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No. 
de 

1 

Responsable 

Director de 
Atención 
Ciudadana 

/~ ., 

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: . . 
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADÁN~. 

Descripción 

~.AYUNTAf.tENTO 2018 • =:ü2l 

1l~1f;tfui4 

l. Informar periódicamente ál .. Presidente M\li1icipal y/o 
cabildo, sobre los avances y ~imitantes en el 
desarrollo de sus funciones y programas. 

II. Presentar al Presidente Municipal un informe anual 
sobre los,programas y proyectos ejecutados. 

III. Acatar los lineamientos establecidos por el 
Ayuntamiento, a través de las nmmativas en los 
programas que tenga a su cargo, con la finalidad de 
propiciar un proceso de retroalimentación entre lo 
nmmativo y lo operativo. 

\ 
\ 

IV. Fomentar la participaÓ\ón de los sectores social y 
privado en la promoci9,n, seguimiento y 
financiamiento de gnipos· .. sociales 

\ ····· ' \ 
\ 

V. Establecer convenios pªrá"acc;:iones dirigidas a 
grupos sociales rnargiriacios;\\ \. 

VI. Supervisar a los coordinádore's en las funciones que 
les sean encomendadas:' · · 

' 

VII. Atender a la ciudadanía en general 

VIII. Supervisar y coordinar la entrega de los diversos 
apoyos que se dan en la dirección. 

IX. Analizar y dar seguimiento de las solicitudes 
(volantes) enviadas por presidencia municipal. 

X. Participar en las giras de trabajo del c. Presidente 
municipal en los ejidos, comunidades y zona urbana. 
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3 

4 

Secretaria de 
Dirección 

Auxiliar 

.· ... r~ 
I R 'b d 1 · d d , ;· d 1 · · /iá,tas . ec1 e ato a a c1u a ama que acu e a a secretana ~ AYUNTM-"'NT02o••·""" 

dentro del área de recepción. · ·. · 1/.~'}Mr,n.. 

II. Registra los datos generales, asft~-~o ~I'asu'Utó que 
desea tratar · · 

I. Atender a la ciudadanía en'general. ,, 

II. Canalizar a la ciudadanía que viene directamente con 
el director 

III. Contestar todas las llamadas que entran a la dirección 
y canalizarlas a las diferentes áreas. 

IV. Enviar y recibí cotTeos electronicos que se requieran 
en esta dirección. 

V. Realización de oficips varios, tmjetas informativas y 
organizacióp. de archivos que se requiera en la 
dirección. · 

VI. Apoyar en lo que se reqiJ,i~re a las diferentes zonas 
(urbana y rural) en la realii'ación de oficios, 
relaciones infonnativa~, _con,vocatorias etc. 

VII. Realización de propuestas, oficios, órdenes del día. 

VIII. Realización de tarjetas informativas para el 
presidente. 

IX. Funciones especiales asignadas por el director. 

I. Atender a la ciudadanía en general y brindarles la 
información requerida. 

II. Capturar oficios turnados de presidencia 
(solicitudes diversas). 

III. Auxiliar a la secretaria del director 

IV. Apoyo para gestionar, armar y entregar paquetes de 
útiles escolares. 

V. Captura de solicitudes de apoyos y material. 
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1i .\VtmrAV.iéUfOCO.'tSHIVC!~.L 
CÁ.'mE'SJ.S Tt..SAS<:O 

2JI3-2-J2' 

DIRECCIÓN DE ATENCION CIUDADANA 

AREA DE ATENCION Y PARTICIPACION 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

(. 

{ ¡• 

~' '· ' ,·' '. 

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: :·, : 

No. 
de operación Responsable 

1 Encargado 

Descripción 

I. Atender a la ciudadanía en general 

II. Supervisar y coordinar la entrega de 
los diversos apoyos que se dan en la 
dirección. 

· III. Analizar y dar seguimiento de las 
solicitudes (volantes) enviadas por 
presidencia municipal. 

IV. Coordinar los áreas de la dirección. 
(personal). 

V. Programarla realización de entregas 
de apoyos. 

VI. Participar en las giras de trabajo del c. 
Presiden~e municipal a los ejidos y 
comunidades y zona urbana. 

VII. Funciones especiales asignadas por la 
dirección. 
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ti ,$-'ft;!iTAI...t~NfOCO~lSiffi.'(;!Cf!AL 
CÁ.l'Cf:Nt.STo".!.V.SC'O 

2(.1.\-?"121 

2 Auxiliar I. Atender áüi ·cludadariía ·'en general y 
darles información · 

~ ,: : 

II. Capturm:'volantes .envi~dos de 
presidenciá(material rustico y 
despensas alimenticias). 

III. Auxiliar a la secretaria del director 

IV. Apoyo para entregar despensas 
alimenticias. (programación) 

·V. Captura de solicitudes de apoyos y 
material. 
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H :.'1t."WA\~;!_NTOCO~r.}TIT\.'(..1CW.l_ 
CÁHOHi.t.STI".S.ASCO 

~~~2:-!21 

,. 
( ' 

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 
; 

·.·.. ''RECEPTOR Y 
.. CANALlZADORINTERNO .· .. •'•' . .•. 

•FIN .. ' . .. 

· . :' ) 

.n 

H_AYU~llA'oi:ENTO :2Cil8 ~::1)2.1 

1/,vJ!X<fo 1/úkri:J 
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H A'r\lNfA\'JHHO COI.-S HTl..'C!Cf:.s.t.. 
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. ~· . . 

DIRECCIÓN DE ATENCION CIUDADANA\ . 
AREA TRANSPARENCIA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: 

.. , ... ,.. ,,_,., 
. , ,; ; ! 

No. 
de operación Responsable 

Encargado 

} 1 : . 

. >) 

Des#jpciórt ~ ,,;,,. 

I. Se encarga de proporcionar en tiempo y 
forma la información que le sea requerida 
por parte del o Titular De La Unidad De 
Transparencia Y Acceso A La 
Información Pública (UTAIP) de la 
Dirección De Contraloría Municipal. 

II. Una vez que la información que le fue 
solicitada por la UTAIP, se encuentra 
publicada en el Portal del Municipio, 
este se encarga de publicarla en La 
Plataforma Nacional de Transparencia. 

III. Es el encargado de dar contestación a las 
demandas de la información 
relacionadas con la Dirección de 
Atención Ciudadana Municipal, que 
realiza la ciudadanía a través de la 
Plataforma Nacional de Transparencia 
Tabasco, contestación que realiza que 
realiza por medio de la Unidad 
Transparencia y Acceso de la 
información Pública de contraloría 
municipal 

IV. Realiza informe mensual de las 
actividades que lleva a cabo la Dirección 
De Atención Ciudadana Municipal, para 
entregarlo a la UTAIP. 

V. Se encarga de actualizar trimestralmente 
la información que se publica en la 
Plataforma Nacional de Transparencia 
(PNT). 
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2 Auxiliar 

ti. AYUNTA'.-tENTO L018 · ;."O:CI 

1/.,V.rÁ> 1fiJkria 

VI. Atender aJa ciudadanía en general y 
darles información... ., 

VII. Capturar volantes enviados de 
presidencia (material rustico y 
despensas alimenticias). 

/III. Auxiliar a la secretaria del director 

IX. Apoyo para entregar despensas 
alimenticias. (programación) 

X. Captu,ra de solicitudes de apoyos y 
·matenal. 

< \ 
\ 

\ 
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H. A'l~!A'>'•EtfTO co.·arrruc~.t.. 
cAADfNJ..S 1,:.!!.&.!JCO 

<.1118- ¡<.ll1 

Titular'déJa UT 
···. :Recibe solü:itud .. 

.·· y~valiÍa's.i. es 

'COMPETENTE 
• . . ..... ·:,1·. . .. ~.· .;:·;·: .. ~: ··\;_ ·. ·:,. 

SI 

. / 

; i ' . 

,, 
: : ;-( 

t; · 

>----~ ·Informa al usuario de la 
incompetencia para dar 
respuesta a su solicitud y 
proporciona · · ··· ·· · 

Turna la solidt~,tda¡ 
. Servidorpúblicó, .••. ·.········.···•\) ; ,•1-::.......,...----~ 
lütbilitado, quien pos~e ' · 
la inf01mación solicitaqa 

Titular de la UT, da 
respuesta al usuario de la 
información solicitada 

Titular de la UT, da formato 
final, para dar la · 
contestación al usuario 
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H An~TAI.'.i!.PITOCO~''nfn .. 'C~L 
W~~T~SASCO 

LOr!-21)21 
H. AYUNTA1.tEN1"0 2018 • 7ú21 

1(.,¿.,{¡,~ 

ORGANI,GRAMA DE ATENCION éltJOADANA, 
:-¡ ·: 

2018--2021 

f OIREC,CION DE ATENClON , ,,,,,, '' ' ,, ., CIÚOÁOANÁ' 

f RECEPClQN 
f 
1 ~ AUXILIAR 
1 ~ AUXILIAR,, 
""'~~,~~~""'" 

SECRETARIA 

AREA PE ATE;NCIO.N Y 1 

, > ·1 

, , , AUXILIAR , 

PARTICJPACION ,_ ........... .....,.__ ........... ~ ............. -..,....f ., 
~~~~~~= 

1 

l 
}>- AUXU .. IAR 
}>- AUXILIAR 

. . ' : 
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AREA: DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

FORMALIZACIÓN 

ACTUALIZÓ 

REVISÓ 

ORALES 
RÍDICOS 

MTRA. RAQUEL HERNANDEZ DURÁI\f · 
•'· 

SUBDIRECTORA DE ATENCIÓN CIUD,l\DANA 

;l i ; 

'. · 1, 
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..... ........ ........ .. .. . ............... ...... 

·. H.-AYUNTAMIENTÓCÓNSTiifúCIONAL DE 

CÁRDENAS, T ABA$90; 
. ' ... 

"2019, Año del caudillo del sur, Err1iliaho_Zapata 

-·· . . 
·····-····-· 

APROBADO EN LA SALA DE SESIONE 
ONCE DfAS DEL MES DE OCTUBRE 

EL MUNICIPIO DECMDENAS, TABJ\SCO; A-Ü::is : ._· 

_ SEXTO REGIDOR 
. ---- --::-.,..-..;·:::;;;;...----- ·····-

C..MÁRrf~~~~~z CARA VEO 
OCTAVO REGIDOR 

~É~~~~~.:/1 

. . ------ -- ------
·-·····- --------· ·· ... 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ART(CULOS 47 DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO 
DE TABASCO· EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 
CONST_ITUC L EL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE 

._ ()RGI\NIZA ÓN R EDIMIENTOS PARA SU DEBIDA PÚBUCACIÓN Y OBSERVANCIA; A LOS ONCE DfAS DEL MES 
DE OCTUBR RA SU PUBLICACIÓN. 


