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1.-INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tig’ne com:J finalidad servir como apoyo en el
funcionamiento de los servicios que se realizan en DIF Municipal de Teapa, Tabasco,
Comprendiendo desde su objetivo a su procedimiento de cada servicio que se ofrece al
ciudadano en esta institucion, mismas que tienen como objeto mejorar la calidad de vida
del individuo, frente a las necesidadesy sociales, proporcionandole alternativas mas

adecuadas para la problematica que este presenta.

Por lo que se ha elaborado el presente Manual de Procedimiento como una herramienta
administrativa que apoye el quehacer cotidiano de las actividades asistenciales en
beneficio de uno de los sectores més desprotegido como lo son Los Nifios, Mujeres,
Adultos Mayores, y personas en situacion de riesgo.

La elaboracion de este documento se lleva'a cabo y dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Transparencia Gubernamental, asimismo como lo estipulado en la Ley de
Servidores Publico, Ley Organica de los Municipios, en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de la Particular del Eétado Libre y Soberano de Tabasco, la
Ley General de Salud y Asistencia Social. ¢

.

2 2t
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2.-MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO *

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de Asistencia Social del Estado de {'abasco.

3.- Ley General de Salud. Articulos 1,2,8,5,6, 7, 2425, 168, y 172.

4.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

5.- Ley de Aéistencia Social Publicada en el Diario O'ficial de la Federacion.

L ]

.- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos y de los Municipios supletoriamente la Ley \R\
: .

Federal del Trabajo. \
6.- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. \

7.- Ley para la Proteccion de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Tabasco.
¢
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3.-MISION

¢
El Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Teapa, tiene como
Mision fundamental el de promover acciones integrales que vayan encaminadas a

fomentar La Salud y la nutricién de los nifios, jovenes y familias en desamparo.

Ademas el de reorientar, proteger y salvaguardar la integridad fisica y mental de las
familias a través de mecanismo de apoyo juridico; asi como también como son los
Adultos Mayores, asimismo se orientan a Adolesceptes en situacion de riesgo. Todo ello

con la optimizacién de recursos humanos, materiales y financieros.
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4.-VISION

Ser una Institucion que fomente el desarrollo y el bienestar Familiar el cual proporcione
una atencion de Calidad y Calidez a todos los grupos mas vulnerables del Municipio de
Teapa, Mediante programas y estrategias de asistencia social que permitan transformar la
vida de cada ciudadano, los cuales muchds veces se ve impedida por situaciones que
vulneran su desarrollo dentro del medio del cual se desenvuelve; con todo ello, este

Sistema pretende hace una Politica Social de Calidad.

Por dltimo, se tiene como punto de cgnvergencia, la prevencion y atencion de la

A\
N

Y
\

vulnerabilidad social, como también el fortalecimiento de los vinculos indisolubles de la \
familia y la integracion del individuo a una sociedad més justa con mejores estadios de

desarrollo.
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5.-ESTRUCTURA ORGANICA

¢
DEPARTAMENTO NOMBRE
COORDINACION DEL DIF CP. IRMA QUINTERO BUSTAMANTE
SECRETARIA PARTICULAR LIC. KARLA ALEJANDRA RAMOS DOPORTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TEC. SARA GUADALUPE JUAREZ PEREZ
ADMINISTRACION LIC. LEYLA GUADALUPE GAN HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C. NEHEMIAS CAMACHO GALLEGOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO L.C.P. LUCIA GUADALUPE LOPEZ SANCHEZ
CHOFER C. JOAQUIN ARGUELLES LOPEZ
CHOFER C. OSCAR PEREZ VELAZQUEZ
CHOFER C. FERNANDO GARCEIA MENDEZ
INTENDENTE C. MELIDA MARTINEZ RAMIREZ
GESTION SOCIAL LIC. NATALIA RAMIREZ MARIN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO LIC. JOSE GABRIEL BLANCO DE LA VEGA CRUZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO T.S. GLADIS CORNELIO LOPEZ
PSICOLOGIA : PSIC. YUSELMI GUADALUPE PEREZ SOBERANO
EVENTOS ESPECIALES C. MARIA ELIGIA CALZADA DOMINGUEZ
AUXILIAR C. ENRIQUE HERNANDEZ GRAMAJO
CHEF LIC. RICARDO AUGUSTO PERAZA CRUZ
AUXILIAR DE COCINA C. EDITH ROSALES ALVARADO
AUXILIAR C. MIGUEL ANGEL ALVAREZ SANCHEZ
AUXILIAR C. LUIS FELIPE VILLARREAL RODRIGUEZ
AUXILIAR C. FLORENTINO MENDEZ LOPEZ

AUXILIAR | C. JOSE REYES LOPEZ CARRERA
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DEPARTAMENTO NOMBRE

CASA DE CUIDADO DIARIO (DIRECTORA)' L.E.P. LAURA ELIZABETH CHAVEZ TORRES

SUBDIRECTORA MTRA. CINTHIA GUADALUPE CRUZ JUAREZ
TITULAR MATERNAL “A” C. LILIANA RUBI SANCHEZ -
TITULAR MATERNAL "B’ C. GREGORINA BELTRAN ALVAREZ
TITULAR MATERNAL "C” C. GRISELDA HERNANDEZ MORALES
TITULAR MATERNAL ‘D" C.CLAUDIA IVETTE MONTEJO ACOPA
NINERA MATERNAL C. MANUELA LAZARO ASCENCIO
NINERA MATERNAL C. VERONICA BRAVO GARCIA
NINERA MATERNAL C. MACIEL GARCIA MENDEZ :
NINERA MATERNAL C. BEATRIZ ADRIANA OCARNA ALEJANDRO {
NINERA MATERNAL C. ANA VERONICA BASTAR RAMIREZ \
NINERA MATERNAL G- LORENA DEL C. SANCHEZ RODRIGUEZ \
NINERA MATERNAL C. ROSAURA CASTRO DE LA CRUZ \\
NINERA MATERNAL C. OFELIA GALINDO DE LA CRUZ S
NINERA MATERNAL C. MARIA DEL SOCORRO JIMENEZ SELVAN \
NINERA MATERNAL C. YESENIA GOMEZ HERNANDEZ
MEDICO DRA. LILIANA BERNAL JIMENEZ
PSICOLOGIA PSIC. EMELDA GUZMAN DOMINGUEZ
TRABAJADORA SOCIAL . T.5.LORENA MORALESRAMON ,
JEFA DE OFICINA C. PATRICIA HERNANDEZ QUE (
AUXILIAR DE COCINA C. MIGUELINA NUNEZ GUZMAN
INTENDENTE C. CELIA GOMEZ CASTELLANOS
INTENDENTE C.-IZAMAR LOPEZ GARCIA

é

b |

e
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6.1.-OBJETIVO GENERAL

Atender la poblacion en situacion de vulnerabilidad, como son nifios, adolescentes,
i r
mujeres, adultos mayores y las personas con discagacidad, a través de la implementacion

de programas que permitan mejorar su calidad de vida.

.
3
%
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7.-DIRECTORIO

NOMBRE PUESTO TELEFONO
IRMA QUINTERO BUSTAMANTE COORDINADORA DIF 9321147245
KARLA RAMOS DOPORTO SECRETARIA PARTICULAR 9932150407
SARA GUADALUPE JUAREZ ERE AU. ADMINISTRATIVO 9321207786
ALONDRA GUADALUPE SALA AGUILAR TRAB. SOCIAL : 9321068771
LEYLA GUADALUPE GAN HERNANDEZ ADMINISTRADORA 9933185522
NEHEMIAS CAMACHO GALLEGOS AUX. ADMINISTRATIVO 99842385588
LUCIA GUADALUPE LOPEZ SANCHEZ AUX. ADM}NISTRATIVO 8931059151
OSCAR PEREZ VELAZQUEZ CHOFER 9321073153
FERNANDO GAI-RCIA MENDEZ CHOFER 8321206788
JOAQUIN ARGUELLES LOPEZ CHOFER 9321034967
MELIDA MARTINEZ RAMIREZ INTENDENTE 9321106662
NATALIA RAMIREZ MARIN JEFE DE DEPARTAMENTO 9321051815
JOSE GABRIEL BLANCO DE LA VEGA CRUZ | AUX. ADMI’SIISTRATIV? 9321076644
GLADYS CORNELIO LOPEZ AUX. ADMINISTRATIVO 9321052227
CANDIDA GARCIA JIMENEZ JEFE DE DEPARTAMENTO 9321046783
NEREYDA PEREZ AVILA AUX. ADMINISTRATNO 9321141480
DORIS DEYSI OSORIO SALVADOR MAESTRAJ 9321196030
MARI CRUZ RODRIGUEZ SALVADOR MAESTRA 9321023739
MARIA DEL SOCORRO ALVARADO MAESTRA 9321108786
ROSALES )

BETI BELTRAN GOMEZ MAESTRA 9323291726
MATILDE JIMENEZ MORALES MAESTRA | 9321228275
MARIA DEL CARMEN PEREZ PEREZ MAESTRA ! H

MARIA GUADALUPE CRUZ CHAVEZ MAESTRA 9321098910

N

7 )
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AIDA NAREZ ALVAREZ MAESTRA 9321084646
ARACELY SALAYA LOPEZ MAESTRA 9321187107
ALELIA MARLENE GUTIERREZ CIFUENTES | MAESTRA . 9321108271 .
MARIA ELIGIA CALZADA DOMINGUEZ JEFE DE DEPARTAMENTO 9321051820
RICARDO AUGUSTOPERAZA CRUZ RESPONSABLE DE COCINA 9931510540
EDITH ROSALES ALVARADO AUX. DE CQCINA 9321089673
FLORENTINO MENDEZ LOPEZ (APOYO) OFICIAL DE SERVICIO 9321027973 R
JOSE REYES LOPEZ CARRERA (APOYO) OFICIAL DE SERVICIO 9321118898 %\
MIGUEL ANGEL ALVAREZ SANCHEZ APOYO 9321043767 X
LUIS FELIPE VILLAREAL RODRIGUEZ APOYO 9321002722
LAURA ELIZABETH CHAVEZ TORRES DIRECTORA CENDI 9932862309
CINTIA GUADALUPE CRUZ JUAREZ SUBDIRECTORA DE CENDI 9321148698 \ )
LILIANA RUBI SANCHEZ TITULAR MATERNAL “A” 9321055438
GREGORINA BELTRAN ALVAREZ TITULAR MATERNAL “B" 9321250319
GRISELDA HERNANDEZ MORALES TITULAR MATERNAL “C” 9321258564
CLAUDIA IVETT MONTEJO ACOPA TITULAR MATERNAL “D” 9321011008
ROSAURA CASTRO DE LA CRUZ NINERA MATERNAL “A” 9321063951
OFELIA GALINDO DE LA CRUZ NINERA<MATERNAL “A” 9321192975
BEATRIZ ADRIANA OCANA ALEJANDRO | NINERA MATERNL “B* 9321193966 - ﬁ
ANA VERONICA BASTAR DOMINGUEZ NINERA MATERNAL “B” 9321041870 '
YESENIA GOMEZ HERNANDEZ NINERA MA'TERNAL"E” 9932894093
MACIEL GARCIA MENDEZ NINERA MATERNAL “C” 9321076597 '
MARIA DEL SOCORRO JIMENEZ SELVAN | NINERA MATERNAL “D” 9321077339
MANUELA LAZARO ASCENCIO NINERA MATERNAL “D” 5321193370
CELIA GOMEZ CASTELLANOS INTENDENTE 9321107095
IZAMAR LOPEZ GARCIA INTENDENTE _ 9321047575 m/
LILIANA BERNAL JIMENEZ DOCTORA 9321092454

/ \EMELDA GUZMAN DOMINGUEZ PSICOLOGA. 9321214454

le==

d
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LORENA MORALES RAMON TRABAJADBRA_ SOCIAL 9321005942
PATRICIA HENANDEZ QUE JEFA DE COCINA 9321081451
MIGUELINA NUNEZ GUZMAN AUX. DE COCINA
CAROLINA CASTRO DE LA CRUZ APQGYO (AU)&. ADMINISTRATIVO A) | 9321123575
BEATRIZ RODULFO GOMEZ APQOYO (OFICIAL DE SERVICIO) 9321195268
GLORIA DEL CARMEN GONZALEZ APQYO (OFICIAL DE SERVICIO) 9323222468
LUCIA DE LOU RDES ARIAS DE LA CRUZ APOYO (OFI'CIAL DE SI‘ERﬁVICIO) 9321192096
IRMA MOLLINEDO CASTILLO JEFE DE DEPARTAMENTO 9321196724
CATALINA HERNANDEZ RAMON AUX. ADMINISTRATIVO 9321050687
FLORA CRUZ ARIAS. | AUX. DE SFRVICIO 9321213388
JOSE DEL CARMEN PEREZ CRUZ JEFE DE DEPARTAMENTO(INAPAM) | 9321359508
RAUL MARTIN ESCOLASTICO CAMPOS CAPTURISTA DE DATOS 9933220280
JOSE DAMIAN PEREZ CRUZ JEFE DE DEPARTAMENTO 9321051429
JORGE ROMERO HI-ERNANDEZ AUX. ADMINISTRATIVb 9321034660
MARTIN JESUS CRUZ LOPEZ JEFE DE DEPARTAMENTO 9321016994
YUSELMI GUADALUPE PEREZ SOBERANO | JEFE DE DEPARTAMENTO 9933084981
MARIA INES DE LOS SANTOS HERNANDEZ | AUX. ADMINISTRATIVO 9321043868
SANDRA MAHELY MONTEJO PEREZ JEFE DE DEPARTAMENTO 9932954981
CECILIA LOZANO GARCIA AUX. ADMINISTRATIVO 9321141400
AUX.ADMINISTRATIVO 9932288362

MARITZA ELIZABETH OVANDO GOMEZ
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8.-DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

8.1.-COORDINACION GENERAL ’

Coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que en materia de asistencia social
realicen las areas de trabajo que integran la estructura organizacional del DIF Municipal,
orientadas a la poblacion mas vulnerable del Municipio de Teapa, Tabasco.

FUNCIONES:

]
. 5 X 3 ) 5 2
« Programar, realizar, supervisar y evaluar las acciones que la Coordinacion del

\
N\
SMDIF realizara anualmente. \

« Establecer politicas, normas y procedimiéntos de trabajo que permitan alcanzar los
objetivos establecidos.

'
« Establecer coordinacion con las instancias del nivel estatal, relacionados con los
programas de nutricion y salud, para la operacién de dichos los programas en el
Municipio.

« Gestionar ante la Coordinacién General de los Programas de Nutricion del DIF
Estatal, en coordinacion con la Directora del DIF Municipal, los recursos necesarios
para el Programa de Desayunos Escolares.

+ Planear, instrumentar y supervisar las valoraciones nutricionales de los menores-
beneficiados con los Programas de Dgsayunos Escolares.
: &

« Supervisar que el Programa de Desayunos Escolares se realice conforme a los
lineamientos establecidos.

« Coordinar y supervisar las actividades realizadas en el almacén del DIF Municipal y
recibir informacioén sobre la cantidad, calidad y estado de los insumos alimentarios
y articulos resguardados en el mismo.

« Programar, coordinar y supervisar las acciones de las brigadas comunitarias, a |
través de las cuales se prestan los servicios de corte de cabello, etc.

Coordinar acciones con el DIF Estatal para-llevar a cabo algunas actividades en W‘{
favor del desarrollo comunitario en las localidades del Municipio de Teapa

. . TW\
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« Recibir, analizar, contestar y tramitar en tiempo y forma demandas ciudadanas
relacionadas con los Programas de la.Coordinacion del SMDIF.

7]

8.2.-TRABAJADORA SOCIAL v

A traves de las acciones de Trabajo Social, se efectian Estudios Socioeconémicos,
asistiendo a personas de alta marginacion, quienes requieren servicios en Materia de
Salud, Alimentacion, Transporte y apoyo a Jnstituciones que asi lo requieran.

Iy

En este programa se busca sanear y dar respuestas a las necesidades apremiantes de la

poblacién mas necesitada, se contribuye a la integracion familiar y social.

-

FUNCIONES:

e Funcidn preventiva: es la actuacion précoz sobre las causas que generan problematicas
individuales y colectivas.

e Funcidn de atencidn directa cuyo objetivo es protenciar el desarrolle de las capacidades y
facultades de las personas para afrontar por si mismas futuros problemas e integrarse en la
vida social. g

e Funcién de planificacion. Es aquella accién de ordenar y conducir un plan de acuerdo con
unos objetivos propuestos, contenidos en un programa determinado. %

e Funcion docente: impartir ensefianzas tedricas y practicas de TS y de SS.SS, tanto en las
propias escuelas de Trabajo Social como en otros ambitos académicos.

e Funcion de promocidn: actuaciones encaminadas a restablecer, conservar y mejorar las
capacidades, la facultad de autodeterminacion y el funcionamiento individual o colectivo.

e Funcion de mediacion: catalizador, posibilitando la unién de las partes implicadas en el
conflicto con el fin de que logren la resol{;cic’m del mismo. Muy de moda actualmente.

e Funcién de supervisién: ejercer el control de las tareas realizadas por el resto de
profesionales.

e Funcion de evaluacion: contrastar los resultados obtenidos en las distintas actuaciones, en
relacion con los objetivos propuestos, teniendo en cuenta técnicas, medios y tiempos

empleédos. ¢ W{

o Funcion gerencial: el TS tiene responsabilidades en la planificacion de centros,

,

organizacion, direccién y control de programas sociales y servicios sociales.

L =
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8.3.-DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA

A través de las acciones de Atencién Medica, se busca elevar la Calidad de vida de las
familias con servicios basicos de salud y de una mejora sustancial en diversas
enfermedades cronos degenerativos las cuales afectan la vida de la poblacién Teapanéca.

]
? L)

FUNCIONES:

¢
e Brindar servicios médicos preventivos y curativos a la comunidad.

o Atender y examinar a pacientes en general.
e Registran historias clinicas, recetan niedicamentos.
e Apoyan atendiendo a la comunidad en las brigadas médicas.

o Refiere a los pacientes a consulta esbecializasja cuando el caso lo amerite.

e

\
X

~

¢
J

=
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8.4.-DEPARTAMENTO DE PANNAR

1

(PROGRAMA DE ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN
RIESGO).

. ‘ \
Una de las acciones permanente de este brograma es encaminada a mejorar la vida de \
| i somad ) : . A\
os Adolescentes en situaciones de calle y en la calle, ademas como prevenir la desercion \

escolar y el abuso con sustancias nocivas para la salud, y el embarazo no deseado. \

FUNCIONES: r =, \

e Aplicar actividades educativas, recreativas, culturales, deportivas, artisticas y
formativas que propicien el desarrollo de cohocimientos, habilidades, destrezas y
conductas vinculadas a la proteccion y el autocuidado y la convivencia positiva de
las nifias, nifios, adolescentes, sus familias, la escuela y la comunidad.

e Aplicar actividades educativas, artjsticas y deportivas con poblacién de zonas
indigenas, con discapacidad visua! y auditiva que promuevan el desarrollo de
habilidades y conductas de proteccién y autocuidado, a fin de ser incluyente y
accesible los conocimientos y la informacion.

° Reallzar actividades de sensibilizacion y onentacuon como pléticas, charlas, ‘-ﬁ
sesiones educativas, encuentros familiares, entre otras, que promuevan formas
distintas de convivencia positiva, y saludable en los integrantes de las familias, con
la escuela, los amigos y la comunidad. 3

e Desarrollar congresos, seminarios, foros, talleres, cursos, dirigidos a actores
vinculados (padres de familia, maestros, funcionarios publicos, prestadores de
servicios etc.) a las problematicas que enfrehta la infancia y adolescencia.

. 4 ¥ -~ A -
¢ Generar espacios de participacion de nifias, nifios y adolescentes.
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8.5.-DEPARTAMENTO AREA DE PSICOLOGIA.

Es una de las areas que requiere contar con un personal altamente profesional ya que es X’

de confiabilidad lo que se trata entre el padiente y gl profesional de la Salud Emocional y

\

3

\

FUNCIONES:

\
e Dar psicoterapia a nifios, adolescentes adultos y adultos mayores; Terapia de
Pareja y Terapia Familiar. | )
s Valoraciones psicolégicas que envian la PRODEMFA, Ministerio Publico, Juzgado
\

Penal, Juzgado Civil.
¢ - Conferencias a Escuela que lo soiici’f.en a asigismo lo requieran.
e Terapia Grupal en la Casa de Cuidado Diario Socorrito Padron de Azmitia.
¢ Visitas a Adultos Mayores en la Casa del Adulto Mayor.
, .

¢

N \
[ - '
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8.6-DEPARTAMENTO (DESAYUNOS EISCOLARES)

¢

Otorgar a los menores un complemento alimenticio durante las horas de clases, que

logrando con ello disminuir la desercion escolar, que trae como consecuencia una escasa

posibilidad de desarrollo. \

FUNCIONES:
Orientar y dar platicas a madres de familias participantes en el programa.
Proporcionar Talleres del plato Sané y del buen comer.

Coordina la entrega de despensas basicas mensuales y leche a las comunidades

proporcione energia y proteinas a la dieta diaria a fin de mejorar su estado nutricional, §‘
\ -

que sean asignadas.

e Se capacita a promotoras comunitarias para ensefiar esquemas de nutricion a las

madres participantes. <
o Contribuir al ejercicio pleno del derecho a una alimentacion, nutritiva, suficiente y de h -

calidad de los sujetos en condicionestde riesgp y vulnerabilidad.

' m‘/
/
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8.7.-PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA A PERSONAS
CON CAPACIDADES DIFERENTES.

' :

La intervencion rehabilitadora, la aceptacion y la integracion social, desarrolla para ellos
capacidades diferentes, que les restituyen su auto suficiencia y los conducen a una vida

plena y productiva a través de un complemento nutricional el cual los fortalezca en su
¢

\
\
diario vivir-, \\

FUNCIONES:

e Coordinar y supervisar las acciones en caminadas a mejorar la vida de las
- personas con alguna capacidad diferente.

o Se realizan visitas domiciliarias y trabajo social.
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8.8.-DEPARTAMENTO CENDI (CASA DE CUIDADO DIARIO)
“SOCORRITO PADRON DE AZMITIA”.

Fortalecer el desempefo de las Madres Trabajadoras, recibiendo en cada una de sus

aulas y espacios a nifios y nifias entré los 2 y 4 afios de edad, en areas como Maternal. En

el cual se propicia la proteccion y formacion integral, con acciones civicas, deportivas y \
N\
asistenciales. \

S

FUNCIONES: (DE LA DIRECCION DEL CENDI) | \

¢ Proporcionar la informacién que le requiera el DIF municipal de Teapa \
e Coordinar y verificar la aplicacion de los programas de medicina preventiva y
programas nutricionales

¢ Vigilar que las actividades pedagdgicas realizadas por el personal docente sean
acordes con los Programas de Educacion Inicial y Preescolar establecidos por la
Secretaria

 Vigilar que el area de apoyo técnico atienda djariamente durante el filtro de entrada,
las peticiones de los padres y las madres de familia, orientandolos cuando asi lo © 3
requieran “Q
e Supervisar el desempeno del personal adscrito al CENDI en sus labores, conforme
a las funciones que tienen asignadas y con apego a los programas de trabajo
autorizados ¢

¢ Vigilar que se proporcione sin distincion alguna la debida atencién y cuidados a
todos los nifios y las nifias inscritos en el CENDI

e Realizar actividades que tengan como finalidad la prevencion de siniestros y :
accidentes que salvaguarden la integridad fisica de los nifios y las nifias y de los q.(
bienes muebles e inmuebles del CENDI, asi como supervisar que los equipos de
proteccion civil se encuentren en dptimas condiciones de operacion, y Verificar el
estricto cumplimiento de programas. , ]
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FUNCIONES: (AREA DE PSICOLOGlA)

e Organizar y supervisar el proceso de ensefianza-aprendizaje y formacnon en las
nifias y los nifios. :

e Promover el desarrollo arménico de fa poblacion inscrita en el CENDI.
e Verificar que en todos los grupos se apliquen los programas educativos, programas

de apoyo y manuales pedagdgicos, de conformidad con las normas establecidas
por la Secretaria para cada etapa de desarrollo (lactante, maternal y preescolar.

oA s

o Orientar, asesorar, actualizar y supervisar al personal docente para el adecuado
desempeno de sus funciones.

e Apoyar y orientar al personal docentg, en la realizacion de todas sus actividades, las
cuales deben estar encaminadas a lograr uh sano y completo desarrollo fisico y
mental de las nifas y los nifos que se atienden.

e Supervisar que el personal educativo brinde un trato afectuoso y cordial a las nifias

y los nifios.
¢

e Visitar y supervisar cotidianamente & los grupos para observar que las actividades y
situaciones didacticas establecidas en la planeacion se desarrollen en apego a los
programas educativos marcados por la Secretaria, y Participar en las acciones de
comunicacion, sensibilizacion y onentacuon a padres y madres de familia, en lo
correspondiente a su area. %




20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 26

FUNCIONES: (AREA DOCENTE)

e Planear y desarrollar cada una de las actividades contenidas en el Programa de
Educacion Inicial y Programa de Educacion Preescolar emitidos por la Secretaria,
con base en las caracteristicas de desarrollo de las nifias y los nifios.

L
o Observar y detectar a través de las actividades pedagdgicas diarias, habilidades y \
dificultades en el desarrollo integral de las nifias y los nifios, mismas que canalizara \
al area correspondiente, dandole seguimiento con el técnico responsable. \\

e Dar un uso adecuado y 6ptimo a los recursos didacticos destinados a las
actividades asistenciales y pedagégicas.

e Participar en la informacion y orientacion a padres y madres de familia, fomentando \
valores y difundiendo recomendaciones practicas que propicien la armonia de su
entorno.
e Fomentar en los y las menores el interés y la motivacidn por aprender.
\ ;
N

e Ensefar a las nifias y nifios diversas formas de juego organizado, a fin de que el

recreo se constituya en un momento mas para aprender formas de convivir
arménicamente, guiéndolos en la bisqueda de solucion de conflictos, y Vigilar en
todo momento a las nifias y los nifios.
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FUNCIONES: (TRABAJO SOCIAL)
¢

o Orientar a los padres y madres de familia acerca del funcionamiento del CENDI y ‘
de los servicios que éste presta, asi como de los factores sociales que favorezcan . \
el desarrollo del nifio y la nifia y de su nucleo familiar. w\

 Realizer las inscripciones de nuevo ingreso, reinscripciones e integrar el expediente \
correspondiente. En el caso de las reinscripciones, se llevaran a cabo conforme al \
calendario, solicitando examenes de laboratorio y  documentaciéon para la
actualizacién de datos.

i s

o Desarrollar las actividades y estudios socioeconémicos que coadyuven a la
adecuada prestacion de los servicios.

e Participar en el filtro clinico para observar la interaccién entre padres y madres de
familia, personal y nifios/as, asi como brindar la orientacién en el momento en que
se requiera. .

 Propiciar la comunicacién entre el CENDI y los padres y las madres de familia
¢
* Establecer comunicacién con las instituciones publicas y privadas de la comunidad,
que puedan brindar apoyo al funcionamiento de los servicios que brinda el CENDI
e Aclarar con los/las padres/madres de familia cualquier incumplimiento al
Reglamento de Usuarios para Servicio del CENDI. %
» Notificar via telefénica al beneﬂmarlo”a) 0 persona autorizada, cuando alguna nifia
o nifio sufra un accidente que amerite traslado a una unidad hospitalaria, asi como
apoyar al area médica en el traslado a la institucion asignada para la atencion de Ia
nifa o nifio, y Fungir como enlace ante la Secretaria, para realizar informes,
estadisticas ylo tramites relacionados con el egreso de nifias y nifios al concluir su
educacion preescolar.

¢
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FUNCIONES: (AREA MEDICA)

¥
+ L
¢ Vigilar el estado de salud de la poblacion infantil y del personal del CENDI.

Y
A

e Recomendar modificaciones alimenticias; en coordinacién con el area de nutricion.

e Atender los traumatismos ocurrldos dentro del CENDI y en caso de requerirlo. \
realizar la canalizacién a un hospltal \ X

\

e Suministrar medicamentos a las nifias y los nifios previa receta médica. \

e Expedir constancias a los/las padres/madres de familia de las nifias y los nifios que
son suspendidos por problemas médicos y Solicitar mensualmente a la Direccion
de Servicios Médicos, el medicamento, material de curacién y equipo médico, para

atender las neceS|dades del CENDI.
f &
FUNCIONES: (AREA DE NUTRICION) .

e Elaborar el menu diario de las nifias y los nifios, asi como realizar los cambios
necesarios.

o Orientar al personal de cocina en la adecuada preparacion y distribucion de los
alimentos, asi como en las normas sanitarias y fitosanitarias a considerar durante
todo el proceso.

e Elaborar un programa de habitos alimentarios al inicio de cada ciclo escolar, de
acuerdo a la madurez de las nifas y los nifos, el cual contard con una descripcién
detallada de las actividades a realizar, en cada estrato de edad para que aprendan a
masticar, a usar cubiertos y servilleta, a corrportarse y sentarse en el comedor, a
ingerir una alimentacién variada en consistencias, presentacion y preparaciones, y
Distribuir el Programa de Habitos Alimentarios en las salas.

A T
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FUNCIONES:(AREA DE INTENDENCIA)

e Mantener limpia, en operacion y funcionamiento, y vigiladas todas las instalaciones
del CENDI (Recepcidn, salones, area de comedor ,patio, bafios, direccion y areas
de atencion)

FUNCIONES: (AREA DE COCINA)

e Elaborar los piatillos con estricta higiene y de conformidad con lo planeado por la/el
Nutridloga/o, y Atender las indicaciories del drea médica.

e |nformar en tiempo y forma los insumos necesarios para la elaboracién de los
platillos planeados.

e Limpieza de la cocina y de los utensilios utilizados.
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8.9.-DEPARTAMENTO DE PRODEMFA
(PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL M‘ENORY LA FAMILIA Y ASUNTOS JURIDICOS) x

Tiene como abjetivo primordial el de salvaguardar la integridad fisica, mental y emocional AN

de los integrantes de las familias, ademas de prevenir y atender los casos de violencia \
dentro y fuera del nucleo familiar. Como proteger de una manera integral los derechos de &

los nifios y nifias. ' \

FUNCIONES:

Juicios de registros Extemporéneos‘de Actas de Nacimiento

e Levantamiento de Acta Circunstanciada de Hechos.

e Levantamiento de Acta de Guardia y pustodia.

e Levantamiento de Acta de Se;laaracién Voluntaria. i

e |evantamiento de Acta de Terminacion de Concubinato

! ’

Levantamiento de Acta de Compromiso.

Levantamiento de Acta de no Arreglo de'lasPar’tes.

¢
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8.10.-DEPARTAMENTO (PROGRAMA DE'ATENCION AL ADULTO
MAYOR).

! ’

Propiciar a los adultos una cultura participativa y preventiva sustentada en el amor, unién y
respeto, para compartir sus experiencias con inclusion familiar y social, que les permita

asimilar los cambios y lograr una vida digna.
¢

i,

FUNCIONES:

e Cumplir con los objetivos y programas encomendados por la COORDINADORA del

DIF- Municipal de Teapa, Tabasco. |
e Coordinar y vigilar que las actividades de actividades sociales que brinda la Casa i

de Dia, para los adultos mayores se desarrollen en ambito de respeto en estricto

apego a los valores que rigen a la insiitucién. * :
e Planear, programar, organizar, dirigir, c_ontrolar y evaluar el desempefio de las

funciones encomendadas a la Coordinacion a su cargo, asi como del personal de

Casa de Dia.

¢
e Formular planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares que

corhpetan a sus ambitos y los remitird a la Coordinacién del DIF Municipal de
Teapa, Tabasco.

e Acordar con la Coordinadora del DIF Municipal la atencién de los asuntos
correspondientes a las funciones especificas a su cargo.

e Proponer al Coordinador del DIF Municipal las modificaciones administrativas que
tiendan a lograr el mejor funcionamiento de sé Coordinacion e integrarlas 7I manual

de procedimientos y/o reglamento.
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e Proponer y dar soluciones a problemas que se presenten en sus respectivas areas
. en Coordinacién con la Coordinadora.

e Realizar el procedimiento de registro para que los adultos mayores que deseen

ing'resar a la Casa de Dia, puedan ser beneficiados de los programas, actividades,

talleres que se proporciona en tal institucion.

e Elaborar programas de para el desarrollo integral del adulto mayor; asi como la X
implementacion de nuevos talleres y actividades en la casa de Dia, con la \QA
autorizacion de la Presidenta y Coordinadora del DIF Municipal de Teapa, Tabasco.

\

e Entregary enterar a la Coordinacion ael DIF Mlunicipal, de cualquier acto importante §
y de trascendencia, asi como de cada una de las actividades relacionadas con su
area, o inherentes al puesto '

e Dar respuesta a la solicitud de inf'ormes por parte de la Coordinadora del DIF
Municipal. !

¢ Informar a la Coordinadora del DIF Municipal sobre los avances y resultados de los
asuntos encomendados.

e Mantener actualizados los distintos r:rogramas que se llevan a cabo en tiempo y
forma.

e Proteger y salvaguardar los derechos.humanos del adulto mayor.

2 5 =
e Levantar un inventario sobre los bienes que*encuentren en poder de la Casa de
Dia, debiéndolo mantener actualizado y a disposicion del area correspondiente. ~ %
. -~

¢

Lo Zued [
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8.11.-DEPARTAMENTO (GESTION SOCIAL)

Dirigir los programas de los voluntariado§ y concienciar a la sociedad civil respecto al
compromiso de proporcionar apoyo y proteccion a la poblacién vulnerable que atiende el
Sistema DIF.

FUNCIONES:

oy

e Apoyar las acciones dirigidas a la poblacion vulnerable que atiende el Sistema DIF

e Coordinar actividades inherentes a la-recaudacion de fondos.

e Fungir como responsable para atendér, enviar agradecimientos y felicitaciones a las
damas voluntarias del Sistema DIF, de acuerdo a la ocasion.

e Dar apoyo a las instancias correspondientes en los casos de contingencia 6
desastres naturales, asi como recaudar articulos de primera necesidad para la
poblacién afectada. ’

e Verificar que cada uno de los progrgmas de Asistencia a desamparados se lleve a
cabo conforme a los lineamientos que DIF Estatal marca para cada uno.

e Estar al pendiente de la informacién que solicita cada programa para que se reporte
en tiempo y forma.

e Revisar que los informes mensuales se envien correctamente y en las fechas
solicitadas. .

e Elaboracién de proyecto de’inversion de .las cuotas de recuperacion de los
programas de asistencia alimentaria a sujetos vulnerables

e Apoyar al personal de asistencia a desamparados para la realizacion de reuniones,
levantamientos de padrones, actas de comités, toma de peso y talla y lo que derive
cada uno de los programas. ¥ P

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.
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8.12.-DEPARTAMENTO (TALLERES"» DE OFICIOS)

Tiene .como objetivo primordial el de dotar artoda pegsona que asi lo requiera de acuerdo a

sus necesidades de herramientas y de habilidades que comprendan una formacion a fines

comunitario e integradores.
4 W

FUNCIONES:

e Cumplir con los objetivos y programas encomendados por la COORDINADORA del

estricto apego a los valores que rigen a la institucion.
e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las

de mejorar su incursion en el mercado laboral, a la vez que los incluyan en el medio social, \
maestras a su cargo. P

\
DIF- Municipal de Teapa, Tabasco.
e Coordinar y vigilar que los Talleres de Oficios (costura, manualidades, pintado) que
se brindan, para el publico en gen'eral se #esarrollen en ambito de respeto en

¢

e Formular planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares que | \
competan a sus ambitos y los remitird a la Coordinacion del DIF Municipal de
Teapa, Tabasco.

e Acordar con la Coordinadora del DIF Municipal la atencion de los asuntos
correspondientes a las funciones especificas a su cargo.

o Realizar el procedimiento de registro para que los ciudadanos que deseen ingresar
a los talleres de oficios ! .

e Elabora, programar e implementar nuevos talleres y actividades, con la autorizacién
de la Presidenta y Coordinadora del DIF Municipal de Teapa, Tabasco.

e Entregar y enterar a la Coordinacion del DIF Municipal, de cualquier acto importante

¢
y de trascendencia, asi como de cada una de las actividades relacionadas con su
area, o inherentes al puesto

e e — V4 s




20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 35

e Dar respuesta a la solicitud de im:ormes por parte de la Coordinadora del DIF
Municipal.

e Informar a la Coordinadora del DIF Municipal sobre los avances y resultados de los
asuntos encomendados. '

forma. ) \

e ' Proteger y salvaguardar los derecho$ humanes de los ciudadanos participantes de
los talleres.

¢ Levantar un inventario sobre los bienes que encuentren en poder del area de
Talleres, debiéndolo mantener actualizado y a disposicién del area correspondiente.

‘
e Entrega de un reporte quincenal de trabajo y avances. \
5 ! | N i

e Mantener actualizados los distintos programas que se llevan a cabo en tiempo y \

.

N
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8.13.-DEPARTAMENTO DE EVENTOS .

FUNCIONES:
¢
e Recibir el formato de la “Solicitudes de Eventos’ supervisando que llene los

Sistema DIF TEAPA.

* Programar y ejecutar los Eventos que se efectien en las diferentes &reas del &
e Supervisar en coordinacion con (Comunicacién Social) la colocacion de los

\
requisitos, checando horario, fecha y lugar. §

tablones, la limpieza e implementos necesarios para la realizacion de los eventos.
: &

e Solicitar al Titular del Area que realiza el evento, Orden del dia y Lista de invitados
especiales. ; \
 Establecer enlace con las personas y autoridades operativas involucradas en los
eventos. :
e Coordinar con los Municipios la realizacién de eventos a realizar, checando lugar,
logistica y mobiliario necesario
e Actuar de forma inmediata en cualquier situacién imprevista que se presente.
 Mantener una estrecha comunicacion con el rea de Cocina cuando se soliciten el .
apoyo en la elaboracion de alimentos. ‘ d
e Las demas que el Jefe de Departap‘nento d‘!e Giras y Eventos Gubernamentales \

disponga.

¢ Entrega de un reporte quincenal de trabajo y avances.

2,

i
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8.14.-AREA DE ENLACES PENSION.DE ADULTOS MAYORES 65 Y +

FUNCIONES:
: ' 2
e Entrega de apoyos cada bimestre en diferentes sedes como son: (Casino del
pueblo, juan Aldama cabecera municipal.) ‘
e Supervisar la entrega del apoyo monetario qﬁe se les entrega a cada adulto

. ¢ o5
¢ En cada entrega existe una mesa de atencion a los adultos mayores, por parte de

SEDESOL para atender y aclarar dudas y preguntas de todos los beneficiados.
o desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean
asignadas por su jefe inmediato. ’ |

PROSPERA

FUNCIONES:

* Se realizan entrega de apoyos monetarios bimestrales a las personés beneficiadas
del municipio del programa prosperat

e Capacitacion mensual a comités comunitarios (vocales)

o Mesas de atencidn personalizadas (MAPO), a titulares que reciben su apoyo por
medio de cajeros automaticos y tiendas Liconsa.
e Asistencia capacitaciones de enlaces municipales bimestralmente.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean
~asignadas por su jefe inmediato.

‘%Jl)
¥
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INAPAM |

FUNCIONES:

o En el area de INAPAM se atienden adultos rﬁayores de 65 arios, con el tramite de
su credencial de dicho programa, la cual tiene como beneficio el descuento de un
50% en su pasaje del transporte publico. " \

e En el area PAM se atienden a nifios de escasos recursos en estado de

RS

desnutricion, que no cuentan con ninglin tipo de apoyo.

e El érga CAICS se encarga de supervisér los centros de as-istencia infantil
comunitarios del municipio. ‘ !

e El area CANyC,S se encarga de supervisar los centros de asistencia nutricional
comunitarios (escolares y comunitarios del municipio.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le sean

asignadas por su jefe inmediato.
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8.15.-VOLUNTARIADO MUNICIPAL DIF TEAPA.

El Voluntariado es una parte muy importante dentro de la estructura del Sistema DIF, esta
conformado por un grupo de damas voluntarias, entusiastas y dina'micas,‘ con el objetivo
de trabajar ée manéra altruista y con un‘alto sentido de responsabilidad y solidaridad, 2
realizando diferentes actividades con la finalidad de recabar fondos a beneficio de cada Q
uno de los programas asistenciales, colaborando de esta manera a que se logren los \\&

objetivos de estos. " 3

Cada una de sus actividades y proyectos son encabezados por la Presidenta del
Patronato del DIF Municipal, con el apoyo de la Coordinadora de este Voluntariado.

' :

FUNCIONES:

Fomento de habitos de conducta y valores que contribuyan a la dignificacion

» ¢ , i ”
humana, a la proteccion de los grupos sociales mas vulnerables y su superacion.
e Promocion del servicio voluntario para la realizacion de tareas bésicas de
asistencia social bajo la direccion de las autoridades correspondientes.

e Promoverén acciones tendientes a la obtencion de recursos econémicos y .

<

materiales en apoyo a los programas asistenciales.

e Promover en el municipio la conformacion de redes de voluntarios para la
realizacion de acciones asistencialess favor de la poblacion vulnerable.

o QOrganizar, desarrollar y coordinar un plan de accion con la red de voluntarios que
genere sinergia en todos los segmentos de la sociedad en apoyo a la poblacion
vulnerable. ' '

=t WG
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8.16.-COORD. GENERAL DEL SISTEMA ASISTENCIAL

FUNCIONES:

r
# ]
La Persona que abstente dicho cargo tendra conocimientos previos en materia

administrativa, asistencia social, y sera designado y removido libremente por el Presidente

\,QQ
\

Municipal. ' ' \
)

8.17.-SECRETARIA DE LA COORD. GENERAL

FUNCIONES:
Llevar a cabo la agenda y las actividades ordenadas del encargado del Sistema
Asistencial, de igual forma dar respuesta esmerada a la poblacién o ciudadano que asi lo

requiera a cada una de las dreas especificas que asi lo requiera y por ultimo dar
cumplimiento a cada actividad de su titular.

¢ =
\

8.18.-SECRETARIA PARTICULAR DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
FUNCIONES: " ' 4 'fz

/

/ f

—

Llevar a cabo la agenda y las actlwdadps ordenadas de la presidenta del Sistema
Asistencial, de igual forma dar respuesta esmerada ala poblacién o ciudadano que asi lo

requiera a cada una de las areas especificas que asi lo requiera y por ultimo dar

-i .

cumplimiento a cada actividad de su titular.

=t e T el :
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8.19.-]JEFE DE DEPARTAMENTO
¢

FUNCIONES:
Apoyar en Iag Diversas Actividades de la coérdinaci(?n del Organismo Asistencial. §
J
| \
8.20.-COORD. ADMINISTRATIVO ]5EL DIF MUNICIPAL \
FUNCIONES:

! |
Coordinar los trabajos administrativos del Sistema DIF Municipal, de igual forma vigilar
cada uno de los departamentos en que se divide el organismo asistencial, y de igual
manera en la planeacion y ejecucion de planes y programas dotandolos de los insumos,

requerimientos de materiales y enseres para el buen funcionamientos de cada una de las

actividades que se realizan a diario.

8.21.-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

Apoyar cada una de las actividades de la coordinacion Asistencial. Asi como también
ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento de las oficinas. Realizan una gran
variedad de funciones administrativas como la actualizacién, registro y almacenamiento de

_ informacion. \X\
| —<§ Z
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GLOSARIO DE TERMINOS

&

MANUAL: libro o folleto en el cual se recogen los aspectos bésicos, esenciales de una
materia. '

MARCO JURIDICO: Es aquel que toma forma cuando una situaciéon amerita al ambito
legal para su resolucién, en el no estén’presentes todas las leyes, pero si estan las \
necesarias para ser aplicadas a la resolucién del problema.

MISION: Es el motivo o la razon de ser por parte de una organizacion, una empresa o una
institucion. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo
que el grupo o el individuo esta haciendo en un momento dado.

VISION: Depende de la situacion presente, de las posibilidades materiales presentes y
futuras tal y como las perciba la organizacion, de los eventos inesperados que puedan
ocurrir y de la propia misién que ya se haya Jplateado.

&

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las \
unidades administrativas de una institucion, organizacion u érgano y la relacién gue
guarda entre si, dicho de otra manera se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de la empresa u organizacion.

z %5, = Py | .
FUNCION: Actividad particular que realiza’ una persona 0 una cosa dentro de un sistema
de elementos, personas, relaciones, etc. con un fin determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una
institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de

cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas. N ﬁ
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TEAPA

H. Ayuntamiento 2018 - 2021
Convoluntad de servir

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS TREINTA
UN DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICUL.OS 47, 54, FRACCION Il Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIRIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHQ ANTES MENCIONADA, ORDENANDOSE SU

Tercer Regidor

IMELD% %EABLE ALVAREZ

Quinto Regidor

JOACIM CHI OMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
o/Regidor Séptimo Regidor
c%/,/ﬂ e )
MARIO ALBERTO GOMEZ VALENCIA BELLANEY DOMINGUEZ MUNOZ
Octavo Regidor NovengRegidor

MELEC ELIO MUNOZ ROBERTO.
Décimo Regidor

ADRIANA GU DALUPE LVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal

MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento
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TEAPA
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DIF DE TEAPA, TABASCO, PARA SU
DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL

HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL Aﬁg
DOS MIL VEI
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1.-PRESENTACION

La Adminisiracion dei Ayuniamienio de Teapa, Tabasco, es ei érgano por ei cuai
se les brinda los servicios que el pueblo necesita y demanda, los procesos dentro
de la unidad administrativa de gobierno deben estar en constante evolucion,
revisandose, actualizdndose de acuerdo a los cambios tecnoldgicos que se vayan
originando a nivel mundial, lo anterior con el objetivo de que dentro de la

andminictraniAn lne nrocseos sezn maAe ranirdne v conrillne
ANl § BT Il Rl LA ISR B Fl e R L R =) lurluvv ] WA IS NS

Por lo cual nuestra méaxima autoridad en el municipio de Teapa, la Ing. Tey
Mollinedo Cano, Presidente Municipal indico como principal punto el modernizar y
ser eficiente la Administracion Publica, donde la rapidez en los procesos y
sencillez sea el punto clave dentro de este gobierno incluyente donde toda la
poblacion tiene acceso a los tramites v servicics. sin tener que en la mavoria de
los casos salir de casa.

\

El propésito de este manual es mejorar la calidad de los servicios que se brindan a
la comunidad, haciendo mas corios los tiempos de espera en los procesos y
tramites burocraticos, acercando ios procesos a ia pobiacion, medianie ia
digitalizacion de estos.

Ante esto el DIF Municipal elabor6 el Manual de Procedimientos, como
instrumento administrativo que permita identificar las tareas de cada uno de las

Araae Aalimitar la rnmnatannia v reennneahilidad da rada danartamanin
Tt TTAT ) M F LA I W I LD I U IR A M WD WA W e G LR T e \
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2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar la guia a las personas involucradas en los procesos administrativos
que dentro y fuera de la coordinacidon del DIF Municipal tiene injerencia, con la

finalidad de hacer menos tardado y mas eficiente los servicios que se brindan,

mediante métodos v nrocadimientos de trabaio.
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3.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

Entrega de donaciones. Bonacion
Solicitud de eventos. Evento

Inscripcion a talleres

Curso de taller

Inscripcién CAl

Curso de CAI

Inscripcion Casa del adulto mavor

Brindar atencién a los adultos mavores.

Drigadas iviedicas

- . . LI S 1 s ne 1
SEIVICIO dE LINigduds 1nedicds 1l id

comunidad
Trabajo social Estudios socioeconémicos, dictamenes
Procuraduria Asesoria legal
Peicologia i Valoracionas, taraniacy dictdmenss

psicologicos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO

3.1 DONACIONES DEPARTAMENTO DE GESTION

| DEPENDENCIA: i UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NCMBRE DEL )
\ COORDINACION DE DIF DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO:
TEAPA GESTION SOCIAL DONACIONES

OB.JETIVO: Proveer a las personas gque por su condicién socioecondmica requieren un apoyo
social se les puedsa hacer llegar

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, llegar a toda la poblacion del municipio de
Teapa que pueda solicitar mediante su oficio y en el sistema sissco algln apoyo social, que
requieran.

= REFERENCIA: LGDYNNYA. LDNNYADET, LPYTVFET. LEAMVLDV, LDPD, LGS, LSET.CPEUM,
LFT, LGS, EOSNDIF, EOINPAM, CPELYS, LSPSEYM, LSET, LOMT, LOAPE, LRSPEYM,
CPELYS, LSET, leyes concemientes a grupos vulnerables y tratados intemacionales de impacto a
la asistencia social

RESPONSARBI IDADES: I3 coordinadora del DIF Teapa, en conjunto con las dreas del DIF, tiene
la responsabilidad de procurar el bien de las familias del municipio de Teapa.

DEFINICIONES:

l [‘—\hlk WA omre ramaral Adea leas Tiaranihas Aa BiiSas BlifSacs e Addaia —k
VLAY IMNLTRTY UCHTI G U IUD /CITUEHIVO UC T¥IHITD, (RIIVO Y MUCICOUG LGS

LDNNYAET .-Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de Tabasco.

LDPD.-Ley sobre los Derechos de las Personas
con Discapacidad

LGS.- Ley General de Salud

LSET.-Ley de Salud del Estado de Tabasco
LFT.- Ley Federal del Trabajo.

CPEUM.- Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos

Ayuntamiento de Teapa

@AviintaTamna
LAy ‘
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ALEGLE LA LB ?
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LPTVFET.-Ley Para la Prevencién y Tratamiento de la Violencia N\
Familiar del Estado de Tabasco. X
LAMVLY - Lev Estatal de Accesc de las Mujeres a un

Vida Libre de Violencia

LPPAM -Ley para la Proteccidén de las Personas Adultas

Mayores
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LGS.- Ley General de Salud.
EOSNDIF.- Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

FOIRMIDARM Fadadiidba ~aermihmioan sl loasadidoda Alaadae-~ A Jmm e m ]l Sl
CUINC AIVL-CS@Wio OrganiCo UGS mnsdwit ‘ﬁblUl ldl Uuc ias peisviias auldias
mayores

CPELYS.-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.
LSPSEYM.-Ley de los Servidores Publicos al Servicio del
Estado y Municipios.
LSET.-Lev de Salud del Estado de Tabasco
tOM-1ey Om:mn.q Municinagl ("'s-.qr.:a.
LOAPE - Ley Orgamca de la Admlmstracnén Publica Estatal.
LRSPEYM.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

BDACENIAAIEATM- An 11mn A~ 11 AnAranianae maa dianan s raslisaras Aa s

B N S b B DT BB W W O M Jul IV WS Auwiviica o V}JGIQ\JIUIIGO \1\‘6 uSHICH \-‘UG IS 9T uT Ia
Lo mmm e e, ol ot e i e hm ol dm e i e T i e D

Hnana vitia, 'Ja UWLSTIT SISHIMIG 1 NSV ITOUGUY Wajy 1A HHISH1IaD vl LUl iDLal viad.

GESTIOS SOCIAL: Es un conjunto de mecanismos que promueven la inclusién socialy la
vinculacién efectiva de la comunidad en los proyectos sociales. Esta permite que los sujetos
cultiven un sentido de pertenencia, de participacion ciudadana y de control social para el
mejoramiento dei Programa de Aiimentacion Escoiar.

DONACION: Es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por §
razones de caridad. En algunos ordenamientos juridicos esta.
RESULTADOS

Que se conozca ias necesidades sociales de 3 pobiacion del municinio de Teapa caon iz finalidad
de gestionar la mayor ayuda posible en las instancias correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

La coordinacion del DIF Teapa, interactia con el procedimiento de atencién ciudadana,
esnecificamente en la recepcién de solicitudes de apovos sociales. Ya aque atencién ciudadana
recibe el oficio por parte del solicitante y lo ingresa al sistema SISCCOS (sistema de captura y
consulta de solicitudes) para luego ser revisado por la coordinacién del DIF, y darle seguimiento.

POLITICAS

La gestidn es de manera gratuita. l2 puede realizar cualquier persona de! municipic de Teapa:

pero se tiene que emitir un dictamen mediante estudios socioeconémicos, que lo realizara el area Of
de trabajo social y si se cuenta con lo solicitado se realizara la donacién mediante acta de entrega &

de donacién, copia de credencial de elector y fotos de evidencia.

Ayurtamiente de Teapa €@
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gestion y poder dictaminar si la persona que solicita el apoyo social, resultara o no beneficiada con

al anAuA Ae framitA
S GPTYT Qut UaminC.

DESARROLLO.

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL

COORDINACION DE DIF DEPARTAMENTC DE PROCEDIMIENTO:
TEAPA GESTION SOCIAL DONACIONES

COORDINACICON DIF TEAPA | Se racihen ins nficins de manara digital, a través de ia
plataforma de SISCCOS

o 7 —_—
C 0¥t rfaf m‘aa’ ai' servie
La direccién de atencion ciudadana que recibe la solicitud se coordinan para darle seguimiento,
-
o
——

DIRECCION DE ATENCION Llega el solicitante a esta direccion y pide el apoyo por
CIUDADANA medio de oficio

Lricy ailne In ror\:han Iz gallan iz cnhr-lhld 2n age momento

1S S

altmanian ol cictama QAC.F'(' NS foiciarma do A‘:V\h ra
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consulta de solicitudes)

DEPARTAMENTO DE Una vez canalizada Ia solicitud; el &rea de trabajo social

TRABAJO SOCIAL comienza la labor de investigacién a realizar el estudio

socioeconomico, de la persona que sohcnta el apoyo S es
i ;

au;cl.u de UUlldhlUll U IIU , 3¢ Ildbe

depar‘tamento de gestlon social.

DEPARTAMENTO DE El departamento de gestion procede a realizar la donacion
GESTION SOCIAL

" WWW 1eumc gob.mx
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:

3.2 SOLICITUD DE EVENTOS

! DEPENDENCIA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL !
’ COORDINACION DE DIF DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO:
TEAPA COMUNICACION SOCIAL EVENTOS.

OBJETIVO: Que todo evento que se realice con el apoyo del DIF Teapa se conozca los pasos a
seguir para llevar a cabo el evento.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las areas del DIF Teapa o Direcciones del
ayuntamiento, que deseen coordinar un evento con el apoyo del DIF conozcan los pasos a seguir

REFERENCIA: NO APLICA

RESPUNSABILIDADES: ia coordinadora dei DiF Teapa, y €l area de evenos de esta
coordinacion son los responsables de realizar y tener [a tarea de realizar estas actividades.

DEFINICIONES:

e T e

FPROCEDIMIENT O, €5 Ui Conjuito de acciones u operaciones gue lienen gue reaizaise de ia
misma fornna, para oviener siempre i Mismo resuitado bajo i@s Mmismas circunsancias.

EVENTO: Proviene del latin eventus y, de acuerdo al diccionario de la Real Academia
Espariola (RAE), tiene tres grandes usos. En varios paises latinoamericanos, un evento es un
suceso de importancia que se encuentra programado. Dicho acontecimiento puede ser social,
artistico o deportivo.

RESULTADOS: Dar realce a los trabajos, actividades o proyectos que se realizan en el DIF Teapa
o el ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: Coordinacién de DIF Teapa, proceso de
compra de direccioén de administracion, coordinacion de comunicacion sociali.

POLITICAS: Los eventos que se realizan en el DIF Teapa son exclusivamente para dar realce a
los trabajos que en esta coordinacion o ayuntamiento se realizan, tales como los talleres de DIF,
casa del Adulto mayor, CAl, centro de asistencia integral programas sociales del DIF Teapa o del
H. Ayuntamiento
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DESARROLLO.

DEPENDENCIA:
CCORDINACICN DIF TEAPA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL

DEPARTAMENTC DE | PROCEDIMIENTO: PROCESC
EVENTOS PARA UN EVENTO DIF
TEAPA

Coordinacién DIF Teapa

Se coordina la fecha del evento que al DIF Teapa le fue
asignado a través de oficio.

Departamento de Eventos

El departamenio de eventos , coordina la fecha , necesidades
de eventos , y turna por medio de oficio sus necesidades de
NSUMOS a la coordiNacion Intema ael LI+ |eapa , asi mismo
envia oficio a la coordinacién de comunicacion saocial las
necesidades , de iona , toldo, maestro de ceremonia , orden dei
dia, invitaciones , publicidad en redes sociales , como ala
direccion de administracion lo adquisicién de lo que se requiera.
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Coordinacion de
Administracion

Es la encargada de realizar las requisiciones de todos los
insumos gue se reqguieren para el evento.

Direccion de administraciéon

Se envia la requisicion, a la direccién de administracion
(departamento de recursos materiales) para surtir los insumos
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3.3 INSCRIPCION A TALLERES

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL
COORDINACION DE DIF COORDINACION DE PROCEDIMIENTO:
TEAPA TALLERES TALLERES

OBJETIVO: Proporcionar de manera especifica el paso a paso para la inscripcidn en los tallares de
DIF Teapa.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las areas del DIF Teapa y la poblacién en
general conozea el proceso para inscribirse en los talleres de DIF Teapa imparte a la peblacién en
general.

REFERENCIA: NO APLICA
DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma Tforma, para obtener siempre el mismo resuitado bajo ias mismas circunsiancias.

TALLERES: La palabra taller llegd al espariol desde el francés “atelier” idioma que a su vez lo

tomd del latin “astelia” con el significado de “astilia”. Un taller es un iugar de trabajo artesanai, \
aunque actualmente muchos estan provistos de maquinarias, donde se crean o productos

literarios, artisticos o de valor utilitario.

RESULTADOUS: Proporcionar un oficio a ia pobiacion en generai dei municipio de Teapa por
medio de los talleres que se imparten en el DIF Teapa y asi mejorar la economia de los hogares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacién del DIF Teapa y area de
talleres operacion y finanzas del ayuntamiento.

POULITICAS

Los alumnos de 15 afios en adelante podran llevar los cursos, cuando sean menores de edad
deberan inscribirse con un tutor que los represente y su pago, el drea de Talleres le entregara un
recibo donde el alumno pagd su inscripcién y asi como sus mensualidades, posteriormente de
manera mensual el DIF Teapa a través del area de administracion de DIF realizara el tramite de
pago ante la direccion de finanzas del ayuntamiento.

v feapa.gob.mx
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. DESARROLLO.
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL
COORDINACION DEI DIF COORDINACION DE PROCEDIMIENTO:
TEAPA | TALLERES | INSCRIPCION A TALLERES | =
COORDINACION DEL DIF Se encarga de impulsar los talleres para la atraccion de méas
TEAPA personas,; supervisa los procesos. walr
COORDINADORA DE Coordina los talleres , control de alumnos , expedientes e
TALLERES inscripcion de los alumnos
AREA DE ADMINISTRACION | EI DIF elabora el oficio dirigido a la direccion de finanzas, para
DIF ingresar el dinero del pago mensual de alumnos de talleres ala ]

direccion de Finanzas del ayuntamiento. _

DIRECCION DE FINANZAS Reciben el pago y elaboran el recibo !
COORDINACION DE DIF Se archiva la documentacion o

COORDINACIOA DMK

COORDINACION CAl

FLUJOGRAMA DE TAL L ERES

)
G \%

| \Y
& :
SUPERVISA LAS ACTVIDADES |
APERAGION DECA
[ INSCRIPCION DE

ale . ; \
EXPEDIENTES Y EX L -
e ARFIBOS
AREA DE x

ALUMNOS
ADMINISTRACION DIF OFICIC PARA ORDENDE G
PAGO S

\%

EXPEDIENTESY EMITE
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NOMERE DEL PROCEDIMENTO:

3.4 INSCRIPCION AL CAl

| DEPENDENCH{-\: | UNIDAD ADMINISTRATIVA: i NOMBRE DEL :
‘ COORDINACION DE DIF COORDINACION DE CAI PROCEDIMIENTO: ’
TEAPA INSCRIPCION A CAl

OBJETIVO: Proporcionar de manera especifica el paso a paso para la inscripcién de alumnos en
el CAl Sccormito padrén de Azmitia.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las areas del DIF Teapa y la poblacién en
general conozca el proceso para inscribir a los alumnos en el CAl Teapa y puedan brindarsele el
servicio

. R

REFERENCIA: LOM, LIM
DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

CALL: Centro Asistencia Integral.
LOM: Ley Organica Municipal

LiM: Ley ingresos Municipal

DCSiit TANOG. Dendar 1in canten da Asictannin imtaseal o ia ool nn dal mumnininia da Tasna
R e e =} Cenus &8 /8iElentic NSgi& & [0 eron g LS W SGpd

donde los padres dejen a sus hijos y puedan depositar la confianza en los maestros de este lugar,
donde la integridad de los nifios en lo primordial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacién del DIF Teapa ¥ CAl

UI 1uucuml||w e Ull GUUIUII uu dUIIIIl IlbudMUIl UU! dyUI !I.GIIIICIII.U \IGHUIDILIUI i==,l y finanzas \ucpuauu:

de ias insuripsiones)

POLITICAS: Los alumnos deben tener una edad de 8 meses en adelante hasta los dos afios y 10
meses cumplidos y cumplir con todas los requisitos que solicitan en el CAl de acuerdo a sus
reglamentos, asi como cubrir la inscripcién y la cuota de recuperacion mensual para poder tener el
Servicio.
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DESARROLLO
DEPENDENCIA: COORDINACION DE DIF UNIDAD | NOMBRE DEL
TEAPA |  ADMINISTRATIVA: | PROCEDIMIENTO: |
i bWKUINAbUN bﬂl mahmrmum Y |
SOCORRITO PADRON PAGO DE CUOTAS
DE AZMITIA | DE CAl
1. COORDINACION DIF Supervisa e impulsa la organizacion y compromiso
de la labor del cuidado diario de los infantes
2. CAISCOCORRITOPADRON | Inscrbealos nifics y cobra e cucta de inscripeidn
DiE AZRRITIA ! ¥ manau mhand amiio ine racinng da nago a ina
padres de familia
3. AREADE Elabora el oficio para llevar pago a la direccion de
ADMINISTRACION DIF finanzas
TEAPA
4. DIRECCION DE FINANZAS | Emite recibo del page que se hizo !
5. CAI SOCORRITO PADRON | Se archiva documentacion.
DE AZMITIA

Avuntamiento de Teapa
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO
3.5 INSCRPCION A CASA DEL ADULTO MAYOR CASA DIA Y SOLICITUD DE INSUMOS.

DEPENDENCIA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL !
COORDINACION DE DIF COORDINACION DE CASA PROCEDIMIENTO:
TEAPA DEL ADULTO MAYOR INSCRIPCION A CASA DEL
ADULTO MAYOR |

OBJETIVO: Proporcionar de manera especifica el paso a paso para la inscripcién en la casa DIA
(Casa del adulto mayor) gratuito.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que funcionarios vy la pobiacion en general
conozca el proceso para inscribir a las personas (adultos mayores).

REFERENCIAS: LOM, LIM
DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

CASA DA (CASA DFL ADLI TO MAYOR! * Los ceniing dea dia eon instalaciones espacializadas
en la tercera edad, donde un grupo de profesionales se dedica a la prevencion, tratamiento y

cuidado de las personas mayores. ... Constituyen un factor impertante para mejorar la calidad de
vida, ralentizando sintomas propios de la edad.

M | oy Arsdni
i LDy MY

LIM: Ley de ingresos del Municipio

RESULTADOS: Proporcionar un espacio a los adultos mayores de Teapa, para su atencion y
esparcimiento, donde se les cuida y atiende humanamente

INTERACCICN COCN OTRCS PROCEDIMIENTCS: La coordinacion del DIF Teapa v coordinacion
Casa de DIA.

POLITICAS: los adultos podran acceder a los servicios de casa dia del adulio mayo (nutridlogo,
médico general, maestros de manualidades entrenador fisico); y reuniendo algunos requisitcs N

constante, etc.
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DESARROLLO
DEPENDENCIA: COORDINACION | UNIDAD | NOMBRE DEL
DIF TEAPA ADMINISTRATIVA: | PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DEL ‘PROESO PARA
ADULTO MAYOR INSCRIPCION DEL
ADULTO MAYOR A CASA
DIA Y SOLICITAR
INSUMOS
COORDINACION DIF TEAPA Supervisa la administracion de la casa dia
CASA DIA (ALDULIO MAYOR) Allenae a I0s aduitos mayores y solicita matenal € Insumos
para la atencion de los mismos por oficio
AREA DE ADMINISTRACION DIiF Realiza la requisicion.
TEAPA
DIRECCION DE ADWMINISTRACION | Recepcion de ia requisicion { area Ge recurscs malsnaies)
| |
| COORDINACION DIF TEAPA | Se archiva el documento |
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:

3.6 BRIGADAS MEDICAS

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL
COORDINACION DE DIF | COORDINACION DE DIF PROCEDIMIENTO:

TEAPA BRIGADAS MEDICAS

OBJETIVO: Proporcionar de manera especifica ei paso a paso ias brigadas que se iievan a cabo
por parte del Uit | eapa

ALCANCE: Poblacidn vulnerable en general del municipio de Teapa de la zona Urbana y Rural

REFERNCIAS: Ley de Asistencia Social, Ley de salud del Estado de Tabasco.

MECCIAIIORIT S
[ L SRR et

PROCEDIMIENTO: es un conjunto de acciones u operaciones gue tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

BRIGADAS MEDICAS: son equipos de salud formados para mejorar el acceso de la poblacién
disnarsa e incrementar izs coberturas de los programas 2 fravas de intervenciones efactivas en
areas rurales donde la poblacién tiene dificil acceso a los servicios de salud ya sea por la lejania
de las comunidades.

X
5
RESULTADOS: Que la poblacidn de las comunidades més alejadas tengan el servicio bésico de

-1t
Sdaiud,.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacion del DIF Teapa (supervision),
departamento de gestién (Tramite de donaciones y/o consultas)

POLITICAS: Que los beneficiados sean perscnas de comunidad.
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| CDESARROLLO
il DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL
COORDINACION DIF TEAPA | DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO:
GESTION OPERACION DE BRIGADA
! | MEDICA.
1
COORDINACION DIF TEAPA | Coordina lafecha y logistica de la brigada.
AREA DE GESTION indica al doctor y personal de ayuda para el dia de la brigada
AREA DE GESTION se contacta con el delegado de la comunidad
AREA DE GESTION Se selecciona medicamentos gue se fienen de donaciones .
ARFA DFE GESTION Se ghiende | emite receta
AREA DE GESTION Se enfrega los medicamentos que se tengan en acta de donacién
COORDINACION DIF TEAPA | Se concentra la informacion de las donaciones y consultas.

Ayuntamiento de Teapa
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
3.7 TRABAJO SOCIAL (ESTUDIO SOCIOECONOMICO)

DEPENDENCIA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL |

COORDINACION DE DIF AREA DE TRABAJO SOCIAL | PROCEDIMIENTO:

TEAPA ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS

OBJETIVO: Indicar el proceso sobre el cual el drea de frabajo social realiza los estudios
socioecondémicos.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las areas del DIF Teapa y funcionarios que
realicen actividades conjuntas conozcan el proceso para llevar a cabo los estudios |
socioecondmicos del DIF

REFERENCIA: Comisién Nacional de Derechos Humanos

DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

TRABAJO SOCIAL: es la disciplina que busca contribuir al desarrollo de las potencialidades de las
personas a partir de ia interaccion social de estas.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO: es un trabajo de investigacion sobre un individuo o sociedad, que
se lieva a cabo empleando técnicas métricas acerca de ia situacion social y economica para
constatar o descartar hipotesis sobre las necesidades y caracteristicas de una persona o grupo de
personas.

RESULTADOS: El dictamen de personas que seran beneficiadas con algin apoyo de algin
programa social servicio o asesoria

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacion del DIF Teapa y area de
trabajo social, procuraduria municipal de la defensa del menor, de la familia y de los derechos de
las nifias , nifios y adolescentes del DIF, con area de psicologia, DIF Tabasco.

1

POLITICAS: Los estudios socioeconomicos se realizan en todo el municipio de Teapa a personas
que solicitan algtn apoyo o que tienen relacién en algunos de los procedimientos intemos de DIF,
EL Acta de dictamen de estudio socioecondémico ira acompafiada de credencial de elector de la
persona que se o solicita.
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DESARROLLO

DEPENDENCIA:
COORDINACION DIF TEAPA

ARFA DE TRARAIOQ SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL

| SOCIOECONOMICS

: PROCEDIMIENTO: ESTUHIDD

COORDINACION DIF TEAPA

Solicitan por oficio estudio socnoeconomlco ya sea para otorgar
donacién o para el dictamen de un juez sobre un proceso legal.

Realizan la investigacion y estudio socioeconémico

AREA DE TRABAJO SOCIAL

COORDINACION DIF TEAPA

El drea de trabajo social emiten dictamen sobre el estudio
socioeconémico

COORINACION DIF
TEAPA

DF TRABAK

AREL

SOCIAL \L
i REALIZA EL ESTUDIO I |
| SOCIQECONONMICO !
REA DE TRABAIO
SOCIAL

ARFA DF TRARAIO

FLUJOGRAMA DE TRABAJG SOCIAL

QFICIO DE SOLICITUD DE
APLIYU{ PERSUNAS]

SANSTAY
DUCIAL
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2.8 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LA FAMILIA Y DE LOS DERECHOS DELAS
MINAS, MINOS Y ADCLESCENTES (PROCESS DE ATENCION Y ASESCRIAS)
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL
COORDINACION DE DIF COORDINACION DE PROCEDIMIENTO:

TEAPA PROCURADURIA DE LA PROCESO DE ATENCION Y

DEFENSADE LAFAMILIA Y | ASESORIAS
DE{OS DERECHOS DELAS | I
NINAS , NINOS Y
ADOLESCENTES

OBJETIVO: Proporcionar el proceso sobre el cual trabaja la procuraduria de la defensa del menor.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las areas del DI leapa y la poblacion en
general conozca el proceso de cémo se llevan a cabo las asesorias dentro del area de la
procuraduria de la defensa del menor.

REFERENCIA: Ley de Asistencia Social, Ley de Asistencia Social del Estado de Tabasco, Codigo
Civil del estado de Tabasco, Cédigo nacional de procedimientos civiles, Cédigo penal del estado
de Tabasco, Cddigo nacional de procedimientos civiles, constitucién politica de los estados unidos
mexicanos.

DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: Es un conjunto de acciones u operaciones gue tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

PROCURADURIA: Al ente que nuclea a quien se desempefia como procurador y, por lo tanto, es
el nombre que identifica a la oficina donde trabaja y que tiene como finalidad la defensa de la
familia y de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
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RESULTADOS: Dar a conocer el proceso y actividades que realiza la procuraduria de la defensa
de la familia, nifios, nifias y adolescentes-

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacién del DIF Teapa, area de
procuraduria de la defensa de la familia y de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,
4rea de piscologia, drea de trabajo social.

POLITICAS: Para brindarle el servicio a las personas, tendra que sacar su cita en recepcion,
tendré que ser mayor de edad, y si es menor de edad tendra que venir con un tutor que lo
represente.
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DESARROLLO
DEPENDENCIA: COORDINACION | UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL
DiF TEAPA AREA DE DE PROCEDIMIENTO: |
PROCURADURIA DE LA ATCNGIUN A FEROUNAS
DEFENSA DE LA FAMILIA VULNERABLES

Y DE LOS DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES,

-

COORDINACION DIF
TEAPA Se recepciona la solicitud y se da cita

2. AREADELA
PROCURADURIA DE LA Brinda asesoria juridica gratuita

DEFENSA DEL MENOR ‘
3. AREA DE PSICOLOGIA Brinda asesorias y dictAmenes §
4. AREA DE TRABAJO Realiza estudio socioecondmico y dictamen .
SOCIAL \
5. AREADELA Realiza acuerdos con las partes para finalizar el proceso y/o \
PROCURADURIA DE LA | asesora para un proceso legal \
DEFENSA DEL MENOR Q
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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:

3.9 PSICOLOGIA (ASESORIA Y TERAPIAS)

DEPENDENCIA: TUNIDAD ADMINISTRATIVA: | NOMBRE DEL ! ZEE
COORDINACION DE DIF AREA DE PSICOLOGIA PROCEDIMIENTO:
TEAPA ASESORIAS Y TERAPIAS

OBJETIVO: Dar a conocer el proceso gue sigue el area de psicologia para dar atencion a la
poblacion en general.

ALCANCE: Con este procedimiento se pretende, que las é&reas del DIF Teapa y la poblacién en
general conozca el proceso para recibir el apoyo de asesorias y terapias dentro del DIF Teapa.

REFERENCIA: CNDH Comision Nacional de Derechos Humanos
DEFINICIONES:

PROCEDIMIENTO: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias

ASESORIAS: Es un servicio que consiste en bridar informacién a una persona reai o juridica.
Meédiate la misma Se busca dar un respalao en un tema que sSe conoce con gran detalle, respaiao
que tiene una contrapartida en el hecho de garantizar un manejo eficiente de una situacion
determinada.
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TEREAPIAS: Proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la sugerencia, ilustracién u
opinién con conocimiento en busca de mejora

RESULTADOS: Lograr que el estado emocional del individuo este en equilibrio para poder
conducirse dela mejor manera en la sociedad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: La coordinacion del DIF Teapa (supervisa),
Psicologia (asesorias y tramites)

POLITICAS: Se dara atencion a todas las personas que soliciten la asesoria , mediante cita en el
area de recepcion , asi como las solicitudes por el area de procuraduria , si el paciente es menor
de edad tendra que ser acompanado por su padre o tutor e identificarse.
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DESARROLLO
DEPENDENCIA: COORDINACION UNIDAD ‘ NOMBRE DEL
DIF TEAPA ADMINISTRATIVA: AREA PROCEDIMIENTO:
DE PSICOLOGIA ASESORIAS, TERAPIAS.
1. COORDINACION DEL DIF | Liegan las personas a sacar cita para pasar a consuita
2. ARECA DE FSICOLOGIA Terapias de pareja , a ninos y ninas adoiecenies
Cuigbura curl igs persunas que o requieren para bdiiies de
3. Eg?gﬁgggﬁgéﬁo&: guarda y custodia, pension alimenticia etc. y requiere de los
dictamenes del érea de psicalogia.
4. JUZGADOS DELO La psicdloga asiste a escucha de guarda etc.
FAMIIAR
Da Larapias ’y' SiTite Su vaioracion y S& canaiza segu'n sea &
L.'GQU ﬂl ILG Gl PQIL‘UIGMQ U ﬂl G\D t-lll 'JI COWGU IWHGI UI JUFL
5 BHCRIEESoN dictaminara de acuerdo a las partes lo que proceso, sies un
asunte de custedia, pensién alimenticia etc.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Manual.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL
PEREZ VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS TREINTA
UN DIiAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTE. Y EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOg 47, 54, FRACCION lll Y 65, FRACCION II, DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIRIO§ DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO
EL PRESENTE MANUAL EN LA FEC ‘.

PUBLICACION, PARA SU DEBIDA OBSE

N

LORENZO NICOLAS MOLLINEDO ZURITA MARIA JdS INA FALCON CANO

Segundo Regidar /Sindico de Hacienda Tercer Regidor
ABEL ANTU R TAPIA IMELE—;: %HABLE ALVAREZ
Cuarto Regi Quinto Regidor
JOACIM OMINGUEZ ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
Regidor
‘%// L~
MARIO ALBERTO GOMEZ VALENCIA
Octavo Regidor

Décimo Regidor Regidor Plurinominal
ADRIANA GUAD 'PE ALVAREZ SANCHEZ \

Regidor Plurinominal

JUA MOLLINEDO MOLLINEDO

Secretario del Ayuntamiento
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EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION II DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA -DIF DE TEAPA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA
EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS
TREINTA '

ING. TEY, S " 7., INGAUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLI?
PRES 10 D ? SECRETARIO DEL AYUNTAMIENT
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1 INTRODUCCION

En cumplimiento a la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se
presenta éste manual en el cual se determina y se da a conocer el marco juridico,
la estructura organica, objetivo, atribuciones y funciones de la Direccion de
Programacioén.

El manual de organizacion es un documento oficial, técnico y normativo de
gestion institucional que describe claramente la estructura organica, las relaciones
de autoridad, dependencia, coordinacién y las funciones asignadas a cada uno de
los cargos o puestos de trabajo en una Dependencia o Entidad Publica, asi como
las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro.
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Bajo este concepto integramos el manual de organizacion de la Direccion de
Programacion con el objetivo de presentar a los lectores las funciones especificas
que se realizan en cada uno de los cargos o puestos y con la finalidad de identificar
los niveles de autoridad y responsabilidad.

2 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

2

El marco juridico que nos rige es de orden Federal, Estatal y Local; esta
sujeto a las reformas que se realizan de manera periodica por los Congresos de la
Unioén, el Congreso del Estado de Tabasco y por H. Cabildo del Municipio de Teapa,
por lo que podemos citar de acuerdo a la superioridad legal, las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos A
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria [
Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Planeacion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

Auténomos del Estado de Tabasco "
» Ley de Planeacion \ | %i
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3 MISION

Cumplir con la normatividad vigente en el Ejercicio del Gasto del Presupuesto
de Egresos Municipal mediante la Planeacion, Programacion, Presupuestacion,
Ejercicio y Control, Seguimiento, Evaluacién y Rendicién de Cuentas de cada una
de las acciones que ejecuta la Administracion Pablica Municipal en beneficio de la
poblacion teapaneca.

4 VISION

Incrementar la creacion de Valor Publico mediante el disefio de Politicas
Pdblicas que garanticen la calidad, oportuno y eficiencia en los servicios que brinda
el Municipio de Teapa en aras de contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida
y entera satisfaccion de los habitantes del municipio.

5 ESTRUCTURA ORGANICA

Para el adecuado desarrollo del despacho de las atribuciones que le atribuye
el articulo 80 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, la
Direccion de Programacién contara con la siguiente estructura organica:

> Direccién de Programacion
e Secretario
= Subdirector de Programacion
e Coordinador de Programacion
o Auxiliar Administrativo “A”
o Auxiliar Administrativo
o Auxiliar Administrativo
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6.1 OBJETIVO GENERAL

Planear, programar y presupuestar en apego al articulo 134 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos los recursos destinados al
municipio, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, leyes, lineamientos
y reglas de operacién vigentes de cada uno de los programas asignados al
Municipio.

6.2 DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la
administracion municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacién
con el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los
programas operativos anuales, el programa del gasto publico del Municipio y
los proyectos especificos que fije el presidente municipal;

Establecer la coordinacion de los programas del Municipio con los del
gobierno del Estado y los de los municipios de la regién en que se esté
ubicado;

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 integracion de sus programas
especificos;

Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto
de Egresos del Municipio, asi como su modificacién o ampliacién en el
supuesto a que se refiere el articulo 65, fraccion lll, segundo parrafo de esta
Ley, de acuerdo con la disponibilidad de recursos que conforme la previsién
de ingresos sefiale la Direccion de Finanzas;

Autorizar el registre de los actos o contratos que resulten de los programas
de inversién del Municipio y vigilar su cumplimiento;

Coordinar la ejecucién de los programas de inversion publica del Municipio;
Vigilar que los programas de inversion pulblica de las dependencias y

entidades de la administracién municipal, se realicen conforme a los objetivos
y politicas fijadas por el Ayuntamiento; X
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> Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos
respectivos, del gjercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del
Municipio;

> Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica
general del Municipio, de comin acuerdo con la Contraloria Municipal;

> Recabar los datos del seguimiento general de la administracién municipal,
qgue sirvan de base para el informe anual que debe rendir el presidente
municipal; y

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que
le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

7 DIRECTORIO

NOMRE DEL SERVIDOR PUBLICO TELEFONO

Director de Programacion Lep. José Domingo Narez Alvarado 9321023809
Subdirector de Programacion | Lcp. Ana Maria Romero Cadena 9932150719
Coordinador de Programacion | Lic. Ignacio de la Cruz Paz 9321247525
Secretaria Lic. Daniela Mireles Valay 9932087704
Auxiliar Administrativo “A” C. Rosario del C. Pérez Rodriguez 9321131921
Auxiliar Administrativo Lic. Aracely Hernandez Alvarez 9321277841
Auxiliar Administrativo Delsi Cristhel Comelio Ramos 9931007290

DIRECCION DE PROGRAMACION
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8 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion del puesto

Puesto: Director de Programacion
Area de adscripcion: | H. Ayuntamiento Constitucional de Teapa

Jefe Inmediato: | Presidente Municipal
Supervisa a: | - Subdirector
- Coordinador de Programacion
- Secretario
Interacciones internas | - Presidente Municipal
- Todas las Dependencias o unidades de gasto.
Interacciones externas | - Organo Superior de Fiscalizacion
- Dependencias Estatales
- Dependencias Federales

DIRECCION DE PROGRAMACION

Descripcion de las funciones del puesto

Descripcién

Dirigir, coordinar y revisar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo
para su posterior aprobacién y publicacién correspondiente.

Evaluar el Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar la integracion del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal con el apoyo correspondiente del Gobierno del Estado.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal asi como sus
respectivas modificaciones en el supuesto a lo referido en el articulo 65
fraccion 11l segundo parrafo de la Ley Orgéanica de los Municipio del estado
de Tabasco.

Ordenar las afectaciones presupuestales del gasto publico municipal.
Autorizar mediante su firma autdgrafa las érdenes de pago para su tramite
correspondiente.

Revisar los Informes mensuales presupuestales de cuenta publica.
Revisar los informes de Autoevaluacion Trimestral presupuestal y enviarlos
a revision a la Contraloria Municipal.

Proponer al H. Cabildo Municipal los proyectos de inversion para su
analisis, discusion y aprobacion.

# Publicar el Presupuesto de Egresos Municipal asi como sus modificaciones
trimestrales.
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Descripcion del puesto

Puesto: Subdirector de Programacion
Area de adscripcién: | Direccién de Programacion

Jefe Inmediato: | Director de Programacion

Supervisa a: | Personal a su cargo

Interacciones internas | - Director de Programacion

- Coordinador de Programacion

Interacciones externas | - Organo Superior de Fiscalizacion

- Dependencias Estatales
- Dependencias Federales

Y VVVY
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Descripcion de las funciones del puesto

Descripcion
Colaborar en la elaboracion y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo.
Coordinar la elaboracion, revision y tramite de las érdenes de pago.
Vigilar la aplicacion de los momentos contables del gasto.
Coordinar la afectacién de los compromisos presupuestales de las
o6rdenes de compra ylo servicios solicitadas por la direccidbn de
Administracion.
Coordinar las adecuaciones mensuales al Presupuesto de Egresos
Municipal.
Integrar los Reportes de Autoevaluacion Trimestral.
Fungir como Enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica para mantener actualizado el portal en materia
Presupuestal.
Colaborar en la integracién de los informes mensuales de cuenta publica.
Elaboracién de diversos oficios.
Coordinar la vinculacion de los proyectos de inversion al Plan Municipal de
Desarrolio.
Coordinar las sesiones del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y elaborar el acta correspondiente.
Coordinar las solventaciones a las observaciones que emite el Organo
Superior de Fiscalizacién a los hallazgos en los programas de auditoria.
Capturar las Matrices de Marco Légico como insumos para la elaboracién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal.
Fungir como enlace para el envio del informe sobre el gjercicio, destino, y
resultado de los recursos federales transferidos (SRFT).
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Descripcién del puesto

Puesto: Coordinador de Programacion

Area de adscripcidn: | Direccién de Programacion
Jefe Inmediato: | Director de Programacion
Supervisa a: | Personal a su cargo
Interacciones internas | - Director de Programacion
- Subdirector de Programacion
Interacciones externas | - No aplica
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Descripcién de las funciones del puesto

> Controlar el ejercicio del gasto de cada una de las fuentes de

financiamiento.

» Establecer mecanismos de control presupuestal en el gjercicio del gasto -
pablico. q,{
Seguimiento del ejercicio del gasto publico en congruencia con el
Presupuesto de Egresos.

Elaborar las adecuaciones pertinentes al Presupuesto de Egresos, para
su validacién correspondiente por el H. Cabildo.

Adoptar y en su defecto, adecuar el Clasificador por Objeto del Gasto.
Registrar los proyectos o componentes en el sistema de presupuesto
adoptado por la Administracion Publica Municipal.

Emisidén de reportes presupuestales en atencion a los programas de
auditoria que realiza el Organo Superior de Fiscalizacion.

Solventar las observaciones que emite el Organo Superior de Fiscalizacién
a los hallazgos en los programas de auditoria.

Integracion de los informes mensuales de cuenta publica.

Participar en la integracién del anteproyecto y proyecto de presupuesto de
egresos municipal.
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Descripcion del puesto

Puesto: Secretario
Area de adscripcion: | Direccién de Programacion
Jefe Inmediato: | Director de Programacion
Supervisa a: | - No aplica
Interacciones internas | - Subdirector de Programacién
- Coordinador de Programacion
- Auxiliar Administrativo “A”
- Jefe de Oficina
Interacciones externas | - No aplica
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Descripcidn de las funciones del puesto

Descripcion

> Recibir y contestar correspondencia.

> Elaborar oficios a las distintas dependencias del H. Ayuntamiento
Constitucional de Teapa.

» Mantener actualizado los archivos de las 6rdenes de pago que se emiten
y tramitan para su pago correspondiente.

> Apoyo en la captura de las actividades inherentes a la funcién de la
Direccién de Programacion.

Descripcion del puesto

Puesto A ar Ad & o “A
Area de adscripcion: | Direccién de Programacién
Jefe Inmediato: | Director de Programacién
Supervisa a: | - No aplica
Interacciones internas | - Subdirector de Programacién
- Coordinador de Programacién
Interacciones externas | - No aplica
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Descripcion de las funciones del puesto

DIRECCION DE PROGRAMACION

Descripcion
Registro de contratos de proyectos de inversién en el sistema de control
presupuestal para su compromiso correspondiente.
Afectacion de los compromisos presupuestales de las érdenes de compra
y/o servicios solicitadas por la direccion de Administracion.
Elaboracion de érdenes de pago de proveedores y prestadores de servicio.
Elaboracién de 6rdenes de pago de estimaciones de proyectos de
inversion.
Captura de requisiciones inherentes a los requerimientos de la direccion.
Captura de ordenes de compra inherentes a los requerimientos de la
direccion.

VYV W¥Y¥Y V¥ ¥

Descripcion del puesto

Puesto: Auxiliar Administrativo
Area de adscripcion: | Direccién de Programacion
Jefe Inmediato: | Director de Programacién
Supervisa a: | - No aplica
Interacciones internas | - Subdirector de Programacién
- Coordinador de Programacién
Interacciones externas | - No aplica

Descripcion de las funciones del puesto

»> Afectacion de los compromisos presupuestales de las érdenes de compra
ylo servicios solicitadas por la direccién de Administracién.

» Elaboracién de 6rdenes de pago de sueldos y salarios.

> Elaboracion de 6rdenes de pago de comprobacion de gastos.

»> Elaboracion de 6rdenes de pago de fondo revolvente.

> Elaboracion de o6rdenes de pago de estimaciones de proyectos de
inversion.

¥ Captura de requisiciones inherentes a los requerimientos de la direccién.

» Captura de ordenes de compra inherentes a los requerimientos de la
direccién.

> Registrar los proyectos o componenies en el sistema de presupuesto
adoptado por la Administracion Publica Municipal.

Q/ o Z Q‘f%\\ y L

E > Impresion de los reportes mensuales de cuenta piiblica.
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9 GLOSARIO

Planeacion
Etapa del ciclo presupuestario que tiene como propoésito asegurarse gue cada peso
sea asignado en aras de lograr la vision de los Planes de Desarrollo.

Programacion

Etapa del ciclo presupuestario donde se definen los programas presupuestarios que
tendran a cargo las dependencias y entidades, asi como los recursos necesarios
para cumplir sus objetivos.

Presupuestacién

Etapa del ciclo presupuestario donde se describen la cantidad, la forma de
distribucién y el destino de los recursos publicos de los tres poderes (Ejecutivo,
Legislativo y Judicial), de los organismos auténomos.

Ejercicio y Control
Etapa del ciclo presupuestario donde se ejercen los recursos que les fueron
asignados conforme al calendario determinado para ello.

Seguimiento

Etapa del ciclo presupuestario que consiste en generar la informacién necesaria
sobre el avance en las metas de los indicadores y sobre el gjercicio de los recursos
asignados a los programas.

Evaluacion

Etapa del ciclo presupuestario que consiste en el analisis sistematico y objetivo de
los programas, con el fin de determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y
metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados, impacto y sostenibilidad.

Rendicién de Cuentas

Etapa del ciclo presupuestario en el que el gobierno muestra su determinacion para
contar con un gobierno eficiente y abierto, mediante la transparencia, uso de la
tecnologia y la participacién ciudadana.
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H. Ayuntamienta 2018 - 2021 TRANSITORIOS
Con volliad dt servie
PRIMERQ. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Peritdico
Oficial del Estado.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente Manual,

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO REGIDOR “MIGUEL ANGEL PEREZ
VERA” DEL PALACIO MUNICIPAL, DE TEAPA, TABASCO, A LOS VEINTIDOS UN DIiAS DEL
MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTE. Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 47, 54, FRACCION II¥'Y§5, FRACCION I, DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABAS } GO EL PRESENTE MANUAL EN LA FECHA
ANTES MENCIONADA, ORDENANCD PUBLICACION, PARA SU DEBIDA
OBSERVANCIA.

M ALVAREZ
Quinto Regidor,

ALMA ROSA GARIBAY CARRERA
Séptimo Regidor

MARIO LéERTO GOMEZ VALENCIA
QOctavo Regidor

ere—
ADRIANA GUADALUPE ALVAREZ SANCHEZ
Regidor Plurinominal

JUAN CARLOS MOLLINEDO MOLLINEDO
Secretario del Ayuntamiento

s
Ajuntamianisde Teapa
@Ayuntaleapa O
www.teapa.gob.mx @
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021
Con voltiad de scevie

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION II DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO, DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, PARA SU
DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE TEAPA, RESIDENCIA OFICIAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO, A LOS VEINTIDOS DiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO

DOS MIL VEINTE.
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Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.
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# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
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