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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
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Tabasco CARDENAS
Direccion de Educacién Cultura y Recreacion o e

Manual de Procedimientos

OBJETIVO

Conocer la responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan la
funcionalidad administrativa de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion del H.
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, dentro de las facultades que a esta Direccién le

son delegadas.

Que tiene como proposito, orientar al personal de la Direccion de Educacién, Cultura y
Recreacion en la ejecucion de las labores asignadas a cada érgano administrativo; asi
mismo, delegar y delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y

seguimientos de los objetivos institucionales.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,

Tabaseo CARDENAS
- Direccion de Educacion Cultura y Recreacion Tt ) e

Manual de Procedimientos

MARCO JURIDICO

El fundamento legal de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién se encuentra
sustentado en el siguiente marco normativo:

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o D.O. 05-11-1917 y sus Reformas

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

e P.O.5-IV-1919 y sus reformas
LEYES:

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Leyde Educacion del Estado de Tabasco

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Tabasco
e Ley de Educacion del Estado

e Ley General de Educacién

e Leyde Fomento para la lectura y el libro

e Ley General de Bibliotecas

e Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos

ACUERDC PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL EL 29 DE OCTUBRE DE 2008:
e ACUERDO POR EL QUE SE CREA EL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CENTRO, como Organo Desconcentrado de la Administracién

Publica Municipal, el cual estara sectorizado a la Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacion.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, e
. . , y it
Tabasco ' CARDENAS
Direccion de Educacién Cultura y Recreacion o
Manual de Procedimientos

MISION Y VISION

Mision

Desarrollar proyectos educativos, culturales y deportivos, capaces de atender las
necesidades sociales reales del Municipio de Cardenas, a través de actividades
estratégicas que fortalezcan la formacion integral de sus niflos y jovenes, la
preservacion de las tradiciones y el buen uso del tiempo libre, en el cumplimiento de lo

gue mandata la ley organica municipal del estado de Tabasco.

Vision

Ser una Direcciéon que impulse el desarrollo de capacidades y habilidades de los
habitantes de Cardenas, permitiendo la integracion proactiva de nifos y jévenes en el
desarrollo de su formacion integral, su participacion en la sociedad del conocimiento, la
apreciacion artistica, la preservacién y divulgaciéon de tradiciones, la cultura y la
integracién familiar con un impacto positivo en el desarrollo sustentable de la

comunidad
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S Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, e
== ; Tabasco ' Ba
S s L 9 » CARDENAS
o . Direccion de Educacion Cultura y Recreacion Main by e
Manual de Procedimientos
SUBDIRECCION
Procedimiento de Aplicacion
| Actividad. th : :
1 e La subdireccién coordinar y supervisar conjuntamente con el Director de

coordinaciones y departamentos.

Educacién, Cultura y Recreacion, los proyectos de las diferentes

Director de Educacion, Cultura y Recreacion.

2 e Implementar soluciones a las situaciones que se presentan en ausencia del

instancias de gobierno cuando coincidan las actividades.

3 e Representar al Director de Educacion, Cultura y Recreacién, ante diversas

y/o entrega de trabajos encomendados.

4 e Proponer alternativas o cambios que redunden en una mejor presentacion
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, R E
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Direccion de Educacion Cultura y Recreacidn e

Manual de Procedimientos

Diagrama de flujo de funciones

Subdireccion j Direccion

Se planifica, presupuesta y
¥ determina su aprobacion, se define
¢l costo, bases y convocatoria

Se recibe solicitud de
proyecto a actividad

1
| Se convoca y publica el evento en
la pagina oficial del ayuntamiento

Verifica gue el evento se
{ desarolle como se ha planificado |-

=NG -J

G

»  Terminar |}




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

10

Manual de Procedimientos

'Subdireccién

Descripcion de Proceso

Actividad

Se recibe la solicitud o'proyectos por parte del area usuaria requirente.

Posterior al estudio se determina su aprobacion

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.

Se define el costo

Se elaboran: la convocatoria, fecha, bases y premiaciones del evento (si hay)

~| D O B W N =

Se procede a publicar la convocatoria del evento

A la par del punto anterior se publica en la pagina oficial de la DECUR Municipal,
la convocatoria y las bases.

Inicio de los eventos

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

Fin del proceso

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, g
' -Tabasco ' ‘
L 9 B CARDENAS
Direccion de Educacién Cultura y Recreacion 0 o
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
ey ‘ Tabasco ‘
EEEEE Direccién de Educacion Cultura y Recreacion
Manual de Procedimientos

COORDINACION DEL CENTRO CULTURAL

Procedimiento de Aplicacion

iE
gl

CARDENAS

FPROGRESO Y BIENESTAR
et et sz s

Actividad

| 1 | Coordina las exposiciones de obras de diferentes artistas

2 | Coordina el funcionamiento de la sala de arte.

3 | Promueve y difunde la Cultura y las Artes

4 | Fomenta el habito a la lectura.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,

DA

- Tabasco B CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion e ol

Manual de Procedimientos

Diagrama de flujo de-funciones

Subdireccion Direccion

)
{ Iniciar h :

b

Se planifica, presupuesta y
determina su aprobacidn, se define
el costo, bases y convocatoria

ﬁud aprobada? - Si 1 Se convoca y publica el evento en
. \/ e la pagina cficial del ayuntamiento

Se recibe solicitud de
proyecto a actividad

RO, At

Verifica que el evento se o
desarrolle como s ha planificado

=N

v
":‘: Terminar i
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Manual de Procedimientos

COORDINACION DEL CENTRO CULTURAL

Descripciéon de Proceso

_Actividad
Se recibe la solicitud o proyectos por parte del area usuaria requirente.

Se determina su aprobacién

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.

Se define el costo

Se elaboran: la convocatoria, fecha, bases y premiaciones del evento (si hay)

Se procede a publicar la convocatoria del evento

~N| O O B W N -

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

Fin de proceso

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, :xig
L Tabasch B CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreaciéon oo
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, g
) Tabasco 5 " CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion B0l

Manual de Procedimientos

COORDINACION DE LA CASA DE LA CULTURA

Descripcién del Procedimiento

Actividad

Organiza, preserva, conserva diferentes actividades y acciones culturales.

2 | Realiza trabajos de investigacion que preservan, rescatan, y difunden el patrimonio

| cultural y artistico del municipio.

3 | Integra grupos artisticos que realicen actividades en las areas de danza, teatro,

artes plasticas y musica

4 | Organiza las capacitaciones al personal docente en sus areas respectivas.

Atiende las necesidades de las casas de cultura del municipio (villa Benito Juarez

y villa y puerto Andrés Sanchez Magallanes.)

6 | El area de proceso de abastecimiento elabora solicitud, requisicién y pedido y se

manda a comprometer a la Direccion de Programacion.

7 | Finaliza el proceso
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, %g
Tabasco ' :
L 9 » CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion o DeERLE
Manual de Procedimientos
| Diagrama de flujo de funciones }
Casa de la Cultura ? Direccion :
i Iniciar )
A 4
Se recbe propuestas : ,; Se planifica y presup}lesla. se la
: : ] convocatoria

Propuesta
aprobada?
Se publica convocatoriaenla |
E pagina oficial, se supervisa : NO
capacitaciones de maestros y el < St
{ funcionamiento de la Casa de la |
Cultura del municipio
X
> Terminar
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, §g
Tabasco CARDENAS

Direccidon de Educaciéon Cultura y Recreacion
Manual de Procedimientos

COORDINACION DE LA CASA DE LA CULTURA

Descripciéon de Proceso

Actividad

| Se recibe la solicitud o proyectos por parte del area usuaria requirente.

| Se determina su aprobacién

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.

Se define el costo

Se elaboran: la convocatoria, fecha, bases y premiaciones del evento (si hay)

Se procede a publicar la convocatoria del evento

Se publica la convocatoria, y las bases.

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

© o N O O | W N =

Se verifican las capacitaciones a maestros

-
o

Fin de proceso.

PROGRESO Y BIENESTAR
O i 19 - B
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, hE
' Tabasco - DA

CARDENAS

Direccion de Educacién Cultura y Recreacion - TROSSLINDET

Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS EDUCATIVOS

Descripcién del procedimiento

ACTIVIDAD

1 Este depar’taménto de Asuntos educativos coordina y evalla cada una de las

funciones del departamento
|

2 Cumple con las propuestas y solicitudes de las distintas instituciones educativas.

3 | Coordina las actividades del personal a su cargo.

4 Organiza y coordina los eventos civicos sefalados en el calendario anual.
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¢ ’ Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, ]
R . Tabasco B
e — avas g CARDENAS
- Direccion de Educacion Cultura y Recreacion DEERRREN
Manual de Procedimientos .
Diagrama de flujo de funciones
Asuntos Educativos ] Direccion

{ Iniciar )
Se planifica y presupuesta, se

A4
— definen costos, se determina su
aprobacion

Se recibe solicitud de

proyectos

Si

Se elabora convocatoria y bases
se publican en la pagina oficial,

Y

Propuesta
o aprobada? P

L |

Terminar

Se supervisa gue se cumpla con
lo proyectado ;
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, g
. . . " o
Tabasco ‘ CARDENAS

Direccion de Educacion Cultura y Recreacion TREEEIAIEI
Manual de Procedimientos

'DEPARTAMENTO DE ASUNTOS EDUCATIVOS

Descripciéon de Proceso

Actividad

Se recibe la solicitud o proyectos

Se determina su aprobacién !

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.
Se define el costo

Se elaboran: la convocatoria, fecha, bases y premiaciones del evento (si hay)

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

N O o B W N =

Fin de proceso.




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

20

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,

. " @ \,‘
o Tahasco 5 CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion DESRSDRR

Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ARTISTICOS

Descripcion del Proceso

- Actividad

1 | Generar espacios sanos y de aprovechamiento para nifios, jévenes y publico en

general.

2 | Cumple en tiempo y forma los eventos programados
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, g
. Tabasco CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SONTInG e, 11 I

Direccion de Educacién Cultura y Recreacion
Manual de Procedimientos

Diagrama de flujo de funciones

Departamento de Asuntos 4 . .,
L - Direccién
Artisticos :
=, ]
{ Iniciar J
Y
1  Serecbe solicitud de | {1 Seplanifica y presupuesta, se
§ ] +— definen costos, se determina su
proyectos : o
aprobacion
Propuesta
aprobada?
Se aprueba y realiza el evento < Si
R L = ; ; NO
+ .| Se supervisa que se cumpla con |
& 3 lo proyectado :
1 Terminar : -
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
' Tabasco ’
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion
Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ARTISTICOS -

- Descripcién de Proceso

e
Ba
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
mit e .

)

Actividad

Se recibe la solicitud o proyectos

Se determina su aprobacién

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.

Se define el costo

g B W N =

Se aprueba y se realiza el evento.

Fin de proceso.
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£ ; Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
W Tabasco
T Direccion de Educacion Cultura y Recreacion

‘Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CULTURALES

Procedimiento

RE
Ba
FARDENAS

mmmmm

ACTIVIDAD

Se encarga de realizar proyectos culturales

2 Promueve, organiza y difunde diferentes eventos culturales

Diagrama de flujo de funciones

Departamento de Asuntos

Direccion
Culturales
1 Iniciar )
h 4
Se recibe solicitud de ; 1 Se planifica y presupuest_a, se
* definen costos, se determina su
proyectos : - ] s
aprobacion
Propuesta
P aprobada?
Se aprueba y realiza el evento Si

lo proyectado

1 Se supervisa que se cumpla con |

h 4

 ——

o
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,@‘ Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, xE

| __E;g: ..{.,... " Tabasco . Cﬁ:gIAS

_— Direccion de Educacion Cultura y Recreacion e

Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CULTURALES

- Descripcion de Proceso

Actividad

Se recibe la solicitud o proyectos

Se determina su aprobacion

Se planifica, presupuesta y programa el proyecto o solicitud.
Se define el costo

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

D) | | W] N =

Fin de proceso.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
. Tabasco '
Direcciéon de Educacion Cultura y Recreacion
Manual de Procedimientos

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

Descripcion del Proceso

W
B

CARDENAS

FROGRESO Y BIENESTAR
e )

-Ac_:_tividades

Dirige y coordina actividades técnicas y administrativas

Orienta a los usuarios en el manejo de fuentes de informacion.

Capacita a personal de bibliotecas.

Disefia programas técnicos de orientacion al pablico.

g Bl W N =

Finaliza
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, %g
Tabasco s '
) .. = .. CARDENAS
Direccion de Educacion Cultura y Recreacién et S
Manual de Procedimientos
Diagrama de flujo de funciones
Coordinacion de Bibliotecas | Direccion
{ Iniciar 1
h 4
Se proponen diversos . i Se planifica y presupuesta, se
] proyectos y actividades - determina su aprobaciéon
Propuesta
_ aprobada? > 25
Se verifica que ejecute el L i
Si
proyecto
. NO
,i Se supervisa que se cumpla con |
] lo proyectado :
h 4
Terminar
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s H Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,
¢ - ¢ ? * :

‘--"“‘. = Tabasco

- Direccion de Educacion Cultura y Recreacion

Manual de Procedimientos

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

a
i

%

&

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
ORI e, I W

Descripcion de Proceso .
:  Actividad

Propone diferentes actividades o proye'ctos

Se determina su aprobacién

Se define el costo

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

D ;] B N =

Fin de proceso.
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;@ Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas,

& : :
. o b y DENAS
- Direccion de Educacién Cultura y Recreacion B0 S

Manual de Procedimientos

COORDINACION DE ASUNTOS DEPORTIVOS

Descripcién del Proceso
i Actividad

Elabora y coordina los programas deportivos

2 | Disena politicas y estrategias en materia deportiva.

3 | En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinién técnica del servidor publico responsable que especifique
el motivo de la baja

4 | Supervisa el cumplimiento de los programas deportivos.

5 | Finaliza el proceso
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@: Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, e

A Tabasco . c ;gg‘ﬁ

W Direccion de Educacion Cultura y Recreacion = il
Manual de Procedimientos

Diagrama de flujo de funciones

Coordinaciéon de Asuntos

Deportivos Direccién

h 4

Se reciben solicitudes de
diversos proyectos o
eventos deportivos

Se planifica y presupuesta, se
determina su aprobacion

Y

Propuesta
aprobada?

Si
h 4 NO

Se elabora convocatoria, bases y |
premiaciones

1 Se supervisa que se cumpla con
lo proyectado T

COORDINACION DE ASUNTOS DEPORTIVOS

Descripcion de Proceso

Actividad
Se recibe la solicitud o proyectos deportivos

se determina su aprobacion

Se define el costo

Se elaboran: la convocatoria, fecha, bases y premiaciones del evento (si hay)

Se verifica que se cumpla con lo proyectado

~N| O AW N =

Fin de proceso.
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, ~ &
Tabasco

CARDENAS

Manual de Procedimientos

Formalizacion

AUTORIZO ACTUALIZO

| + -
/ St
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDD-AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
VO. BO. REVISO
f \‘ - 1 :
. \ \_ \ /’,/—\ ,"!
/\(} .\I\\ '.\'. /_, k/
ING. MALENYRAMOS RIVERA LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
CONTRALC\}RA MUNICIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

/

/
/

/

e
N

ELABORO

i

£ e LY LT

PROF. BERTHA DOLORES ZAVALETA DENIS
DIRECTORA DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

Direccion de Educacién Cultura y Recreacién 20 o el
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Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, %g

) Tabdseo y CARDENAS
-Direccién de Educacion Cultura y Recreacion A Sl

Manual e Procedlmlentos

5 WG MAP.P Mgl:fj( ESTHER ZAPAPAZAPATA 1| .
Vit PRIMERAREGIDORA Y PRESINFNTA
%N MUN'&IPAL ;
LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE ek L ARG
HACIENDA
/
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVIN‘@%A-N FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION IIf, 47, 85 FRACCION 11 Y 78 FRACCION IX DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024,
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) ’Mf{u zp( Lﬂéﬁ C. NINFA HERNANDEZ OS@RIO:
W.A.PP MAR[A ESTHER ZAPAP\ PATA SECRETARIA DEL HON@RABL ]
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCTONAL AYUNTANRENS

i

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER
DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (29)
VEINTINUEVE FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO),
APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024,
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‘DIRECCION DE DESARROLLO o '
12021-2024 Ji%ﬁ%%ﬁégm

i INTR_ODUCCION

El manual de prbcedimientc de la Direccién de Desarrolio .constituye un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco durante la Administracion
2021-2024, al proporcionar informacién sobre la misién y visién, el marco
normativo, la estructura organica, objetivos y funciones de cada area de esta

direccion.

El presente manual de procedimiento es, por tanto, un documento de apoyo
administrativo que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion
sobre su marco legal, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de esta
direccion que atiende a productores agricolas, pecuarios, forestales, de

acuacultura y pesca.

Es importante mencionar que la estructura organica se modifica como resultado
de la evolucién propia del ente municipal, por lo que, el manual de procedimiento

debera de revisarse y actualizarse regularmente.

Se puntualiza de manera explicita las diferentes areas de competencia para
garantizar la congruencia de acciones y la desagregacion de las funciones que
se desempefian, todo esto con el objetivo de facilitar la prestacién de los
servicios con los niveles de eficacia y eficiencia requeridos para atender las
solicitudes y demandas sociales de los productores de los diferentes sectores

productivos del campo cardenense.
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2021-2024 s o

Il. MARCO JURIDICO

El marco juridico se encuentra enmarcado en las disposiciones
constitucionales y leyes reglamentarias de caracter Federal, Estatal y

Municipal siguientes:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

-Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

-Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco

-Ley de Acuicultura y Pesca del Estado de Tabasco

-Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco

-Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco

-Ley Federal de Procedimientos Administrativos

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco
-Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco
-Plan Municipal de Desarrollo

-Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco

-Plan Nacional de Desarrollo

lll. OJETIVO GENERAL

Planear, programar y ejecutar, para fomentar el desarrollo de las actividades
productivas, agropecuaria, pesquera, acuicola y forestal en el municipio, con la
finalidad de reactivar la economia de la zona y contribuir a mejorar la calidad de
vida de los habitantes.
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2021-2024 PRl libionet S el Sl oty SO
I. MISION

Impulsar y coordinar las actividades destinadas a la produccion agropecuaria,
pesquera, acuicola y forestal, asi como, establecer mecanismos para solucionar
la problematica regional por cada sector con el objeto de mejorar el bienestar
social, que redunde en beneficio de los productores agropecuarios de nuestro

municipio

IV. VISION

Ser una institucion que de respuesta favorable a las necesidades y problematica
del sector agropecuario, pesquero, acuicola y forestal, coadyuvando en la
sinergia con las instituciones federales y estatales, asi como de ensefianza e

investigacion, para mejorar el nivel de vida de las familias del sector rural.

V. VALORES
Disciplina

Equidad y Respeto
Honradez
Liderazgo

Eficacia
Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Transparencia
Generosidad
Tolerancia
Respeto
Integridad

Vocacion de Servicio
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2021-2024 PROGRESO Y BIENESTAR

VI. ORGANIGRAMA 2021-2024

[Direccién de Desarroi}uj
( Subdirector j

‘o )
Asistente Técnico
\

Jefe de Departamento Jefe de Departamento JOETE d? De’;?artsam.e;to il
Agricola Pecuario y Sanidad LgRHiEsIe SOn o pan
el Desarrollo
Jefe de Area Maquinaria Jefe de Departamento de
Agricola Rastro
Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico dJefede: g de Auxiliar Técnico
Acuacultura
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2021 "2024 RORROAARLL NTUNTAICHTE COMETITUCIORAL I3 - H3

Descripcion del Procedimiento: Recepcion de solicitudes contempladas dentro del

Plan de Desarrollo Municipal

Actividad

1 | Habitantes realizan solicitudes que se requieren en el campo de las actividades
productivas, agropecuarias, pesqueras, acuicolas y forestales, en cada una de las

regiones del municipio

2 | Se clasifican las solicitudes por rubro y localidad

3 | Se turna a las areas correspondientes.

4 | Se realiza levantamiento, para la propuesta de los proyectos

5 | Fin del procedimiento
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PROGRESD Y BIENESTAR
OPCAARLL KruUSTAARENYD Gt

B
A

CARDENAS

2 ez

Recepcidn de solicitudes contepladas dentro del Plan de Desarrollo Municipal

" Direccion de Desarrollo

Presidencia Municipal

Iniciar
il

A

Recepdonar solicitudes para el Plan

J Se platean a la Presidenta

Municipal de Desarmollo

Se clasifican y se distribuyen a los

e Municipal

departamentos y area indicadas

r

Las areas agricdlas y pecuario,
realizan el levantamiento para la
propuesta de proyectos

Y

{ Fin del proceso ﬁ




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 41

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE AE
CARDENAS, TABASCO - D&
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2021-2024 R T

Descripcion del procedimiento: Organizar y gestionar solicitudes dentro del

Plan de Municipal Desarrollo

Actividad

1 | Se gestiona solicitudes que se requieren en el campo de las actividades productivas, |

agropecuarias, pesqueras, acuicolas y forestales, en cada una de las regiones del

municipio ante las instancias estatales y federales.

Se realizan los presupuestos para los proyectos.

2
3 | Se turna a las areas correspondientes
4

Se realiza levantamiento, para la propuesta de los proyectos

5 | Fin del procedimiento
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A
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CARDENAS

PROGRESOD Y BIENESTAR
OOAABLE ATNTAMI YO T

e

Gestion de solicitudes de proyectos ante instancias estatales y federales

Direccién de Desarrollo

_ Presidencia Municipal

Dependencias Estatales y

Federales

Iniciar

t Elabora las propuestas de proyecios
i y las envia a la instancia

Revisa los proyectos v les da el
o visto bueno y los regresa para

| correspondiente estatal o federal, de
i acuerdo 2 las necesidades

Enviz a lainstanciacomespondiente

gue sean tumados a las
instancias que corrrespondan

estatal o federal, d2 acuerdo a2 las
necesidades

Recbe proyectos, los analiza y sl

Recibe resultados y nofifica a los
interesados, sobre las accionesa 4= =

P son precedentes autonizan su
ejecucion y envian su respuesta

seguir

El proyecto es
aceptado

Se realizan lostramites y la
no ejecucion del proyecto

s

Fin del proceso
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Categoria: Asistente Técnico

Descripcién del procedimiento: Solventacién de incidencias en la integracién

de proyectos productivos.

2021-2024 e A

Actividad

1 | El auxiliar técnico atiende las observaciones planteadas por los érganos fiscalizadores y
las envia al departamento agricola.

2 | El departamento agricola recibe y sistematiza las diversas observaciones presentadas

por organos fiscalizadores.

3 | La Direccidon en coordinacién con la subdireccién organizan y recepcionan la

documentacion de los proyectos ejecutados por el departamento agricola.

4 | El departamento agricola solventa las observaciones ante la contraloria y

se las envia.

5 | El departamento agricola integra los expedientes unitarios de los proyectos
concluidos y concilia con la Contraloria y la Direcciéon de Programacion, para
realizar los reportes fisicos y financieros mensuales, asi como las

Autoevaluaciones Trimestrales de los diversos proyectos productivos.

7 | Fin del procedimiento.
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A
D&

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
HCPOMABLE ATUATAMIAT COMETITUCIOAL P+ - i3

[
| Solventacién de incidencias en la integracion de proyectos productivos

Auxiliar técnico

T

Jefe del Departamento
Agricola

Direccion y Subdireccion

Inigiar |

B
1
Atencion de |as observadones de i

El departamento agricola recbe y
sistematiza |as diversas

los érganos fiscalizadores

"| observaciones presentadas por
organos fiscdizadores.

La Direccidn en coordinadion con
la subdirecdion organizany

» recepcionan i documentadion de
los proyectos ejecutados por el
departamento agricola.

y

El departamento agricola solventa
las observaddnes ante la contraloria

Contraloria/Direccidn de
Programacion

|
. |

| Contreloria recioe las

y se las envia,

Infegra lcs expedientes unitarios de

-~

»  solventadones y envia

respuesta.

los proyectos conciuidos

¥

Proyecto aprobado, conciiia con
Contraloria y Direccidn de

Contraloria y l2 Direccion de
N, Programadién condilian los

Programacidn

reportes de avances fisicos y
finandiercs.

Y

{ \
Findelproceso )

i




23 DE MARZO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

45

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE DESARROLLO

. PROGRESO Y BIENESTAR
OO ABLE AT AT COMETITORAL

Nl

CARDENAS

-

2021-2024

Descripcion del procedimiento: Integracion de la documentacion
comprobatoria de los proyectos productivos

Actividad

Se reciben y clasifican solicitudes con documentacion (INE, CURP ETC.)

Se revisan y clasificacion de acuerdo a sistemas productivos y

documentacion.

captura de

Se dictamina por el Director Ia elaboracion del proyecto.

Se entrega el expediente técnico a la Direcciéon de Programacion para su

validacion.

La Direccién de Desarrollo presenta el proyecto a cabildo para su aprobacion.

Fiscaliza la ejecucién del proyecto.

Se entrega el bien, servicio e insumos a los solicitantes seleccionados.

Se elabora comprobante, album fotografico y acta entrega recepcién.

Se integra la documentacion (Expo. Inicial y final; album fotografico actas

y convenios)

Fin del procedimiento
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ne
A&

CARDENAS

FROGRESO Y

BIENESTAR

AR AT TAME W10 ECRTITLCS DAL F - S50

Integracion de documentacion comprobatoria de los proyectos productivos

Jefe del Departamento Agricola . Director Programacion |

i

{ lniciar | '

; E

Y 1

Recibe y clasifica la solictudes . - I ! ]

con documento (INE, CURP, > Recibe y dictamina el | Recibe el expedl'ente' técnico |
proyecto para su validacién

acta de nacimiento gic).

Y

Se revisan y clasffican de
acuerdo a sistemas productivos —
y se capiura documentacion.

! Elabora comprobante, album
fotogréfico, y acta de entreg -

Recibe expediente técnico y lo

ry

presenta a cabildo

Cabido aprueba
proyecto?

1

, recepcion e integrz Ia <
| documentacion (expediente iicial y
i fina, actas y convenios en su caso}

Procede a |z ejecucion del
proyecio, entrega bien, servicio
€ insumos y nofifica a
Contraloria para |a fiscalizacion
del mismo

=
(]

Contraloria

Fiscaliza |2 ejecucion del
proyecto

3

4

=

b

»  Findel proceso )
AN

\—T—/
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2021-2024

Maquinaria Agricola -

Categoria: Jefe de Area “B” Maquinaria

Descripcion del procedimiento: Reparacién de maquinaria.

At
D&
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR

B e

Actividad

especializado.

1 | Diagnéstico y se programa de para la reparacion de maquinaria por personal

2 | Requisito de materiales para reparacion (Refacciones).

3 | Se tramita a servicios generales para adquisiciéon de las refacciones.

4 | Se realiza la colocacién y operacién de la maquinaria

5 | Fin del procedimiento.
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2021-2024

e
D&

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
AT CONETTTVIAL 324 - b

Reparacion de maquinaria

Direccion de

Departamento de Central de
Maquinaria

Director de Desarrollo

Administracion/Recursos

Materiales

Iniciar

Recibe solicitud de diagnostico

Recibe diagndstico y envia

r

solicitud para la reparacién a

para la maguinaria en mal
estado.

r

Técnicos especializados revisan
la unidad y elaboran el
diagnéstico que presentanal | |
jefe del departamento, quién lo
envia a la Direccian de
Desarrolio

la Direccién de Administracion

Reciben las refacciones y las

Revisan Iz solicitud y
proceden a autorizar la
reparacion de la unidad,
adquiriendo lo necesario.

Y

»

entregan al departamento de
Central de maguinaria

Se realiza la colocacion y ponen |
en operacion la maquinaria. |

Adqguieren las refacciones y
las entregan a la Direccion de
Desarrolio

i Findel proceso |

L
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. Descripcion del procedimiento: Registro del fierro. para marcar ganado. .

Actividad

1 | Requisitos para manifestacién de fierro de nuevo ingreso (INE, CURP, Copia de
UPP, el Fierro, Titulo de Propiedad ).

Elaboracién de pase para pago de constancia y registro del fierro

Recepcion del recibo de pago (expedido por finanza).

Toma de datos del productor ganadero para su registro en libro

Llenado de constancia de registro del fierro al productor.

@Dl - w ]

Fin del producto.
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DIRECCION DE DESARROLLO
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CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
O Ko i T T AL

Registro del fierro para marcar ganado

Departamento de Pecuario y

Sanidad

Director de Desarrollo

Solicitante

Finanzas

i
i

Iniciar )

do ertrega los requisi
para la manisfestacién del fiero
oe nuevo ingreso (INE, Titulo de
Propiedad,Copia de UPP, el
Fierro)

:

Elabora pase para pago de
constanciay registro de flerro y
lo envia al Director para su
aprobacion

» Revisa documentos y autoriza

!

Recibe documentos autorizades
y ios entrega al Solictante para
que proceda a pagar en
Finanzas

]

| Recibe documentos y pasa a

Toma los datos de productor
ganadero para su registro en el

constancia del registro de! fierro
al producior

Ibroyrevisa ¢l llenado de la

pagar a finanzas

— "

| |Procede 2 rechir el pago
comespondiente

T
]

{ Fingdeproceso )
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s
oy 2021-2024
Descripcion del procedimiento: Inspeccion sanitaria antemorten.
_ Actividad
Revision de documentacién del Ganado (documento de sacrificio)

1
Inspeccioén de la cantidad de ganado.
Inspeccién del arete que corresponda al documento del ganado.

Inspeccion del fierro corresponda al Ganado.

Inspeccion fisica de la salud del ganado.

Descanso del ganado.

| Supervisar diariamente los corrales en busca de un animal reactor y

~N o 0 A W N

' /o sospechoso.
8 | Fin del procedimiento.
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2021-2024

JBa
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
CRORARLE AFUST bl W10 CORETITUSINA, 3027 - 3638

Inspeccién Sanitaria Antemorten

Jefe de Departamento de Rastro

Inspector Sanitario

( Iniciar
A

Inspeccion del arete que

r

Recibe solicitud de Inspeccion
Sanitaria Antemorten

r

Revision de documentacion del
ganado (Documentos de
Sacrificio)

Inspeccion de la cantidad de
ganado

corresponda al documento del
ganado

h 4

Inspeccion fisica de la salud del
ganado

h 4

Supervisa diariamente los
corrales en busca de animal
reactor y/o sospechoso

4

Inspeccion del descanso del
ganado

Y

Inspeccion del descanso del
ganado

‘%
{ Fin del proceso |
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2021-2024  PROGRESOY BIENESTAR

Departamento de Rastro Municipal

Descripcion del procedimiento: Inspeccion Sanitaria Posmorten

Actividad

1 | Maniobra de la Faena de sacrifice.

Insensibilizacion (puya eléctrica)

Hacerenvios para muestras.

Bl W

Registro de muestras para laboratorio de Patologia Animal de nédulos linfaticos

sospechosos o visceras  para su analisis correspondiente

5 | Integracion de carpetas que contengan el envid de muestra

documentacién origen que portaba el animal hasta el rastro destino.

6 | Recolectar y entregar aretes del SINIIGA, mensualmente al coordinador
de rastros de la SEDAFOP

7 | Fin del procedimiento
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2021-2024 R Y AN,

Inspeccién Sanitaria Posmorten

Inspector Sanitario (laboratorio de

Jefe de Departamento de Rastro 2 :
patologia animal)
Realiza el analisis correspondiente
» de nodulos linfaticos, sospechosos o
visceras

Maniobra de faena de sacricio

!

Aplicar insensibilizacion (Puya
eléctrica)

4

Se realiza envio de muestras al
laboratorio

Integracién de carpetas que
contienen el envio de muestras,
documentacion de origen que <
portaba el animal hasta el rastro
de destino

h 4

{ Fin del proceso )
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Descripcion del procedimiento: Organizar eventos de la direccion de desarrollo

g TACtvidad:
1 Se pfdgraman Io.é. e\..!.entos sociales. —
2 | Se organiza y gestiona lugar, equipo, hora y fecha.
3 | Se verifica el lugar donde se llevara la cede el evento.
4 | Se hace verificacion de los temas: Exposicion, Conferencias, Foros, Capacitacion,
Talleres, Etc.
5 | Realizacién de invitaciones.
| 8 | Inauguracion de los eventos (maestro de ceremonia y moderador).
7 | Clausura del evento.
8 | Fin del procedimiento.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE DESARROLLO

2021-2024

ENAS -

PROGRESO Y BIENESTAR

Desarrollo de eventos de la direccion de desarrollo .

Departamento de Organizacion
Social

Directora

(e )
!

Se programan los eventos sociales
de la Direccion de Desarrollo

v

Se organizan los eventos sociales

A4

Se verifica el lugar sede del evento

Se realiza la planeacion, verificando
la hora, lugar, equipo requerido, etc

!

Sse la verificacion de los temas de

Se presenta informe a la Directora
para su aprobacion y visto bueno, y

exposicion, conferencias, foros, ,

capacitacion, taller, etc

que todo esta listo para la
inauguracion

Y

|
| Se lleva a cabo la inauguracion del
evento (contando con todo lo
necesario, asi como maestro de
ceremonias y moderador.

/
L!—‘ln del proceso
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VII. PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE LAS "SOLICITUDES DE . LOS
PRODUCTORES DE DIFERENTES COMUNIDADES
CON VOCACION PRODUCTIVA EN LOS SECTORES
AGROPECUARIOS, FORESTALES, ACUICOLAS Y
PESQUEROS Y PRIORITARIOS PARA CONTRIBUIR AL
DESARROLLO ECONOMICO DE SUS COMUNIDADES

v

SE CAPTURA LA INFORMACION DE LA DEMANDA
CIUDADANA Y SE CLASIFICA DE ACUERDO A LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS COMO SON:
DESARROLLO AGRICOLA, DESARROLLO PECUARIO,
DESARROLLO ACUICOLA Y PESQUERO.

v

SE PROCEDE A LA REVISION Y ANALISIS DE
VIABILIDAD DE LAS SOLICITUDES PARA

TRANSFORMARLAS EN PROYECTOS PRODUCTIVOS
DE ACUERDO A LOS RECURSOS DISPONIBLES
ATENDIENDO LA PROBLEMATICA DE CADA SECTOR.

v

ELABORACION DE LOS EXPEDIENTES TECNICOS
PARA LA ASIGNACION PRESUPUESTAL

CORRESPONDIENTE PARA DAR INICIO A LA
EJECUCION DE ACUERDO A LAS FECHAS DE INICIO Y
TERMINO SENALADAS EN LOS CALENDARIOS
FiSICOS FINANCIEROS DE CADA PROYECTO.

v

EJECUCION PARA LOS REPORTES DE LOS AVANCES
FiSICOS EN FORMA MENSUAL b

AUTOEVALUACION TRIMESTRAL PARA CUMPLIR CON
LOS ORDENAMIENTOS DE LOS ORGANOS

SUPERVISION DE LOS PROYECTOS EN PROCESO DE
FISCALIZADORES.
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CARDENAS, TABASCO - _
DIRECCION DE DESARROLLO CARDENAS

2021-2024 PROGRESO Y BIENESTAR

.-

PRODUCIDO EN LOS PRODUCTORES BENEFICIADOS

EVALUACION DE LOS RESULTADOS Y EL IMPACTO
CON LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS.

GENERANDO LAS ACTA DE ENTREGA RECEPCION
FINALES INCLUYEN LA RELACION DEBIDAMENTE

CONCLUSION DE LOS PROYECTOS PRODUCTIVOS,
FIRMADO POR LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA.

v

ﬂN ULTIMA INSTANCIA SE PROCEDE A LA\

COMPROBACION DE LOS RECURSOS EJERCIDOS
MEDIANTE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES
UNITARIOS  QUE CONTIENEN TODA LA
DOCUMENTACION RELACIONADOS CON EL GASTO
DE OPERACION DE CADA PROYECTO: QUE DEBEN
SER FACTURAS, EXPEDIENTES FOTOGRAFICOS,
EXPEDIENTES INICIALES, FINALES, ACTA DE
ENTREGA RECEPCION Y LAS COPIAS DE LAS
CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DE CADA UNO
DE LOS PRODUCTORES BENEFICIADOS; ASi COMO
LAS COPIAS DE LAS ORDENES DE PAGOQ Y POLIZA

\DE CHEQUES. /
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Formalizacion

AUTORIZO ACTUALIZO
!H_._. | wS -._;- ' \_\] ;4_
[y
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
VO. BO. REVISO
/ \! ,'l.y
ING. MALENI RAMOS RIVERA LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ

CONTRALORA MUNICIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

LIC. NORMA GAMAS FUENTES
DIRECTORA DE DESARROLLO
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2021-2024

[os TREINTA DiAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO,

bl

/}.._\ g‘u N

\_

? | MAP.P MARY ESTHER ZAPAPA‘EPMA
P ‘PR;MERA REGIDORA Y PRESFDENTA MUNICIPAL \[ _
L\ | . A\
Ay ‘\l
R ALEJANDRC MENE & FEREL LIC, VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE S
HACIENDA
% \\ I" F
Vd ;
LIC. DARVINNOLAN FUERTE
QUINTO REGIDOR

ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO
CUARTA REGIDORA

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION I, 47, 65 FRACCION I Y 78 FRACCION IX DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.

P Ve N

LT
Ey ’—‘.'
,
/ i
| "
o

= ! {
r\,Ll | };/
C. NINFA HERNANDEZ 05999’0’
SECRETARIA DEL HONORABEE-AYLIN

\
Lt
. M.ALP.P MARI;{& ESTHER ZAPAPA ZAPATA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

DESARROLLO, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (28) VEINTIOCHO FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANG
CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSOQ), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERQ 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024
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COMEAND MUNICIPAL 2071 - 2m04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROGRAMACION
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INTRODUCCION

El presente manual de procesos y procedimientos correspondiente a la Direccion de

Programacion muestra de manera general el sistema de operacion de las unidades
administrativas mediante el enfoque sistémico fomentando el desarrolio organizacion y el

mejoramiento continuo para el cumplimiento de la mision institucional.
El manual de procesos y procedimientos es una herramienta gerencial que permite que

las unidades administrativas del H. Ayuntamiento integre una serie de acciones que
permiten desarrollar las actividades y tareas propuestas de una manera organizada con
el fin de agilizar su desarrollo y lograr incrementar la calidad de la prestacién del servicio
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DEFINICION

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procedi'mientos de caracter téénico,
administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados, para sustentar el
funcionamiento y la prestacién de los servicios asignados a las distintas unidades

administrativas, en base a una normatividad y metodologia autorizada.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual de procedimientos es describir el método y el orden secuencial
de las actividades y/o pasos que se deben seguir dentro de cada una de las areas
correspondientes a la Direccion de Programacion para desarrollar una funcién, un
programa o ejercer una atribucion y asi obtener un resultado predeterminado ya sea un

tramite, servicio o bien, de acuerdo con la normativa y politicas de operacion aprobadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« |dentificar y establecer los procesos necesarios del Sistema de Gestién de Calidad
* Establecer el mapa de procesos y su organizacion, clasificacion e interaccion de
los procesos que la conforman.

o Establecer los procedimientos que conforman cada uno de los procesos

2021-2024 PROGRESO Y BIENESTAR
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ALCANCE

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todos los colaboradores del H.
Ayuntamiento de Cardenas, con el fin de entregar a la entidad una herramienta de trabajo
que permita el desarrollo y cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y visién

institucional, por medio de la descripcion del modelo de operacién por procesos.

MARCO LEGAL

Las bases de su organizacién y funcionamiento se fundamentan en el Capitulo VI, Articulo
80 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como en las leyes,
codigos, reglamentos, decretos, lineamientos y convenios, que norman la vida institucional

de la organizacion.

A continuacion, se enlista la normatividad federal y estatal que incide de manera particular
sobre la operacion y administraciéon de la Direccion de Programacion.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Ley de Presupuesto y Gasto Publico.

* Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion.



23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 68

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMACION , I
2021-2024 : CARDENAS

Ley de Planeacion

Ley Federal de Respons.abilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinaciéﬁ Fiscal. | | |

Ley .de Coordinacion Fis’cal'y Financiera del Estadd de Tabasco.
Caodigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles del Municipio.
Ley de Ingresos del Municipio.
Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Tabasco.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Reglamento Interior del H. Congreso del Estado.

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Reglamento del Comité de Compras Municipal.

Reglamento del Comité de Obra Publica.
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MISION

El presente rﬁanual de procedim‘ien{os garantizar la correcté ejecucion de las a’ctividades
y programas realizados dentro de la Direcciéon de Programacion con el fin de brindar la
prestacion oportuna y eficiente de los procesos y/o tramites administrativos a su cargo,
con el fin de que sirva de apoyo para las demas unidades administrativas que conforman

al H. Ayuntamiento.

VISION

Aplicar y verificar el correcto cumplimiento de la normatividad establecida para cada uno
de los procedimientos asignados a la Direccién de Programacién, con el propésito de

contribuir a la consecucion de las metas y objetivos del H. Ayuntamiento de Cardenas.
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PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE COMITE DE
PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN)

_ Actividad :

1 | Direccidon de Programacién recibe convocatoria para la integracion del Comité
de Planeacioén para el Desarrollo Municipal, de la Subsecretaria de Planeacién
del Gobierno del Estado.

2 | Comunica alaPresidenta Municipal, al Secretario del Ayuntamiento y de mas
funcionarios que participan como integrantes del comité.

3 | Comunica a las areas que participaran en la celebracion del evento (Asamblea
Plenaria), y les asigna las actividades a desarrollar, tomando previamente la
aprobacion del presidente municipal.

4 | Elabora el acta de integracion de COPLADEMUN, misma que sera firmada
durante la sesién de la Asamblea Plenaria. (Para la sesién se invita funcionarios
estatales del COPLADET, municipales, autoridades municipales,
personalidades y ciudadanos de los sectores publicos, sociales y privados).

5 | Comunica a los funcionarios que formaran parte del comité como presidentes
de los subcomités sectoriales para que procedan a celebrar las reuniones para
la integracion de cada subcomité conforme quede plasmado en el acta de
integracion y a quienes se les tomara protesta durante el evento de integracion
del COPLADEMUN

6 | Reciben formato (propuesta de acta) de la direccion de programacion y celebran
reuniones por separado para la integracion de los subcomités sectoriales

7 | Se envian actas de las reuniones celebradas debidamente firmadas a la
direccion de programacién, asi como la relacién de los grupos de trabajo
integrados al subcomité

8 | Recibe actas de subcomités sectoriales, elabora reglamento interno del comité |
y envia al comité de planeacién del COPLADET.
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Diagrama de Flujo de Integracion de Planeacion para el D

Departamento de !
Departamento solicitante Planeacion y Evaluacion | Areas participantes
(Programacion) i
---------- = : B R T T A TR T T
{  miga )
b4 1:
| Direccion de Programacién | ‘ } Reciben formato
i recibe convocatoria, - | { Elabora acta de integracidn i1 (propuesta de acta) y
comunica a la Presidenta y | del Comité COPLADEMUN | © celebran reuniones
demas funcionarios que | parasufimaenelevento | : para las reuniones de
participarin en la de Iz Asamblea Plenara | 1 los subcomités
integracién del comité =1 1 sectoriales
, j
, : r s
"+ | | Envian las actas de Ias
Comunica a los funcionarios| > reuniones celebradasy |
que formarén parte del  —— {debidamente firmadas a
Comité "3 la Direccién de
3 Programacion

:

Recibe actas de subcomités
Sectoriales, elabora
reglamento interno l 3

o

wrvirrrirrrrrrbrer e

esarrollo Municipal (COPLADEMUN)

Direccién de Programacion

{
E
|

Envia previas actas al }
Comité de Planeacion
del COPLADET

a4

St brrrbreri e ber [ herebrant ped pp slrrvimedegpb e bes s by farriore e

{ Terminar }
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO

Actividad :
1 | Acatando lineamientos legales establecidos disena guion para la elaboracion del
f Plan Municipal de Desarrolio.
2 | De manera oficial comunica a todos los titulares de las areas de primer nivel de la |
administracion municipal su obligatoriedad de participar de manera responsable en
la elaboracién del PMD, indicandoles la parte correspondiente de acuerdo a la
injerencia del area que encabeza y la propuesta para obtener la participacion
ciudadana en la recopilacion de la informacién (propuestas y necesidades de la
ciudadania) que seran integradas al PMD.
3 | Integrar la parte correspondiente y en coordinacion con la Direccion de
Programacion, delinea el Plan Municipal con sus objetivos, estrategias y lineas de
accion.
4 | Elabora version final del documento y envia a las areas para una ultima revision
de congruencia y contenido.
5 | Envia a cabildo para su analisis y en caso para su aprobacién
6 | Aprobado por el cabildo el documento del PMD se envia a imprenta y se prepara
para el evento (Segunda Asamblea plenaria COPLADEMUN) para presentar el
Plan Municipal al pueblo ante las autoridades Estatales, Municipales y medio de
comunicacion.
7 | Se envia en magnético e impreso al Congreso del Estado, al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, al Secretario de Gobierno, al COPLADET vy otras
instancias de gobiemo del estado que el Presidente Municipal considere
pertinente.
8 | Analisis permanente en el cumplimiento del Plan y propuesta en su caso de
revision y/o adecuacion ante las areas de la administracion.
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Diagrama de flujo de.EIabor-acién del Plan Municipa.l de Desarrollo

) |
Departamento de Plangacion y. i e 1 :
Evaluacién 1 Areasde Administracion | aarection e Direccién de Programacién
(Programacién) i ! Programacion
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I H e i T e T e e
F Envia a cabildo para su 7
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£ Aprobado el
documento loenviaa | |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME DE
. LABORES DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

Actividades

1 | Integra los elementos de apoyo a las areas operativas y normativas para la

elaboracion del informe (guion de contenido y especificaciones del texto),
enviandolo a dichas areas de manera oficial y comunicandoles su

participacion.

2 | Integran el informe de acuerdo a sus acciones elaborandolo conforme al

guion de contenido.

3 | Integra el documento, lo consensa con las areas y lo envia al presidente
para su revision, modificacion y/o aprobacion

4 | Aprobado el documento se envia a imprenta y se prepara el evento para su

presentacion ante la ciudadania.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Actividades

1 | Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado emite Oﬁcno de Autorizacion

del techo financiero al Municipio. :
Presidencia recibe oficio de autorizacién y lo turna a la Dlreccmn de Programacion.
3 | Direccién de Programacion base al oficio solicita requerimientos de todas las areas
de la administracion
4 | Con base en los requerimientos hace la distribuciéon de los recursos y elabora la
propuesta de programa operativo anual (POA) y solicita, mediante oficio, a la
Secretaria del H. Ayuntamiento punto de acuerdo en sesion de cabildo para someter
la propuesta al dictamen del cabildo.
5 | El Secretario del Ayuntamiento hace la elaboracién de reportes de distribucion e
integracion del presupuesto.
6 | Elabora resimenes de recursos financieros (segun Procedencia.)
Integra el punto de acuerdo a la orden del dia de la sesién correspondiente.
8 | El Honorable Cabildo analiza propuesta; si es observada se regresa a la direccién
de programacién para lo concerniente, si es aprobada se turna a la direcciéon de
programacion para que se continué con la elaboracién de la documentacion final
del POA.
9 | Direcciéon de Programacion efectua los ajustes a la propuesta, si los hubiera y lo
presenta nuevamente al H. Cabildo. O en su caso continua con la elaboracién de
la documentacién que integran el programa operativo anual.
10 | El Secretario del Ayuntamiento emite el acta de sesién de cabildo mediante la cual
se aprueba el programa operativo anual.
11 | Direccién de Programacion mite el documento final del programa operativo anual,
recaba firmas de regidores y envia el documento, mediante oficio, a la Direccion
General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno para su Publicacion en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, y a la subdireccién de Comunicacién
social para que esta area Tramite su Publicacion en el diario de mayor circulacién
en el Municipio
12 | Genera las copias que se envia a las dependencias del Gobierno. (Organo Superior

de Fiscalizacion, Secretaria de Planeacion y Finanzas y Coordinacion General de
Planeacion).

[N ]

-\‘
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE LA PUBLICACION DEL PRESUPUESTO

Actividades

1 | Direccién de Programacion envia el documento del presupuesto debidamente
firmado, mediante oficio, a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno solicitando su Publicacién en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado, y a la Subdireccidon de Comunicacion social de la
Secretaria del Ayuntamiento, para que esta area Tramite su Publicacién en el

diario de mayor circulacion en el Municipio.

Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno emite la
publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado. y la envia al
ayuntamiento (varios ejemplares)

2 | El diario al que se le contrato para que publique el presupuesto emite la
publicacion y envia 5 tantos del peridédico conteniendo la publicacion del

Presupuesto a la subdireccién de comunicacion social

3 | La Secretaria particular y Subdireccion de Comunicacién social envia a la

Direccion de Programacion los periédicos conteniendo la publicacion.

4 | La Direccion de Programacioén envia un ejemplar de la publicacién tanto en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado como en el periédico de mayor
circulacién, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado y a la Coordinaciéon General
de Planeacion, y archiva los restantes para proporcionar copia a las
direcciones de la administracion y a las instancias Fiscalizadoras cuando estas

se las soliciten.
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DES_CRIPCI(:)N DEL SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
o sy Pl ST - 300

Actividades

La Direccion de Programacion da seguimiento a:
- Proyecciones continuas del gasto.
- Conciliacién mensual del gasto.
- Verifica avances financieros.

- Solicita actualizacién de avances fisicos a Contraloria Municipal

Contraloria Municipal:
- Actualiza en el sistema los avances fisicos.
- Elabora relacion de proyectos con avances fisicos y los envia a la
Direccién de Programacion

La Direccion de Programacion:
- Concilia avances fisicos-financieros.
- Elabora y firma reporte de avances fisicos-financieros y los turno a
Contraloria Municipal.

Contraloria Municipal:

- Recaba firmas y envia al OSFE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA EVALU;\CIC'JN DEL PRESUPUESTO

e il

Actividades

Direccioén de Programacion efectla las Adecuaciones Presupuestarias

Elabora estados analiticos de presupuesto de egresos mensuales (cuenta plblica

mensual) y recaba las firmas correspondientes.

Elabora la autoevaluacion conforme lo establece la formatearia para tal fin y su

instructivo de llenado.

Terminado el proceso de autoevaluacion se envia a la contraloria municipal para
que esta a su vez la envie al Organo superior de fiscalizacion del Gobierno del
Estado (OSFE).

Realiza el llenado de los formatos correspondientes para publicacién (Relacién de
acciones autorizadas, desglose del presupuesto por concepto del gasto, desglose
de inversion por sector y resumen), correspondientes al trimestre que se evalla, y

se envia al departamento de comunicacién social para su publicaciéon en el

periédico local de mayor circulacion.

2021-2024 A S
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2021-2024 Frothmis Y Samistia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DEL GASTO

Actividades

La Direccién de Programacion recibe del area solicitante de algun bien o servicio la
requisicion para la asignacién de clave presupuestal y partida del Gasto, y una vez
proporcionados estos datos se la devuelve para que continue su tramite.

Recibe de la direccién de administracion la requisicion del bien o servicio solicitado.

- Verifica que el proyecto y partida que afecta tengan suficiencia
presupuestal.

- Verifica que cumpla con los requisitos normativos (Debidamente
firmada por el area solicitante, que la clave proporcionada este
correctamente registrada, que tenga Anexa minimo 3 cotizaciones y que el
costo del bien o servicio este determinado por la cotizacién mas baja y
firmada por el Director Administracion.

Si se cumplen estas dos condiciones se autoriza el gasto

ol

Se recibe el pedido, orden de servicio, viatico o contrato para elaborar la afectacion
del compromiso en el sistema y se devuelve al area administrativa correspondiente
para la realizacion del devengado

Si no procede por que le falta algun requisito se devuelve al area administrativa
correspondiente para su correccion.

Recibe de las diferentes areas administrativas (ordenes de servicio, pedido,
anticipos de obras, estimaciones de obras, laudos, finiquitos laborales,
comprobaciones de gastos, viaticos y fondo revolvente) requisicion con su
documentacién anexa (Facturas, Orden de Compra u orden de servicio
debidamente requisitadas).

Verifica que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y que la documentacion
original este completa (requisicion original autorizada, cotizaciones, orden de
compra, del bien o el servicio, debidamente firmadas, etc.)

Si no procede se devuelve a las areas administrativas correspondientes para su
correccion

Si procede se elabora la orden de pago correspondiente, se le anexa toda la
documentacion recibida para tal efecto, se elabora el oficio de envio y se pasa a
firma con el Director.

10

Una vez firmada se envia a la Contraloria Municipal
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL Y CUENTA PUBLICA

i it Actividades _
1 | La contraloria Municipal reporta los avances fisicos debidamente  conciliados y
validados
2 | Envian a programacion los expedientes técnicos de obras iniciales y definitivos de
los proyectos en el mes, con toda la documentacién que establece la normatividad.
3 | Envian las diversas direcciones las facturas, estimaciones, nomina, etc.
debidamente requisitadas de los gastos realizados en el mes a una fecha limite
conforme al calendario establecido.
4 | Realiza el cierre mensual dentro de los primeros 15 dias del mes sig. mediante los
siguientes pasos:

A. Se hace un corte mensual en el Gasto.

B. Recibe oficio girado por la contraloria municipal de reporte de los
avances fisicos de proyectos de obra contratados y administrados y
efectta la conciliaciéon de los mismos para determinar qué proyectos
se concluyen en el mes.

C. Se realizan las adecuaciones presupuestales (Transferencias entre
partidas, recalendarizaciones, ampliaciones y/o reducciones liquidas)
Se elabora el cuadernillo para los regidores conteniendo en forma
sintetizada los movimientos presupuestales realizados en el mes.

D. Realiza la conciliacion presupuestal y financiera del gasto y los saldos
con la direccién de finanzas.

E. El Director de Programacion solicita mediante oficio a la secretaria del
ayuntamiento se incluya punto de acuerdo en la Orden del dia de la
Sesion Ordinaria la aprobacion de los movimientos presupuestales y
validacién de los proyectos nuevos en el mes.

F. El Director de Programacién se presenta a la sesion de Cabildo para
explicar la razén de los movimientos presupuestales que se someten
para su aprobacion.

G. Elabora el estado analitico del presupuesto de egresos mensual
(cuenta publica).

H. Elabora trimestralmente los siguientes informes:

[.  La autoevaluacion
Il.  Los formatos de la Ley de Disciplina Financiera
lll.  Relacién de proyectos concluidos
IV. Formato FN1y FF2
Una vez integrado se entrega a Contraloria Municipal

I. Elabora la publicacion trimestral misma que se publica en un

periddico de mayor circulacién y se envia a los entes requeridos.
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J. Genera la documentacion correspondiente a la cuenta publica y se
entrega a la Direccibn de* Finanzas para su integracion
correspondiente.

Mediante oficio, solicita a las areas operativas, los expedientes técnicos iniciales y
definitivos de los proyectos aperturados y concluidos en el mes y al recibirlos se
verifica que los mismos estén debidamente requisitados y con su documentacién
anexa completa. (Previo a la solicitud se les envia, a las areas operativas
involucradas, los Kardex de gasto de los proyectos concluidos, como referencia)

Imprime cédulas técnicas iniciales y finales de los proyectos aperturados y
concluidos en el mes

Imprime cedulas de adecuaciones presupuestales de los proyectos aperturados y
concluidos en el mes.

(=]

Requisita firmas en ambos documentos

Recibe de secretaria del ayuntamiento el acta de Cabildo con la cual se aprueban
los movimientos presupuestales

10

Integra el paquete presupuestal (Expedientes técnicos, Cedulas Técnicas, Anexos
técnicos, Cédulas de adecuaciones presupuestales, Cuenta plblica y acta de
Cabildo) todos en original.

11

Una vez integrado se entrega a la Direccién de Finanzas Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLVENTACION A LAS
OBSERVACIONES QUE EL ORGANO DE FISCALIZACION HACE SOBRE EL
PROCESO DE COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO Y DE LA
AUTOEVALUACION

Actividades

La Direcciéon de Programacion
* Recibe de la Contraloria municipal el pliego observaciones hechas por el
Organo Superior de Fiscalizacién al proceso de comprobacion del gasto
publico y al proceso de autoevaluacion etc.
e En reunién con la contraloria municipal se determinan las observaciones
1 correspondientes a la Direccién de Programacion.
e Solventa las observaciones.
e Emite oficio para enviar a contraloria las observaciones debidamente

solventadas en formato previamente establecido para ello

2 | El Organo Superior de Fiscalizacion emite Pliego de Observaciones al
Municipio.

3 | Contraloria Municipal recibe del Organo Superior de Fiscalizacion y turna pliego
de observaciones a las distintas areas involucradas segtn corresponda la

observacion.

4 | La Direccién de Programacion solventa las observaciones correspondientes.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION, APERTURA Y REGISTRO
DE PROYECTOS

Actividades | 1

1 | Areas Operativas solicitan la asignacion de recursos y apertura de proyectos a la

Direccion de programacién y presenta su propuesta de proyectos: Fondo federales

al consejo de desarrollo municipal y fondos municipales al H. Cabildo.

2 | El Consejo de Desarrollo Municipal en sesién de consejo o de Cabildo se Aprueban

los Proyectos mismos que quedan asentados mediante actas.

3 | La Direccion de Programacion asigna recurso, apertura y registra los proyectos y

les da seguimiento.

4 | El H. Cabildo Aprueba los proyectos.
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PROYECTOS

Actividades
n recibe de las Areas operativas solicitud, por

La Direccién de Programacio

escrito, de autorizacién de asignacién de recursos financieros, nimero de

1
proyectos y apertura del mismo
(Participaciones, Recursos Propios, Fondo lll, Fondo IV, Convenios, etc. Para lo

cual previamente lo hace del conocimiento del presidente municipal)

Asigna numero y autoriza la asignacion de recursos, apertura y registra los
proyectos conforme a la disponibilidad presupuestal por fuente de financiamiento

Lleva a cabo la afectaciéon del gasto de los proyectos verificando previamente que
estos estén debidamente aprobados por cabildo y los del Ramo 33 que estén

contenidos en el acta del CDM.

Da seguimiento presupuestal a los proyectos de obra, mediante el registro de
anticipos, Estimaciones y finiquitos presentados por el contratista que ejecuta la
obra, generado por cada concepto la orden de pago correspondiente; en el caso
de proyectos de inversion social se le da el seguimiento presupuestal atendiendo

al desglose del presupuesto por partida.

El seguimiento al proyecto incluye verificar que se ajusten al presupuesto
autorizado, el cumplimiento de fechas de inicio y termino de ejecucion, en el

cumplimiento de metas y beneficios.

Si estos elementos del proyecto no se cumplen se solicita al area operativa

presente documentos de modificacion y justificacion de las mismas
Una vez concluido el proyecto con avance fisico del cien por ciento se cierra
presupuestalmente; transfiriendose a la partida de erogaciones extraordinarias,

los recursos sobrantes, si los hubiera.

En el caso de que los recursos asignados, por alguna razén, resultaran
insuficientes para la consecucién de las metas establecidas, el area operativa

debera hacer la solicitud, a la Direccion de Programacion, de la ampliacion

presupuestal, la cual puede ser autorizada o no conforme a la disponibilidad de

8
recursos financieros en la modalidad de financiamiento de que se trate.
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LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE
HACIENDA
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TERCERA REGIDORA
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CUARTA REGIDORA QUINTO'REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION I, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION IX DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.
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AYUNTAMIENTO
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HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE LOS ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (35) TREINTA Y CINCO
FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMARNO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBADO EN
SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ra
DIRECCION DE PROGRAMACION CARDENAS




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 97

No.- 11294
g
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas ,, .
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y HEE
Servicios Municipales 5&5&5&!&& ’

o ML T - TR

Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES



23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

98

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas m.
&

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales CARDENAS

1 & PROGRESO Y BIENESTAR
Manual de Procedimientos v o e

CONTENIDO

Direccion de Obras Piblicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.....
BT OO IIUIGE IO .ot s o A S S S5
NN i S GG
Subdireccion “A” de Obras y Servicios Municipales ............coooroeeeeeeeeeeeeeee

Coordinacién “B” de Servicios Publicos Municipales.........cccoooieiiiioicicieciecee.

Procedimiento para la ejecucion de proyectos de rehabilitacién de tuberia de aguas
negras, fugas de agua, carpinteria, proyecto de bacheo con mezcla asfaltica,
luminarias, construccién de tapas y brocales, rehabilitacién de rejillas, bacheo de
concreto, por parte de la coordinacion de servicios municipales. .......ccooeeeveveeeererenne.

Departamento “A” de Servicios Publicos Municipales.........c.ccooicoieiiiiiiiciiccinicnens

Asignacion de actividades a cuadrillas de bacheo hidraulico, chapeo, Vactor,
plomeros, bacheo hidraulico, herreros, carpinteros. .....c.cococeveieneiemiciseeiceeeeeee e

Area “A” Administrativa de Servicios Publicos Municipales ..................c.ccc.c........
Recepcion de material que ingresa al almaceén. .......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Ty o1 S T——————
Servicio de maquinaria para las comunidades. ...
Departamento “A” de Supervision Y ASESOria ... e seseeans
Procedimiento para realizar levantamientos. ...
Procedimiento de inicio a t&rmino d& Obra. ...
Procedimiento de revision de estimaciones. .........c..cccoiiviviciniiiiecieeccesie s
Area “A” de Atencion de AUItOrIas. ..........oo..oovuieeomiveeceeeeeee oo ees e

Descripcién de integracion de expediente técnico unitario de obra. ....oveeveveeereeenn



23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

99

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas B.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y y
Servicios Municipales CARDENAS

d, % PnEI.S.!LESQY ﬂs_ll._EgAl
Manual de Procedimientos i

Descripcion del proceso de solventacion a observaciones como resdltados de las
auditorias realizadas por parte de la dependencia fiscalizadora, estatal o federal, a
proyectos de INVersion PUDNCA. .. mmiimmisissmssis i i ssssmonsssssssssssssis

Subdireccion “A” de Ordenamiento Territorial ...
COOTAINACION TEOIMICA BT . ccuiiiiiiiiniaiscasisianiissinscsumiss iiss s s s amms s 5453 545
Elaboracion de proyectos eJeCUtiVOS. ...t ciceeescees s e smessonans

Bl CLICION (& PrOVETIOS, ..oconccrssrsssmimsesseiinsssssarmmmmsasssmisssemsasnses ishartmmraramn st Srasesrmsbssssssdnnmmnres
Proyecto en conjunto con dependencias. ........ccoucvcimiciccicieciececieecae e

Levantamientos topograficos. .............

Departamento “A” de Estudios y Proyectos................cccciiiiiccciciee,
Pescripcion de ProseuiMIBIIT] oo sk ol st sy sorsms e
Departamento “A” de Analisis de Precios Unitarios y Licitaciones..................
Proceso de licitaciéon (asignacion directa, cuando menos tres personas y publica). ..
Proceso de elaboracion de conceptos No previstos. ...,
Proceso de elaboracion de presupuesto de obra. ...
Proceso de elaboracién de expedientes iniciales. ...,
Proceso de elaboracidn de expedientes finales. .......vooeoecce
Area “A” De APoyo AAMINISITAIVO ............cummsrmmemsmsassississssssssssisanssssnsmssnsississssnsosssssssss
Procadimiento de requisSititn. i uimminiinsinainmisssisisains i e st s

Tramite para dar de alta al sistema de compre (contrato, anticipo y presupuesto de
oo 0819100 a8 (cts 0 [0 | - (774 (71] 1o ) DR R S R PR PN e e O e B

Coordinacion “B” de Desarrollo SOCIal.......ccccceeveveceiiicicieieieeeee e
Descripcion del proceso de instalaciéon del consejo de desarrollo municipal...............

Descripcion del proceso de validacion de obras ante el consejo de desarrollo
T ot 5 T

Departamento “A” de Organizacion y Desarrollo Social ...........ccccoviiiviiiiiinniicinnnns

Descripcion del proceso de asamblea de eleccion de representantes de ramo 33 y
DIIONZACION HE OBTAB: «iivis smsisississ fuisssniasinssns s sas abdissisivess sisshis v iasisssas sn s sAUNEEa ST s

Descripcion del proceso de integracién de comité de participacion social...................
Coordinacion “B” de Desarrollo Urbano..............coooiiiiieeeee e
Construccion y mejoramiento de viviendas en el municipio. ........cccoiiiicicinnicecne
Departamento “A” de VentanillaUnica......................cooiiiicccccene

Proceso de constancia de USO A8 SUBID. .....eeoeeiiicieceicrccsreiiiecssesesesseeesnesssstssnssssssasssasns



23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 100

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
Manual de Procedimientos Soutre s 31 1

Proceso de alineamiento y nimero oficial. ..., e R
Piceesc de tEminacIOn HeiDBRa s s i e o S R S B3
LlcenC|a QS COMSIUCTION. uiusssiimnansamsinsimssiissingiasivsss sy ottt oo
Licencia de construccion casos espemales .....................................................
Permlso Qe CONSIIUEEIAN: sasnmmmmsemmnsmmsss e A
RUplUra de pavimento: s i ssi s s s s ioesesds
Segregacion 0 subdivision del Predio. ...
P S T O D B S i e o o e A W L S R sy
Régimen de propiedad en CONAOMINIO. ....cccevtiirieriiriiieeierriene st steessene s b seessseas

AUtorizacion de fracCioNamMIEN0: i i s s v s s s s N S U S e RS

Coordinacion “A” Operativa

Seguimiento a las solicitudes de Obra. ...

Formalizaciéon



23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 101

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y g = a
. Servicios Municipales CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
o RNG ML 3071 - FE24

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES



102

PERIODICO OFICIAL

(D&

CARDENAS
PROGRESO Y BIENESTAR
ORRARG MRy 2631 - N

23 DE MARZO DE 2024

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

A0S 4,
Manual de Procedimientos

e
.
=
W

INTRODUCCION

La Direccién de Obras- Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es una

Direccion comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de los
habitantes del Municipio. Para ello efectia Obras de Infraestructura y equipamiento

rural y urbano de la mas diversa indole.

La proyeccion y conservacion de las Obras Publicas son nuestra responsabilidad,
es por eso que se elabora un manual de organizacién que tiene como finalidad ser
una base de apoyo a los funcionarios en presentes y futuras administraciones para

mejorar el desempefio de las actividades que les corresponden.

El presente manual proporciona diferentes Reglamentos y Leyes vigentes, los

cuales marcan las normas o lineamientos con los que debe regirse para llevar a
cabo las atribuciones que a la Direccion de Obras competen. Se definen también

aspectos importantes como antecedentes de esta Dependencia, se enuncia el
objetivo, la mision y vision que se tiene para el Desarrollo sustentable y equitativo

del Municipio.
La formulacion de este documento es el resultado de un andlisis de quienes
laboramos en esta Direccion, preocupados por iniciar un proceso de organizacion y

modernizacion de nuestras acciones en beneficio directo a los cardenenses.
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OBJETIVO

El principal objetivo del manual de procedimientos es entregar una herramienta
indispensable ya que se muestra informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral de las responsabilidades, funciones, sistemas y procedimientos de la

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

ALCANCE

El presente Manual sera de aplicacion para todo el personal que labora en el H.
Ayuntamiento Constitucional en la direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales, y entrara en vigor al dia de su publicacién.
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BASE LEGAL

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Tabasco.
Ley Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de Tabasco.

Lineamientos Generales para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica del Estado de Tabasco.

Lineamientos para la presentacion de los informes que deben de rendir los
sujetos obligados.

Manual de Organizacion y descripcion de puestos de la Direccion de Obras,

Ordenamiento territorial y Servicios Municipales.
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MISION

- Desarrollar infraestructuras sustentables y de calidad, para apoyar el desarrollo
econémico y el bienestar humano, haciendo especial hincapié en el acceso
asequible, equitativo y transparente para todos los cardenenses, para asi satisfacer
las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y
rendicién de cuentas de las diversas obras que se realizan. Estableciendo vigilancia
adecuada de las urbanizaciones para garantizar la seguridad de las construcciones

y de los ciudadanos, asi como del entorno, del medio ambiente.

VISION

Realizar Obras Federales, Estatales y Privadas, de acuerdo a las nuevas politicas
de desarrollo tecnolégicos, garantizando la adecuada planeacién, construccion,
supervision, evaluacion y la optimizacion de materiales y costos de operacion,
gjerciéndose con transparencia, honestidad y capacidad profesional; para contribuir
al desarrollo integral de nuestro municipio, logrando asi que el municipio de
cardenas sea caracterizado, por ser un pueblo planificado, ordenado y dotado de la
infraestructura necesaria que mejorara la calidad de vida de los habitantes del
municipio, asi como el mejoramiento de la imagen urbana del mismo. Que permita
el crecimiento y desarrollo integral de sus ciudadanos con un enfoque sustentable
y de calidad que permita conectividad y movilidad eficiente y segura de las

personas, agentes economicos y visitantes.
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COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Procedimiento para la ejecucion de proyectos de rehabilitacion de tuberia de aguas
‘negras, fugas de agua, carpinteria, proyecto de bacheo con mezcla asfaltica,
luminarias, construccion de tapas y brocales, rehabilitacion de rejillas, bacheo de
concreto, por parte de |la coordinacion de servicios municipales.

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS |

INICIO

02

Se proceden a canalizar y recepcionar en esta Coordinaciéon de Servicios Municipales
cada una de las solicitudes entregadas directamente por la Ciudadania y por las
diferentes direcciones y areas de este Ayuntamiento entre las cuales estan los modulos
de Atencion Ciudadana, de Presidencia, de las Coordinaciones de Delegados Zona
Urbana y Rural, y directamente de la Direccion y Subdireccion de Obras, Ordenamiento

Territorial y Servicios Municipales.

03

Se realiza la captura y concentrado en formato digital de esta Coordinacion, donde son

clasificadas de acuerdo a la localidad y cantidad que estan solicitando.

04

A parte del concentrado total de estas solicitudes, se realiza una inspeccion y
levantamiento fisico en las diferentes colonias, villas y fraccionamientos de la ciudad, con

cuadrillas de Albafiiles y personal capacitado de esta area de la Coordinacion.

05

Toda esta informacion se concentra en un generador, elaborandose un proyecto y

expediente inicial, que define el monto, meta y las fechas de inicio y termino de ejecucion.

06

Se comisionan a las diferentes cuadrillas de acuerdo a un programa de actividades diarias

por localidades para la ejecucion del proyecto.

07

Personal calificado de Supervision se encarga de tener un control y reporte diario de cada

trabajo ejecutado con soporte de evidencias fotograficas de un antes, durante y después.
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08 | Con el concentrado de reporte y evidencia diaria de actividades se va integrando la

bitacora y album fotografico para soporte de este proyecto.

09 | El soporte del proyecto es reportado mensualmente durante el periodo de ejecucion de

este al 6rgano interno de la contraloria de este Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco.

10 | Fin del proceso




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 109

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas &a
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y o ;
Servicios Municipales %&P&,Q&g
Manual de Procedimientos et

" PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE PROYECTOS
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Inspeccion a

comunidadesy |
levantamientos -
fisicos b

PLATIES L,

o

Se procede a
i elsborarun |
1 generador para unf
1 proyecto conun [
i expediente inicial |

royecto

3 Supenvision y
control del
proyecto

S

: bithcorayalbum [

fotografico

b3 e o e

., : s i
i . COORDINACION DE SERV. PUB. MUNICIPALES | CONTRALORIA.
! ' !
1 ! Iniciar
2 § Se % Reportes |
> ; Seleccionar mensuales durante!:
Recepcionde | ___ .| | lascuadrillas +  elperiodode |
solicitudes : para la i ejecucién
ejecucion del i




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 110

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas .
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y ¢ _
Servicios Municipales - CARDENAS

4 5 PROGRESO Y BIENESTAR
Manual de Procedimientos B

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS IMUNICIPALEIS

Asignacién de actividades a cuadrillas de bacheo hidraulico, chapeo, Vactor,

plomeros, bacheo hidraulico, herreros, carpinteros.

ACTIVIDAD

INICIO

1.- | elaboracion de programa para asignar actividades diarias a cuadrillas de eléctricos.

2.- | Asignacioén de actividad de acuerdo al programa diario donde se dara a conocer la

direccion y el trabajo a realizar.

3.- | entrega de herramienta a cabo de cuadrilla y material requerido para el trabajo

asignado.

4.- | entrega de hoja de reporte para control de evidencia y llevar mejor control de
actividades.

5.- | entrega de combustible a cada vehiculo asignado para traslado de personal a lugar

de trabajo.

6.- | supervision de los trabajos asignados en diferentes puntos de la ciudad.

7.- | resguardo de material en almacén (si sobro o no dio tiempo de terminar los trabajos)
y herramientas.

Fin del procedimiento
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AREA ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

Recepcion de material que ingresa al almacén.

B "~ ACTIVIDAD
1 | INICIO

2.- | Elaboracion de vales de salida para mejor control de material.

3.- | Supervision de material eléctrico que se lleva cada instalacién de lampara en
diferentes puntos de la ciudad.

4.- | Elaboracién de reportes de cuadrillas que se encuentran laborando en diferentes
puntos de la ciudad.

5.- | Supervisar y cotejar con vales la salida de material de almacén.

6.- | Supervisar y llevar control de combustible.

7.- | Elaborar las requisiciones de materiales que se solicitan en la coordinacién y

darle seguimiento para entrega.

8.- | llevar control de asistencias del personal que labora en dicha direccion,

9.- | Elaborar reportes semanales o mensuales y entregar a coordinacion y

transparencia.

10.- | Actividad que requieran y asigne la coordinacion.

11.- | Administrar los recursos para la asignacion oportuna del mismo y ser entregados

a las diferentes cuadrillas.

18 Fin del Procedimiento
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AREA DE OBRAS

Servicio de maquinaria para las comunidades.

- | INICIO
2.- | Se encarga de recibir solicitudes de diferentes comunidades, a llevar el

servicio de moto conformadora y retroexcavadora.

3.- | Posteriormente se traslada a verificar que tipo de se servicio se dara en la

comunidad, realizando una programacion de actividades.

4.- | Luego se revisa que la maquinaria se encuentre en o6ptimas condiciones

necesarias para dar un buen servicio.

5.- | Después se traslada la maquinaria adecuada a la comunidad de acuerdo al

servicio que se presentara en dicho lugar.

6.- | Posteriormente en conjunto con el delegado de la comunidad se hace el

llenado de los formatos necesarios como evidencia del servicio que se presta.

7.- | Se envia un duplicado a la DOOTSM y al departamento de supervision y al
area de transparencia.

8.- | Por ultimo se archiva un duplicado.

9 | Fin del procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORIA

Procedimiento para realizar levantamientos.

ACTIVIDAD -

1 solicitud a presidencia > realiza la solicitud o péticién por escrito de
las necesidades de las comunidad, calle,
colonia o sector.

> la presenta al municipio via presidencia
municipal o direccién de obras publicas,

misma que se sella de recibido.

2 firma de recibido Turna la solicitud a direccién de obras.

3 indicacion a direccion Recibe la solicitud y se turna al dpto. De
de obras publicas supervision y asesoria.

4 Jefe del dpto. Asigna al residente para el levantamiento de los

supervision y asesoria | trabajos encomendados. (guarnicion, pavimento,

drenaje, red de agua potable, red eléctrica, etc.

5 asignacion residente » realiza el levantamiento en el campo.

» elabora y cuantifica los volumenes del
proyecto en oficina.

» presenta con el jefe del dpto. supervision
y asesoria, para firma y tramite.

> se turna al dpto. de precios unitario.

6 se realiza Con la ayuda de cinta, odémetro, y equipo
levantamientos topografico, se determina las dimensiones del
proyecto.

7. cuantifica volumenes Se determinan volimenes de obra del proyecto.
de proyectos
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entrega para firmas

Se da el visto bueno, para su tramite

correspondiente.

Dpto. de precios

unitarios

» elabora el presupuesto de la obra. en
base a los datos del levantamiento.

> yse remite al dpto. de proyebto
conjuntamente con el levantamiento y

presupuesto.

10

departamento de
estudios y proyectos

Elabora el plano de del proyecto

correspondiente.

11

Fin del procedimiento
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Procedimiento de inicio a término de obra.

ACTIVIDAD
1 | precios unitario Invitacion a visitas de obra.
2 | supervisor Realiza la visita de obra y firma de acta de
' aclaraciones.
3 | precios unitarios Envia caratula de contrato de obra.
4 | Jefe del dpto. Asigna residente de obra.
supervision y
asesoria
5 | residente Acude a la obra para dar inicio y trazo, hace entrega
del inmueble.
6 | residente de obra Acude a la obra para supervisar la ejecucion de los
. conceptos contemplado en el presupuesto.
| 7 | recepcioén de Se recibe la estimacion y se entrega al residente para
estimacion su revision y tramite.
8 | levantamiento de Terminado el plazo, elabora su levantamiento para
verificacion verificar el cumplimiento de las metas.
9 | empresa Presenta sus finiquitos de obra (factura, estimacion,
! plano definitivo, bitacora de obra y fianza de vicios
ocultos
10 | recepcion de los Elabora el acta de recepcion fisica de los trabajos.
trabajos
11 | acta de extincion de | La residencia elabora el acta de extincion de
derechos derechos.
12 | se entrega la obra | Se le entrega al comité de obra.
para inauguracion
13 | Fin del procedimientd
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" PROCEDIMIENTO DE INICIO A TERMINO DE OBRA
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Procedimiento de revision de estimaciones.

| ACTIVIDAD
INICIO
1 | Estimacion Recepcion
2 | Supervisor Revisa y autoriza los volimenes de obra.
3 | Estimacion Revisa y afecta al sistema Compre.
4 | Direccion de Envia la estimacién a contraloria, para su tramite
obras publicas correspondiente.
7 | Fin del procedimiento
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AREA DE ATENCION DE AUDITORIAS

Descripcién de integracién de expediente técnico unitario de obra.

ACTIVIDAD

INICIO.

Se recibe del Departamento de Licitaciones y Precios Unitarios, a través del
Departamento de Apoyo Administrativo, la documentacion que contiene el proceso de
licitacion del proyecto de Obra Publica o Servicio Relacionado con la Misma
contratado por el H. Ayuntamiento, a través de la Direccién de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

Se revisa el proceso de licitaciéon para la integracion del expediente, el cual sera
clasificado de acuerdo a su naturaleza, tomando en cuenta el Origen de los Recursos,
ya sean Recursos Federales, Estatales, Convenidos o Mezcla de dos de ellos. Se
integra las actas correspondientes al Proyecto de Obras, cedulas técnicas iniciales y
pago del anticipo en el tomo 1 del expediente unitario de obras.

Se integran las actas correspondientes al Proyecto de Obras, cedulas técnicas

iniciales y pago del anticipo en el tomo 1 de expediente unitario de obras.

Se solicita a la Direccion de Finanzas Municipales, las estimaciones debidamente
pagadas y validadas por los Funcionarios Publicos Responsables como comprobacion
de los pagos de cada una de las estimaciones, documentos que se integran en el
tomo 2 del expediente unitario de obras.

Se revisa cada uno de los documentos que conforman las estimaciones y se procede

al escaneo y fotocopiado de las mismas, para ser integradas en el expediente técnico

de obra regresando las estimaciones originales a la Direccién de Finanzas.

Se recibe de parte de la Residencia de Obras del Departamento de Supervision y
Asesoria de la Direccion, las actas administrativas de cierre, album fotografico y notas




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 124

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas ] ]
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y 7 .
Servicios Municipales CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
ous A My 531 - P4

Manual de Procedimientos

de bitacora, debidamente validadas, para ser integradas en el expediente unitario de
obra.

8 | Se revisan debidamente y se integran las actas administrativas de cierre, album
fotografico, notas de bitacoras y cedula técnica final debidamente validada para cerrar
al 100% el expediente unitario de obras.

9 | Fin del procedimiento
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Descripcion del proceso de solventaciéon a observaciones como resultados de las
auditorias realizadas por parte de la dependencia fiscalizadora, estatal o federal, a

proyectos de inversion publica.

No. ACTIVIDAD

—

INICIO

Municipal para darle el seguimiento requerido para la solventacién correspondiente.

2 | Se recibe cedula de resultados que contienen las observaciones realizadas por la

Dependencia Fiscalizadora, ya sea Estatal o Federal enviada por parte de la Contraloria

cabo las Solventaciones documentales y fisicas de cada una de las obras observadas.

3 | Se revisan las observaciones de las cedulas de resultados y se analizan para llevar a

Municipal.

4 | Se solicita a la Residencia de Obras del Departamento Supervision y Asesoria de la
Direccién, el seguimiento a las observaciones como resultado de la o las Auditorias
practicadas por el Ente Fiscalizador, Estatal o Federal, para integrar el expediente de

solventacién que sera enviado a la Dependencia Fiscalizadora, a través de la Contraloria

Contraloria Municipal para su tramite correspondiente a la Dependencia Fiscalizadora.

5 | Se recibe y analiza la solventacion y documentacion enviada por el la Residencia de
Obras del Departamento de Supervision y Asesoria para proceder a la foliada,

cancelacion y certificacion de los documentos soportes que seran enviadas a la

la Contraloria Municipal para que sea remitida a la Dependencia Fiscalizadora.

| 6 | Se procede a la elaboracion del oficio para enviar la solventacion fisica o documental a

7 | Fin del procedimiento
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COORDINACION TECNICA

Elaboracién de proyectos ejecutivos.

Actividad

Obras para CDM

Se reciben solicitudes de las necesidades en las localidades

Se programa levantamiento de campo

¢, Es complejo?

Si (area de estudios y proyectos).

No (area de supervision y asesoria).

Se realizan generadores de los levantamientos.

O N oy L B W N

Se pasa al area de analisis y presupuesto para generar catalogo de
conceptos. Y presupuesto.

Se genera una base de datos de los presupuestos de las obras del CDM.

10

El presidente municipal y el director del DOOTSM toman la decision de las
obras que van a estar en el CDM.

11

¢ Es obra seleccionada para CDM? Si (se anexa a la lista de obras para
validacion del CDM). No (regresa a la base de datos de las obras del
CDM)

12

Se presenta ante cabildo las propuestas de obras de CDM para su
validaciéon

13

¢ Fue aprobada la obra en cabildo? Si (se procede al proceso de
licitacién). No (regresa a la base de datos de las obras del CDM a espera
de validarse posteriormente)

14

Licitacion de la obra de CDM.

15

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS
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Ejecucioén de proyectos.
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ACTIVIDAD

-1 - | Asesoria técnica durante ejecucion de la obra

2 Se presenta un problema en la obra

3 No (Apoyar a las otras coordinaciones en otras actividades).

4 Si (Se buscan alternativas técnicas para solucionar problemas).

5 Se toma la decision de la soluciéon del problema.

6 Se analiza si es la solucién mas adecuada.

7 Se presenta la Solucién del problema al area solicitada.
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Proyecto en conjunto con dependencias.

"ACTIVIDAD =

Enlace técnico con dependencias gubernamentales y empresas
privadas

Invitacidén para participar en el desarrollo de proyectos en conjunto.

Se programa levantamiento de campo

¢ Es complejo?

Si (area de estudios y proyectos).

No (area de supervision y asesoria).

Se realizan generadores de los levantamientos.

| Nl O O B WO N

Se pasa al area de analisis y presupuesto para generar catalogo de
conceptos. Y presupuesto.

Se realiza revision del proyecto en conjunto

10

¢ Tiene observacion?

11

Si (se hacen las modificaciones sugeridas)

12

No (se realiza la licitacién del proyecto)

13

FIN
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Levantamientos topograficos.
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PROGRESD Y BIENESTAR
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Actividad

1 Levantamientos topograficos

2 Se recibe solicitud de levantamiento de planimetria y altimetria.

3 Se verifica si se cuenta con material y equipo para realizar el
levantamiento.

4 No (Se consigue material y equipos necesarios para levantamientos).

5 Si (Se realiza el levantamiento de campo).

6 Se procesa a procesar la informacion de campo

7 Se entregan planos topograficos y reportes al area de solicitada.

8 Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Descripcion de procedimiento.

& .

PROGRESO Y BIENESTAR
G M, THTY - AT

No.:

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

(o

inicia

director de obras publicas

Solicita al departamento de coordinaciéon
técnica, la elaboracion de los proyectos

ejecutivos.

coordinacion técnica de la

direcciéon de obras

Da el seguimiento, a la peticion del director
de obras publicas y solicita al jefe del
departamento de proyectos la elaboracion

del proyecto ejecutivo.

'I
jefe de departamento de |
proyectos de la direccion de

obras publicas

Recibe solicitud y da atencion a la peticion
requerida por el departamento de
coordinacioén técnica, analiza y canaliza al
designado para la elaboracion de los

proyectos ejecutivos.

el proyectista del departamento
de proyecto

Recibe la peticion por parte del jefe de
departamento de proyectos, realiza el
levantamiento

topografico  solicitado,

posteriormente elabora el proyecto
ejecut'ivo y lo entrega al jefe de
departamento para su andlisis y
autorizacién mediante la firma o rubrica

respectiva.

jefe de departamento de
proyectos de la direccion de

obras publicas

Recibe y analiza el proyecto ejecutivo, dan
visto bueno mediante la firma o rubrica

respectiva.
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¢, Proyecto correcto?

el proyectista del departamento

de proyecto

No, entonces recibe el proyecto para las

.| modificaciones correspondientes.

|
|
)
1
|
|

coordinacion técnica de

direccion de obras publicas

la

Si, entonces el departamento de |

co‘ordinacién técnica el proyecto.

Recibe, revisa y da visto bueno mediante
la firma o rubrica del proyecto ejecutivo
solicitado, para entrega al director de

obras publicas.

jefe de departamento

de

No, entonces recibe el jefe del

proyectos de la direccion de | departamento de proyecto para las

obras publicas

modificaciones correspondientes.

| 10

director de obras publicas

Si, recibe, revisa y da visto bueno al
proyecto ejecutivo solicitado.

Firmar y entrega al jefe de departamento
de coordinacié.n. técnica para su

integracién al programa de obra anual.

11

coordinacion técnica de

direccion de obras publicas

la

Recibe e integra el proyecto al listado de
programa de obra anual.

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS DE OBRAS PUBLICAS

- Direccion de Obras

Publicas

Coordinacion técnica

Departamento de

- Estudios y Proyectos |

Proyectista

Seguimiento
¥ solicitud
A prayectos

EPEEET e .

De atencion
Analizz
Canaliza

No

Integracion al
Programa de

Obra anual

Terminar

|
5

bt g ety d 2l e 3

Y designaal |
proyectista [+

;Proyecto e

5, Correcto? //
\?"\‘-‘*_;% \/,ﬁ.- 5 F

T
¥

. pertinentes #

e R

PRI i

Elaboraciénde - _
Proyecto I |
Eeativo

Correcciones ™. |

L)

il 4

R
W,




23 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

141

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Cardenas

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y . #0 .
Servicios Municipales ,%E,P,Eﬂéﬁ

Manual de Procedimientos mmm

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS Y
LICITACIONES

Proceso de licitacion (asignacion directa, cuando menos tres personas y publica).

N° ' . ACTIVIDAD

1.- | Se reciben Proyectos de obras validadas mediante Acta de Cabildo

2.- | Se elaboran el expediente inicial, convocatoria y/o invitaciones

Revision documental de empresas participantes, convocatoria y
expedientes

4.- | Se programa el calendario de licitaciones de acuerdo a la LOPSRM

5.- | Elaboracién de bases y anexos para la convocatoria

Se revisa, aprueba y firma de la convocatoria, bases, anexos y se ordena
6.- | latransmisién de los mismos al area de la funcién publica y contraloria
para Publicacion de la convocatoria segun el Art. 36 de la LOPSRM

7.- | Seinicia el periodo de inscripcion por parte de las empresas

8.- | Cierre de bases

9.- | Elaboracién de documento (Junta de Aclaraciones)

Apertura de las preposiciones segun lo marca el Art. 37 de la LOPSRM,
10.- | se programa fecha para que en conjunto (funcionarios y licitantes) se lean
en voz alta los requisitos para poder aceptar las propuestas.

11.- | Se firman cada una de las propuestas por los funcionarios y los licitantes

12.- | Se elabora el Acta de presentacién y apertura

. Se analiza cada propuesta Técnica y Econémica, se elabora cuadro
" | comparativo econdmico de las mismas.

¥ Se emite dictamen técnico para elaborar el fallo para dar a conocer la
" | propuesta ganadora y determinar la fecha para firma de contrato.

15.- | Elaboracion de acta de fallo

16 Se adjudica el contrato a quien presente la propuesta solventemente mas

baja
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17.- | Se reciben fianzas de Garantia (Anticipo y Cumplimiento)
18.- | Se elabora contrato
. Personal del departamento de licitaciones procede a recabar firmas de los
miembros del comité de obras y/o contratista segun sea el caso.
8. Se énvia oficio de tramite de Fianza de Anticipo (sii aplica) y de
| cumplimiento.
| Una vez que el contrato esta debidamente rubricado y firmado, se erwvia
21.- | con oficio al departamento de apoyo administrativo para su tramite
administrativo correspondiente.
22 .- | Finaliza el proceso del departamento de licitaciones y Precios unitarios
23.- | Fin del procedimiento
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Proceso de elaboracién de conceptos no previstos.

N T ~ ACTIVIDAD

Se recibe el oficio de solicitud de concepto no previstol por parte del

1. | contratista en conjunto con el area de licitacion, con documentacion

soporte (Nota de bitégora, cotizacion y analisis de precios).

Se revisa que la documentacion soporte y el Analisis presentado este

correcto

Se realiza el oficio de para autorizacién por conceptos de obra no
o previstos por la direccién de obras publicas
a- | Finaliza el proceso del departamento de licitaciones y Precios unitarios

5. | Fin del procedimiento
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Proceso de elaboracion de presupuesto de obra.

Nk : : ACTIVIDAD :
1.- “Se recibe el ofi.cio de Envio de NUmeros Generadores.

Se revisa la volumetria y se identifican los materiales que requieren
2= | cotizarse.

| Se cotizan los materiales que no se encuentren en la base de datos que

3’- son especificos para ese concepto de obra.

Se procede a la captura de los conceptos, se realiza el presupuesto de
s obra (analisis de precios y explosion de insumos).

Una vez realizado el presupuesto, personal del area de precios unitarios
s.- | verifica que los volimenes y precios sean los correctos para proceder con

el tramite correspondiente (autorizacion en CDM)
6- | Finaliza el proceso del departamento de licitaciones y Precios unitarios.
7.- | Fin del procedimiento
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Proceso de elaboracién de expedientes iniciales.

N - _ ACTIVIDAD

Se elabora oficio de solicitud de namero de proyecto a la direccion de

programacion.

Una vez recibido el oficio del area de programacion con numero de
2- | proyecto se procede a elaborar (Presupuesto, Programa de Obra) para
la integracion del expediente.

Se elabora el oficio para envio del expediente al area de programacion y

3.- | contraloria, para alta en el sistema del proyecto.

Finaliza el proceso del departamento de licitaciones y Precios unitarios y
licitaciones.

5. | Fin del procedimiento
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Proceso de elaboraciéon de expedientes finales.

N° : S ACTIVIDAD
1. Se recibe mediante oficio los volimenes finales ejecutados.
5. Se revisan los datos y se procede a elaborar el expediente final.

Se realiza oficio de envio de expediente Final al area de programacion y
contraloria para su tramite administrativo correspondiente.

4. Finaliza el proceso del departamento de licitaciones y Precios unitarios y
' licitaciones.

5.- | Fin del procedimiento
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AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

Procedimiento de requisicion.

A ML 2071+ PR

|NUM. | REQUISICION e

: | Elaboramon de la requisicion, indicando las necesidades segun eI area
que lo solicita, sea servicio o adquisicién de algun activo.

5 Posteriormente se pasa con el jefe inmediato de apoyo administrativo
para su rubrica de autorizacion del departamento.

4 Seguido después firma el subdirector de normatividad que solicita el
servicio y/o adquisicion del activo.

4' Inmediatamente se adquiere la firma del director de obra, que genere el
gasto.

g Se procede sacar duplicado de informacién (copias) respectivas para
quienes se daran como enterados de los movimientos a realizar.
Momento mas tarde se lleva al departamento de servicios generales y/o

6 recursos materiales para que le den el tramite necesario para solventar
dicha peticién.

Por ultimo, cuando recursos materiales autoriza la compra del activo del

7 servicio, nos dan un vale y pasa por firma del director donde recibe de
conformidad.

8 Fin del procedimiento

PROGRESO Y BIENESTAR
Lot
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Tramite para dar de alta al sistema dé compre (contrato, anticipo y presupuesto de
comprometido al anticipo).

~_ ACTIVIDAD

1~ [INICIO

2.- | Llega documento de p.u. con factura de anticipo original, fianza de anticipo

y cumplimiento original y validacién de finanzas.

3.- | Apoyo administrativo carga contrato para generar péliza de pago de

anticipo dirigido a contraloria y finanza.

4 - | se verifica si el contratista esta dado de alta en contraloria

5.- | redaccidn de oficio dirigido a contraloria y para finanzas

6.- | Pasamos a firma del director de obras.

7.- | Se envia a contraloria con paquete original y copia a solvatacién y a

supervision.

8.- | El acuse se archiva para control.

9.- | Fin del procedimiento
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COORDINACION “B” DE DESARROLLO SOCIAL

Descripcién del proceso de instalacion del consejo de desarrollo municipal.

ACTIVIDAD

Se define fecha y lugar para el evento de Asamblea de Instalacion del Consejo

de Desarrollo Municipal y eleccién de la Vocalia de Control y Vigilancia

Se elabora invitaciones a los Representantes del Ramo 33 electos de las
comunidades del municipio; funcionarios del Gobierno Municipal y Gobierno del
Estado para que asistan a la Asamblea General de Instalaciéon del Consejo de

Desarrollo Municipal y eleccién de la Vocalia de Control y Vigilancia.

El personal de la Coordinacién hace entrega de invitaciones a los

representantes del Ramo 33 y funcionarios para que asistan a la asamblea.

Al iniciar la Asamblea se verifica que haya Quorom legal

Se realiza la Asamblea.

Se hace la instalacion del Consejo de Desarrollo Municipal.

Se propone a los representantes de Ramo 33, elijan democraticamente a los
integrantes de la Vocalia de Control y Vigilancia.

Queda formalmente integrado del Consejo de Desarrollo Municipal

Se elabora el Acta del Consejo de Desarrollo Municipal

10

Se procede a la Firma del Acta

11

Se turnan copias del Acta al H. Cabildo, Presidencia, Secretaria del
Ayuntamiento, Direccion de Programacion, Finanzas, Contraloria, Obras
Pdublicas, y Gobierno del Estado.

1%

Fin del procedimiento
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Descripcion del proceso de validacion de obras ante el consejo de desarrollo
municipal.

Actividad

1 Se define fecha y lugar para el evento de validacion de obras ante el Consejo
| de Desarrollo Municipal

7 | Solicitamos a la Direccion de Obras Publicas; el Acta del Subcomité Sectorial de
Obras publicas que contiene la relacion obras propuesta para someter a
Validacion ante el Consejo de Desarrollo Municipal, Financiados con Recursos
del Ramo General 33.

3 Se elabora invitaciones a los Representantes del Ramo 33, Delegados
Municipales de las comunidades del municipio; a integrantes del Consejo de
Desarrollo Municipal y a la Vocalia de Vocalia de Control y Vigilancia, funcionarios
| del Gobierno Municipal y Gobiemo del Estado, para que asistan a la Asamblea

General.

4 El personal de la Coordinacion hace entrega de invitaciones.

5 Al iniciar la Asamblea se verifica que haya Quorom legal.

6 Se procede a realizar el evento de la Asamblea de validacion de obras.

7 Queda formalmente validadas las obras por el Consejo de Desarrollo Municipal.

8 Se elabora el Acta del Consejo de Desarrollo Municipal.

9 Se procede a la Firma del Acta.

10 |Se turnan copias del Acta al H. Cabildo, Presidencia, Secretaria del
Ayuntamiento, Direccion de Programacion, Finanzas, Contraloria, Obras

Puablicas, Seguridad Publicas, Decur y Gobierno del Estado.

11 |Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO SOCIAL

Descripcion del proceso de asamblea de eleccion de representantes de ramo 33y
priorizacion de obras.

Actividad

1 Se organizan rutas de calendarios de Asambleas Comunitarias de las
localidades del municipio por zonas, para iniciar el proceso de asambleas de

eleccion de Representantes de Ramo 33 y Priorizacién de Obras.

2 Se elaboran invitaciones dirigida a los Delegados Municipales para que

convoquen a sus habitantes para asamblea general en sus localidades.

3 El personal de la Coordinacién hace entrega de invitaciones a los Delegados
Municipales a sus domicilios para que convoguen a sus habitantes a la asamblea

comunitaria.

4 Se turna Calendario de Asamblea comunitarias a la Direccion de Contraloria,
Obras Publicas y la Funcién Publica del Gobierno del Estado, para que nos

acompanen a realizar las asambleas.

E El personal de la Coordinacion se traslada a las comunidades de acuerdo al
calendario de asambleas a realizar las reuniones comunitarias.

6 Se procede realizar la Asamblea Comunitaria.

7 Los habitantes de la comunidad proponen de manera democratica candidatos
a representantes y los aprueban.

8 Los habitantes de la comunidad proponen las obras mas prioritarias de su
localidad.

2 | Se elabora el Acta de Asamblea de eleccion de Representantes de Ramo 33 y
Priorizacion de Obras.
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10 | Se procese a la firma del Acta; delegados, habitantes y representantes del
Ayuntamiento.

11 ° | Se turnan copias del Acta a la Direccion de Contraloria, Obras Publicas y la|
Funcién Publica del Gobierno del Estado.

12 | Fin del procedimiento
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Descripcion del proceso de integracion de comité de participacion social.
ACTIVIDAD

1 Se organizan rutas de calendarios de Asambleas Comunitarias de las
localidades del municipio por zonas, para iniciar el proceso de asambleas de
Integracion de Comité de Participacion Social

2 Se elaboran invitaciones dirigida a los Delegados Municipales vy
Representantes del Ramo 33 para que convoquen a sus habitantes para

asamblea general en sus localidades.

3 El personal de la Coordinacién hace entrega de invitaciones a los Delegados
Municipales y Representantes del Ramo 33 a sus domicilios para que
convoquen a sus habitantes a |la asamblea comunitaria.

4 Se turna Calendario de Asamblea comunitarias a la Direccién de Contraloria,
Obras Publicas y la Funcién Publica del Gobierno del Estado, para que nos

acomparien a realizar las asambleas.

5 El personal de la Coordinacién se traslada a las comunidades de acuerdo al

calendario de asambleas a realizar las reuniones comunitarias.

6 Se procede realizar la Asamblea Comunitaria de Comité de Participacién Social.

7 Los habitantes de la comunidad eligen de manera democratica a los integrantes

del Comité de Participaciéon Social (Presidente, Secretario y 3 Vocales.

8 Se elabora el Acta de Asamblea de la Integracién del Comité de Participacion
Social

9 Se procese a la firma del Acta; por los Integrantes y representantes del
Ayuntamiento.
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CARDENAS
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10 | Se turnan’ copias del Acta a la Direccion de Contraloria, Obras Publicas y la
Funcién Publica del Gobierno del Estado.
11 |Fin del procedimiento
J - INTEGRACION DE COM[TE DE PART]CIPAC]ON SOCIAL (CPS)
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