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No.
de Responsable

1 Director de 1.
Atencidn
Ciudadana

1L

IIT.

IV.

VI

VII.

VIIL

IX.

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: .~ -
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA,

Descripciéon

Informar periddicamente al Presidente Mynicipal y/o
cabildo, sobre los avances y limitantes en el
desarrollo de sus funciones y programas.

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

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

N
i

Fomentar la participa¢ion de los sectores social y
privado en la promocidn, seguimiento y
financiamiento del grupos-‘,\sociales

;‘;} 3 \,“

Establecer convenios para acc;ones dirigidas a
grupos sociales mar gmad s¥

Supervisar a los coo1dmadores en las funciones que
les sean encomendadas.

Atender a la ciudadania en general

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

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

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

HOATUNTALEENTO 2018 - 2021
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3 Secretaria de
Direccidn

4 Auxiliar

N
I. Recibe a toda la ciudadania que acude a la secretalla HQ%?%,?%

dentro del drea de recepcion. R HchodsTitra

IT. Registra los datos generales, a31 como el asunto que
desea tratar

I.  Atender a la ciudadania en general. o

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

III.  Contestar todas las llamadas que entran a la direccidn
y canalizarlas a las diferentes areas.

IV. Enviary recibi correos electronicos que se requieran
en esta direccion.

V. Realizacion de oficios varios, tarjetas informativas y
organizacion de atchlvos que se requiera en la
direccién.

- .K:

VI Apoyar en lo que se requiere a las diferentes zonas
(urbana y rural) en la realizacion de oficios,
relaciones informativas, convocatorias etc.

VII. Realizacion de propuestas, oficios, 6rdenes del dia.

VIII. Realizacion de tarjetas informativas para el
presidente.

IX. Funciones especiales asignadas por el director.

I.  Atender a la ciudadania en general y brindarles la
informacion requerida.

I1.  Capturar oficios turnados de presidencia
(solicitudes diversas).

IT1I.  Auxiliar a la secretaria del director

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

V. Captura de solicitudes de apoyos v material.
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Hociench Historia
DIRECTOR Recepcidn tiende a ia
- ciudadania en el
- modulo y se le orienta
~“sobre el proceso a i
—— T Sedr Director firma y lo devuelveala
- Intarviene: n. el o Secretana, para que loselley lo
“control, o i : :
segu1m|ento y La sacretaria elhora .- La .Dlre.cclon'que coi'rééponda
“cumplimiento. de memoréndum de -
- las solicitudes . -peticion y -
- . confestacion, asi ",
como, oficios dlversos;':' : v
Unavez que ya se
: entregé la N
';correspondencla s
‘procede a archivar
los acuses por la
... Direcciéne .
| instituciones segtin
*. - corresponda
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA " .- o ekt
AREA DE ATENCION Y PARTICIPACION h TR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
No. ‘
de operacion Responsable Descripcion
1 Encargado I.  Atender a la ciudadania en general

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

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

IV. Coordinar los areas de la direccion.
(personal).

V. Programar la realizacién de entregas
de apoyos.

VI. Participar en las giras de trabajo del c.
Presidente municipal a los ¢jidos y
comunidades y zona urbana.

VII.  Funciones especiales asignadas por la
direccion.
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Auxiliar I.

11

1L

Iv.

|

Ga{dega;

Atender a'la ciudadariia en general y
darles informacion '

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

Auxiliar a la secretaria del director

Apoyo para entregar despensas
alimenticias. (programacion)

Captura de solicitudes de apoyos y
material.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

I

~INICIO

) 4
RECEPCION DE QUEJA Y/O .
-+ PETICION

y

- “RECEPTORY -~
CANALIZADOR INTERNO

¢POR QUE?

. RESPUESTAS

L 4

REPORTE MENSUAL

"N
o
i

v

ENTREGA DE REPORTE

Y

ARCHIVO

FIN .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
No.
de operacion Responsable
1 Encargado L
I
1.
[}

/.

y/.4 IV.
-/'//

V.

Descripcion™ ...
Se encarga de proporcionar en tiempo y
forma la informacién que le sea requerida
por parte del o Titular De La Unidad De
Transparencia Y Acceso A La
Informacion Pablica (UTAIP) de la
Direcciéon De Contraloria Municipal.

. Una vez que la informacién 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,

Es el encargado de dar contestacion a las
demandas de la informacion
relacionadas con la Direccidén de
Atencion Ciudadana Municipal, que
realiza la ciudadania a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia
Tabasco, contestacion que realiza que
realiza por medio de la Unidad
Transparencia y Acceso de la
informacion Publica de contraloria
municipat

Realiza informe mensual de las
actividades que lleva a cabo la Direccion
De Atencién Ciudadana Municipal, para
entregarlo a la UTAIP.

Se encarga de actualizar trimestralmente
la informacion que se publica en la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).
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VIIL
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Atender a [a ciudadania en general y
darles informacién . |

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

Auxiliar a la secretaria del director

Apoyo para entregar despensas
alimenticias. (programacion)

Captura de solicitudes de apoyos y

- ‘material.
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TRANSPARENCIA .

1Inicio

v
USUARIOQ, solicita

-informacion publica a..
::f. _.: :*iﬂ UT .:: e o

Titular de.1a UT

. Recibe solicitud
.y evalla si es

COMPETENT

Turna la solicitud al :

@

Informa al usuario dela
incompetencia para dar. .
respuesta a su solicitud y
preporciona

Servidor publico,. 0"
-habilitado, quien posge: .
la informacién solicitada .-

Titlﬂér <::le_.la UT, da
respuesta al usuario de la

Servidor piblico
habilitad(}, prepara .

"1 respuesta a la solicitud de

informacién

A

informacién solicitada

4

Titular de la UT, da formato
final, paradarla - - .
_ contestacién al usvario -

B

_Fin
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ORGANIGRA

MA DE ATENCION CIUDADANA
0182020 - o

~ DIRECCION DE ATENGION
. CIUDADANA =

RECEPCION -

AUXILIAR

> AUXILIAR T TT T SECRETARIA -

> AUXILIAR

| AREADEATENCIONY
I  PARTICIPAGION =~ ——

| TRANSPARENCIA =

> AUXILIAR

> AUXILIAR - ! AU-X'?—-'ER.
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AREA: DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

FORMALIZACION

ACTUALIZO

LIC, CALIXTQ
DIRECTOR D

REVISO

MTRA. RAQUEL HERNANDEZ DURAN.*

“CONTRALOR MUNICIPAL

g ’ o
”/f ,.«.,,_4,,..,”#,, /
[

SUBDIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA

¢ ey




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 947

H AYUNTAMIENTO CONST

ICIONAL DE

. %é

CARDENAS TABASCOV :
“2019, Aito del Caudillo del Sur, Emlllano Zapata rd as =
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HATGHTAMIENTO CONSTITUCIONAL e .
CARDENAS 1284SCE ?l'w’m{a ?ﬁ:(ma S

122021

LOS R

C. ROBER ELIU L@
TERCER R ;

el BARCIAJIMENEZ . \NDERS

UARTOAREDOR—
* €. ESMERALDA O¥ANDO CORDOVA C. LEOPOLDO-HME o,
_SE__XTO REGIDOR SEPTIMO REGIDOR
o »wﬂsf;';;;wm« o

C. MKRfA”VICT?ﬁ ARTINEZ CARAVEQ

OCTAVO REGIDOR

; o

Ah{\hLlU\k@aUDILL RAMOS

E“cm\} RIM
A s e GRS

C. LIDIA CORDOVA MONTEJO 3§
DECIMO TERCER REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCQO; EN LA CIUDAD DE H, CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA CFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO

ARMANDO BELTRAN TENORIO /
PRESIDENTE MUNICIPAL

OSCAR S _CA‘ ‘
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




