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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de

Emiliano Zapata, es el documento oficial que describe los objetivos, marco legal y los

procedimientos sustantivos que dan sustento a su labor institucional. En cada procedimiento se

define el objetivo y el alcance, asi como las politicas y normas que regulan su realizacion y se

describen las actividades que se involucran, mismas que se presentan también en los diagramas

de flujo correspondientes. La finalidad de este manual es proporcionar informacion ordenada y

sistematica que permita conocer la manera en que se desarrollan las principales funciones

encomendadas a esta Direccion para el logro de sus objetivos. Los procedimientos descritos

corresponden a las funciones sustantivas de la Direccion de Atencion Ciudadana del

Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco.

Tespo

Fecha de su ultima
”  actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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FECHA DE AUTORIZACION:
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado registro y
control de las gestiones que en la direccion de atencion ciudadana del ayuntamiento de Emiliano

Zapata realiza, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacién concerniente

a las actividades de la misma.

Fecha de su ultima
actualizacion o

autorizacion

28/06/2019




AYUNTAMIENTO DE
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REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién al Ciudadano

OBJETIVO Definir las actividades a seguir para dar una atencién
correcta y eficiente a la ciudadania que llega a solicitar
informacién o servicio de la Institucion.

ALCANCE A todas las dependencias de este Ayuntamiento y los
habitantes del Municipio.

REFERENCIA Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Ofrecer una buena atencién para que el ciudadano o
servidores publicos que acudan a la Direcciéon de
Atencion Ciudadana se sienta seguro de contar con el
apoyo necesario de acuerdo al problema que presente.

DEFINICIONES

Atencion: Es la capacidad que tiene alguien para
entender las cosas o un objetivo, tenerlo en cuenta o en
consideracién.

Ciudadano: Es toda persona considerada como miembro
activo de un Estado, titular de derechos politicosy
sometido a sus leyes. Es un concepto sociopolitico y legal
de significado variable usado desde antiguo y a lo largo
de la historia, aunque no siempre de la misma manera.

RESULTADOS

Tener un buen control interno de todas las visitas de las
personas que llegan en busca de alguna orientacién, para
nuestros informes, asi como apoyarles y canalizar sus
solicitudes.

echa de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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2018 REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019
INTERACCION CON OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Las atribuciones especificas de la Direccion de Atencion

Ciudadana estan sefialadas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Fecha de su tltima
actualizacién o
autorizacion
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DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ventanilla en atencion Recibe al ciudadano que busca orientacion, para
ciudadana tomar sus datos y se turna con la Directora.
2 Directora Informa sobre los programa vigentes que cuenta la
direccién o en su caso el que requiera el ciudadano.
3 Ventanilla en atencién Se realiza estudio socio-econémico.
ciudadana
4 Ventanilla en atencion Indica fecha probable para que regrese a verificar el
ciudadana seguimiento de su solicitud.

Fin de procedimiento

Fecha de su ultima
ctualizaciéon o
autorizacion

28/06/2019
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REGISTRO: ATC/08/2019
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DIAGRAMA DE ATENCION AL CIUDADANO

' Ventanilla en atencion
Inicio __> recibe al ciudadano.

- Se rellena el formato con

datos personales del
ciudadano

La Directora informa sobre
los programas vigentes.

s 2 e -y

Se realiza estudio socio-:
- econdmico :

: i

- Ventanilla en atencion ciudadana |

Informa la fecha probable para que |
" regrese a verificar el seguimiento de su
. solicitud. 3

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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REGISTRO: ATC/08/2019
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FORMATO DE ATENCION AL CIUDADANO

FECHA: 1 HORA: 1

NOMBRE: 2

DOMICILIO: 2

COLONIA: 3 TEL. CASA: 3

CARGO U OCUPACION: 4

CORREO ELECTRONICO:

ASUNTO:5

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019

onica-del Larieh Ricardez Diaz

ccion deAtencién Ciudadana
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La hoja de registro debera llevar fecha y hora exacta.

2.- Datos personales tal y cual estan en credencial de elector.

3.- Numero telefénico (celular o casa)

4 .- Ocupacioén del ciudadano

5.- Y el asunto especificamente que va a tratar con la Directora.

m , "
@ ﬁ 5 ; i6 I'/ e -'.., N
o

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

“Cor alorla municipal

28/06/2019
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de solicitud o peticion

OBJETIVO Resolver las demandas de los ciudadanos que por algun
motivo llegaron a nuestra dependencia logrando asi tener
una mejora continua en diversas Dependencias del
Ayuntamiento.

ALCANCE Presidencia Municipal
Direccién de Desarrollo
Direccién de Transito Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Proteccién Ambiental
Obras Ordenamientos Territorial y Servicios Municipales.
Seguridad Publica
DECUR
DIF

REFERENCIA Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Tener todas las solicitudes en orden y dar priorizacién alas
que realmente urgen y dar el seguimiento necesario para
poder dar una respuesta oportuna y eficaz a cada una de
las demandas ciudadanas.

DEFINICIONES Recepcidn: Efecto de recibir.
Solicitud: Es una diligencia cuidadosa o un pedido de
mucha importancia. El verbo solicitar, por su parte, hace
referencia a pedir, pretender o buscar algo.
RESULTADOS Dar por enterado a la C. Presidente Municipal de todas las

solicitudes recibidas de las diferentes comunidades y/o
colonias del municipio, para que se tomen las medidas
pertinentes en la solucion de cada una de ellas.

Fecha de su ultima
> actualizacion o
autorizacion

Umdad respons abte-

NEESIN

‘ch‘@"de §armen Ricardez Diaz
o AfEncion Ciudadana

28/06/2019
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INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Las atribuciones especificas de la Direccion de Atencion
Ciudadana estan sefialadas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

r{/f\\\/\\cﬁ%
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actualizacion o
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2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Presenta su solicitud en la Direccion de Atencién
Ciudadana.
2 Directora Analiza el tipo de apoyo que es solicitado
3 Ventanilla en atencion Captura y dirige la solicitiud a la dependencia
ciudadana correspondiente.
4 Directora Firma y sella, solicitud impresa anexando la del
ciudadano.
5 Ventanilla en atencion Entrega al area correspondiente
ciudadana
6 Ventanilla en atencién Archiva copia y espera tiempo de respuesta.
ciudadana

Fin del procedimiento

\ONA(
/\\\\)C e (‘(\/17
Sy

~

adresporisa féb\s{e su elaboracion
5" 1

[ ’Fecha de su ultima

) < actualizacién o
AR autorizacion
\i ‘ i PR
L @armen Ricardez Diaz entura Lopez 28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Se archiva
solicitud

DIAGRAMA DE RECEPCION DE SOLICITUD O PETICION

Inicio ——> SeRecibe ——> Solicitud de
apoyo

Directora analiza el apoyo
solicitado

Se captura |

.

. Solicitud | ||
recepcionada ..

i

i

Directora

Ventanilla en i
' atencion entrega T T
. | ga | : T

al area .
. €—- Firma, sella
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T - anexa solicitud . : -

del ciudadano

echa de su ultima
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2.-

3.-

PRESENTE
4.

FORMATO DE SOLICITUD O PE

TICION

Fecha de su ultima
actualizacion o

ontralofia muni

‘ o i autorizacion
e A Lopez 28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

28/06/2019

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La solicitud debe traer fecha de elaboracién.
2.- Nombre de la persona a quien dirige la solicitud.

3.- Cargo de la persona a quien dirige la solicitud

4 .- En este punto el ciudadano explica de una manera detallada lo que solicita o en su caso alguna

Queja que presente.

5.- Firma y nombre del ciudadano (solicitante)

6.- Lugar de residencia del ciudadano (solicitante)

7.- Requisito: Anexar credencial de elector del solicitante

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

2ol Vel opez
traloria municipal

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.

oA ez

EMILIANO
ZAPATA

2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcién de respuesta de las Direcciones

OBJETIVO

Tener una buena coordinacion para poder dar todos los
apoyos solicitados y que se encuentren al alcance de la C.
Presidente Municipal.

ALCANCE

Presidencia Municipal

Direccion de Desarrollo

Direccién de Transito Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Proteccidon Ambiental
Obras Publicas

Seguridad Publica

DECUR

DIF

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES

El gestor social debera estar pendiente del seguimiento de
las solicitud para que al momento que nos de la respuesta
se obtenga una favorable.

DEFINICIONES Respuesta: Es tanto una contestacién como el efecto
buscado en una accion. Dependiendo de la disciplina, puede
tratarse de acciones o conceptos diferentes.

RESULTADOS Que todas las solicitudes enviadas se les de cumplimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS Las atribuciones especificas de la Direccién de Atencién
Ciudadana estan senaladas en el Articulo 94 de la Ley
/\)uu HAL o N Organica de los Municipios o de Tabasco.
TE e NN

Fecha de su ultima
— actualizacién o
autorizacion

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recibe oficio de respuesta emitido por el area a la que se le
turno la solicitud.
2 Directora Verifica la respuesta, favorable o no.
3 Auxiliar Captura en la base de datos de apoyos si es autorizado y se
informa al solicitante.
4 Auxiliar Archiva en documentos no atendidos.

Fin del procedimiento

cha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

Umdad resp: .~

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:

28/06/2019

DIAGRAMA DE RECEPCION DE RESPUESTA DE LAS DIRECCIONES

;
i

- Area administrativa S|

- captura en base de -

. datos de apoyos
otoraados

emitido por el area a

"~ respuesta .-

QICIO )
v

Se recibe

Oficio de respuesta

i

la que se turné

| S—

solicitud ...

Directora
Verifica e Auxiliar archiva en
~=——>  documentos no

atendidos

Unidad responsable de su elaboracién

, Fecha de su dltima
actualizacién o

@\ autorizacion
L.C.C. Verénica del Carmen Ricardez Diaz 28/06/2019

Direccion de Atencion Ciudadana A

17




AYUNTAMIENTO DE

2018-2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

iats o apn

‘ MIUANO
i '”‘“‘ ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

FORMATO DE RESPUESTA DE LAS DIRECCIONES

2.-
3.-

PRESENTE

4.

5.-

autorizacion

ha de su ultima
actualizacién o

men Ricardez Diaz | L.

cion Ciudadana Cortfraloria municipal

i Legez 28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
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! Arceromien v 2018 200

| EMILANO

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La solicitud debe traer fecha de elaboracion.

2.- Nombre de la persona a quien dirige la solicitud, en este caso Directora de Atencién Ciudadana.

3.- Cargo de la persona a quien dirige la solicitud

4.- En este punto el director al que se le envio la solicitud del ciudadano debera contestar si esta en
sus posibilidades atender la peticion solicitada, de acuerdo al presupuesto autorizado por parte de la

C. Presidenta Municipal.

5.- Firma y nombre del Director

6.- Direccion que tiene a su cargo

N

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

ontraloria municipal

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Respuesta al solicitante

OBJETIVO Que las personas que presente solicitud en esta area
obtenga una respuesta rapida para buscar la manera de
aportar el apoyo

ALCANCE Direccion de Atencion Ciudadana
Presidente Municipal
DIF

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

L.a Direccién de Atencion Ciudadana, tratara de siempre dar
respuesta favorable al ciudadano.

DEFINICIONES

Respuesta: Es tanto una contestacion como el efecto
buscado en una accion. Dependiendo de la disciplina, puede
tratarse de acciones o conceptos diferentes.

Solicitante: Toda persona que acude a solicitar el
otorgamiento de algun servicio, tramite o beneficios de los
programas de desarrollo social.

RESULTADOS

Dar la satisfaccion a la persona que solicita el apoyo, y de
esta manera fortalecer y dar cumplimiento a los programas
que implementa el Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

Las atribuciones especificas de la Direccion de Atencion
Ciudadana estan sefaladas en el Articulo 94 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

L —Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

P "‘v‘h )

"m@é‘ de¥@afmen Ricardez Diaz

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE | ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. ERAaLy LSATALF

2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ventanilla en Se comunica con el solicitante para indicar dia y hora
atencion ciudadana que debera presentarse
2 Directora Entrega el apoyo, y el beneficiario firma acta de
donacion.

Fin del procedimiento

QOIONAL 5o
ANy
2dWeshoAsalie\de su elaboracion - Fecha de su ultima
c actualizaciéon o

autorizacion

28/06/2019

n-efe Atencién Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

Inicio

DIAGRAMA DE RESPUESTA AL SOLICITANTE

. Ventanilla en .

. atencion :

. ciudadana se | - Directora entrega |
comunica con el ! B apoyo

. solicitante  para
" indicarle el dia y |

. presentarse

~ hora que debera - l

Se firma acta de
donacién

~Fecha de su dltima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019

22
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

FORMATO ACTA DE DONACION

SIENDOLAS1____ HORAS,DELDIA2 _ DELMESDE3_____ DELANO4
REUNIDOS EN 5

ACTO EN EL QUE INTERVIENE EL C. 6

COMO TITULAR DE 7

ASICOMOELOLAC. 8

ORIGINARIO DE:9

CON LA DONACION DE:10

EL CUAL SE UTILIZARA EN:11

CUMPLIENDO ASI CON UNO DE LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.
NO TENIENDO MAS QUE AGREGAR, FIRMAN ALCANCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO
DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO
12 13

o :
WONAL G2 )T\
/&\\\’/c' AN
b abieN i f/’?écha de su ultima
i actualizacion o

autorizacion

28/06/2019
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U Agunromitnts 2008 2023
| EMILANO

AYUNTAMIENTO DE 74 ' ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Hora de entrega

2.-Dia de entrega

3.- Mes actual

4 .- Ano actual

5.- Lugar donde se entrega el apoyo

6.- En este punto se colocara el nombre del C. Presidente Municipal, ya que el es el Unico que
autoriza las entregas de apoyos, aunque sea gestionado en Atencion Ciudadana.

7.- Siempre se pondra Presidencia Municipal.

8.- Nombre del ciudadano que recibira el apoyo.

9.-Su origen de residencia (comunidad o colonia)

10.- Se pondra que tipo de apoyo se le esta dando.

11.- En este punto especificara para que utilizara el apoyo.
12.- Firma la C. Directora de Atencion Ciudadana

13.- Firma el ciudadano que recibe el apoyo

de su elaboracion

H "'d ad re

};Eécha de su Gltima
actualizaciéon o

autorizacion

onigFdeyGarmen Ricardez Diaz

S 28/06/2019
ccion dg-Atepicion Ciudadana
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

_ U EMILANG
Ay % ZAPATA
REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Entrega de despensa “Junto A Ti”

OBJETIVO Informar a todas las personas beneficiadas por este
programa acerca de las entregas que son mensualmente.

ALCANCE Direccion de Atencion Ciudadana

REFERENCIAS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Como ejecutor del programa de despensa del programa
‘junto a ti” tenemos la encomienda de verificar que sean
entregadas en tiempo y forma.

DEFINICIONES Entregar: Accion y efecto de entregar
Despensa: Una despensa es una estancia fresca donde
se almacenan los alimentos antes de utilizarlos.
RESULTADOS Que el beneficiario del programa siempre reciba su

despensa con la mejor amabilidad ya que son personas
de tercera edad y discapacitados.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

e su elaboracion

echa de su ultima
actualizacion o

autorizacion

\ 2 men Ricardez Diaz
Direecion-d€ Ateficion Ciudadana

4

z 28/06/2019

NaflséETentura
enrtfaloria munici

2018 207
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AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

ro wienrs 2018 4021

EM&UANO

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

DESARROLLO

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Ciudadano

despensas.

Se acerca a los lugares de entrega acostumbrados
(parques de las colonias) para recibir sus

2 Responsables de entrega
(regidores o delegados)

Llaman a los beneficiarios de acuerdo al listado que
se emite en la direccién de atencién ciudadana, para
que firme listado y actas de donacion.

Fin del procedimiento

wable\de su elaboracion
2

echa de su ultima
actualizacion o

autorizacion

wtratoria municipal

28/06/2019

/y

P2




EMILANG

s
AYUNTAMIENTO DE gZAPATA
M R L R L IR

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

Inicio

Fin

ENTREGA DE DESPENSA “JUNTO A T

Cludadano se acerca a Ios
. " lugares de entrega
"——" acostumbrados (parques de :
. las colonias) para recibir su
- despensa :

'
Responsable de

entrega (regidores |
o delegados)

i

!

i Llaman a los beneficiarios de !

| acuerdo al listado que se emite en |

. la direccion de atencion ciudadana, |
| para que firme listado y actas de !
- donacion. s

Responsable agradece y
~ despide a los abuelitos

Fecha de su ultima
actualizacién o
autorizacion

de su elaboracion

cion Ciudadana

n Ricardez Diaz 28/06/2019
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tomients 2818 20

"EMILANO
| ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

AYUNTAMIENTO DE
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

FORMATO ACTA DE DONACION

SIENDOLAS1___ HORAS,DELDIA2  DELMESDE3____ DELANO4
REUNIDOS EN 5

ACTO EN EL QUE INTERVIENE EL C. 6

COMO TITULARDE 7

ASICOMOELOLAC. 8

ORIGINARIO DE:9

CON LA DONACION DE:10

EL CUAL SE UTILIZARA EN:11

CUMPLIENDO ASI CON UNO DE LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.
NO TENIENDO MAS QUE AGREGAR, FIRMAN ALCANCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO
DIRECTOR DE FINANZAS POR LA COMUNIDAD O BENEFICIARIO

L.C.F. MANUEL ANTONIO CORTES PEREZ C.

‘Facultado para firmar dando cumplimiento al acuerdo delegatorio aprobado en cabildo mediante
-de fecha veintidés de octubre de dos mil dieciocho.\
: il ]

Unidad responsghle de echa de su ultima
/5 7 attoriga€ion- actualizacion o
Ay autorizacion

28/06/2019
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|

AYUNTAMIENTO DE oy 3ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB, WAL |-
2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019

28/06/2019

FECHA DE AUTORIZACION:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Hora de entrega

2.-Dia de entrega

3.- Mes actual

4 .- Ao actual

5.- Lugar donde se entrega el apoyo

6.- En este punto se colocara el nombre del C. Presidente Municipal.
7.- Siempre se pondra Presidencia Municipal.

8.- Nombre del ciudadano que recibira el apoyo.

9.-Su origen de residencia

10.- Se pondra que tipo de apoyo se le esta dando.

11.- En este punto especificara para que utilizara el apoyo.
12.- Firma del director de finanzas

13.- Firma el ciudadano que recibe el apoyo

L—Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

armen Ricardez Diaz
ancion Ciudadana

28/06/2019

AVerdrica
4 /
2018 2077
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2018-2021

AYUNTAMIENTO DE N
EMILIANO ZAPATA, TAB. T e

A e 20

A, | EMILANO
way ZAPATA

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Enlace del programa pensién para el
bienestar de los adultos mayores

OBJETIVO Informar a todos las personas beneficiadas por
este programa acerca de sus pagos, dudas o
inscripciones.

ALCANCE Direccién de Atencién Ciudadana

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Como enlaces municipales del programa
oportunidades tenemos la encomienda de
prestarles el apoyo a los pagadores con
seguridad publica cuando se vayan a ejercer
los pagos y mobiliario.

DEFINICIONES

Programa: Puede ser entendido como el
anticipo de lo que se planea realizar en algun
ambito o circunstancia.

Enlace: Persona con la que otra debe
contactar para recibir instrucciones o trabajar
conjuntamente, especialmente dentro de una
institucion, empresa u organizacion.

RESULTADOS

Que el adulto mayor no se quede ningun
bimestre en recibir su apoyo por algun detalle
que tenga con documentacion.

_INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

/‘\\\g\ONAl Jf\
/n—.\\ (

~” Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

pez 28/06/2019

20487207
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28/06/2019

Q | EMARG
AYUNTAMIENTO DE . "
EMILIANO ZAPATA, TAB. WA é}? ZAPATA
2018-2021
REGISTRO: ATC/08/2019

FECHA DE AUTORIZACION:

POLITICAS

Las atribuciones especificas de la Direccion de
Atencion Ciudadana estan sefaladas en el
Articulo 94 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

echa de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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EMILIANO ZAPATA, TAB.

AYUNTAMIENTO DE

2018-2021 REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019
DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Se acerca a la Direccion de Atencion Ciudadana en busca de
orientacion.
2 Ventanilla en Anotan sus datos y el problema que presenta con el programa.

atencion ciudadana

3 Directora Atiende al adulto mayor o representante y se le solicita credencial
de elector, copia de tarjeta bancaria o ID de adulto mayor.
4 Ventanilla en Archiva documentacion

atencion ciudadana

5 Directora Asiste a la ciudad de Villahermosa y lleva documentacion para
que sean atendidos los detalles de cada abuelito.
6 Secretaria de Verifica y Envia relaciéon con detalles e instrucciones para los
bienestar adultos mayores.
7 Ventanilla en Se comunica con los beneficiarios e informan.
atencién ciudadana
o Directora

Fin del procedimiento

s = L

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO DE

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

28/06/2019

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA PENSION PARA EL BIENESTAR DE LOS ADULTOS

MAYORES

orientacion

Ciudadano, se acerca a la Direccién
de Atencion Ciudadana, para buscar

—

Anota datos del
adulto mayor

|

Directora

Secretaria de
bienestar

v

Verifica y envia
relacion con detalles e
instrucciones para los

Adultos Mayores

v

Ventanilla en atencion

r
[
Y pide copia de 3| Ventanilla
credencial de elector, en atencion
copia de tarjeta ¥ 7
bancaria o ID de Adulto —
Mayor Archiva
documentacioén
i

Lleva documentacion a
la ciudad de

Villahermosa

Ventanillaen
atencién, informa a
los beneficiarios el

proceso a seguir

—>

Directora

Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019
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EM UANO

AYUNTAMIENTO DE ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

-

FORMATO DE ATENCION AL PUBLICO

FECHA:1 HORA:1
NOMBRE:2

DOMICILIO:2

CELULAR:3 TEL. CASA:3

CARGO U OCUPACION:4

CORREDO:

ASUNTO:5

OBSERVACION:

e su elaboracién Unidad_.respon ole de su» Fecha de su ultima
actualizacion o
autorizacion

28/06/2019

e Atgncnon Ciudadana

2(518 A
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AYUNTAMIENTO D

E

EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

REGISTRO: ATC/08/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28/06/2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- La hoja de registro debera llevar fecha y hora exacta.

2.- Datos personales tal y cual estan en credencial de elector.

3.- Namero telefonico (celular o casa)

4 .- Ocupacion del ciudadano

5.- Y el asunto especificamente que presenta con el programa

Unidad

res

pons g

-

autorizacion

Fecha de su ultima
actualizacion o

28/06/2019
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