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INTRODUCCION

El manual de organizacién se define como el instrumento administrativo donde quedan plasmadas

las relaciones formales de comunicacién y autoridad, asi como los criterios que subyacen a la division

del trabajo de un érgano determinado. El objetivo fundamental de este documento es presentar una

visién en conjunto de la estructura del area de la Direccion de Programacion y precisar 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 Direccion de Programacion

integra y formula el Plan Municipal de Desarrolio, con la intervencién 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 y asegurando la correcta distribucion y su adecuada aplicacion.
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de agosto del 2018)

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Ultima reforma publicada en
el Periddico Oficial del E;tado numero 7959 Suplemento “C” el 15 de diciembre dei 2018).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre del 2015)

* Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de enero del 2018)

* Ley de Planeacion del Estado de Tabasco (Publicada en el Periédico Oficial del Estado
namero 7998 del 01 de mayo del 2019).

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco sus Municipios
(Publicada en el Periédico Oficial del Estado niimero 7998 del 01 de mayo del 2019).

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

Periddico Oficial del Estado 7942 en fecha 18 de octubre del 2018).
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MISION

La misién de la Direccién de Programacion es facilitar la actuacion de los servidores pubilicos,
en el cumplimiento de sus responsabilidades de conformidad a los lineamientos que en materia de
programacién y presupuestacion 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.

VISION

Administrar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos y necesidades de la
administracién municipal y asesorar y apoyar a las dependencias en la integracién de sus programas

especificos, inducir a las dependencias a que se apeguen a la normatividad y lineamientos

gubernamentales para el gjercicio del presupuesto.
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ESTRUCTURA ORGANICA

¢ Directora

+ Jefe de departamento (2)

e Jefe de érea (2)
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ORGANIGRAMA DE LAS DIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECTORA
CP. MARITZA BALCAZAR
DE LA ROSA
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
C.P. GUADALUPE NECTALI LIC. ROMY CRUZ MARIN
MENDEZ JUAREZ

JEFE DE AREA JEFE DE AREA
L.C. DAMIAN ARICEL ING. JORGE ALFREDO
GARCIA GARCIA HERNANDEZ L AYNEZ
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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
AREA DE
NOMBRE CARGO ADSCRIPCION
C.P. Maritza Balcazar De La Rosa Directora Presidencia Municipal
C.P. Guadalupe Nectali Méndez Juarez Jefe de Direccion qu
Departamento Programacion
. . Jefe de Direccién de

Lic. Romy Cruz Marin Departamento Programacion

Ing. Jorge Alfredo Hernandez Laynez

Jefe de Area

Direccidn de
Programacion

L.C. Damian Aricel Garcia Garcia

Jefe de Area

Direccién de
Programacion
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

PUESTO FUNCIONES

. Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la
administracion municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en
coordinacion con el Comité de 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

Director objetivos y necesidades de la administracién 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 modificacion o
ampliacion, de acuerdo con ladisponibilidad de recursos
que conforme la prevision de ingresos sefale la Direccién de Finanzas.

«  Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas
de inversion del municipio y vigilar su cumplimiento;

+  Coordinar la ejecucién de los programas de inversién publica del
municipio;
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

PUESTO

FUNCIONES

Director

»  Vigilar que los programas de inversién publica de las dependencias y
entidades de la administracidon municipal, se realicen conforme a los
objetivos y politicas fijadas por el ayuntamiento;

« Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos
respectivos, del ejercicio 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 comun acuerdo con la Contraloria Municipal;

+  Recabar los datos del seguimiento general de la administraciéon municipal,
que sirvan de base para el informe anual que debe rendir el presidente

municipal.
* Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende

directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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PUESTO FUNCIONES

+ Tiene la funcién de apoyar en la debida aplicacién del presupuesto de
egresos.

+  Elaborar la autoevaluacion trimestral.

+  Elaboracién de la cuenta publica municipal.

. Realizar ampliaciones y reducciones en las diferentes partidas que se
requieran.

- Asigna numero de proyectos y modalidad de recurso de acuerdo al gasto
que van a realizar.

»  Apoyar en la asignacion de programas y claves presupuestales de los
diversos proyectos.

»  Elabora los resumenes por el tipo de gasto trimestral para posteriormente
sean publicadas en tiempo y forma.

Jefe de departamento

+ Tiene la funciéon de revisar la matriz de indicadores de las areas
asignadas.

+  Se encarga de ser enlace de transparencia.

»  Revisa los movimientos de importe de las érdenes de pago de némina.

+ Tiene la funcion de revision y elaboracién de ordenes de pago de los

Jefes de area diversos proveedores y su debida integracion.

»  Llevar el control y captura de los expedientes técnicos.

*  Apoyar en la elaboracién e integracién de la cuenta publica.

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

. Elaboracién de transferencias y recalendarizaciones presupuestales.
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DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO TELEFONO
C.P. Maritza Balcazar De La Rosa Directora mabaro730901@hotmail.com

C.P. Guadalupe Nectali Méndez
Judrez

Jefe de
departamento

neto1669@hotmail.com

Lic. Damian Aricel Garcia Garcia

Jefe de area

damian_aricel@hotmail.com (934) 34 3 00 86

Lic. Romy Cruz Marin

Jefe de
departamento

romy-sweet@hotmail.com

Ing. Jorge Alfredo Hernandez
Laynez

Jefe de area

jorgealfredo20@hotmail.com
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