

Programacion las érdenes de pago firmadas de
las  diferentes  dependencias del H.
Ayuntamiento de Centro

llenado de la orden de
pago se realiza de
manera  automatica
con la informacién
que se ingresa
previamente al
Sistema de
Administracion
Municipal)

2 Personal del Departamento de
Operacion Presupuestal

Entrega a Jefe de Departamento de Operacién
Presupuestal las 6rdenes de pago.

Orden de pago

3 Jefe de Departamento de Operacion
Presupuestal

Revisa en el Sistema de Administracion
Municipal (SAM) que las 6rdenes de pago
contengan los anexos digitalizados y la
suficiencia  presupuestal de Ila cuenta
correspondiente.

Orden de pago

4 Jefe de Departamento de Operacién
Presupuestal

Cuando no cumple con los requisitos
sefialados es devuelta a la dependencia
generadora de la orden de pago, informando
los motivos de la devolucion.

CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Relacion de 6rdenes
de pago devueltas a
las unidades
administrativas.  (Se
genera
automaticamente  al
seleccionar en el
Sistema de
Administracion
Municipal las 6rdenes
de pago a devolver)

5 Jefe de Departamento de Operacién
Presupuestal

Cuando cumple con los requisitos sefialados,
se ejerce y se entrega para rubrica al
Subdirector de Politica Presupuestal.

Relaciéon de 6rdenes
de pago enviadas a la
Direccion de
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Finanzas. Se genera

automaticamente  al
seleccionar en el
Sistema de

Administracion
Municipal las érdenes
de pago a enviar)

Subdirector de Politica Presupuestal

Rubrica y entrega para firma al Director de
Programacion

Orden de pago

Director de Programacion

Firma las ordenes de pago y devuelve al
personal del Departamento de Operacion
Presupuestal

Orden de pago

Personal del Departamento de

Envia ordenes de pago a la Direccion de

Orden de pago

Operacién Presupuestal Finanzas para el realizar el pago
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
T A
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TRAMITE DE ORDENES DE PAGO

Subdirector de Director de
Politica Presupuestal Programacion

Personal del Departamento de

Operacién Presupuestal Jefe de Departamento de Operacidn Presupuestal

( INICIO ) @ Revisa en el Sistema de @ @
—p Administracion
Municipal (SAM) que Rubrica Firma las
v las 6rdenes de pago p| Ordenes de
contengan los anexos pago
Recibe en la ventanilla digitalizados y la
@ de la Direccion de suficiencia presupuestal —
Programacion las de la cuenta
ordenes de pago correspondiente
firmadas de las "
diferentes
dependencias del H.
Ayuntamiento de Centro
Se devuelve a la

¢Cumple con
requisitos?

dependencia
generadora de la
orden de pago

@ Entrega a Jefe de

Departamento de
Operacion Presupuestal @ Ejerce

las 6rdenes de pago

-

Envia 6rdenes de pago

a la Direccion de <
Finanzas para el

realizar el pago
correspondiente.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, SEGUIMIENTO AL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fraccién VIII

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 125, fracciones VIl y Xl
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H. Ayuntamiento 2016-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Control Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Seguimiento al ejercicio del presupuesto

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

1 Jefe de Departamento de
Informatica Presupuestal

INICIO

Genera base de datos del ejercicio del
presupuesto a nivel de cuentas
presupuestarias, clasificada por unidad
administrativa y proyectos o acciones, en
archivo electrénico de Excel.

Base de datos del

Sistema
Administracion
Municipal

de

2 Jefe de Departamento de

Entrega la base de datos generada al Jefe del

Base de datos del

Informatica Presupuestal Departamento de Control Presupuestal. Sistema de
Administracion
Municipal
3 Jefe de Departamento de Control | Realiza un reporte de la base de datos, | Reporte
Presupuestal detectando acciones y proyectos no iniciados,
vencidos o por vencer.
4 Jefe de Departamento de Control | Entrega reporte al Subdirector de Politica | Reporte
Presupuestal Presupuestal
5 Subdirector de Politica Presupuestal | Analiza el reporte para determinar cuales | Reporte
acciones y proyectos seran objeto de
seguimiento.
6 Subdirector de Politica Presupuestal | Devuelve reporte al Jefe de Departamento de | Reporte
Control Presupuestal para generar los oficios
para las unidades administrativas que hayan
resultado con incidencias en sus acciones o
proyectos.
7 Jefe de Departamento de Control | Elabora los oficios correspondientes para las | Oficio
Presupuestal diversas unidades administrativas y lo entrega
para su rabrica al Subdirector de Politica
Presupuestal
8 Subdirector de Politica Presupuestal | Rubrica y envia a firma del Director de | Oficio
Programacion.
9 Director de Programacion Firma y envia a las unidades administrativas | Oficio

correspondientes.
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TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
Jefe de Departamento de Informética Jefe de Departamento de Control Subdirector de Politica Director de Programacion
Presupuestal Presupuestal Presupuestal 9

Coe D) °

Firmay envia a las
unidades
administrativas
corresnnndientes

Realiza un reporte de la
base de datos, detectando
acciones y proyectos no

Analiza el reporte para
determinar cuéles acciones

y proyectos seran objeto de
seguimiento.

iniciados, vencidos o por
vencer.

Genera base de datos del
ejercicio del presupuesto

O
o

Devuelve reporte al Jefe de
Departamento de Control

Entrega reporte al
Subdirector de Politica
Presunuestal

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

Presupuestal Presupuestal para generar

los oficios para las
unidades administrativas
que hayan resultado con
incidencias en sus acciones
Elabora los oficios < 0 proyectos.

correspondientes para

las diversas unidades \/
administrativas y lo

entrega para su rubrica
al Subdirector de

Politica Presupuestal Rubrica y envia a firma
del Director de
\/‘ Programacion.

\_/_

\ 4
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SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL
SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Realizar los cambios o0 aclaraciones solicitadas por las diversas Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, acerca de registros ingresados al
Sistema de Administracion Municipal que requieren de modificaciones, con el fin de
cumplir con sus objetivos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 80, fracciones Il y IX

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 131, fraccién V
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Informatica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Solicitud de cambios en el Sistema de Administracion Municipal

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Jefe de Departamento de | Recibe solicitud de cambios en el Sistema de | Solicitud de Cambios
Informatica Presupuestal Administracién Municipal en el Sistema de
Administracion
Municipal
2 Jefe de Departamento de | Atiende solicitud de cambios en el Sistema de | Solicitud de Cambios
Informatica Presupuestal Administracion Municipal en el Sistema de
Administracion
Municipal
3 Jefe de Departamento de | Firma la solicitud de operado y la entrega al | Solicitud de Cambios
Informatica Presupuestal Subdirector de Politica Presupuestal en el Sistema de
Administracion
Municipal
4 Subdirector de Politica Presupuestal Solicitud de Cambios
Firma la solicitud y se envia para archivo. en el Sistema de
Administracion
Municipal
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Jefe del Departamento de Informéatica
Presupuestal

Subdirector de Politica Presupuestal

‘ INICIO )

A 4

Recibe solicitud de
@ cambios en el Sistema
de Administracién

Municipal

\_{'

Atiende solicitud de
cambios en el Sistema
de Administracién

Municipal

1

@ Firma la solicitud de

operado y la entrega al

©,

v

Subdirector de Politica
Presupuestal

\_/_

Firma la
solicitud y se
envia para
archivo.

FIN

DIRECCION DE
PROGRAMACION
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FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Fecha: (1)
Asunto: (2)
Direccion Solicitante: (3)
Enlace Admimistrativo: (4)
Usuario del SAM: (5) Ext.: (6)

Por medio del presente. solicito se realicen los cambios o aclaraciones que a continuacion se
mndican:

Documento . .
Tipo Nomero Facha Cambios/Aclaracion
(7) (8) (9) (10)
(11) (12)
Enlace Admimstrativo Vo. Bo. Titular solicitante
(13) (14)
Vo. Bo. Programacion Opera
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
CAMBIOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

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

Direccion Solicitante.- Se anota el nombre de la Coordinaciéon o Direccion que
genera la solicitud.

. Enlace Administrativo.- Se anota el nombre del enlace administrativo de la

Coordinacion o Direccién que genera la solicitud.

Usuario del SAM.- Se anota el nombre de usuario asignado al enlace administrativo
de la Coordinacion o Direccion que genera la solicitud.

Ext.- Se anota el nUmero de teléfono y extension del enlace administrativo de la
Coordinacion o Direccién que genera la solicitud.

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

NUmero.- Se anota el numero del documento que serd objeto del cambio o
aclaracion.

Fecha.- Se anota la fecha del documento que ser& objeto del cambio o aclaracion.

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

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

Direccién generadora de la solicitud.

12.Vo. Bo. Titular Solicitante.- Firma del titular de la Coordinacién o Direccidon

generadora de la solicitud.

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

14.0Opera.- Firma del personal de la Subdireccién de Politica Presupuestal que atiende

la solicitud.
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REPORTES TRIMESTRALES EN EL FORMATO UNICO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, REPORTES TRIMESTRALES EN
EL FORMATO UNICO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
REPORTES TRIMESTRALES EN EL FORMATO UNICO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 85y 107

Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion
de los recursos del Ramo General 33.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién de Politica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

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

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

CrD |y © o

Dewuelve

la

¢ Observacio Emite  oficios;

> nes? informacion P para su
Guarda la informacién y para publicacion en
envia a validar a la correcciones el Periodico
Secretaria de Oficial del

Planeacién y Finanzas
del Estado

Estado y para
su  publicacién
en

transparencia.

)

Unico Validado Rubrica 2

oficios; para
informar a la e

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

Aplicativo de la SHCP

Valida
informacién

la

Genera  Formato

Secretaria  de

v Desarrollo Firma
Social y para]| |oficios y
Descarga las plantillas a Imprime Formato informar a laf | [devuelve al
nivel proyecto y a nivel Unico Secretaria  de | Director de
financiero  desde el Planeacion  y|| | Programaci
Sistema de Formato Finanzas; se on
Unien @ envian para
firma del Primer
Entrega Formato Unico Concejal.
al Director de
/—_\ Programacion para
Firma

@ S b | B R

Realiza el llenado y carga @
de las plantillas a nivel
proyecto y nivel Envia oficios a la
financiero. Secretaria de
&_/ Desarrollo Social
y a la Secretaria
v de Planeacion y

—— Finanzas del
O —

Captura la informacion
correspondiente  a los
indicadores del Ramo 33.

FIN

Informa al Subdirector de
Politica Presupuestal de
la conclusién de la
captura.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, CONTROL PRESUPUESTARIO

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5,
CONTROL PRESUPUESTARIO

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 131, fraccién VI
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién de Politica Presupuestal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Control presupuestario

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector de Politica Presupuestal | Solicita reporte del ejercicio del presupuesto a | Base de Datos
nivel de partida al Jefe de Departamento de
Informatica Presupuestal
2 Jefe de Departamento de | Entrega reporte solicitado al Subdirector de | Base de Datos
Informatica Presupuestal Politica Presupuestal
3 Subdirector de Politica Presupuestal | Elabora  estadisticas del ejercicio del
presupuesto, clasificadas por Unidad
Administrativa, Fuente de Financiamiento,
Programa Presupuestario y por Objeto del
Gasto.
4 Subdirector de Politica Presupuestal | Realiza el analisis estadistico de las cuentas
presupuestarias mas representativas del gasto
5 Subdirector de Politica Presupuestal | Elabora informe del ejercicio del Presupuesto | Informe
de Egresos
6 Subdirector de Politica Presupuestal | Entrega informe al Director de Programacion Informe
TERMINA PROCEDIMIENTO.
T h
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CONTROL PRESUPUESTARIO

Subdirector de Politica

Jefe del Departamento de

Director de Programacién

Elabora estadisticas del
ejercicio del
presupuesto

Realiza el andlisis
estadistico de las cuentas
presupuestarias mas
representativas del gasto

A 4

Presupuestal Informaética Presupuestal
( INICIO )
O ©,
Solicita reporte del
ejercicio del ~ Genera reporte
presupuesto a nivel de » solicitado
partida \\

Elabora informe del
ejercicio del Presupuesto
de Egresos

Valida informe del

ejercicio del Presupuesto
de Egresos.
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SO

DIRECTORIO DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

Correo Teléfono /
Foto Nombre Cargo .. .,
Institucional Extension
DIRECTOR DE edgardiaz@villah 310 32 32 Ext.

UNIDAD DE carlosvaldez@uvill
CARLOS FRANCISCO ASUNTOS ahermosa.gobm - 10 %7372 =24
JAVIER VALDEZ JURIDICOS X
HERNANDEZ
FRANCISCO HUMBERTO  SUBDIRECTOR DE fra”C_iITCr?me”dOZ
MENDOZA ARAIZA PLANEACION a@villahermosa. 10 32 32 Ext.
MARCO ANTONIO SUBDIRECTOR DE W}frﬁomora'es@%
MORALES MORALES PROGRAMACION 2 emr:]‘)’(sa'qo 310 32 32 Ext.
02 1074
. h.

EDGAR DIAZ MARTINEZ
MACIAS

PROGRAMACION

ermosa.gob.mx

1073

UNIDAD DE carlosbaldomero 310 32 32 Ext.
CARLOS BALDOMERO ENLACE @villahermosa.qg 1078
ADMINISTRATIVO ob.mx

DE DIOS SUAREZ
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ROBERTO JESUS DIAZ robertojesusdiaz
310 32 32 Ext.
SUBDIRECTOR DE  @villahermosa.g 153
SUAREZ POLITICA ob.mx
PRESUPUESTAL
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