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ILINTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién
de Programacion del H. Ayuntamiento de Cardenas, ha sido elaborado
con la finalidad de bhrindar en forma ordenada y sistematica, la
informacioén estructural y organizacional que sustenta la conformacion
de esta area.

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposiciones
constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos y Normas que regulan
la actividad Institucional. Dentro de este contexto presenta ademas,
las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de
Programacion.

En el aspecto organizacional, incluye la estructura organica
correspondiente, relacionando ordenada y sistematicamente las areas
adscritas a la Direccidn de Programacion, codificada de tal forma que
es posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de
dependencia.

El Manual, de acuerdo con la estructura organica, replantea la
estructura general y las especificas, fortalece los procesos de
administracion y control y permite la identificacion organizacional de
manera mas afin con la naturaleza de las distintas areas. También
introduce los cambios que se juzgaron pertinentes, con un sentido de

] funcionalidad y responsabilidad.
7/,
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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, cddigos, 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 administracion de la
Direccién de Programacion.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
- Ley de Presupuesto y Gasto Publico.

- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

- 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.

- Ley de Planeacion

- Ley Federal de Resp




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 222

Q"‘\";Du'i _-‘ifé ;{
~ &~

o
SEAENNY

MANUAL DE ORGANIZACIO

oS H. CARDENAS, TABASCO
H, AUNTAYIENTO CONSTITUCIINAL 20182021 FHdTL L H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021
20132071 g ee e ey o {E . :?{v;mmf;?ﬁ;{om )

i,

o ahe)
¥ TR

- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

- Ley de Coordinacién Fiscal.

- Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
- Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién 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 Planeacién para el Desarrollo Municipal.

- Reglamento del Comité de Compras Municipal.

-

Z/‘ - Reglamento del Comité de Obra Publica.
7
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IV. OBJETIVO GENERAL

Establecer y conducir el proceso de programacién y Presupuestacion,
a fin de aprovechar dptimamente los recursos financieros para el
adecuado desempefio de las politicas establecidas y el disefio e
instrumentacién de las acciones estratégicas.

VISION

Ser una unidad administrativa dinamica, dispuesta a la innovacion de
sus procesos que, bajo los principios del modelo de direcciéon por
calidad, brinde servicios y apoyos oportunos y de excelencia, siendo
reconocida por su nivel de compromiso, responsabilidad vy
profesionalismo.

MISION

\ e’

i
//5 Aplicar, controlar y evaluar con eficiencia los recursos presupuestales
' y financieros autorizados por el H. Ayuntamiento de Cardenas para el
/ logro de sus objetivos y metas.
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V. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PROGRAMACI()N

1. Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la
Administracion Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en
coordinacion con el Comité de Planeacion para el Desarrollo de
Tabasco, los programas operativos anuales, el programa del gasto
publico del municipio v los proyectos especificos que fije el Presidente
Municipal.

Il. Establecer la coordinacién de los programas del municipio con los
del Gobierno del Estado y los de Ios municipios de la regién en que
este ubicado. :

lil. Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde
con los objetivos y necesidades de la administracion municipal y
asesorar y apoyar a las dependencias y entidades en la integracién de
sus programas especificos, .

IV. Formular y proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del
presupuesto de egresos del municipio, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos que sefale la Tesoreria o Direccion de
Finanzas.

V. Autorizar los actos o contratos que resulten de los programas de
inversién del municipio y vigilar su cumplimiento.

VI. Coordinar la ejecucion de los programas de inversién publica del
_municipio.

“VII. Vigilar que los programas de inversion publica de las
dependencias y entidades de la Administracién Municipal, se realicen
conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Ayuntamiento.
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VIII. Establecer el seguimiento, de conformldacl con Ias Leyes y
Reglamentos respectivos, del ejercicio del Gasto Publico 'y del '
Presupuesto de Egresos del Municipio. 3

IX. Est_é’blecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de
estadistica general del municipio, de comun acuerdo con la Contraloria
Municipal.

X. Recabar los datos del seguimiento general de la administracion
municipal, que sirvan de base para el informe anual que debe rendir el
Presidente Municipal.

Xl. Los demas que le afribuyan expresamente las Leyes y
Reglamentos respectivos.
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Afectacién Presupuestal e

Documentacidn y Andlisis




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 227

MANUAL DE ORGANIZACION
H. CARDENAS, TABASCO
HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL 20 1 8_2021

CARDENAS TABASCO
20182024

@a‘rde nas
" Hocendo Filorn

ORGANIZ_ACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECTOR Presidente Municipal
SUBDIRECTOR Directorm | ”

JEFE DEPTOS. Subdirector

SECRETARIA -“E.).i-l-'.éctor/Subdirector

AUXILIARES O ASISTENTES Jefes de Depértamento 1
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FUNCIONES
DIRECTOR"

& Coordir‘]‘é'r los trabajos de integracion del Comité para el
DesarrolloMunicipal.

 Fungir coho:'Cc)ordinaclor General del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

% Elaborar, con la participacién de las demas areas de la
administracion, el Plan Municipal de Desarrollo.

% Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual.

#» Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del
municipio.

% Vigilar que se cumpla con los objetivos y politicas fijadas en la
ejecucién de los programas de inversion publica.

>

% Someter la propuesta de proyectos nuevos y movimientos
presupuestales ante el H., Cabildo Municipal, para la validacion
que corresponda a las sesiones ordinarias o extraordinarias.

# Asignar la documentacion del ejercicio del Gasto Publico
Municipal.

% Fungir como Secretario del comité de compras
+# Fungir como Secretario del Comité de Obras Publicas.

*

*

% Fungir como Enlace Estatal con el INAFED.

* # Fungir como Coordinador Ejecutivo de la Unidad de Evaluacién y
/ Desempefio.

/ J Establecer el seguimiento del ejercicio del gasto publico.

>
X
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< Coordinar la ejecucion de los programas de inversion pabl_i_ca___dé_lj
municipio. - . g
* Funge como presidente del COPLADEMUN.

* Fungir como Enlace ejecutivo con la Unidad de Evaluacion de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.
% Elaborar el informe anual al C. Presidente Municipal.

% Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

% Todas las demas funciones que el Presidente Municipal le
asigne.

SECRETARIA

% Atencion de llamadas telefonicas.

+ Llevar la agenda de trabajo del Director (reuniones, invitaciones
a eventos, etc.).

%+ Elaboracion, manejo y control de la correspondencia oficial de la
Direccion.

*» Control de envio de requisiciones autorizadas y observadas.
%+ Mantenimiento y control de los archivos de la Direccién.
< Elaboracién y tramite de requisiciones propias de la Direccidn.

# Tramitar a la correspondencia que genera la direccién,
subdireccién y los Departamentos (oficios Circulares).

~% Integrar expedientes

G
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SUBDIRECTOR

% Llevar el control y seguimiento de los Convenios que afecten el
presupuesto, tanto Federal, Estatal y Municipal.

# Coordinar trabajos con otras areas de la administracion
municipal.

* Fungir como Enlace de gestién de Recursos Federales.

% Revisar la propuesta de.los proyectos nuevos y movimientos
presupuestales que se someten a validacion de Cabildo.

< Revisar los temas de Auditoria.
% Coordinar los trabajos de integracion del Comité para el
Desarrollo Municipal.

% Elaborar, con la participacion de las demas areas de la
administracion, el Plan Municipal de Desarroillo.

< Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

% Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del
municipio.

% Vigilar que se cumpla con los objetivos y politicas fijadas en la
ejecucion de los programas de inversion publica.

# Someter la propuesta de proyectos nuevos y movimientos
presupuestales ante el H. Cabildo Municipal, para la validacién
que corresponda a las sesiones ordinarias o extraordinarias.

/ - #% Asignar la documentacion del ejercicio del Gasto Publico
Municipal.
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* Fungir como Secretario del comité de compras
% Fungir como Secretario del Comité de Obras Publicas.
% Fungir como Enlace Estatal con el INAFED.

*» Fungir como Coordinador Ejecutivo de la Unidad de Evaluacion y
Desempefio.

* Establecer el seguimiento del ejercicio del gasto publico.

++ Coordinar la ejecucién de los programas de inversién publica del
municipio.

% Funge como presidente del COPLADEMUN.

# Fungir como Enlace ejecutivo con la Unidad de Evaluacion de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

«+ Elaborar el informe anual al C. Presidente Municipal.

* Coordinar y supervisar los trabajos realizados por el personal a
su cargo. o

% Llevar el control de Permisos y Vacaciones del Personal de la
Direccion. '

% Todas las demas funciones que el Presidente Municipal le
asigne.

T

——,
S X
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AUXILIAR

+ Apoyar con la realizacién de las solventaciones.
% Enlace con el area de inventario.

% Llevar el control de vacaciones y permisos del personal.

-,

"

Llevar archivos de las actas ordinarias y extraordinarias de las
sesiones de cabildo.

“+ Todas las actividades que el subdirector le encargue.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

» Participar en la elaboracion del Presupuesto de egresos.

+ Revisar e integrar la informacién Presupuestal que forma parte
de la glosa de la Cuenta Publica mensual en cumplimiento de la
Ley general de Contabilidad gubernamental, Ley de presupuesto
y responsabilidades hacendaria y la Ley de disciplina financiera.

+

» Revisar y vigilar que los procesos que se registran en el sistema
cumplan los requisitos normativos.

% Elaborar informes derivados de las autoevaluaciones
trimestrales.

< Dar seguimiento al ejercicio del gasto publico y del presupuesto
de egresos del Municipio y vigilar que los programas de inversion
se realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas por el

ayuntamiento.

Revisar que la documentacion comprobatoria que afecta al gasto
cumpla con los objetivos hormativos.
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% Coordinar y supervisar los trabajos reahzados por el personal a -
su cargo. TP

% Coordinar trabajos con otras areas de la administracién
mumcupai

& Las demas tareas que le sean asignadas por el director.
REGISTRO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

% Proporcionar las claves de programas y partidas para la
elaboraciéon de requisiciones que llevan a cabo las diversas
areas de la administraciéon municipal.

< Seguimiento, revision y control de los presupuestos autorizados
para diversos eventos.

% Realizar el registro y control de los proyectos,

“+ Apoyar en la elaboracion del presupuesto. (Programa Operativo
Anual).

% Realizar la relacion de proyectos nuevos para validar en
sesiones de cabildo.

CONTROL PRESUPUESTAL
+ Realizar las adecuaciones presupuestarias.

% Revisar la situacibn de avances fisico-financieros de los
proyectos mensualmente.

% Elaborar Reporte de Regidores, para sesion de cabildo, por los
-~ movimientos presupuestarios mensuales.

+ Elaborar los movimientos presupuestales mensuales.
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& Elaborar las autoevaluaciones trimestrales, i« + o

% Elaborar el documento para publicaciéon del Programa Ope'rativo
Anual y de los cierres trimestrales.

% Conformar los documentos presupuestales de la cuenta publica,
mensual, anual y de la ley de disciplina financiera trimestral.

+ Elaborar proyecciones financieras.

< Elaborar y cotejar con personal de Finanzas la conciliacion
mensual de movimientos presupuestarios.

% Elaboracion de los cuadernillos para los regidores para sesiones
de cabildo.

% Aplicar el catalogo de fuentes de financiamiento.
% Elaboracion de relacion de acciones concluidas al trimestre.
% Elaboracion de formatos FN1 y FF2 trimestral.

AFECTACION PRESUPUESTAL

% Afectacion del gasto, efectuando el momento del compromiso del
gasto.

% Revisar la documentacién anexa para la elaboracion de érdenes
de pago.

+ Elaborar érdenes de pago de némina, proveedores, prestadores
de servicios, fondos revolventes, gastos a comprobar y diversas.

/;2* Checar estimaciones de obras y Elaboracién de Ordenes de
/“' pago de Estimaciones.
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+ Elaboracion del acta de cabildo que contiene:las adecuaciones

mensuales al Presupuesto de Egresos y que es turnada al area
de actas de cabildo de la Secretaria del Ayuntamiento.

% Dar seguimiento a solventaciones de observaciones en la
documentacion anexa a las érdenes de pago hechas por el
organo de control interno.

*» Digitalizacion de documentos requeridos en esa modalidad.

+ Todos los demas trabajos que le encomiende el director y/o jefe
de departamento.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

PLANEACION:

% Coordinacion con las diferentes direcciones de la administracion
municipal para la instalacion de comité de planeacion para el
desarrollo municipal (COPLADEMUN).

+ Organizacion de los foros de consulta ciudadana para la
elaboracion de plan municipal de desarrollo.

% Elaboracién de los planes municipales de desarrollo, especiales
y regionales.

% Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos.

+ Recepcion, revision y analisis de los expedientes técnicos de las |
obras y acciones a ejecutar por las diferentes areas de la
administracion municipal.

*» Elaboracion de andlisis e informes necesarios requeridos por los
mandos superiores.
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EVALUACION:

« Elaboracién de la matriz del marco l6gico (MML) y la matriz de
indicadores para resultados (MIR).

%+ Seguimiento al cumplimiento del programa anual de evaluacion
(PAE) y de las evaluaciones del desempefio.

% Seguimiento de la ejecucion de las obras y acciones
contempladas en los planes municipales de desarrollo,

especiales y regionales.

% Participar en los actos de entrega recepcion de las obras y
acciones que ejecuten las diferentes areas de la administracion

municipal.
<+ Elaboracion de analisis e informes hecesarios requeridos por los
mandos superiores,

% Elaborar indicadores de los fondos federales y subirlos a la
pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
coordinacion con personal de la Direccion de Finanzas
Municipal.

% Enlace con el Area de Transparencia.

+

* Funge como enlace ejecutivo con la Unidad de Evaluacion del
Desempeifio del Estado.

% Apoyar en la elaboracién de las actas de las sesiones de la
)]J,I Unidad de Evaluacién y Desempefio Municipal.
=

“"% Subir la informacién de la UEDM a la pagina del SEED.

V

',/"J///-/’ 1

{
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DOCUMENTACION Y ANALISIS:

< Solventacién de observaciones productos de auditorias
correspondientes a las responsabilidades del departamento de
planeacion y evaluacion.

% Turnar a quien corresponda las notificaciones de asuntos
laborales recibidas en el area.

< Participar en los procesos de licitacion de obras y acciones a
ejecutar por el ayuntamiento.

% Participar en la elaboracion de informes de gobierno municipal y

estatal.

% Seguimiento al sistema Unico del seguimiento de la demanda
publica.

% Seguimiento al calendario de obligaciones de la direccion de
programacion.

% Elaboracién de analisis e informes necesarios requeridos por los
mandos superiores.

AUXILIAR DE COMPUTO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
ESTADISTICA

% Colaborar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrallo.

% Apoyar en la instalaciéon del COPLADEMUN vy de los subcomités
sectoriales que lo conforman.

|
|

/% % Generar informacion del sistema para las auditorias que realice
4 el érgano superior de fiscalizacion.

/
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% Apoyar con la Unidad de Evaluacion del Desemperio Municipal.

+ Darle tramite a las 6rdenes o la correspondencia que genera el
departamento (oficios Circulares).

+ Elaboracion de oficios.
% Integrar el archivo del departamento.
 Conformar informes para la pagina de transparencia.

% Subir formatos con la informacién a la Plataforma Nacional de
Transparencia y mantenerla actualizada vy validada

periddicamente.
% Realizar oficios de contestacién de laudos.

+ Asistir a concursos de Adquisicion de compras en representacion
del Director,

% Todos los demas trabajos que le encomiende el director y /o jefe
de departamento.

AUXILIAR TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
ESTADISTICA

% Realizar solventaciones.
“ Elaborar y contestar oficios de la Direccidn y del Departamento.

+» Cubrir las actividades de la secretaria cuando se requiere.

% Todos los demas trabajos que le encomiende el director,
j subdirector y /o jefe de departamento.
4




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL 239

H, AYUNTAMENTO CONSTITUGIONAL
: CARDENAS TABASCO
2018-2021

MANUAL DE ORGANIZACION |
H. CARDENAS, TABASCO
2018-2021

ga Fdenas
H. AYUMTAMIENTO 2018 - 2021
Hactendo Hislorin. .




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 240

MANUAL DE ORGANIZACION 5
H. CARDENAS, TABASCO ' @ardenas
H AVUNTANIENTO CONSTITUCIONAL 2018-2021 SRR i e O e e "th AYUNTAMIENTO 2018 - 2021
2018-2021 o Haciendo Historia

.

a0

INTEGRACION DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO MUNICIPAL (COMPLADEMUN)

.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Contar con un 6rgano colegiado para la planificacion estratégica del
desarrollo municipal.
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Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHADE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Programacion
Direccién de Programacidn
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion del COMPLADEMUN
RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
NUM

INICIO

0O Direccién de Programacidn recibe convocatoria para la
integracion del Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal,
de la Subsecretaria de Plansacion del Goblerno del Estado.

1 Comunica al Presidente Municipal, al Secretario del
Ayuntamiento y de mas funclonarios que participan como
integrantes del comité.

0O Comunica a las dreas que parliciparan en la celebracién del

Direccién de evento {Asamblea Plenaria), y les asigna las aclividades a
. desarrollar, tomando previamente la  aprobacion  del
Programacién presidente municipal.

1 Elabora el acta de integracién de COPLADEMUN, misma que|-
serd firmada durante la sesidn de la Asamblea Plenaria.
(Para la sesién se invita funcionarios estatales del COPLADET,
municipales, autoridades municipales, personalidades vy
ciudadanos de los sectores publicos, sociales y privados),

{1 Comunica a los funcionarios que formaran parte del comité como

presidentes de los subcomités sectariales para que pracedan a
A celebrar las reuniones para la integracién de cada subcomité
conforme quede plasmado en el acta de integracidn y a quienes
se les tomard protesta durante el evento de integracion del
COPLADEMUN.
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0 Reciben formato (propuesta de acta) de la direccién de
% 3 programacidn y celebran reuniones por separado para la
reas ;

participantes

integracién de los subcomités sectoriales.

O Se envian actas de las reuniones celebradas debidamente
firmadas a la direccién de programacién, asl como la
relacidn de los grupos de trabajo integrados al subcomité,

Direccién de

Programacién

0 Recibe actas de  subcomités  sectoriales,  elabora
reglamento interno del comité y envia al comité de planeacién del
COPLADET.

lil.- DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION

'DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacién | UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Pragramacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracidn del COPLADEMUN
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ELABORACION DEL _PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO '

I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Contar con un documento rector de las politicas publicas para la

prestacion de servicios y desarrollo socio econdmico del municipio.
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FECHA DE AUTORIZACION
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DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacicn
Direccion de Programacidn
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo (PMD)
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
NUM
INICIO
0 Acatando lineamientos legales establecidos disefia guion para la
laboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
Direccién de 1 elabo lan P
" 0 De manera oficial comunica a todos los titulares de las dreas de
Programacion primer nivel de la administracién municipal su obligatoriedad de
participar de manera responsable en la elaboracion del PMD,
indicgndoles Ia parte correspondiente de acuerdo a la injerencia del
drea que encabeza y la propuesta para obtener la participacion
ciudadana en la recopilacién de la informacidn (propuestas y
necesidades de la ciudadania) que seran integradas al PMD.
Areas de O Integrar la parte correspondiente y en coordinacién con la Direccidn
Administracion 2 de Programacién, delinea el Plan Municipal con sus objetivos,
estrategias vy Iineas de accién.
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Direccién de
[} Elabora versién final del documento y envia a Ias dreas para una
Programacién 3 Gltima revisién de congruendia y contenido.

» Envia a cabildo para su andlisis y en caso para su aprobacion,

+  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 comunicacién,

+« Se envia en magnético e impreso al Congreso del Estado, al

_Organo Superior de Fiscalizacién del” Estado, al Secretario de
Goblerno, al COPLADET y otras instancias de gobiemo del estado
~ que el Presidente Municipal considere pertinente.

* Analisis permanente en el cumplimiento del Plan y propuesta en su
caso de revision y/o adecuacion ante las dreas de la administracion,
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ELABORACION INFORME DE LABORES DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Informar a la ciudadania de las acciones y servicios realizados
en el ejercicio de sus funciones,




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 248

MANUAL DE ORGANIZAGION 1 -,_ s
o H. CARDENAS, TABASCO '~ - |[@3rdenas
nAmnpaEO ST 20182021 ' D et sote ez

a0 o _ S Hasdendo Hidforia

B RTHPT e SR L

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacion  |UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Programacion

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de! Informe de Labores del Presidente Municipal

RESPONSABLE ACT. NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
INICIO
Direccién de » Integra los elementos de apoyo a las éareas
Programacion 1 operativas y normativas para la elaboracién del

informe (guién de contenido y especificaciones del
texto), envidndolo a dichas areas de manera
oficial y comunicandoles su participacién,

iAreas de la 2 « Integran elinforme de acuerdo a sus acciones
iAdministracion elabordndolo conforme al guién de contenido.
Municipal
Direccidn dﬂ 3 « Integra el documento, lo consensa con las 4reas y
Programacién lo envia al presidente para su revision,

modificacion yfo aprobacion,

« Aprobado el documento se envia a imprenta y se
prepara sl evento para su presentacion ante la
ciudadania.
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lil.- DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION _

DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del informe de labores del Presidente Municipal.
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Procedimiento: FORMULACION DEL PRESUPUESTO

l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Contar con un instrumento que presente cuantitativamente la
asignacién de recursos humanos, materiales y financieros necesarios

para la consecucion del ejercicio fiscal, asf como aumentar la eficacia

y eficiencia en la aplicacion de los recursos disponibles.
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li.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccién de NIDAD RESPONSABLE: Direccion de

Programacion rogramacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de Presupuesto
RESPONSABLES | ACT. NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Secretaria de 1 « Emite Oficio de Autorizacién del techo financiero al
Administracién y Municipio.

Finanzas del Estado

Presidencia 2 e Recibe oficio de autorizacién y lo turna a la Direccién
de Programacion.

Direccién de 3

Programacién « En base al oficio solicita requerimientos de todas las

' areas de la administracién

« Con base en los requerimientos hace la distribucion de
los recursos v elabora la propuesta de programa
operativo anual (POA) y solicita, mediante oficio, a la
Secretaria del H. Ayuntamiento punto de acuerdo en
sesién de cahildo para someter la propuesta al
dictamen del cabildo.

¢ Elaboracion de reportes de distribucion e integracion

Ayuntamiento 4 o Elaboracién de restimenes de recursos financieros

(segun Procedencia.)

5 « Integra el punto de acuerdo a la orden del dia de la
seslon correspondiente.

Honorable Cabildo 6 e Analiza propuesta; si es observada se regresa a la
direccion de programacién para lo concerniente, si es
aprobada se iurna a la direccién de programacion para
que se continué con la elaboracién de la
documentacién final del POA.

/ Direcclén de 7

[ Programacién s Efectua los ajustes a la propuesta, si los hubiera y lo

presenta nuevamente al H. Cabildo. O en su caso
i an la_elahoracign a_ enfacidn giie |
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integran el programa operalwa anual.

Secretaria del 8 « Emite el acta de sesién de cabildo mediante la cuaf se
Ayuntamiento _ aprueba el programa operativo anual. L

Direccibn de 19 » Emite el documento final del programa operativo anual,
Programacién recaba firmas de regidores y envia el documento,

mediante oficio, a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Gobierno para su
Publicacidén en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado, y a la subdireccion de Comunicacién soctal
para que esta drea Tramite su Publicacion en el diarlo
de mayor circulacién en el Municipio,

e Genera las copias que se envia a las dependencias del
Gobierno,  (Organo  Superior de  Fiscalizacion,
Secretaria de Planeacion vy Fihanzas y Coordinacién
General de Planeacion).

Fin del Procedimiento

]
[




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 253

HAYUNTANIENTO GONSTITUCIONAL
CARDENAS TARASCO
N0

lll.- DIAGRAMA DE FLUJO

2018-2021
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FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacién

UNIDAD RESPONSABLE: Secrelarla de Administracion y
Finanzas del Estado, Direccidn de Programacion, H. Cabildo |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion de Presupuesto
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Procedimiento: PUBLICACION DEL PRESUPUESTO

' 1.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Contar con un documento oficializado mediante el cumplimiento de la
ley, para darle confiabilidad, certidumbre y legalidad al gasto Pdblico.
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Il.- D__ESC_RIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacién | UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacidn del Presupuesio

ACT,
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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INICIO S O
¢ Envia el documento del presupuesto debidamente
Direcclén de 1 firmado, medianie oficio, a la Direccion General de
Programacién - Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno
- : solicitando su Publicacidn en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado, y a la Subdireccion de
Comunicacién sacial de la  Secretaria del
Ayuntamiento, para que esta #rea Tramite su
' Publicacién en el diario de mayor circulacién en el
Direccidn General de Municipio.
Asuntos Juridicos de la 2

Secretaria de Goblerno « Emile la publicacion en el Periddico Oficial del

Gobierno  del Estado. y la envia al
ayuntamiento(varios ejemplares)

El diario al que se le
contrato para que

bli 1 t
publique &' prastptesto =« Emite la publicacién y envia 5 tantos del periddico

conteniendo la publicacion del Presupuesto a la

Secretaria particular y subdireccion de comunicacion social

Subdireccion de 4
Comunicacién social

¢« Envia a la Direccidbn de Programacion los

Direccién de periédicos conteniendo la publicacién.

Programacién

» Envia un ejemplares de fa publicacion tanto en el
Periadico Oficial del Gobierno del Estado como en ol
periddico de mayor circulacién, al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, a la Secretarfa de
Planeacidn y Finanzas del Gobierno del Estado y a la
Coordinacion General de Planeacidn, y archiva los
restantes para proporcionar copia a las direcciones
de la administracion y a las instancias Fiscalizadoras
cuando estas se las soliciten.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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lll.- DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION

| Direccidn de Area: Programacion Unidad responsable: Programacién, Comunicacidn Social,
: L Secretaria del Ayuntamiento,

Nombre del procedimiento: Publicacion del pr:




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL 259

HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CARDENAS TARASCE
0152021

MANUAL DE ORGANIZACION ﬂ*

H. CARDENAS, TABASCO 1@3rdenas
© HOAYUNTAMIENTO 2018 - 2021
20 UTL Wactendo Hioria

[FN s otaAd . oL

2018-2021
Procedimiento: SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO |
l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Objetivo:

Lograr un proceso eficaz, de aplicacion y control del presupuesto que
sirva de base para un 6ptimo rendimiento de los recursos aplicados a

las acciones desarrolladas por las diferentes areas de la

administracidon municipal.
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il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacién

Direccion de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento del Presupuesto

ACT.
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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INICIO
Direccién de R =  Proyecciones continuas del gasto
Programacién ’ = Conciliacién mensual del gasto
o » \erifica avances financieros
» Solicita actualizacién de avances fisicos a contraloria municipal
2 »  Actualiza en el sistema los avances flsicos
Contraloria Municipal * Elabara relacion de proyectos con avances fisicos y los envia a la
direccién de programacion
Direccion de = Concilia avances fisicos—financieros
Programacion 3 = Elabora y firma reporte de avances fisicos-financieros y los turna a
Contralorfa Municipal
Contraloria Municipal 4 * Recaba firmas y envia al OSFE
TERMINA PROCEDIMIENTO
lll.- DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA DE AUTORIZACION
P P _ -
A ?/ DIRECCION DE AREA: Direccion de UNIDAD RESPONSABLE: direccién de Programacién
e Programacién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimie_nto del Presupuesto
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL
.~ PRESUPUESTO

.- DESARROLLO DEL PROCED]MIENTO

Objetivo:

Dictaminar el grado de cumplimiento en la ejecucion del presupuesto.
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Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .. *

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacién UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO: Evaluacién del Presupuesto

ACT.
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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Direccidn de
Programacion

INICIO
= Efectta las Adecuaciones Presupuestarias

=  Elabora estados anallticos de presupuesto de egresos|
mensuales (cuenta publica mensual) y recaba las firmas
correspondientes.

= FElabora la autoevaluacién conforme lo establece Ia
formatearfa para tal fin y su instructivo de llenado.

» Terminado el proceso de autoevaluacion se envia a la
contralorfa 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
publicacion (Relacidn de acciones autorizadas, desglose
del presupuesto por concepto del gasto, desglose de
inversion por sector y resumen), correspondientes al
trimestre que se evalGa, y se envia al departamanto de
comunicacion social para su publicacidon en el periddico
local de mayor circulacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 266

| -Ga%denas

MANUAL DE ORGANIZACION
H. CARDENAS, TABASCO

H AW?J&&:&E;‘TESCQ}SIIIUC{DNJ\L 20 1 8"2021

TABASG
TOTEE02T

lll.- DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION

. [DIRECCION DE AREA: Direccién de UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacion
Pragramacion - )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Evaluacién del Presupuesto
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL GASTO

.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieran las dependencias
de la administracion publica municipal en materia de adquisiciones y
servicios, para el logro de los fines del ayuntamiento, propiciando que
estas actividades se realicen bajo criterios uniformes y medidas de

austeridad, orientadas a una racionalizacion del gasto publico

municipal.




21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 268

-@éiens

H. CARDENAS, TABASCO
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Hciendo Historia.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccion de Programacién UNIDAD RESPONSARBLE: Direccidn de Pragramacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién del Gasto

B ACT.
RESPONSABLE NUM . DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INICIO

= Recibe del 4rea solicitante de algun bien o servicio la requisicion para

1 la  asignacion de clave presupuestal y partida del Gasto, y una vez
proporcionados estos datos se la devuelve para que continde su
tramite.

= Recibe de la direccién de admodn. la requisicidn del bien o servicio
solicitado.

a. Verifica que el proyecto y parlida que afecla tengan suficiencia
presupuestal. .
b. Verifica que cumpla con los requisitos normativos
{Debidamente firmada por el 4rea solicitante, que la
clavé proporcionada este correctamente registrada, que tenga
Direccion de 2 Anexa minimo 3 cotizaciones y que el costo del bien o servicio
Programacién este determinado por la cotizacién mas baja y firmada por el
Director Admaon.

* Sise cumplen estas dos condiciones se autariza el gasto.

* Se recibe el pedido, orden de servicio, viatico 0 contrato para elaborar
la afectaciéon del compromisc en el sistema y se devuelve al 4rea
administrativa correspondiente para la reallzacién del devengado.

= Sino procede por que le falta algin 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)

l requisicién con su documentacién anexa (Facturas, Orden de Compra

j} u orden de servicic debidamente requisitadas).

= = Verifica que las facturas cumpla con los requisitos fiscales y que la
: documentacién original este completa {requisicion original autorizada,
cotizaciones, orden de compra, del bien o el servicio, debidamente
firmadas, etc.)
Si
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correspondientes para su correccléia

=  Si procede se elabora la orden de pago correspondlente se Ie anexa
toda la documentacién recibida para tal efecto, se elabora el of' icio c}e
envio y se pasa a firma con el Director.

=  Una vez firmada se envia a la Contraloria Municipal

TERMINA PROCEDIMIENTO

llL.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento: Cierre Mensual y Cuenta Publica

.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo:

Desarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar
dentro de los primeros quince dias de cada mes, el cierre mensual y la
Cuenta Publica Municipal del mes anterior, debidamente documentada

y comprobada, para su oportuno tramite legal ante el Organo Superior

de Fiscalizacion, conforme a la Ley de Hacienda Municipal.
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Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION
DIRECCION DE AREA: Direcclén de Programacion UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cierre Mensual y Cuenta Piblica
ACT.
RESPONSABLE NUM DESCRIFCION DE ACTIVIDAD
INICIO
= La contralorfa Municipal reporta los avances fisicos debidamente
Areas Operativas 1 conciliados y validados.

» Envian a programacion los expedientes técnicos de obras iniciales y
definitivos de los proyectos en el mes, con foda la documentacion que
establece la normatividad.

= Envian las diversas direcciones las facturas, estimaciones, nomina, stc.
debidamente requisitadas de los gastos realizados en el mes a una fecha
ifmite conforme al calendario establecido.

» Realiza el cierre mensual dentro de los primeros 15 dfas del mes sig.
mediante los sig. pasos:

a, Se hace un corte mensual en el Gasto.

Direccion de 2 b. Recibe oficio girado por la contraloria municipal de reporte de

H los avances fisicos de proyectos de obra contratados y

Programacién administrados y efectia la conciliacion de los mismos para
determinar qué proyectos se concluyen en el mes.

c. Se realizan las adecuaciones presupuestales (Transferencias
entre paridas, recalendarizaclones, ampliaciones vlo
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 direcclén de finanzas.

f e. El Director de Programacién solicita mediante oficic a la
| secretaria del ayuntamiento se incluya punto de acuerdo en la
| Orden del dia de la Sesién Ordinaria la aprobacién de los
N movimientos presupuestales y validacidn de los proyectos

) /j’T/ nuevos en el mes.
a2 f 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.
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g. Elabora el eslado analitico del presupuesto de egresos mensual
{cuenta publica). P SON :

h. Elabora trimestralmente los siguientes informes:

i. La autoevaluacién, )

il. los formatos de la Ley de Disciplina Financlera,
iil. relacién de proyectos concluidos,
iv. Formato FN1y FF2

Una vez integrados se entrega a la Contraloria Mpal.

i. Elabora la publicacién trimestral misma que se publica en un
periddico de mayor circulacién y se envla a los entes
requeridos.

j. Genera la documentacién correspondiente a la cuenta pliblica.
Y se entrega a Ja Direccidon de Finanzas para su integracion
correspondiente.

= Mediante oficio, solicita a las 4reas 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 documentacion anexa completa. (Previo a la
solicitud se les envia, a las areas operalivas involucradas, fos kardex de
gasto de los proyectos concluidos, como referencia)

*  Imprime cédulas técnicas Iniciales y finales de los proyectos aperturados
y concluidos en el mes.

* |mprime 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.

» Integra el paquete presupuestal (Expedientes (écnicos, Cedulas
Técnicas, Anexos técnicos, Cédulas de adecuaciones presupuestales,
Cuenta publica y acta de Cabiido) todos en original.

*  Una vez integrado se entrega a la Direccitn de Finanzas Municipal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE AUTORIZACION -

DIRECGION DE AREA: Direccion de

Programacion

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacién

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cuenta Pdblica
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION A LAS
OBSERVACIONES QUE EL ORGANO DE FISCALIZACION HACE
SOBRE _EL PROCESO DE _COMPROBACION DEL GASTO
PUBLICO Y DE LA AUTOEVALUACION.

FECHA DE AUTORIZACION ]
DIRECCION DE AREA: Direccién de Programacién UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Programacion y
Finanzas
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solventacién de Observaciones
il ACT. '
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
INICIO
* Recibe de la Contraloria municipal el pliego observaciones hechas por el
i Organe Superior de Fiscalizacién al proceso de comprobacién del gasto
Direccion de publico y al proceso de autoevaluacién stc,
Programacion q * En reunién con la contraloria municipal se determinan las observaciones
correspondientes a la Direccién de Programacion,
=  Solventa las observaciones.
* Emite oficio para enviar a contraloria las observaciones debidamente
solventadas en formato previamente establecido para ello.
C)_rganfa Superior de 2 »  Emite Pliego de Observaciones al Municipio.
Fiscalizaclén
Contraloria 3 + Recibe del Organo Superior de Fiscalizacion y tuma pliego de
observaciones a las distintas dreas involucradas segun corresponda la
observacién.
“| Programacion _ 4
= Solventa las observaciones correspandientes.
TERMINA PROCGEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZAGION,
APERTURA Y REGISTRO DE PROYECTOS. AT

I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccidn de Programacién | UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Programacién y
| Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Autorizacion, Apertura y Registro de Proyeclos.

ACT.
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INICIO

»  Solicita la asignacion de recursos y aperiura de proyectos a la Direccion
Areas Operativas 1 de programacion y presenta su propuesta de proysctos: Fondo federales
al consejo de desarrollo municipal y fondos municipales al H. Cabildo

Consejo de Desarrolle *  En sesidn de consejo o de Cabildo se Aprueban los Proyecios mismos
Municipal 2 que quedan asentados mediante aclas.

*  Asigna recurso, apertura y regisira los proyectos y les da seguimiento,
Direccidén de 3
Programacién
= Aprueba los proyeclos.

Cabildo TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Programacion y

'DIRECCION DE AREA: Direccian de Programacién Fi
inanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacidn, Apertura y Registro de Proyectos.
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I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

DIRECCION DE AREA: Direccion de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacién y
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura y Proceso de Proyectos.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL 279

HAYUMTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
CARDENAS TABASCO
0187021

MANUAL DE ORGANIZACION -
H. CARDENAS, TABASCO
2018-2021

I;G\lfg’?"denas
.m. .......

Direccion de
Programacién

INICIO _ E—

= Recibe de las Areas operativas solicitud, por escrito, de autorizacién de
asignacién de recursos financieros, nimero de proyectos y apertura del
mismo. o

*  Asigna nimero y autoriza la asignacién de recursos, apertura y registra
los proyectos conforme a la disponibilidad presupuestal por fuente de
financiamiento {Participaciones, Recursos Prapios, Fondo I, Fondo IV,
Convenios, etc. Para fo cual previamente lo hace del conocimisnto del
presidente municipal) '

» Lleva a cabo la afectacién del gasto de los proyectos verificando
previamente que estos estén dehidamente 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 finiquitlos presentados por el
contratisla que ejecuta la obra, generado por cada concepto 1a orden de
pago correspondiente; en el caso de proyectos de inversién social se le
da el seguimiento presupuestal atendiendo at desglose del presupuesto
por parlida,

*  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 drea
operativa presente documentos de maodificacion vy justificacion de las
mismas.

*  Una vez concluido el proyecto con avance fisico del cien por ciento se
cierra presupuestalmente; transfiriéndose a la parida de erogaciones
extraordinarias, los recursos sobrantes, si los hubiera,

=  En el caso de que los recursos asignados, por alguna razdn, resultaran
insuficientes para la consecucién de las metas establecidas, el 4rea
operativa deberd hacer la solicitud, a la Direccién de Programacian, de la
ampliacidn presupuestal, la cual puede ser autorizada o no conforme a la
disponibilidad de recursos financieros en la modalidad de financiamiento
de que se frate.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE AUTORIZACION

IRECCION DE AREA: Direccion de Programacion

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Programacién y
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura y Proceso de Proyectos.
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DECIMO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE

'1
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