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INTRODUCCION

El manual de organizacion se define como el instrumento administrativo donde
quedan plasmadas las relaciones formales de comunicaci()n y autoridad asi como los
criterios que subyacen a la divisién del trabajo de un 6rgano determinado. El objetivo
fundamental de este documento es presentar una vision en conjunto de la estructura
del area de la Direccion de Programacion y prepisar las funciones encomendadas a
cada uno de los recursos humanos que lo integran asi como el mejor
aprovechamiento de los recursos con que cuenta el area al respecto. La Direccidn
de Programacién integra y formula el Plan Municipal de Desarrollo, con la
intervencion de las diferentes direcciones y areas que integran el Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, los sectores sociales y privados, de la misma forma, presenta el

anteproyecto anual del presupuesto de egresos del Ayuntamiento, controlando vy

asegurando la correcta distribucién y su adecuada aplicacion. QQ\OGRKJ
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 29 de Enero del 2016)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Ultima reforma publicada

en el Periodico Oficial del Estado niumero 7625 el 03 de octubre del 2015)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma publicada en .

el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre del 2015)

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publlicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 30 de diciembre del 2015)

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco (Publicada en el Periodico Oficial del Estado

numero 601 Suplemento 7379 B del 25 de mayo del 2013)

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco (Ultima reforma publicada en el

Periodico Oficial del Estado nimero 7494 Suplemento C de fecha 02 de junio del 2014)

Oficial del Estado nimero 7433 el 30 de noviembre del 2013)
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MISION

La misién de la Direccion de Programacion es facilitar la actuacion de los
servidores publicos, en el cumplimiento de sus responsabilidades de conformidad a los
lineamientos que en materia de programacion y presupuestacién son emitidos por las
diferentes dependencias reguladoras para el ejercicio del presupuesto en los ambitos
estatales, federales y de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) y dar a conocer las actividades que deberan realizar las
dependencias para dar cumplimiento a los objetivos, estrategias, prioridades y metas,

con base en indicadores de desempefio contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal
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VISION

Administrar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y necesidades de
las administracion municipal y asesorar y apoyar a las dependencias en la integracion
de sus programas especificos, inducir a las dependencias a que se apeguen a la

normatividad y lineamientos gubernamentales para el ejercicio del presupuesto.
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ESTRUCTURA ORGANICA

. Directora

. Jefe de departamento (1)

. Jefe de area (3)

. Secretaria (2)
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ORGANIGRAMA DE LAS DIRECCION DE PROGRAMACION
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OBJETIVO GENERAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura

organica y funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los

canales de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la direccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe de Direccion de
Departamento Programacion

Direccionde
Programacion

Jefe de Area -

Licig;" Ll | jz‘-EJefe de Area
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Director

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
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Jefe de w - ' : .
departamento '  de p '_ctos y modahdad de recaurso de acuerdovalg

* Tiene la funcién de revisar la matriz de indicadores de las areas
asignadas.

+ Se encarga de ser enlace de transparencia.

 Revisa los movimientos de importe de las ordenes de pago de
némina.

*Tiene la funcién de revision y elaboracion de ordenes de pago de
Jefes de area los diversos proveedores y su debida integracion.

« Llevar el control y captura de los expedientes técnicos.

- Apoyar en la elaboracién e integracion de la cuenta publica.

» Encargado de integrar la documentacién para las solventaciones
que solicitan por parte de la autoridades fiscalizadoras.

» Elaboracion de transferencias y recalendarizaciones
presupuestales.
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DIRECTORIO

| C.P. Maritza Balcazar De La

Jefe de
departamento

C.P. Guadalupe Nectali Méndez

Juidrez = neto1669@hotmail.com

Lic. Romy Cruz Marin Jefe de area | romy-sweet@hotmail.com
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