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l. Presentacién:

La sociedad exige de su gaobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras
y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa fa construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucién de las demandas sociales.

Ef buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nueve modele de
gestién, orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las unidades administrativas que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las
mejores practicas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras
y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento del sistema de gestidn para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento
a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacidn de la cultura de los
funcionarios y servidores plblicos municipales hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

El presente documento deberd revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacion,
o bien cada vez que exista una modificacidn a la estructura organica autorizada y
corresponderd a la direccién o coordinacién correspondiente en coordinacion con la
direccién de administracion realizar los trabajos necesarios para generar dicha
actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Perez
Presidente Municipal
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ll. Introduccién:
Con fundamento en los articulos 115 fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 31, 32, 47, 52, 70, 74, 81, fraccién XVI, 86, fraccién V, de la Ley Orgénica de los
Municipics del Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipic de Tacctalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Procedimientos de la

Direccion de Asuntos Indigenas del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

El presente manual de procedimientos como herramienta, constituye un instrumento de
apoyo administrativo para el funcionamiento Institucional, y tiene el proposito de agilizar las
tareas en forma ordenada, secuencial y detallada de las cperacicnes realizadas por cada
una de las areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

l.os manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones, la desconcentracion de actividades vy el logro eficiente de los cbjetivos
institucionales.

Los procedimientos en el manual estan elaborados I6gica y coherentemente, para que
todos los colaboradores utilicen eficientemente los recurses disponibles para obtener de
ellos el maximo provecho

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

de Asuntos Indigenas.

El contenido téchico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus medificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,

a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Profesor Adan Cruz Juarez
Director de Asuntos Indigenas
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Il. Objetivo General:

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacla de los tramites y servicios gque proporciona el
Municipic de Tacotalpa, Tabasce, en lo que corresponde a la Direccién de Asuntos
tndigenas como parte de la Administracion Publica Municipal, mediante fa formalizacion y
estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

E! cual deberemos de considerar como un instrumento que difunda, determine e integre
los procedimientos institucionales que se llevan a cabo en el Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco, de acuerdc a la Misién, Vision Valores Institucionales y conforme a las
responsabilidades y funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de
Crganizacion.

IV. Marco Institucional:

Mision:

Impulsar el desarrollo regicnal de las Zonas Indigenas de nuestro Municipio, con ei
propésito de fortalecer la economia local y mejorar las condicionss de vida de los pueblos
y comunidades con la participaciéon de estos y mediante acciones coordinadas con los
diferentes Organos de Gobierno.

Vision:

Ser una direccion gue impulse el apoyo a las familias que viven en condiciones de pobreza
extrema con el fin de sentar las bases mediante la vinculacién de programas de desarrollo
y servicios para alcanzar mejores niveles de bien bienestar.

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestidn publica, asi como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
plblicas; considerado como una estrategia de caracter fundamental institucionalizar un
Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, mismo
que a través o de las declaraciones de principios y valores universales debe incorporar
fundamentes morales y éticos dentro del quehacer diario de fa administracion publica
municipal,

Por lo que se presentan los principios constifucionales y valores que todo servidor piblico
debe cumplir en el desempefio de su carge, comision o funcion:

Legalidad: Los servidores publicos hacen sole aguello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision por
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lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Honradez: Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comisién para obtener o pretender algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad: Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de [a poblacién.

Imparcialidad: Los servidores ptiblicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia: Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en tode momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefic de su empleo, cargo,
comisién o funcién.

interés Publico los servidores ptblicos actian buscando en tode momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digho y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortes
y la aplicacidon arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Los servidores piblicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los principics de: universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si: de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
un a totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que
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Prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion,

Igualdad y no Discriminacién: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia flsica, las
caracteristicas genéticas, |a situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma , los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

Equidad de Género: Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico: Los servidores publices en el desarrollo que sus actividades
evitan la afectacion del patrimenio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promueven en fa sociedad la proteccion y conservacidn de la cultura y el medio ambiente,
al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, cenvencidos. En el compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion; Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asf una plena vocacion de servicio publico en
beneficioc de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones,

Liderazgo: Los servidores plblicos son guia, ejemplo y promotores del cddigo de éfica;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion y
la ley les impone, asi corno aguellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la administracion publica.

Transparencia: Los servidores plblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; - privilegian el principio de méxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o
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conservan, y en el ambito de su competencia, difunden de manera
proactiva informacion municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.

Competencia: Mantenerse capacitado segtin las necesidades actuales.

Prudencia; Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio
conservador.

V. Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de {a Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco
se enfocan principalmente a suministrar a quienes integran la administracién publica
municipal [os insumos y recurses necesarios para el cumplimiento de las metas trazadas,
razon por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s Ley General de Consulta a los Pueblos y Comunidades Indigenas.

» Ley Federal de Proteccién del Patrimonio Cultural de los Pueblos y Comunidades
Indigenas y Afroamericanas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de
enero de 2022.

s Programa especial de los pueblos Indigenas y Afromnexicano 2021-2024
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 202.4

« LaLey General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.

Disposiciones Estatales
s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Tabasco.
s Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e Ley de Archivos Piblicos del Estado de Tabasco.
+ Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.

Reglamentos Estatales _
« Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Serviciosdel Estado de Tabasco.
* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismasdel Estado de Tabasco.
¢ Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.
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Reglamentos Municipales
« Bando de Pclicia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
« Reglamento del Comité de Compras del Municipic de Tacotalpa, Tabasco

Disposiciones Municipales

s Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

s Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

o Cédigos de Etica y de Conducta de la Administracion Publica Municipal de
Tacotalpa, Tabasco.

» Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Control Interno del Ayuntamiento Municipal de
Tacotalpa, Tabasco.

VI.  Atribuciones y Faculfades

La Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 31 y 32, establece
gue la Direccién de Asuntos Indigenas es la dependencia administrativa encargada de
garantizar la vigencia de los derechos de los indigenas y el desarrollo integral de sus
pueblos y comunidades, con el fin de promover la igualdad de oportunidades de los pueblos
indigenas y eliminar cualquier practica discriminatoria.

Articulo 31. El Municipio en el ambito de sus atribuciones, con el objeto de abatir las
carencias y rezagos gue afecten a los pueblos indigenas estara obligado a:

l. Impulsar el desarrcllo regional de las zonas indigenas con el propdsito de
fortalecer las economias locales y mejorar fas condiciones de vida de los pueblos
y comunidades de que se trate. Con la participacion de estos y mediante
acciones coordinadas con las otras odrdenes de gobierno y determinar
equitativamente las asignaciones presupuestales que las autoridades de las
comunidades indigenas administraran directamente para fines especificos.

Il. Procurar el incremento de los niveles de escolaridad, favoreciendo la educacion
bilingiie e intercultural, [a alfabetizacion, la conclusion de la educacion basica, |a
capacitacién productiva y la educacién media superior y superior, asi como el
establecimiento de un sistema de becas para los estudiantes indigenas en todos
los niveles. Igualmente, definir y desarrollar programas educativos de contenido
regional que reconozcan la herencia cultural de sus pueblos, de acuerdo con las
leyes de la materia y en consulta con fas comunidades indigenas e impulsar el
respeto y conocimiento de las diversas culturas existentes en la nacion.
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Asegurar en el ambite de su competencia, el acceso efectivo a los
servicios de salud, mediante las gestiones necesarias para la ampliacién
de la cobertura del sistema nacional, o estatal, aprovechando
debidamente la medicina tradicional, asi como apoyar la nutricién de los
indigenas mediante programas de alimentaciéon, en especial para la
peblacion infantil.

Mejorar las condiciones de las comunidades indigenas y de sus espacios
para la convivencia y recreacion, mediante acciones que faciliten el
acceso al financiamiento pulblico y privado para la construccion vy
mejoramiento de vivienda, asi como ampliar la cobertura de los servicios
sociales basicos.

Propiciar la incorporacién de Jas mujeres indigenas al desarrollo,
mediante el apoyo a los proyectos productivos, la proteccion de su salud,
el otorgamiento de estimulos para favorecer su educacién y su
participacién en la toma de decisiones relacionadas con la vida
comunitaria.

En el ambito de su competencia, procurar o gestionar se extienda la red
de comunicaciones que permita la integracién de las comunidades,
mediante la construccién y ampliacién de vias de comunicacién y
telecomunicaciones y establecer condiciones para que los pueblos y las
comunidades indigenas puedan adquirir, cperar y administrar medics de
comunicacién, en los términos que las leyes de la materia determinen.

Apoyar las actividades productivas y el desarrollo sustentable de las
comunidades indigenas, en el ambito de su competencia, mediante
acciones que permitan alcanzar la suficiencia de sus ingresos
economicos, la aplicacion de estimulos para las inversicnes publicas y
privadas que propicien la creacién de emplecs, la incorporacién de
tecnologias para incrementar su propia capacidad productiva, asi como
para asegurar el acceso equitativo a los sistemas de abasto y
comercializacion.
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[l. Establecer politicas sociales para proteger a los migrantes de los pueblos
indigenas, en el territorio municipal, mediante acciones para garantizar
los derechos laborales de los jornaleros agricolas; mejorar las
condiciones de salud de las mujeres; apoyar con programas especiales
de educacién y nutricion a nifios y jévenes de familias migrantes, velar
por el respeto de sus derechos humanos y promover la difusion de sus
culturas.

Consultar a los pueblos o comunidades indigenas en la elaboracién de
los planes municipales y, en su caso, incorporar las recomendaciones y
propuestas que realicen.

Establecer partidas especificas en el presupuesto de egresos para
cumplir las obligaciones anteriores, asi como las formas y procedimientos
para que, en su caso, las comunidades indigenas participen en el ejercicio
y vigilancia de las mismas.

Disposiciones Complementarias

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:

I

IL.

Il

Vi

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
las labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabilde o al presidente municipal en la esfera de su competencia
y en el gjercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya
tramitacién se encuentre dentro de su competencia,

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades
administrativas competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear,
reorganizar o modificar la estructura administrativa de la unidad a su cargo;
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VIl. Formular de ceonformidad con los lineamientos de las unidades
administrativas competentes, los proyectes de programas y de presupuestos
relativos a la unidad a su cargo;

VIll. Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas,
cuando asf se requiera para el mejor funcionamiento;

IX. Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad
administrativa a su cargo, en los casos permitidos por la ley;

X. Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas
gue se encuentren bajo su cargo;

Xl. Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la
unidad a su cargo;

Xll. Previo acuerdo y autcrizacion del Presidente Municipal, proporcionar la
informacion, datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por
otras dependencias y entidades de la administracién publica municipal,
estatal y federal; y

XIll,  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran”.

Vil. Identificacion de Procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para
la integracidn del Presente manual.

Para la identificacién de los procesos fue necesario establecer
1) Determinar ¢ Quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacion?

2) Sefialar el resultado final de valor que genera la organizacidn para cada usuaria o usuario
interno o externo, gue puede ser un bien, servicio, informacién o documentos (estado final
del proceso) a partir de la solicitud, demanda o requerimiento.

3) Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr el resultado final
{estado inicial del proceso). Quien es el proveedor o usuario, cuales son los requisitos de
entrada, determinar el nombre del proceso, cual es nuestro resultado final de valor.
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Comunidades Comunicacién, romover la La comunidad |
Indigenas [nvitaciones, 1 Participacion indigena
Solicitudes /.| de los Pueblos
Indigenas en
la Vida
.| Puablica,
Direcciones Y Respuesta a lo
Coordinaciones : solicitado en
dela . Gestion, _¥:| Cumplimiento
Administracion Riicies Seguimiento jalb B
Publica Salicitudes | ASuntos. -~ Establecido en
Municipal ; 15_’[_;__atiyq_3__' las
- | Disposiciones
| Normativas

Vil

1)

2)

3)

4)

Politicas Generales;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
o adiestramiento, con el objetivo de gque las personas directamente involucradas en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, y as! cuenten con el
conocimiento especifico de la accidn institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre gue sea necesario. Dicha capacitacion o adisstramiento sera
brindado por la Unidad Administrativa responsable de! proceso.

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de
caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas,

Los usuarios de los procedimientos deberan proponer en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que consideren necesario incluir o modificar en
los procedimientos.

Cuando se haga la descripcion de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, deberd indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucién; si se trata

FACUTALR

B
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de una descripcion detallada, es decir, gue incluya los puestos que
participan en cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre

especifico del puesto,

Durante la descripcion de las actividades del procedimiento cuando un mismo
érgano sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectle un cambio de responsable.

Durante la descripcidon de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, como, cuéndo, y donde se ejecutan
dichas actividades, iniciande con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en presente de indicativo.

Cada unidad administrativa deberd de realizar la graficacion de los procedimientos de
manera vertical, de existir manuales que contengan graficacion horizontal deberdn de
modificarse a fin de estandarizar la presentacién como se establece al principio de la actual
politica

El manual de procedimiento debera ser aprobado por el responsable de la unidad
administrativa de que se trate y contard con la validacidn de fa Direccion de Administracion,
la Contraloria Municipal y la Direccién de Asuntos Jurldices.

Presentacion de Procesos y Procedimientos:
Proceso de Eventos, Talleres Platicas, Intermediacién y Traduccion:

+ Procedimiento de Realizacion de Eventos y Talleres
+ Procedimiento de Intermediacién y Traduccién

Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos

e Procedimiento para la Presentacién de Informacion Trimestral en ta Plataforma
Nacional de Transparencia

s Procedimiento Para la Presentacién de Informacion Solicitada por la Coordinacién
de Transparencia.

e Procedimiento para la Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega
Recepcidn Intermedia o Constitucional

= Procedimiento de Entrega Recepcion de la Administracién Publica.

« Procedimiento para el disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados {MIR)

e Procedimiento de Archivo Documental,

TACCTALPA
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X. Desarrollo de los Procedimientos

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE  DEL Realizacién de Eventos y Talleres
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Seguir fortaleciendo, preservando la diversidad cultural de
nuestros Pueblos Originarios y Comunidades de Nuestro
Municipio, ayuda a promover la educacién en la lengua materna
que mejora la calidad del aprendizaje vy |a sana convivencia social.
REFERENCIAS: Ley General de Consulta a los Pueblos y Comunidades Indigenas

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Asuntos Ind(genas

AREA Direccién de Asuntos indigenas T
| RESPONSABLE ‘

NOMBRE  DEL Realizacion de Eventos y Talleres

PROCEDIMIENTO

FECHA  DE | Junio 2025
AUTORIZACION

INICIO

municipal, para que el elija la comunidad
donde se va realizar el evento y la fecha,
después se va a la comunidad a platicar con
los delegados y los maestros de las escualas
para checar su participacidn.

2 Se elaboran los oficios al Titular de la
Direccidén de Administracidon para solicitar
los insumos y materiales que se van a utllizar

Direccion de en el evento y se generan las solicitudes a las
Asuntos dreas correspondientes para  solicitar:
Indigenas/ INP| marimba, tamborileros, sillas, ete.
del Estado [N N
3 Se elaboran las Invitaciones a las diferentes

Direcciones y Dependenclas  que nos
acompafiaran el dfa del evento.
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TACOTALPA
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Se solicita apoyo a la Coordihacién de
comunicacion social  para la Difusidn y
Publicacidn del evento,

Se Programa el traslado un dfa antes al lugar :

del evento

El dia del evente antes de la hora de inicio se
realiza la logistica para dejar en condiciones
dptimas el lugar donde se llevara a cabo el
evento.

Durante el evento se |leva a cabo [a toma de
fotos para dejar constancia del evento.

Se clausura el evento

Fin.
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INICIO

Se realiza reunidn con el El dia del evento antes de la
presidente municipal, para e DOT2 de inicio se realiza la
que el elija la comunidad "{ logistica para dejar en
donde se va realizar el condiciones &ptimas el
evento v |a fecha lugar del evento

Se elahoran los oficios al Durante el evento se llevaa
Titular de la Direccidén de cabo la toma de fotos para
Administracién para dejar  constancia  del

soliclear  los  ihsumos v evento.

materiales a utilizar

| }

Se elabaran lasinvitaciones
a [as diferentes Direcciones
y Dependencias que nos
acompafiaran el dia del

evento

Se solicita apoya a la
Coordinacidn de
comunicacion social para
la Difusién y Publicacién
del evento.

Se Programa el traslado un
dia antes al lugar del
evento

Se clausura el evento
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

[ NOMBRE DEL | Intermediacién y Traduccion
PROCEDIMIENTO:

OBIETIVO: Seguir fortaleciendo, preservando la diversidad cultural de
nuestros Pueblos Originarios y Comunidades de Nuestro
Municipio, ayuda a promover la educacion en la lengua materna
que mejora la calidad del aprendizaje y la sana convivencia social.
REFERENCIAS: Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, en su
articulo 2, fraccion A, fraccion Vill

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION . Direccién de Asuntos indigenas

"AREA Direccidn de Asuntos Indlgenas '

RESPONSABLE B
NOMBRE  DEL Intermediacion y Traduccion |

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

T

INICIO

1 Se recibie la solicitud de Iaaesignacion
del interprete traductor de la institucion
que lo estd requiriendo

2 Se designa el servidor publico, con su
oficio de comision para presentarce
ante la istitucion correspondiente.

3 El servidor publico comisionado se
presenta ante la istitucion con su
. identificacion  oficial y con las
Direccion de constancias que lo acreditan como

‘Asuntos traductor interprete
indigenas/ INPI |

4 El interpreté traductor solicita ante la
institucion una constancia que acredite
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su participacion o solicita una c-6|3'i-a de
las actas que se haya generado durante
la diligencia.

FIN
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INICIO

|

Se recibie la solicitud de la
designacton del Interprete
traductor de la institucion
gue lo estd requirienda

|

Se designa el servidor
publico, con su oficio de
comision para presentarse
ante la istitucion
correspondiente.

}

El servidor publico
comisionado se presenta
ante la istitucion con su
identificacion oficial

|

El Interprete traductor
solicita ante la Institucion 3 FIN

una constancia que
acredite su participacion
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| NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Es garantizar |a rendicion de cuentas y el acceso oportuno a los datos
plblicos sobre el uso de recursos y la gestion gubernamental.
REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y acceso a la informacion
publica en su articulo 70.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
AREA Enlace de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA

PROCEDIMIENTO

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

FECHA DE

| AUTORIZACION

“Junioc 2025

INICIO

1 Acceder a |[a
transparencia nacional en
“obligaciones

transparencia”

plata.forma de
la

seccion de

2 Buscar i{a obligacion de
transparencia especifica que
se dehe cumplir (e]. informe
trimestral de solicitudes de

Direccién de
Asuntos Indigenas

informacion, informe de
contrataciones, etc.
3 Revisar los  formatos 7

requeridos para la carga de
informacion, asi como [a
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. - informaciéon que se debe
, incluir,

4 Utilizar la opéién "carga de
archivos" o "formulario web"
para subir los documentos o
ingresar la  informacion
requerida.

5 Verificar que la informacién |
sea correcta y completa, vy |
luego enviar la informacion a |
la plataforma.

FIN
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INICIO

ACCEDER A LA PLATAFORMA

DE TRANSPARENCIA NACIONAL
EN LA SECCION
*OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA”

TRANSPARENCIA ESPECIFICA

BUSCAR LA OBLIGACION DE
QUE SE DEBE CUMPLIR

E

REVISAR LOS FORMATOS

REQUERIDOS PARA LA CARGA
DE INFORMACION, ASI COMO

LA INFORMACION QUE SE
DEBE INCLUIR.

,

UTILIZAR LA OPCION "CARGA
DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
SUBIR LOS DOCUMENTOS O
INGRESAR LA INFORMACION

=
e

}

ff”—

UTILIZAR LA OPCION "CARGA
DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
SUBIR LOS DOCUMENTOS O
INGRESAR LA INFORMACION

_©» AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
%‘1& DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
4

FIN

E‘AC UTAL PA

ATty T s as 44t
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTC: COORDINACION DE TRANSPARENCIA
OBJETNO: Garantizar el acceso a la informacién publica, promoviendo la rendicion de
cuentas y combatiendo la corrupcion.
REFERENCIAS: Ley General de Transparencia en su articulo 1 y en su
articulo 2
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
AREA Direccibn de Asuntos Indigenas / Enlace de |
RESPONSABLE Transparencia 5
'NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTO COORDINACION DE TRANSPARENCIA
FECHA DE Junio 2025 o

AUTORIZACION

INICIO

1 Recibe mediante oficio la
solicitud por parte de [a
Coordinacidn de Transparencia

2 El oficio es presentado a la |
titular de 1a Direccion y
autoriza se entregue al
enlace de transparencia de la
misma

3 El enlace de transparencia lo
turna al area correspondlente
para la bisqueda e integracion
de la informacién para dar




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 26

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

respuesta en los tiempos
establecidos en el oficio.

T a Si tras el requerimiento, sé ‘
| determina gue la solicitud no es [
clara, se valora una posible
solicitud de aclaracion vy/o
{ ampliacién de la informacion
requerida, dentro de los cinco
dias habhiles posteriores a la
recepcidn de la solicitud.

5 Recibida la Informacion y
documentacion disponible en
sus archivos descrita en el oficio
de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
transparencia, da contestacidn y
la remite a la Coordinacién de
Transparencia. 1

FIN
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INICIO

Recibe mediante oficio la sclicitud por
parte de la Coordinacion de
Transparencia

!

El oficlo es presentado a la titular de
la Direccion y autoriza se entregue al
enlace de transparencia de la misma

}

El enlace de transparencia lo turna al
area correspondiente para  |a
bisqueda e integracidn de Ia
informacion para dar respuesta en los
tiempas establecidos en el oficio.

}

FACOTALPA

AT MRS G0 TR A 14

Sitras el requerimiento, sé determina qgue
la solicitud no es clara, se valora una
posible solicitud de aclaracion  yfo
ampliacion de la informacion requerida,
dentro de los cinco dfas hdblles
posteriores a la recepelan de |a solicitud.

Recibida la Informacién v documentacidn
disponible en sus archivos descrita en al
oficic de soficitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de transparencia,
da contestaclén vy la remite a ia
Coordinacion de Transparencia.

¥

Recibida |a Informacién y documentacion
disponible en sus archivos descrita en el
oficio de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enface de transparencia,
da contestacion y la remite a la
Coordinacidn de Transparencia,
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|.-DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE

PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

OBJETIVO: Garantizar la transparencia y revision de cuentas en la Administracion
Publica.

REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NOMBRE  DEL
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
'AREA Direccién de Asuntos Indignas
RESPONSABLE

PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

| FECHA DE

AUTORIZACION

Junio 2025

INICIO
1 | Revisa y actualiza el manual
; de procedimientos para la
COTJT]TAILOR'A entrega y recepcion de las
MUNICIPAL direcciones y coordinaciones
del ayuntamiento
PRESIDENCIA 2 Da vista al presidente N
MUNICIPAL municipal para su superior
conocimiento
CONTRALORIA 3 Ya revisado, actualizado y' conel
MUNICIPAL visto bueno del presidente

municipal, lo difunde a tedas las
direcciones y coordinaciches de
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Tia Administracién Publica
Municipal.
CONTRALORIA 4 La direccién o coordinacion
MUNICIPAL / confirma o nombra enlace
ENLACE para el proceso e informa a
contraloria municipal
CONTRALORIA 5 ‘Capacitacién a los enlaces
MUNICIPAL responsables del proceso de
entrega y recepcién de las
direcciones y coordinaciones
CONTRALORIA 6 Asesora y da seguimiento a
MUNICIPAL { las direcciones y
ENLACE coordinaciones en el proceso
de integracion de la
informacién
CONTRALORIA 7 Actualizacién e integracion de
MUNICIPAL / los anexos vy formatos v les
ENLACE distribuye en todas las areas
de la direccion  que
intervienen en el proceso.
CONTRALORIA 8 El enlace se habilita de
MUNICIPAL / instructor interno y capacita a
ENLACE todo el personal para la
| preparacion de |a informacion
" CONTRALORIA 9 Integra el cd con Ia
MUNICIPAL / | informacién y la presenta a
ENLACE | contraloria  municipal de
' acuerdo a los periodos
| marcados para el seguimiento
| de avances
| FIN
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CONTRALORIA MUNICIPAL | PRESIDENCIA MUNICIPAL | DIRECCION DE ASUNTOS
; INDIGENAS / ENLAGE DE
ENTREGA RECEPCION

A ST P

F o
J

— m-,_..‘.;L Po—— e et e et

P

g

'R waliza el | { i
i Revisa y actualiza el | i Da vista al presidente |
! manual de | i i j
: o i wefp- | municipal  para  su §
g procedimientos para la | E conocimiento 1
i entrega y recepcion  § i {
i : H i

1 Sl il

e L e L ST

R e w}-w T T T - - : ST

3 Lo difunde a todas las : STl Nombra o confirma enlaces E
{ direcciones y & e informa a contraloria §
| coordinaciones de 18 | @meeesmmsmmms————— | MUNicipal i
§ administracion publica 3
i municipal. Y solicita
5 enlaces i
F—— > SR ,
é Actualizacion e integracion |
T E—— e = de los anexos y formatos y |
i i ' los distribuye en todas las }
g prapolEking dreas de la direccion que !
| Capacitacion a los i i intervienen en el proceso, |
enlaces responsables j
¢ delprocesodeentrega { 00 e Sl
f y recepcion i
e El enlace se habilita de ;

instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
informacidn

L. TR W T e M, 7 e A

R S

Integra el cd con la
informacion y la presenta

[y a contraloria municipal de
: FIN acuerdo a los periodos
! ] marcados para el

seguimiento de avances
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

el
TACTALPA

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de fa Administracién Piblica,

PROCEDIVIENTO:

OBJETIVO: Reqular el pﬁibeso para fa enfrega y recepcion en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coerdinaciones y demés areas que
infegren el mismo,

REFERENCIAS: Ley OrgéniEa de los Municipios del Estadoe de Tabasco, Ley General de |
Contabilidad Gubernamental; la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos Publicos del Estado de Tabasco: la Ley de
Archivos Plblicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION "] DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

AREA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS / ENLACE DE ENTREGA

RESPONSABLE RECEPCION

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

PROCEDIMIENTO

| FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

Funcionario
Piblico Saliente

Funcionario
Piblico Entrante

Funcionario

1 El funcionario plblico saliente realiza la |
entrega total del &rea a su cargo.

El funcionario pablico entrante realiza la

2 recepcion de la total area acorde al cargo
designado.
3 Se procede a  elaborar  acta

circunstanciada  de  dicha  entrega
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Publico saliente.

Funcionario
Pliblico Entrante

Representante de la
Contraloria

Funcionario
Publico Entrante

Area Juridica o
Contraloria

recepcion,  cumpliéndose con las
formalidades  legales  previamente
establecidas.

Recibe y revisa que el acta generada,
obren los anexos que se detallan en la
misma.

Verifica que se cumpla la normatividad

'que rige el proceso de entrega y
| recepcion, sin que prejuzgue sobre la
' veracidad, idoneidad o completitud de ia
' informacion que se entrega o libere de las
| responsabilidades gue con posterioridad

puedan surgir.

Durante los siguientes freinta dias habiles
contados a partir de |la conclusion del acto
de entrega y recepcidn, conforme a la
fecha del acta respectiva, el servidor
plblico entrante, a través del area juridica
o de Control Intemo que corresponda,
podra requerir al servidor plblico saliente
la informacion o aclaraciones adicionales
gue considere necesarias; tal solicitud
debera hacérsele por escrito y notificada
en el domicilio que haya designado en el
acta de entrega y recepcién el servidor
plblico saliente.

Procede mediante oficio a citar la
comparecencia del servidor publico
saliente ante el servidor plblico entrante a
efectos de rendir la informacién o
aclaraciones observadas como faltantes
en la entrega recepcion
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En caso de no comparecer ¢ ho informar
por escrito dentro del términe concedido,
el servidor publico enfrante debers |
8 notificar tal omision a la Secretarla o af |
odrgano de control intemo respectivo, para
que se praceda de conformidad con la Ley

General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad
aplicable,

Contraloria Procede a iniciar sus facultades

establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusion acorde al procedimiento
descrito en el rubro “Actividades de la

9 Coordinacion Juridica, area
investigadora, substanciadora,
resolutoria, defensor de oficioc y
notificador”

FIN




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

34

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TACOTALP,

Ers

Sasstmmma

e

¥

El funcionario piblico
saliente realiza la entrega
total del &rea a su cargo

¥

Procede a elaberar acta
circunstanciada de dicha

enlrega recepcion.

El funcionaric piblico entrante
realiza la recepcion del érea
acorde al cargo designado

FLUJOGRAMA
FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE
£ ke
L. st :

Recibe y revisa que al acta
obren |os anexos que s&
detallan en la misma

¥

Durante los siguientes 30 dias
habiles contados a partir de |a
conclusion del acto de entrega
y recepcidn, el servidor pdblico
enfrante, a fravés del area

juridica o de Control Interno
que  corresponda,  podrd

| requerir al servidor pibiico
| saliente la

informacion o
aclaraciones adicionaies que
considere necesarias

Verifica que se cumpla con |
la normatividad que rige el
proceso de la enirega
recepcion.

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia del
servidor plblico saliente

¥

En caso de no comparecer o
no informar por escrito dentro
del término concedido, el
servidor  publico  entrante
debera notificar tal omision ala
Secretarla o al drgano de
contral interno respectivo, para
que se proceda de
conformidad con la  Ley
General de Responsabilidades
Administralivas  y  demas
normatividad aplicable

\

Inicia sUs facultades
astablecidas en la Ley General
de Responsabilidades
Administrativas, hasta su
conclusidn acorde al
procedimiento descrite en el
rubro  “Actividades de la
Coordinacion Juridica, area
investigadora,

substanciadora,
defensor de
notificador”

rasolutora,
oficio vy

- i i e AT,
= .,
k4

¥ Fin

Pt m e e i
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[.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
PROCEDIMIENTO: “V"R) :

"OBJETIVO: Organizar y presentar de manera lgica los objetivos, indicadores y metas
de un programa permitiendo una mejora toma de decisiones y asignacion
de recursos.

| REFERENCIAS: Ley General de Desarrollo Social en su articulo 77 yenla|

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION "TDIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
AREA Enlace de Evaluacion de desempefio (UED)
RESPONSABLE

NOMBRE  DEL
PROCEDIMIENTO

DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
(MIR}

FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

INICIO

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL

1 Identificar el propésito
general y los objetivos que se
desean lograr del programa o
proyecto

2 i En el disefio de la MIR definir
los objetivos, indicadores,
medios de verificacion vy
supuestos para cada nivel de
la MIR (fin, propdsito,
componentes, actividades).

3 Recopilar la  informacion
necesaria para calcular los




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

/0 AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

s | DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS il
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NEY
AL TACOTALPA
PROCESODE | | indicadores, utilizando los ]
ELABORACION medios de verificacion
DE MIR definidos.
4 Calcular los valores de los |

indicadores en cada periodo |
de tiempo establecido. ’

5 Analizar los datos de los
indicadores para determinar
si se estan alcanzando los
objetivos, identificar
desviaciones y  realizar
ajustes si es necesario.

6 | Compartir los resultados de
la evaluacién con las partes
interesadas y realizar un
seguimiento continuo de los

indicadores.

7 Utilizar 1a  informacién
obtenida para mejorar el
programa/proyecto y
optimizar la gestién de Ios
indicadores.

FIN
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FLUJOGRAMA

INICIO
L“"Tm
¥

IDENTIFICAR EL PROPOSITO GENERAL Y LOS
QBJETIVOS QUE SE DESEAN LOGRAR.DEL
PROGRAMA O PROYECTO

!

EN EL DISENO DE LA MIR DEFINIR LOS
OBJETIVOS, INDICADORES, MEDIOS DE
VERIFICACION ¥ SUPUESTOS PARA CADA NIVEL
DE LA MIR (FIN, PROPOSITO, COMPONENTES,
ACTIVIDADES).

‘

RECOPILAR LA INFORMACION NECESARIA PARA
CALCULAR LOS INDICADORES, UTILIZANDO LOS
MEDIQS DE VERIFICACION DEFINIDOS.

:

CALCULAR LOS VALORES DE LOS INDICADORES
EN CADA PERIODO DE TIEMPQ ESTABLECIDO.

}

ANALIZAR LOS DATOS DE LOS INDICADORES
PARA DETERMINAR SI SE ESTAN ALCANZANDO
LOS5 OBIETIVOS, IDENTIFICAR DESVIACIONES Y

REALIZAR AJUSTES StES NECESARIO.

COMPARTIR LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION CON LOS STAKEHOLDERS Y

REALIZAR UN SEGUIMIENTOQ CONTINUO DE LOS
INDICADORES.

o

UTILIZAR LA INFORMACION OBTENIDA PARA
MEJORAR EL. PROGRAMA/PROYECTO ¥ o FIN
OPTIMIZAR LA GESTION DE LGOS INDICADORES.
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FACOTALPA
l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVC: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicio

fiscal de la administracién putblica municipal, permitiendo que al buscarlos
sean mas faciles de encontrar e identificar.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autdnomos del Estado de
Tabasco y Reglamento que crea e! Sistema Estatal de Archivos de Tabasco,

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de -‘Asuntos Indigenas

AREA Direccién de Asuntos indigenas / Enlace de Archivo
RESPONSABLE

NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos
PROCEDIMIENTO |

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

EESPONSABL

INICIO

heyle Archivos s Se instruye a la direccién de Asuntos
para el Estado de ‘ 1 Indigenas. (Arts. 2, 6,7, 9, 10, 11y 29),

Tabasco |
T e Las Areas encargadas de [a ejecucién
de los procesos inherentes a la
Direccion de direccion de Asuntos Indigenas,
Asuntos 2 deberan Organizar, Conservar y
indigenas mantener disponible los documentos

para su integracién y resguardo en el
__ archivo. E
= |la Coordinacién de  Archivos
Municipal, solicita Los Siguientes
Coordinacion de Formatos Archivisticos para su
Resguardo y control.
. *Cuadro General De Clasificacién Archivistica
Municipal *Guia Simple Por Serie Documental
*Catélogo De Disposicion Documental
*Inventario De Archivo Por Serie E}gcumental
e la direccion de Asuntos Indigenas,
envia los Formatos Archivisticos

Archivos 3

Direccién de 4
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Asuntos - requeridos a la Coordinacién de |
Archivos Municipal, para su resguardo |
Indigenas ) pal p ¢ '
y control.
FIN
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i INICIO §

5 's

e e i

P wws—..um»—.m-\---r:».méﬂw T RS T

i

Se instruye a la Direccion de
Asuntos Indigenas. (Arts. 2, 6,
i 7,9, 10, 11y 29}

!

PRI |

Sae——, s T T

La Direccidn de Asuntos i * La Direccion de Asuntos
Indigenas, deberan Organizar, g Indigenas, envia los
Conservar y mantener 2 Formatos Archivisticos
disponible los documentos | i requeridos a fa
para su integracion v E Coordinacién de Archivos :
2 resguardo en el archivo. ; :; Municipal, para s
S i ] resguardeo y control.
:
: AT A mrams o . S o o e
Lla Coordinacidn de Archivos
Municipal, solicita = Los
Siguientes Formatos
+ Archivisticos para su
- Resguardoycontrel. ¢ fF o
*Cuadro General De Clasificacidn E‘W i
5 Archivistica iz i INICIO E
*Gufa  Simple Por  Serie E j
Documental kwww ..... e
*Catdlogo De Disposicidn
Documental
*Inventario De Archivo Por Serie
Documental
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Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con |a finalidad de evitar las hojas
de gran tamafio, el cual muestra al finalizar |a hoja, hacia
dénde va el flujo y al principio de ia siguiente hoja de dénde
vieng; dentro del simbolo se anotara la letra A" para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas
hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar gque un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbalo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va

Decision.

Se emplea cuando en |a actividad se requiere preguntar si |
algo procede o ng, identificando dos o mas alternativas de |

solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se

describiré brevemente en el centro del simbolo lo que vaa ¢

suceder, cerrandose la descripcidén con el signo de
interrogacion

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es reqguerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcien
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la
/ al usuario de realizar uha accion o reunir determinada
documentacion, Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable
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o

Linea continua.

Marca el fluje de la informacién v los documentos o
materiales que se estén realizando en el area. Su direccion
se maneja a fravés de terminar la linea con una flecha v
puede ser ufilizada en la direccidn que se requiera y para |
unir cualguier actividad,

Linea de guiones.
Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de

e una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno
o varios formatos especificos ¥ puede trazarse en el sentido
que se necesite, al igual que ia linea continua se termina
con una flecha.
Linea de comunicacion,
T e

indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, fax, modem, correo electranico, etc. La
direccion del flujo se indica como en {os casos de las lineas
de guiones y continta.

Operacion.

Muesira las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribird
una breve descripcion de lo gue sucede en este paso al
margen del mismao,
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Xil Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 15 de mayo de 2025 se identifican los apartados de responsabilidades,
interaccién con ofros procedimientos, politicas, desarrollc y diagramacion de los
procedimientos.

Xlll Dictaminacion

El presente manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Indigenas fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cédigo de Registro nidimero DAI-
MP-E-DVMP-002 de fecha 12 de junio de 2025
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XIV Validacion
DICTAMEN DE VALIDAGION DEL MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA DIREGCION DE ASUNTOS INDIGENAS

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO I ‘NOMBRE ) FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DAI-E-DVMP-001 T Direccidn de Administracian 12 [junio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estardo de Tahasco

TIPO DE AUTCRIZACION

{ X)) Emisign { } Permanencia sin Cambios ) { } Modificacion yfo Actualizacion

OFINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documenio Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Indigenas por considerar que cumple con los criterfos
administrativos, juridicos vy de calidad regufatoria necesarios para su emisidn, aprobacién por H. Cabildo y pesterior publicacién

| OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACIGN

Se considera que el documento Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Indigenas cumple con fos criterios administrativos
requeridos para su farmalizacidn,

"GPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

| Se considera que el Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Indigenas redine [os requisitos para su aplicacion como una norma,
! &n virtud de ser un instrumento necesaric en |a validacion de |a normatividad interna y de aplicacidn en la Direccién por la que se emite.

{"OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que ef proyecto del Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Indigenas cumple con los criterios administrativos y
se considera viable continuar con &l proceso para conclulr con st formalizacidn, aprobacion por el H, Cabildo y debida Publicacién en el Periédico
Oficial,

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMERE
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Mtra. Jacgueline Javier Balcazar
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la
Fuente
A
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcla Narvasz ] i
: i [
POR LA DIRECCION DE ASUNTOS INDIGEEASF!"};\'
J e ._J

| DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS e
Prof. Adan Cruz Juarez




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 45

ey, @ AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
1 3 H1>\ DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
Jgﬁﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS rﬁg\?ﬁ%m
XV Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién de Asuntos
Indigenas, del Ayuntamiento de Tacotaipa, Tabasco, con apoyo del grupoe multidisciplinario, con la
aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion de Administracidn, Contralorfa Municipal y
Direccidn de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracién las siguientes personas servidoras ptiblicas:
Integracién del Manual de Procedimientos

Por fa Direccién de Asuntos Indigenas

Profesor Adan Cruz Juarez
Director de Asuntos Indigenas

i

44 B .
\_ s 4y 7
Mar:a del Calﬁ//en Gomez Gutlerrez
Auxiliar

Rosaria‘Reyés Silvan
Secretaria
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Indigenas del Ayuntamiente de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de
suU publicacién en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - En caso de duda sobre la aplicacion del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Direccién de Asuntos Indigenas resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en fa Sala de
Cabilde de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, ef dia diez del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES

If’x

/

P

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESI?ENTE MUNICIPAL

o

‘___r_:yﬁ;']ﬁ;::-_m _...7-_.f"” _ ! " ) >
P e ,,P:.;;:' g L 5‘ ‘!'-r'/ i/ r g
\”‘MV‘;L’&M | alﬁi‘i e Voriklyvo 1 stk L
LIC. MARIA'JOSE CABRERA ESTRADA LiC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
) /
el 5}’;
i 1
{ ]: é"fl ) i E z‘/l.-"‘__.-
Hg/ ;’ T ) _'},I.‘ :::../"'"..\“.-.wm-
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ‘PROF-RICARDO CASTELLANOS MAZA
REGIDORA _~"REGIDOR

.—/.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 47

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion 11, 47, 52, 53 fraccién
lIl, 85 fraccién I, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Asuntos Indigenas, para su debida

publicacidn y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco: a los diez dias
del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

f’} ij
I /
{Hﬁ !3{5“
.,, \Lhm f
MTRO. Rlcrﬁ ANTONIO

PRESIﬁENTE MUNI ;

_J’
!

EREE {'}5”' PRCE A

t L
b i /,

¥ CU  —

e e e = R i e e
el I

“LiC. JOSE JUAN CRuz CADENA i,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

48

No.- 2658

w AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

| i{]fk” ) TABASCO
) A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
23R} DIRECGION DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE

..um-‘.wmn.mm aaaaaaa

PROCEDIMIENTOS

Tacotalpa, Tabasco
Julio 2025



6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

49

VI,

Vi

VIIL

Xl
XIL.

X1l
XIV.

XV.

XVL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

indice
Contenido

Presentacion

Introduccién

Objetivo General

Marco Institucional

Marco Juridico y Normativo
Atribuciones y Facuitades
Identificacion de Procesos

Politicas Generales del Manual
Presentacion de los Procedimientos
Desarrollo de los Procedimientos

Directorio del Organo Administrativo

Simhologia

Registro de Ediciones

Dictamen
Validacion
Créditos

Transitorios

i
TACLOTALP

Amera—ry ST 3838 04T

Pagina



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

50

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Manual de Procedimienfos

. Presentacion:

La sociedad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras
y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y méas eficaz en el logro de sus propasitos. La ciudadania es el factor principal de
su atencion y la solucion de los problemas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Municipal fransita a un nuevo modele de
gestion, orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garaniizar la estabilidad de las unidades administrativas que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambic de aquellas que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las
mejores practicas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
v sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de! sistema de gestion para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento
a los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. |a estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacidn, los procesos
clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue
delinean la gestién administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conacimiento, aprendizaje y evaluacién de
la accion administrativa. £l reto impostergable es la transformacion de la cultura de los
funcionarios y servidores plblicos municipales hacia nuevos esguemas de responsabilidad,
transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

El presente documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacion,
o bien cada vez que exista una modificacién a la estruciura organica autorizada y
correspondera a la direccién o coordinacidn correspondiente en coordinacién con la
direccidn de administracion realizar fos frabajos necesarios para generar dicha
actualizacion.

Mitro. Ricki Antonio Arcos Perez
Presidente Municipal
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. Introduccién:

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 1l de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasce, 47, 52, 70, 73 fraccion 1X, 74, 81, fraccion XVI, 86, fraccion V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gohierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasce, se expide ef presente Manual de Procedimientos de la

Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

El presente manual de procedimientos como herramienta, constituye un instrumento de
apoyo administrativo para el funciocnamiento Institucional, y tiene el propdsito de agilizar las
tareas en forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones realizadas por cada

una de las areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

Les manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. _

Les procedimientos en el manual estan elaborados ldgica y coherentemente, para que
todos los colaboradores utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener de
ellos el maximo provecho

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

de Asuntos Juridicos.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,

a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Lic. Jorge Alfredo Castellano de la Fuente
Director de Asuntos Juridicos
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ll. Objetivo General:

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Municipio de Tacotalpa, Tabasco, en lo que corresponde a la Direccion de Asuntos
Juridicos como parte de la Administracién Plblica Municipal, mediante la formalizacion y
estandarizacidn de los métodos vy sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

El cual deberemos de considerar como un instrumento que difunda, determine e integre
los procedimientos institucionales que se llevan a cabo en el Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tahasco, de acuerde a la Misidn, Vision Valores Institucionales y conforme a las
responsabilidades y funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de
Organizacion.

V. Marco Institucional:

Misién:

Brindar asesoria y asistencia juridica al Ayuntamiento, y asi consolidarse como un Goblerno
justo vy equilibrado en el marco de la Ley para lograr de manera conjunta un desarrollo
integral en el Municipio.

Visién:
Ser una unidad administrativa que cuente con la organizacion y los instrumentos necesarios
para cumplir las funciones y obligaciones en pro de los interesas del Municipic.

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consclidar la calidad y calidez en la gestion plblica, asf como la
honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
pulblicas; considerade como una estrategia de caracter fundamental institucionalizar un
Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, mismo
gue a través o de las declaraciones de principios y valores universales debe incorporar
fundamentos morales y éticos dentro del guehacer diario de la administracion publica
municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores gue todo servidor pablico
debe cumplir en el desempefio de su cargo, comision o funcién:

Legalidad: Los servidores publicos hacen solo aquello gue las normas expresamente le
confieren y en tode momento someten su actuacion a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones, ;
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Honradez: Los servidores plblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
© comisién para obtener o pretender algtin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscan ¢ aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u crganizacion, debido a que estan conscientes que eilo
compromete sus funcicnes y que el gjercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad: Los servidores piblicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de [as hecesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad: Los servidores publicos dan a los ciudadanoes y a la poblacidn en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, nj
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia: Los servideres publicos actian conforme a una cultura de servicio crientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién vy
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor ptblico debe anteponer en el desempefic de su empleo, cargo,
comisién o funcién.

interés publico los servidores publicos actlan buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva,

Respeto: Los servidores plblicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlego cortés
y la aplicacién arménica de instrumentos gue conduzean al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés plblico.
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Respeto a los Derechos Humanos: Los servidores plblicos respetan los dereches
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los principios de: universalidad gue establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre sl; de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
un a totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que
prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccion.

lgualdad y no Discriminacién: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicidon social, econdmica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, ef estado civil, 1a situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma , los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

Equidad de género: Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias vy
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a Jos bienes y servicios plblicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los emplecs, -cargos y comisiones
gubernamentales. '

Entorno cultural y ecoldgico: Los servidores publicos en el desarrollo que sus actividades
evitan la afectacion del patrimonic cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del
planeta; asumen una ferrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el egjercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promueven en la sociedad la proteccidn y conservacion de la cultura y el medio ambiente,
al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben chservar en el desempefic de un empleo, cargo, comisién ¢
funcion, convencidos. En el compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico v generen certeza plena de su
conducta frente a todas |las personas con las que se vincule u observen su actuar,

Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asf una plena vocacioén de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

55

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Manual de Procedimientos

Liderazgo: Los servidores pulblicos son guia, ejemplo y promotores del codigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion vy
la ley les impone, asi corno aquelios valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la administracién publica.

Transparencia: Los servidores plblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; - privilegian el principio de maxima publicidad de la
informaciéon publica, atendiende con diligencia los requerimientos de acceso ¥y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién
municipal, como un elemento gue genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.

Competencia: Mantenerse capacitado seg(n las necesidades actuales.

Prudencia: Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y criterio
conservador.

V. Marco Juridico y Normativo:

l.as acciones de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco se enfocan principalmente a suministrar a quienes integran la administracién
publica municipal los insumos y recursos necesarios para el cumplimiento de las metas
trazadas, razén por la gue en su marco de actuacién se distinguen los siguientes
ordenamientos:

=« Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos

s  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco
+ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
OCbligados

s Ley General de Responsabilidades Administrativas

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica
= Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

« LeyAgraria

s Ley Federal del Trabajo

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
« Ley de amparo reglamentaria de los artfculos 103 y 107 de Ia
Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos

s Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Los
Municipios '

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley Federal de Proteccion a Datos Personales en Posesion de
Particulares

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Salud del Estado de Tabasco

Ley que Reguia la Venta Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas
en el Estado de Tabasco

Ley Registral del Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

lLey de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco

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

Ley de Catastro del Estado de Tahasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los
Poderes Publicos los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco :

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley de Obras Publicas y Servicios Relaciohados con las Mismas del
Estado de Tabasceo

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territoric del Estado de Tabasco
Ley de Planeacién del Estado de Tabasco

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa para el Ejercicio Fiscal 2018
Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar en el
Estado de Tabasco

Ley Estatal de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco

Ley de Archivos Plblicos del Estado de Tabasco

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Tabasco

Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco

Ley de la Responsabilidad Civil por dafio y deterioro Ambiental del
Estado de Tabasco

Ley para la lgualdad de Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco
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Ley Estatal de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Gobiernc Digital y Firma Electronico para El Estado de Tabasco
y Sus Municipios :

Ley de Desarrolic Social del Estado de Tabasco

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco

Ley de Desarrollo Pecuaric del Estado de Tabasco

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco

Ley Para la Gestién Integral de los Residuos del Estado de Tabasco
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios

Ley Para El Desarrollo Econdmico Sostenible del Estade de Tabasco
Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cddigo Fiscal de |la Federacion

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco

Cédigo Penal para el Estado de Tabasco

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

Cddigo Procesal Penal Acusatorio para el Estado de Tabasco

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

Codigos de Etica y Conducta de fas Personas Servidoras Plblicas del
Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco
Reglamento que regula la venta distribucién de bebidas alcohdlicas
Reglamento Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénico para El Estado
de Tabasco y Sus Municipios

Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Tabasco y Sus
Municipios

Reglamento de la l.ey de Adquisiciones Arrendamientos y Adquisicion
de Servicios

Reglamento de la Ley de Catastro

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Tabasco

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco

Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Direccion de
Seguridad Puablica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
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Reglamento de los Mercados Publicos y Comercio Ambulante del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Reglamento del Comité de Cbras Publicas del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco

Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipic de Tacotalpa, Tabasco
Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Bando de Policia y Gebierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Manual de Organizacion de asuntos juridicos

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Manual Para La Operacion Del Sistema de Evaluacion Del Desempefio
Del Municipio de Tacotalpa, Estado de Tabasco

Lineamientos Generales para el Fondo de la Infraestructura Social

Plan Municipal de Desarrollo

Acuerdo por el gue se Emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Internc del
Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

Atribuciones y Facultades

L.a Ley Crganica de los Municipios del Estado de Tabasco enh su articulo 93, establece
que, a la Direccion de Asuntos Juridicos, el corresponde el despacho de los
siguientes asuntos.

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;

Intervenir en los asuntos de caracter fegal en que tenga injerencia el Munigipio,
fungiendo en su caso como apoderados o mandatarios, a través de los servidores
publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal v proponer al
presidente municipal proyectes de iniciativas de la regiamentacion municipal;
Participar, en el ambito de su competencia, en la gjecucion de programas de
regularizacién de la tenencia de la tierra,

Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segun el caso, los
procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estade de
resolucion;

Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinidn respecto de la
creacién, agregacion o segregacion de las categorias politicas que establece la
presente Ley, asi como ios cambics de nombres de las mismas;

Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que conforme
a su importancia deban ser publicados en el Periddico Oficial del Estado;

Revisar y apinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas organos
gue conforman la administracién plblica municipal;
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iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las
expropiaciones por causa de utilidad publica y los recursos que se interpongan;
Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, segtin sea el caso,
las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacién del dafio y la
restitucion en ef goce de sus derechos;

‘Brindar asesorfa respectoc a los juicios de amparo, en las controversias

constitucionales y en acciones de inconsiitucionalidad en las gue el Ayuntamiento,
el presidente municipal o algin érganoc de la administracidn municipal, sea parte;
Opinar sobre la procedencia de Reglamentos, Bando de Policia y Gobierno,
convenios, acuerdes, contratos y en las bases de coordinacién en que tenga
participacién el Municipio de conformidad con sus atribuciones;

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del presidente municipal o
las dependencias que integran la administracién municipal, emitiendo |a resolucién
que proceda;

Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del Municipio;
Y

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

Disposiciones Complementarias

Articulo 97.- A las coordinacicnes, direcciones de area y demas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:

l.
I

V1.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacién
se encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;
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Vil. Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a
su cargo,

VIIl.  Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando

asi se requiera para el mejor funcionamiento,

IX. Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;

X.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo;

Xl.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarroiladas por la unidad a su
cargo;
Xll.  Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,

datos, cooperacion o asesorla técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracion piblica municipal, estatal y federal; y

Xlll.  Las demas gque las disposiciones legales y administrativas le confieran”,

VIl. Identificacién de Procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para
la integracion del Presente manual.

Para la identificacion de los procesos fue necesario establecer
1) Determinar ¢ Quiénes son las y los usuarios internos o externos de [a organizacion?

2) Sefialar el resultado final de valor gque genera |a organizacion para cada usuaria o usuario
interno o externc, que puede ser un bien, servicio, informacién o documentos {estado final
del proceso) a partir de la solicitud, demanda o reguerimiento.

3) Especificar los requisitos necesarios gue sirven de entrada al proceso para lograr el resultado final
{estado inicial del proceso).

Quien es el proveedor o usuario, cuales son los requisitos de entrada, determinar el nombre
del proceso, cual es nuestro resultado final de valor.

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;
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Ciudadano Carpeta  de | Cumplimientc Cumplimientoalo |  Giudadanos |
Plblico roaaes. | gisposic PUblicos
i Demandas e - normativas
Dependencias Oficios je| Cumplimiento a lo | Dependencias
dela - dispuesto en las de la
Administracién Solicitudes disposiciones Administracién
Publica Anteproyectos normativas Publica
Municipal Municipal
Dependencias Oficios Revision Cumplimiento alo | Dependencias
de la Solicitudes | P cument 4 dispuesto en las dela
Administracion LR disposicicnes Administracion
Publica Anteproyectos | normativas Puablica
Municipal ' Municipal
. Ciudadano Solicitudes Asesorias | Cumplimiento a Ciudadania en
generadas Atencion: -1 las disposiciones General
desde las |:Ciudadana_ 1 normativas
audiencias L
i institucionales |
. : | Respuesta a lo Dependencias
Dependencias : o oL de la
de |a Ofici Ge_s_t_l__(__)gl.__._ LY sollmtabdo_ en e .
ey . Icios Seguimiento de | Cumplimiento a lo | Administracion
Administracion . AsUntos o i Establecid Publfica
Publica Solicitudes WUNIOS ey ESIADIEGHdo en Municioal
Munici Administrativo | las Disposiciones unicipa
unicipal i Y T )
: + Normativas
VIll.  Politicas Generales;

1) En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
o adiestramiento, con el objetivo de que las perscnas directamente involucradas en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, y asl cuenten con el
conocimiento especifico de la accion institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre que sea necesario. Dicha capacitacion o adiestramiento sera
brindado por la Unidad Administrativa responsable del proceso.
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6)
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Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacién
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de
caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas.

Los usuarios de los procedimientos deberan proponer en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios gue consideren necesario incluir o modificar en
los procedimientos.

Cuando se haga la descripcién de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, deberd indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion,; si se trata
de una descripcion detallada, es decir, que incluya los puestos que participan en
cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

Durante la descripcién de las actividades del procedimiento cuando un mismo.

organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectlie un cambio de responsable.

Durante la descripcion de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, como, cudndo, y donde se ejecutan
dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en presente de indicativo.

Cada unidad administrativa deberd de realizar la graficacion de los procedimientos de
manera vertical, de existir manuales que contengan graficacién horizontal deberdn de
modificarse a fin de estandarizar |a presentacion como se establece al principio de la actual
politica

El manual de procedimiento deberd ser aprobado por el responsable de la unidad
administrativa de que se trate y contara con |a validacidn de la Direccion de Administracion,
la Contraloria Municipal y Ia Direcclén de Asuntos Juridicos.
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IX. Presentacion de los Procesos y sus Procedimientos:

¢ Proceso de Cumplimiento a Disposiciones Legales
« Procedimiento Aplicacion de Sanciones por Violacidn al Bando de Policia y
Gobierno y demas Reglamentos Municipales
* Procedimiento Inicio y Seguimiento de Averiguaciones Previas en General
¢ Procedimiento Levantamiento y Seguimiente al Procedimiento Laboral
Administrativo
» Procedimiento Seguimiento a Juicios Laborales

¢ Proceso de Elaboracion de Proyectos Normativos y Reglamentarios:

« Procedimiento Revisién y Actualizacion de la Normatividad Municipal
» Procedimiento Formulacion de Anteproyectos de Ley, Reglamento o
Acuerdos de la Administracion Municipal

¢ Proceso de Revision de Documentos
¢ Procedimiento Revisién de Documentos Administrativos de las diferentes
Direcciones

¢ Proceso de Asesorias y Atencion Ciudadana
» Procedimiento Asesoria y Atencién a Ciudadanos

* Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos:

» Procedimiento para la Presentacion de Informacién Trimestral en la
Plataforma Nacional de Transparencia

« Procedimiento Para la Presentacion de Informacion Solicitada por la
Coordinacion de Transparencia.

» Procedimiento para la Preparacion de Informacion para un Proceso de
Entrega Recepcidn Intermedia o Constitucional

+ Procedimiento para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica.

» Procedimiento de Archivo Documental,
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X. Desarrollo de Procedimientos:

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL REVISION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD
| PROCEDIMIENTO: MUNICIPAL

OBJETIVO: CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD

REFERENCIAS: LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA DIRECCION DE ASUNTOS JUR[DICOS
RESPONSABLE L
NOMBRE DEL REVISION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD
PROCEDIMIENTO ' MUNICIPAL
"FECHA DE | Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

1 RECEPCION DEL PROYECTO DE| DOCUMENTO
LA LEY CONTRATO CONVENIO O
CUALQUIER ACTO JURIDICO
SUJETO A REVISION i
2 PROPORCIONA LECTURA | DOCUMENTO

DETALLADA DEL DOCUMENTO Y '
SE IDENTIFICA EL ALCANCE DEL

Direccion de MISMO
Asuntos Juridicos

3 REVISA NORMATIVIDAD QUE DOCUMENTO |

RIGE DEL ACTO Y SE PRECISAN .

LAS ADECUACIONES 5

CORRESPONDIENTES QUE
DEBERAN REALIZARSE

4 SE REMITE EL DOCUMENTO AL DOCUMENTO
AREA SOLICITANTE DE LA
REVISION

FIN
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DIAGRAMA DE FLUIO DE LA REVISION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD

MUNICIPAL
INICIO
DIRECCION DE
H. CABILDO S I ASUNTOS
JURIPICOS
E\\‘“\ I
; \\
|
FIN DEL
PROCESO REVISION

1
|
|
|

MODIFICACION
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL ASESORIA Y ATENCION A CIUDADANOS
| PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO; Dar atencion a los ciudadanos

REFERENCIAS: | Direccién de asuntos juridicos

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
RER el

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

"ASESORIA Y ATENCION A CIUDADANOS

FECHA  DE
AUTORIZAGION

ESPONSAB

INICIO

Direccién de
Asuntos Juridicos

ACUDE COMO ASESOR A LAS
AUDIENCIAS PUBLICAS

RECIBE LAS  PETICIONES
HECHAS AL  PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA ASESOR{A
JURIDICA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ASESORAR A LAS PERSONAS
QUE REQUIEREN ATENCION,
CANALIZANDOLAS A LAS
AREAS  OPERATIVAS O
ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES

DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ASESORIA Y ATENCION A CIUDADANOS

e e,
( INICIO
“.‘“‘:"—a

( DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

AUBIENCIAS PRESIDENCIA
PUBLICAS MURNICIPAL

L

RECIBE PETICIONES
HECHAS AL
PRES{DENTE PARA

ASESORIA JURIDICA
~

ASESORA A
PERSONAS QUE
REQUIEREN
ATENCION

e

FIN DEL
PROCESO

ot it
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL APLICACION DE SANCIONES POR VIOLACION AL BANDO DE |

PROCEDIMIENTO: POLICIA Y GOBIERNO Y DEMAS REGLAMENTOS
. | MUNICIPALES

OBJETIVO: Orden publico

'REFERENCIAS: Ley organica de los municipios

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA o

RESPONSABLE
NOMBRE  DEL SANCIONES POR VIOLACION AL BANDO DE POLICIA Y |
| PROCEDIMIENTO GOBIERNO Y DEMAS REGLAMENTOS MUNICIPALES

. ST s

_AUTORIZACION

INICIO

1 INTERVIENE COMO ARBITRO | DOCUMENTO
EN ASUNTOS
EXTRAJUDICIALES, QUE NO
CONSTITUYEN  DELITO, Y
SIEMPRE QUE LAS PARTES
SOMETAN AL ARBITRAJE |
2 CUANDO HAY VIOLACIONES | DOCUMENTO
AL BANDO DE POLICIA Y
GOBIERNO Y DEMAS
REGLAMENTOS, IMPONE LAS
SANCIONES
CORRESPONDIENTES o
3 DECRETA LAS MEDIDAS DE | DOCUMENTO
APREMIO MENCIONADAS EN
FL BANDO DE POLICIA Y
GOBIERNO ¥ DEMAS
; REGLAMENTOS PARA HACER
‘ CUMPLIR 5US
DETERMINACIONES

Direccién de
Asuntos Juridicos
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TACOTALP,

fr o

4

RECIBE CORTES DE LAS
SANCIONES PECULIARES QUE
IMPONE TRATANDOSE DE
PERSONAS DETENIDAS A SU
DISPOSICION

DOCUMENTO

EXPIDE  RECIBO  OFICIAL
{ CORRESPONDIENTE

DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE LA APLICACION DE SANCIONES AL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO Y
DEMAS REGLAMENTOS

INICIO
JUEZ
CALIFICADOR
| .

INTERVENIE COMO ARBITRO EN Z UNA VEZ QUE LA DIRECCION DE
ASUNTOS EXTRAJUDICIALES QUE 4 --——1—————-| SEGURIDAD PUBLICA PONE A
NO CONSTITUYEN UN DELITO ¥ DISPOSICION AL INFRACTOR DEL
SIEMPRE QUE LAS PARTES SE BANDO DE POLICIA Y DEMAS
SOMETAN AL ARBITRAJE REGLAMENTOS

DECRETA LAS MEDIDAS DE
APREMIO DE ACUEDO AL
BANDOC DE POLICIA

CUMPLE CON LA _ | RECIBE IMPORTE

S F——
SANCION DE POR LAS
ARRESTO DE 36 SANCIONES

HORAS PECUNARIAS

i

EXPIDE RECIBO
OFICIAL

M“LM%H%

e e e e it

<\FIN DEL PROCESO)
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TAGOTALPA

'NOMBRE DEL INICIO Y SEGUIMIENTO DE AVERIGUACIONES PREVIAS EN
PROCEDIMIENTO: | GENERAL

OBJETIVO: |

REFERENCIAS:

l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| AUTORIZACION _

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA o

RESPONSABLE o
NOMBRE  DEL INICIO Y SEGUIMIENTO DE AVERIGUACIONES PREVIAS EN
PROCEDIMIENTO GENERAL

FECHA DE Junio 2025 ]

INICIO

Direccion de
Asuntos Jurfdicos

INICIA- CON LA DENUNCIA
VERBAL O ESCRITA ANTE LA
GENTE DEL  MINISTERIO
PUBLICO, INVESTIGADOR
CORRESPONDIENTE

DOCUMENTO

ACREDITA LA PERSONALIDAD
JURIDICA DEL ACTOR

OFRECE  LAS  PRUEBAS,

TESTIMONIOS,
TESTIMONIALES, PERICIALES,
DOCUMENTALES Y DE
CUALQUIER OTRO

| DOCUMENTO

DOCUMENTO

SOLICITA AL MINISTERIO
PUBLICO QUE NECESITA EL
PROBABLE RESPONSABLE
PARA RENDIR SU

DOCUMENTO




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

72

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Manual de Procedimientos

'DECLARACION

HECHOS QUE SE LE IMPUTAN

Wby
TACCTALPA

5 SESIGUE EL PROCEDIMIENTO,
HASTA CONCLUIR

INTEGRACION
AVERIGUACION

ARCHIVO DEFINITIVO

DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE AVERIGUACIONES PREVIAS EN GENERAL

T e,
< INICIO >
"'-\.._,_’__“__m__.\-"’“
- Y
D”;ZECBECTJSISDE HACE DENUNCIA O VINISTERIO
E— QUERELLA VERBAL O PUBLICO
JURIDICOS ESCRITA
DESAHOGO DE
PRUEBAS
SE INTEGRA LA
AVERIGUACION
PREVIA
( DETERMINACION
) i /’ \
NO HAY EJERCICIO NG HAY EJERCICIO
SE ARCHIVA . DE LA ACCION DE L;\E :i'ON
P 7 PENAL
| -
T i T SE CONSIGNA AL
< FIN DEL PROCES__L’) JUEZ MIXTO DE
e PRIMERA
INSTANCIA

e SR

FIN DEL PROCESO '
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO Y SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: LABORAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: . | Orden dentro de la oficina

REFERENCIAS: l Reglamento

il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

'DIRECCION [ DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ]
AREA Direccion de asuntos juridicos

RESPONSABLE

NOMBRE DEL ' | LEVANTAMIENTO Y SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO

FECHA . DE Junio 2025

AUTORIZACION _

RESPONSABLE T

INICIO

1 RECIBE DOCUMENTO DE LAS ; DGCUMENTO
DIVERSAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO,
INFORMANDO DE ALGUNA
FALTA A LA LEY DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO
DEL ESTADQ, O LAS
CONDICIONES ~ GENERALES
DEL TRABAJO

Direccion de
Asuntos Juridicos

2 SE INFORMA AL PRESIDENTE | DOCUMENTO
MUNICIPAL DEL ASUNTO, A
EFECTOS DE QUE  SE
INSTRUYE EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO Y  SE
FACULTA LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS PARA EL
DESARROLLO DEL MISMO
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3

CON LA AUTORIZACION QUE
HAGA EL PRESIDENTE
MUNICIPAL, SE DA ENTRADA
AL PROCEDIMIENTO Y SE
NECESITA COMPARECER A
LOS TRABAJADORES
INVOLUCRADOS

DOCUMENTO

SE TOMA DECLARACION DE
LOS TRABAJADORES, EN CASO

| DE PRESENTARSE SE
{ DESAHOGA LAS PRUEBAS
;. OFRECIDAS '

DOCUMENTO

'SE CONCLUYE EL EXPEDIENTE,

DANDOSE SENALADO, LAS
SANCIONES, Y EN SU CASO, LA
RESCISION DE LA RELACION
LABORAL

DOCUMENTO

FIN
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DIAGRAMA DE FLUIODEL PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO

. T,
INICIO )
it e e

DIRECCION EN LA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE AREA
QUE ESTA —{ RECURSOS I— ASUNTOS —.——-| JURIDICO
ADSCRITO HUMANOS JURIDICOS LABORAL
!

CITA AL /
TRABAIADOR PARA /
UNA DILIGENCIA
ADMINISTRATIVA

H
!
|
'
i
|
i

SE LEVANTA ACTA /
ADMINISTRATIVA {

NOSE LE DA
SE SANCIONA AL RESICION LABORAL
TRABAJADOR AL TRABAJADOR

(. F%Nm SE RATIFICA ANTE
——— e EL TRIBUNAL DE
CONCILIACION ¥

ARBITRAJE
|

“‘n.“—,-
( FIN DEL PROCESO
MW’PM—“’/

r—
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL SEGUIMIENTO A JUICIOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: ’

OBJETIVO: Dar cumplimiento a lo establecido en la ley
REFERENCIAS: " | Leyes reglamentarias

l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
| AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS T
. RESPONSABLE R )
NOMBRE DEL SEGUIMIENTO A JUICIOS LABORALES
| PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junic 2025

AUTORIZACION

ESPON

INICIO

1 RECIBE DEMANDA DEL | DOCUMENTO
TRIBUNAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAIJE DEL ESTADO

2 SE EFECTUA CONTESTACION | DOCUMENTO
A LA DEMANDA EN BASE A LA
INFORMACION
PROPORCIONADA POR EL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,
RESPECTO AL TRABAJADOR
DEMANDANTE Y EL ORIGEN
DE LA RECLAMACION

Direccién de
Asuntos Juridicos

3 INICIA UTIGIO  DEL| DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO

4 COMPARECE A LAS | DOCUMENTO
AUDIENCIAS DE NOMBRE Y
REPRESENTACION DEL

AYUNTAMIENTO  DE| .
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TACOTALPA PARA  EL
DESAHOGO DE PRUEBAS
NOTIFICA LA RESOLUCION O
LAUDO QUE EMITE EL
TRIBUNAL, SE ESPERA EL
TERMINO DE LA LEY

5 RECIBE LA NOTIFICACION DEL | DOCUMENTQ
LAUDC DE SER FAVORABLE,
ESE ARCHIVO, EL EXPEDIENTE

FIN
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e ety
< INICIO
TRIBU.NAL DE H AYUNTAMIENTO
CONCILIACION Y s CONSTITUCIONAL DE
ARBITRAJE - TACOTALPA

= 1

SI HAY SI NO HAY -
DIRE DE
CONCILIACION CONCILIACION RECCION DE AREAJURIDICA
ASUNTOS | o LABORAL {7 =
| CONTINUA LA JURIDICOS
ETAPA DE
TERMINA EL DEMANDA 1
PROCESO J E

!

OFRECIMIENTO ¥ .
ADMISION DE PRUEBAS
e A

T

1
i

CONFESIONAL
TESTIMONIAL
PERICIAL
DOCUMENTAL

-+ INSPECCION
OCULAR

= SE DA b

CUMPLIMIENTO AL < "\\
ABSOLUTORIO CONDENATORIO | taupoconrormEA |——— FIN DEL
' LAS PRESTACIONES PROCESO ,...»”‘/
RECLAMADAS ' C

T
|

FIN DEL PROCESO
""-..______‘

i e
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TACGTALPA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE PEL FORMULACION DE ANTEPROYECTOS DE LEY,

PROCEDIMIENTO: REGLAMENTO O ACUERDOS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

OBJETIVO: Establecer acuerdos para una mejor organizacion

REFERENCIAS: I Ley organica de ios municipios

If.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE

FORMULACION DE ANTEPROYECTOS DE LEY,
REGLAMENTO O ACUERDOS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Junio 2025

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA  DE
SLTORICACION

1 RECEPCION DEL PROYECTO DE| DOCUMENTO
LA LEY CONTRATO CONVENIO O
CUALQUIER ACTO  JURIBICO
SUJETO A REVISICN

2 PROPORCIONA LECTURA | DOCUMENTO

DETALLADA DEL POCUMENTO ¥

Direccion de
Asuntos Juridicos

SE IDENTIFICA EL ALCANCE DEL
MISMO

REVISA NORMATIVIDAD QUE
RIGE DEL ACTO Y SE PRECISAN
LAS ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES QUE
DEBERAN REALIZARSE

DOCUMENTO

SE REMITE EL DOCUMENTO AL
AREA SOLICITANTE DE LA
REVISION

DOCUMENTO

FIN
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( \,ﬂ

Hoe
Gkt 5.

DIAGRAMA DE FLUJC DE FORMULACION DE ANTEPROYECTOS DE ACUERDOS DE LEY

REGLAMENTOS O ACUERDOS MUNICIPALES
—
(/’I_NT(-:IO
\"\'""’»‘.

4 . : DIRECCION DE
H. CABILDO . ASUNTOS
' J JURIDICOS
2
!
|
|
FIN DEL REVISION

PROCESO

e,

Y MODIFICACION




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

82

i AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA 1§
{4l DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 1&3%3&

[ AT
D Manual de Procedimientos
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL REVISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE |
PROCEDIMIENTO: LAS DIFERENTES DIRECCIONES
OBJETVO: Dar asesorfa a cada area en temas de interés juridico
REFERENCIAS; | Ley organica de los municipios T
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ]
AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
| RESPONSABLE

"NOMBRE  DEL REVISION DE DOGUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS |
PROCEDIMIENTO DIFERENTES DIRECCIONES

FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION '
RESPONSA

INICIO

1 ENVIA EL DOCUMENTO
DIRECCION ADMINISTRATIVO PARA

SOLICITANTE SU REVISION.
DIRECCION DE .i 2 FIRMA DE RECIBIDO EL
ASUNTOS ‘ DOCUMENTO QUE
JURIDICOS INGRESA A LA

; o DIRECCION.

| DIRECCION DE 3 PREPARA LOS
ASUNTOS ACUERDOS Y LEYES
JURIDICOS PARA VERIFICAR QUE EL

CONTENIDO  CUMPLA
CON LOS REQUISITOS

LEGALES.
DIRECCION DE 4 LEE Y ANALIZA EL
ASUNTOS DOCUMENTO,
JURIDICOS VERIFICANDO QUE

CUMPLA  CON LGS
REQUISITOS DE FONDOC
Y DE FORMA.
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DIRECCION DE ! 5 SENALA CON LAPIZ LOS
ASUNTOS ERRORES QUE SE
JURIDICOS DEBEN CORREGIR Y
ESTABLECE EL MOTIVO.!
LEGAL QUE LO |
_ FUNDAMENTA.
DIRECCION DE 6 REVISA LAS
ASUNTOS OBSERVACIONES
JURIDICOS REALIZADAS AL
PROYECTO DEL
DOCUMENTO Y AGREGA
) LAS QUE HAGAN FALTA.
DIRECCION 7 SUBSANA LOS
SOLICITANTE ERRORES DE FONDO O
DE FORMA QUE FUERON
SENALADOS Y ENVIA EL
NUEVO DOCUMENTO
1 JUNTO CON EL QUE FUE
REVISADO PARA SER
COMPARADOS,
DIRECCION DE 8 VERIFICA QUE  SE
ASUNTOS HAYAN CORREGIDO LAS
JURIDICOS OBSERVACIONES
SENALADAS
COMPARANDO AMBOS
DOCUMENTOS.
DIRECCION DE 9 EXAMINA
ASUNTOS CUIDADOSAMENTE LA
JURIDICOS VERSION FINAL DEL
DOCUMENTO Y |

ESTAMPA EL SELLO DE |
VO.BO Y FIRMA DE LA |
DIRECCION DE |
ASUNTOS JURIDICOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REVISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS
DIVERSAS DIRECCIONES

i

o

T

DIRECCION DE —
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCIONES

FIN DEL
PROCESO

REVISICN

\__ MODIFICACION
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA |
PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA :
OBJETIVO: CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA PLATAFORMA '
REFERENCIAS: I'LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS ]

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE ———
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

A 5E T o

AUTORIZACION

INICIO

1 ACCEDER A LA PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA NACIONAL EN
LA SECCION “OBLIGACIONES DE

TRANSPARENCIA”
2 BUSCAR LA OBLIGACION
DE TRANSPARENCIA
ESPECIFICA QUE SE DEBE
Direccidn de CUMPLIR (EJ. INFORME
Asuntos Juridicos TRIMESTRAL DE
SOLICITUDES DE

INFORMACION, INFORME
DE CONTRATACIONES,
ETC

REQUERIDOS PARA LA
CARGA DE INFORMACION,

ASI COMOC LA
INFORMACION QUE SE
DEBE INCLUIR.

4 UTILIZAR LA  OPCION

"CARGA DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
SUBIR LOS DOCUMENTOS
O _INGRESAR = LA|
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INFORMACION
REQUERIDA.
5 VERIFICAR QUE LA
INFORMACION SEA |

CORRECTA Y COMPLETA, |
Y LUEGO ENVIAR LA
INFORMACION A LA
PLATAFORMA.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA
,-"’-"—""'-ﬂ-uu.,_"‘_
W
( INICIO’,)
Mhm‘-
UNIDAD DE
PIRCOONIE | = TRANSPARENGIA,
JURIDICOS PLATAFORMA
NACIONAL
|
I
[
]
T
FIM DEL REVISION
PROCESO .
et \\\
N
\\

“. | CARGAR FORMATO
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
' PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA

OBJETIVC: CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO

REFERENCIAS: LEY DE TRANSPARENCIA - |

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICCS

AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS '
 RESPONSABLE | e

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA

PROCEDIMIENTO COORDINACION DE TRANSPARENCIA '

FECHA _DE Junio 2025

AUTORIZACION

ES

ONSA

INICIO

1 Recibe MEDIANTE OFICIO Ia
solicitud por parte de Ia
Coordinacién de Transparencia
2 El oficio es presentado a la
titular de la Direccion vy
DIRECCION DE autoriza se entregue al
ASUNTOS JURIDICOS enlace de transparencia de la
misma
3 El enlace de transparencia lo
turna al &rea correspondiente
para ia busqueda e integracidn
de la informacién para dar
respuesta  en los tiempos
establecidos en el oficio,
4 Si tras el requerimiento, sé
determina que la solicitud no es
clara, se valora una poslble
solicitud de aclaracién  v/fo
ampliacién de la informacién
requerida, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la
recepcion de la salicitud.
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5 Recibida la Informacion vy
documentacién disponible en
| sus archivos descrita en el oficio
| de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
transparencia, da contestacion y
la remite a la Coordinacién de
Transparencia.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO DE PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
COORDINACION DE TRANSPARENCIA

-“"’,‘-’-‘m‘“
INICIO \\)
| -

DIRECCION DE =3 UNIDAD DE
ASUNTOS TRANSPARENCIA
JURIDICOS

W,

e
FIN DEL VALORACION
PROCESO %

i

i

i

'\\\ i
\\\
8 RECEPCION DE

Rl INFORMACION
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE = DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE

PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

OBJETIVO: _ CUMPLIR CON LO QUE LA LEY DICTA PAR AUN CONTROL Y ORDEN
REFERENCIAS: LEY BORGANICA DE LOS MUNICIPIOS

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION ~ DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSABLE .
NOMBRE  DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
FECHA DE | Junio 2025

AUTORIZACION
RESHC

INICIO

1 REVISA Y ACTUALIZA EL

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA

| CONTRALORIA LA ENTREGA Y
MUNICIPAL RECEPCION DE  LAS
DIRECCIONES Y

COORDINACIONES DEL
AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA 2 DA VISTA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL MUNICIPAL  PARA  SU
SUPERIOR
{ CONOCIMIENTO
CONTRALORIA 3 YA REVISADO, |
MUNICIPAL ACTUALIZADO Y CON EL |

VISTO BUENO DEL |
PRESIDENTE MUNICIPAL,
LO DIFUNDE A TODAS LAS
DIRECCIONES Y
COORDINACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

ENLAGE DE LA 4 LA DIRECCION C
DIRECCION O .; | COORDINACION
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DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

INTEGRACION DE LOS
ANEXOS Y FORMATOS Y
LOS DISTRIBUYE EN
TODAS LAS AREAS DE LA
DIRECCION QUE
INTERVIENEN EN  EL
PROCESO.

e ._xf;J AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
| ;%&%\ﬁ DIRECGION DE ASUNTOS JURIDICOS %%
e Manual de Procedimientos
COORDINACION CONFIRMA O NOMBRA
PARA EL ENLACE PARA EL
PROCESO DE PROCESO E INFORMA A
ENTREGA CONTRALORIA MUNICIPAL
RECEPCION o

CONTRALORIA | CAPACITACION A LOCS
MUNICIPAL ENLACES RESPONSABLES
! DEL PROCESO DE
i ENTREGA Y RECEPCION
DE LAS DIRECCIONES Y

L - COORDINACIONES |
CONTRALORIA ASESORA Y DA
MUNICIPAL SEGUIMIENTO A LAS
DIRECCIONES Y
COORDINACIONES EN EL
PROCESO DE
INTEGRACION DE LA

| INFORMACION

ENLACE DE LA ACTUALIZACION E

i ENLACE DE LA

I'EL ENLACE SE HABILITA

DIRECCION © DE INSTRUCTOR INTERNO
COORDINACION Y CAPACITA A TODO EL
PARA EL PERSONAL PARA LA
PROCESO DE PREPARACION DE LA
ENTREGA INFORMACION
RECEPCION
ENLACE DE LA INTEGRA EL CD CON LA
DIRECCION O INFORMACION Y LA
COORDINACION PRESENTA A
PARA EL CONTRALORIA MUNICIPAL
PROCESO DE DE ACUERDO A LOS
ENTREGA PERIODOS MARCADQOS
RECEPCION PARA EL SEGUIMIENTO DE

AVANCES

FIN
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DIAGRAMA DE PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESQ DE ENTREGA
RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

-

|
DIRECCION DE ) (
ASUNTOS — CONTRALORIA
JURIDICOS
: vy
i
REVISION
|
PRESIDENCIA
. MUNICIPAL
REVISION

!
|
DETERMINAR

ENLACE

CAPACITACION Y
ASESORAMIENTO
POR PARTE DE
CONTRALORIA

CAPACITACION Y
ASESORAMIENTO
DE ENLACE AL
PERSONAL DE
CADA DIRECCION

I
L

INTEGRA
FIN DEL INFORMACION Y
[ PRERSENTA A
PROCESO CONTRALORIA

e
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.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracién Piblica,
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Regular ef proceso para la entrega y recepcidn en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demés areas que
integren el mismo. e
REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley General de

Contabilidad Gubernamental, fa Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos Publicos del Estado de Tabasco: la Ley de
Archivas Publicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS / ENLACE DE ENTREGA
' RESPONSABLE RECEPCION )
'NOMBRE  DEL Entrega Recepcidn de la Administracién Publica.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

ONSAB

S

INICIO

Funcionario
Publico Salients

Funcionario
Piblico Entrante

Funcionario
Plblico saliente,

Funcionario
Plblico Entrante

I Representante de la

Contraloria

1 El funcionario plblico saliente realiza |a
entrega total del area a su cargo.

2 El funcionario plablico entrante realiza Ia
recepcidn del total &rea acorde al cargo |
designado. i

3

Se procede a elaborar  acta
circunstanciada de dicha enfrega
recepcion,  cumpliendose con  las
formalidades  legales previamente
4 establecidas,

Recibe y revisa que el acta generada,
obren los anexos que se detallan en la
5 misma.

Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de entrega vy
recepcion, sin que prejuzgue sobre la
veracidad, idoneidad o completitud de la
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Funcionario informacion que se entrega o libere de las
Plblico Entrante responsabillidades que con posterioridad
6 puedan stirgr.

Durante los siguientes treinta dias habiles
0 i contados a partir de la conclusion del acto
' de entrega y recepcion, conforme a la |
fecha del acta respectiva, el servidor |
pliblico entrante, a través del area juridica
o de Control Inferno que corresponda,
Area Juridica o 7 podra requerir al servidor plblico saliente
Contraloria la informacién o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; tal solicitud
debera hacérsele por escrito y notificada
en el domicilio que haya designado en el
acta de entrega y recepcion el servidor
plblico saliente.

8 Procede mediante oficio a citar la
comparecencia del servidor plblico
saliente ante el servider plblico entrante a
efectes de rendir fa informacion o
aclaraciones observadas como faltantes
en la entrega recepcién

. En caso de no comparecer o no informar
| Contraloria g por escrito dentro del término concedido,
el semnvidor plblico entrante debera
notificar tal omision a la Secretaria o al
organo de control interno respectivo, para
! gue se proceda de conformidad con la Ley

General de Responsabilidades
Administrativas vy demas normatividad
aplicable,

Procede a iniciar sus facultades
establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusich acorde al procedimiento
descrito en el rubro "Actividades de la

Coordinacién Juridica, area
investigadora, substanciadora,
resoiutora, defensor de oficio y
| notificador”

' FIN
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FLUJOGRAMA
FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA
SALIENTE ENTRANTE
w:} Inicio (. Y

S, ™
s o
e

v

El funcionario plblico
saliente realiza ia enfrega
tolal del &rea a su cargo

\

Procede a elaborar acta
circunstanciada de dicha
enfrega recepcion,

El funcionario pibfico entrante
realiza la recepcion del area
acorde al cargo designado

Recibe y revisa que al acta
obren los anexos que se
detallan en la misma

\

Durante los siguientes 30 dlas
habiles contados a parfir de la
conclusidn del acto de entrega
y recepcidn, ef servidor plblico
enfrante, a ftravés del area
juridica o de Confrol Interno
que  corresponda,  podra
requerir al servidor pdblico
sdliente  fa - informacidn o
aclaraciones adicionales que
consldere necesarias

¥

no Informar por escrito dentro
del términc concedido, el
servidor  ptblico  entrante
debera notificar taf omisién a la
Secretarfa o al érgano de
control interno respectivo, para
que se proceda de
conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas ¥ demés
normatividad aplicable

En caso de no comparecer o _'

Verifica que se cumpla con
la normatividad que rige el
proceso de la entrega
recepein,

Procede mediante oficio a i
citar la comparecencia del
servidor pUblico saliente

¥

Inicia I facultades
establecidas en |a Ley General
de Responsabilidades
Administrativas,  hasta  su
conglusién acorde al
procedimiento descrito en el
rubro  “Actividades de la
Coordinacién Juridica, area
investigadora,
substanciadora, resolutora,
defensor de oficio ¥
notificador"

R ey

Fin

e

-,

#

S e e il
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO -

NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos
PROCEDIMIENTO: _
CBJETIVO: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicio
. fiscal de 1a administracién piblica municipal, permitiendo que al buscarlos
; sean mas faciles de encontrar e identificar. '
REFERENCIAS: Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de |
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los |
Ayuntamientos vy los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de .
Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
[I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION I Direccién de Asuntos Jurfdicos
"AREA Direccidn de Asuntos Juridicos / Enlace de Archivo
RESPONSABLE

‘NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Archivo de Documentos

FECHA _ DE
AUTORIZACION

Junio 2025

ESPONSA

Ley de Archivos

para el Estado de
Tabasco

i Direccidn de
| Asuntos Juridicos

INICIO
= Se instruye a la direccién de Asuntos
1 Juridicos. {Arts. 2, 6,7, 9,10, 11y 29}.

» Las Areas encargadas de la ejecucion
de los procesos inherentes a la
direccion de Asuntos  Juridicos,

2 deberdn Organizar, Conservar vy

mantener disponible los documentos

para su integracion y resguardo en el
archivo. ' =

Coordinacién de

¢ la Coordinacion de  Archivos
Municipal, solicita Los Siguientes
Formatos Archivisticos para su
3 Resguardo y control.

Asuntos luridicos

Archivos
. *Cuadro General De Claslficacion Archivistica
Municipal *Gufa Simple Por Serie Documental
*Catdlogo De Disposiclon Documental
_| *Inventario De Archivo Por Serie Documental
Divereldn de » La direccidén de Asuntos Juridicos,

4 envia los Formatos Archivisticos
requeridcs a la Coordinacion de
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Archivos Municipal, para su resguardo
y control.
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FLUJOGRAMA
- —
!'oINcio
§ H
i i
Y
i Se instruye a la Direccion de
_§ Asuntos Juridico. (Arts. 2, 6,
i 7,9,10, 11y 29),
H
i
S
e s i i 0 ; U S
i La Direccidn de Asuntos 1 ¢ e la Direccion de Asuntos
Juridicos, deberdn Organizar, | | Juridicos, envia los ]
Conservar y mantener i Formatos Archivisticos |
disponibie los documentos MZ requeridos a la
para su integracion y ; Coordinacién de Archivos |
resguardo en el archiva. H Municipal, para su e
A l Bt e ; resguardo y control,
E

v A A e g b —
La Coordinacion de Archivos

Municipal, solicita Las
Siguientes Formatos ;
Archivisticos para su
Resguardo y control.

*Cuadro General De Clasificacién ; f‘ H

Archivistica sl i OINICIO

*Guia  Simple  Por  Serie % !
¢ Documental L
: *Catalogo De Disposicidon

Documental

*Inventario De Archivo Por Serie
Documental

I e, A AT
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Xl. .- Directorio del Organo Administrativo

Teléfonos: (993) Jorgealfredoas

Edificio del Ayuntamiento
Plaza Benito Juarez No 4, Col, | 230-73-57
Centro, Tacotalpa

Direcclén de Asuntos

Juridicos g@gmail.com

Xil.  Simbologia:

Inicio o final del procedimiento.

[ \l Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
o : utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo pracedimiento.

ey Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
g ll tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y al
i ] principio de la siguiente hoja de ddnde viene; dentro del simbole se
l\‘/ anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de hoja

y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las
sucesivas hojas.
Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar gue un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va

Decisign.

/ \ Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
( .. | procede o no, identificando dos o mds alternativas de solucidn. Para
o fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del sfmbolo lo gue va a suceder, cerrdndose la descripcién
con el signo de interrogacion
Fuera de flujo.

‘ Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
! actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
f/ utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimienta.
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Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcidn para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a {a / al usuario de
realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ellg, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e inevitable . )

Linea continua.

i Marca el flujo de fa informacidn y los documentos o materiales que se

estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que
la linea continua se termina con una flecha,

N

Linea de comunicacion.

Indica que existe flujo de informacidn, la cual se realiza a través de
teléfono, fax, modem, correo electrdnico, etc. La direccidn del flujo se
indica como en los casos de |as lineas de guiones y continua.

Operacion.

Muestra las principales fases del procedimientc y se emplea cuando
la accidn cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero
en secuencia y se escribird una breve descripcidn de lo gue sucede en

este paso al margen del mismo.
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Xlll. Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 19 de febrero de 2011 elaboracidn del manual. Segunda edicién 15 de mayo
de 2025 se modifican los apariados de responsabilidades, interaccion con ofros
procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacion de los procedimientos,

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el periddico oficial 7143 H de fecha
19 de febrero de 2011

XIV. Dictaminacidn

El presente manual de Procedimientos de la Direccidn de Asuntos juridicos fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cédigo de Registro ndmero DAJ-
MP-MA-DVMP-002 de fecha 12 de junio de 2025
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XV. VALIDACION:

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS.

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE ! FECHA DE EMISION
' UNIDAD ADMINISTRATIVA |
FACULTADA | )
DAJ-MP-MA-DVMP-002 Direccién de Administracion | 12 / junio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA -
Ley Organica de fos Municipios del Estado de Tabasco
) TIPO DE AUTORIZACION
{ } Emision { } Permanencia sin Cambios | { X } Modificacion y/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAIO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZAC]ON DE LANORMA INTERNA
£l GTRNI valida el documento Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos por
considerar gque cumple con los criterios administratives, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para
| su emision, aprobacién por H. Cabildo y posterior publicacién
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Manual de Procedimlentos de la Direccidn de Asuntos Juridicos cumple
con los criterios administrativos requeridos para su formalizacién.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos reline los requisitos
para su aplicacidn como una norma, en virtud de ser un Instrumento necesario en la validacion de la
normatividad interna y de aplicacidn en la Direccién por la que se emite,
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL _
Se considera que e ﬁroyecto del Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridices cumple |
con los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su |
formalizacién, aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacién en el Periddico Oficial. i
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMERE

DIRECTORA DE " | Mtra. Jacqueline Javier Balcdzar
ADMINISTRACION

! DIRECTOR DE ASUNTOS

JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de

la Fuente
CONTRALOR MUNICIPAL Lic, Juan Carlos Garcia Narvéez
L POR LA DIRECCION DE ASUNTOS JUR .
DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. lorge Alfredo Castellano de

JURIDICOS la Fuente
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XVI. Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccidén de Asunitos
Juridices, del Ayurtamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, con la
aprobacion téenica y visto bueno de la Direccion de Administracién, Contraloria Municipal y

Direccion de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracidn las siguientes personas servidoras piblicas:

Integracién def Manual
Por la Direccion de Asuntos Jurldicos

-

LIC. Jorgg Mfrédl6 Casteliano de Ia Fuente
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Titular de la Direccitn de Asuntos Juridicos

5
i
§
!
Acompaﬁamieﬁ;tﬁfﬁ{;ésu Integracion S
-:{;ﬂ :_ H{y . ’),;&”/J’
- ;"‘};i ";6;:/;.:""
e P
Wf L/’.. /' /
Mtro. Robéeto TrinidedRamos Alejo
Grupo Tultigfsciplinario
4
//



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 103

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Manual de Procedimientos

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Juridicos del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddice Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Periodico Oficial del
Estado, Numerc de Edicién, 7143 H de fecha 19 de febrero de 2011. |

TERCERQO. - En caso de duda sobre |a aplicacion del presente Manual de Progedimientos,
la Persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos resolvera lo ¢conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de Ia residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia diez del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES
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MTRO. RICKFANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
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gk S L % f'ff‘!fi{":' / Foadiaen BN
LIC. MARIA JOSE‘CABRERA ESTRADA LIC. MARTA GUADALUFE LOPEZ GUTIERREZ
SiNDICO DE HACIENDA REGIDORA
e
/""ﬁ.i“
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I T o —_—
\jfﬁj R o
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROF. RICARPO CASTELLANOS MAZA
REGIDORA //"REGiDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién lll, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccion Il, 78 fraccion VIII y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos, para su debida
publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los diez dias
del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

“ﬁé‘*"%miﬁ. m‘u ﬁ,

C"\‘i\

t:’ \—1*74 o \"““' A
< |

LIC. JOSE JUAN CRUZ C_ADENA P
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ./
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l. Presentacion:

La sociedad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad,

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plbiica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su
atencidon y la soiucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generacion de resultados de valor para [a ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las unidades administrativas que han demostrade su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. '

La salidez y el buen desempenic de las unidades adminisfrativas tienen como base las mejores
practicas, emanadas de |la permanente revision y actualizacion de las estructuras y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de innovacién y de! establecimiento del
sistema de gestion para resultados.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La esfructura organizativa, la divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de fa cultura de los funcionarios
y servidores plblicos municipales hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

El presente documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizactén, o
bien cada vez gue exista una modificacién a la estructura organica autorizada y correspondera
a la direccion o coordinacion correspondiente en coordinacion con la direccién de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Perez
Presidente Municipal
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. Introduccion

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de
las funciones, la desconcentracidn de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta bdsica que permitird conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas,
a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la

discrecionalidad en su desemperio.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Programacién del Ayuntamiento de
Tacotalpa, ha sido elaborado con Ia finalidad de brindar en forma ordenada y sistematica, la

informacién estructural que sustenta la conformacién de esta area.

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposiciones constitucionales, Leyes,
Decretos, Reglamentos y Normas gue regulan la actividad Institucional. Dentro de este contexto

presenta, ademas, las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Programacion.

En el aspecto organizacional, inciuye la estructura crganica correspondiente, relacionando
ordenada y sistematicamente las areas adscritas a la Direccion de Programacion, codificada de

tal forma que es posible visualizar los niveles jerdrquicos vy las relaciones de dependencia.

El Manual, de acuerdo con la estructura organica, repfantea la estructura general y las
especificas, fortalece los procesos de administraciéon y control y permite la identificacion
organizacional de manera mas affn con la naturaleza de las distintas areas. También introduce

los cambios que se juzgaron pertinentes, con un sentide de funcionalidad y responsabifidad.

Tec. Isaac Martinez Llergo
Birector de Programacion
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ill.  Objetive General:

Establecer y conducir el procesc de programacion y Presupuestacion, a fin de aprovechar
optimamente los recursos financieros para el adecuado desempefio de las politicas establecidas
y el disefio e instrumentacion de las acciones estratégicas.

IV. Marco Institucional:

Mision:

Aplicar, controlar y evaluar con eficiencia los recursos presupuestales y financieros autorizados
por et Ayuntamiento de Tacotalpa para el logro de sus objetivos y metas.

Visién:

Ser una unidad administrativa dinamica, dispuesta a fa innovacion de sus procesos gue, bajo los
principios del modelo de direccion por calidad, brinde servicios y apoyos oportunos y de
excelencia, siendo reconoccida por su nivel de compromiso, responsabilidad y profesionalismo.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 110

V.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Marco Juridico y Normativo:

Las bases de su organizacién y funcionamiento se fundamentan en el Capitulo Vi, Articulo 80
de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi como en las leyes, codigos,
reglamentos, decretos, lineamientos y convenios, que norman la vida institucional de la
organizacién.

A continuacién, se enlista la normatividad federal, estatal y municipal que incide de manera
particular sobre la operacion y administracion de la Direccidén de Programacion.

Disposiciones Federales

* & & & © @& © © 2 & © & B B ©0 O G @ ©

Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Trabaje.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Presupuesto y Gasto Pablico.

Ley Crganica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley de Planeacion

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

Disposiciones Estatales

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidon en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacian del Estado de Tabasco.

Codigo Civil para el Estado de Tabasco.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipai del Estado de Tabasco,

Ley de los Trabajaderes al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Superior de| Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria del Estade de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Proyectos para Prestacién de Servicios del Estado de Tahasco y sus Municipios.
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Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y

sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Reglamentaria del Artfoule 65, fraccién |, inciso G, de la Constitucian Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco.

Ley de Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Priblicos, los Ayuntamientos y los
Organas Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Presupuesto Generai de Egresos del Estado de Tabasco

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Cadigoe Fiscal del Estado de Tabasco,

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

tineamientos de la Unidad de Evaluacion del Gobierne del Estado de Tabasco.

Condiciones Generales de Trabajo del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Manual de Normas Presupuestarias del Organo Superior de Fiscalizacién de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030,

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco,

Reglamentos Estatales

Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultive de la Obra Publica.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Reglamento Interior del H. Congreso del Estado.

Disposiciones Municipales

Manuai de Normas Presupuestarias del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Ley de Ingresos Municipal.

Presupuesto de Egresos Municipal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Municipio

Codigos de FEtica y de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Contral Internc del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

Tabulador de Sueldos y Salarios del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Manual de Procedimientos para fa Entrega Recepcién de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamentos Municipales

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras Municipal

Reglamento del Comité de Obra Publica.

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
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VI. Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 80, establece
gue, a la Direccion de Programacion, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

VI.
Vil

VIIL

IX.
X.

Xl.

Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades de la
Administracién Municipal, el Plan Municipal de Desarrcllo y en coordinacion con
el Comité de Planeacion para el Desarroilo de Tabasco los programas operativos
anuales, el programa del gasto pablico del municipio y los proyectos especificos
gue fije el Presidente Municipal,

Establecer la coordinacién de los programas del municipio con el Gobierno del
Estado v los municipios de la region en que este ubicado.

Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los
objetivos y necesidades de la administracién municipal y asesorar y apoyar a las
dependencias y entidades en la integracién de sus programas especificos.
Formular y proponer al Presidente Municipal el anteproyecto del presupuesto de
egresos del municipio, de acuerdo con la disponibilidad de recursos que sefale la
Tesoreria o Direccién de Finanzas.

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

Coordinar la ejecucion de los programas de inversidn publica del municipio.
Vigilar que los programas de inversion publica de las dependencias y entidades
de la Administracion Municipal, se realicen conforme a los objetivos v politicas
fijadas por el Ayuntamiento.

Establecer el seguimiento, de conformidad con las Leyes y Reglamentos
respectivos, del ejercicio del Gasto Publico y del Presupuesio 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 administracién municipal, que
sirvan de base para el informe anual que debe rendir el Presidente Municipal.
Los demas que le atribuyan expresamente las Leyes y Reglamentos respectivos.

Disposiciones Complementarias

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperfio de las
tabores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en

el ejercicio de sus atribuciones;
Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion

se encuentre dentro de su competencia;
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Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarguico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo.

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar fa
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad
a su cargo,

Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando
asl se requiera para el mejor funcionamiento;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa
a su cargo, en los casos permitidos por la ley;

Recibir en acuerdo a los servidores plblicos de las unidades administrativas que
se encuentren bajo su cargo;

informar al Presidente Municipal de |as actividades desarrolladas por la unidad a
sSu cargo,

Previo acuerdo y autcrizacion del Presidente Municipal, proporcionar la
informacion, datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requerida por
otras dependencias y entidades de |la administracion publica municipal, estatal y
federal; y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.
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ldentificacion de Procesos

TACOTALP

.......... Y

TR e

De conformidad con el principio del enfogue basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para

la integracién del Presente manual.

Para la identificacion de los procesos fue necesario establecer:

I.  Determinar ¢ Quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacién?

Il. Sefalar el resultado final de valor que genera la organizacion para cada usuaria o
usuario interno o externo, gue puede ser un bien, servicio, informacion o documentos
(estado final del proceso) a partir de la soficitud, demanda o requerimiento.

ll. Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr ef
resultado final (estado inicial del proceso). Quien es el proveeder o usuarie, cuales son
los requisitos de entrada, determinar el nombre del proceso, cual es nuestro resuftado

final de valor.,

Direccion de

Direccion de

Programacién

Normatividad |

Normatividad

. Coordinacion de

AreaUnidad de -

* Programacién -

Cumplimiento de

Cumplimiento de

la Normatividad

Unidades
Administrativas

dependencias y

Programacién - Evaluacién - la Normatividad Organos
N Administrativos
Solicitantes
Direccién de | Normatividad | Area de F’rograf.flaci'ﬁ!? y | Cumplimiento de Unidades
Programacién (Control Presupuestario | |a Normatividad |  Administrativas
Direccidn de Servicios " Are_'ci__de_Si_‘a‘l_ema e . Servicios Unidades
Programacion . Informatica - Informaticos Administrativas
Bl Solicitantes
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Politicas Generales;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
¢ adiestramiento, con el objetivo de gue las personas directamente involucradas en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, y asi cuenten con el
conocimiento especifico de la accién institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre que sea necesario. Dicha capacitacion o adiestramiento sera
brindado por la Unidad administrativa responsable del proceso

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de
caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas.

Los usuarios de los procedimientos deberan proponer en cualguier momento al area
emisora, las actividades o criterios que consideren necesario incluir o maodificar en
los procedimientos.

Cuande se haga la descripcidon de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, ¥ que por lo mismo comprendan varias areas, debera indicarse
para cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion; si se trata
de una descripcion detaliada, es decir, que incluya los puestos que participan en
cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

Durante la descripcién de las actividades del procedimiento cuando un mismo
organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectlle un cambio de responsable.

Durante la descripcion de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de Uha manera clara y concisa, quién, como, cuando, y ddnde se ejecutan
dichas acfividades, iniciande con un verbo conjugade en tercera persona del
singular y en presente de indicative.

Cada unidad administrativa dehera graficar los procedimientos de manera vertical,
de existir manuales gue contengan graficas horizontales deberan de modificarse a
fin de estandarizar la presentacién como se establece al principio de la actual politica

El manual de procedimiento debera ser aprobado por el responsable de la unidad
administrativa de que se trate y contara con la validacion de la Direccion de
Administracién, la Contraloria Municipal y la Direccion de Asuntos Juridicos.
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IX. Presentacién de los Procesos y Procedimientos:

a) Procesos de la Coordinacion de Programacion:

» Procedimientc para la Integracion Del Comité De Planeaciéon Para El
Desarrollo Municipal (COPLADEMUN)

s Procedimiento para la Elaboraciéon del Plan Municipal de Desarrollo

+ Procedimiento para la Formulacion Del Presupuesto De Egresos

+ Progedimiento de Preparacion para el proceso de Entrega y Recepcidn

¢ Procedimiento para la Entrega Recepcidn de la Administracion Publica.

b) Procesos de la Unidad de Evaluacion:

» Procedimiento De Evaluaciones Externas De Los Programas
Presupuestarios

¢) Procesos del Area de Programacién y Control Presupuestario

= Procedimiento para la integracion De Auditorias De Cumplimiento

* Procedimiento para la Solventacién De Cedulas De Observaciones

= Procedimiento del Momente Contable; Comprometido

s« Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Proveedores vy
Prestadores de Servicios '

¢ Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Nomina

s Procedimiento del Tramite y Recepcion de Documentos Oficiales.

e Procedimiento de Solicitud de Articulos, Materiales y Servicios.

* Procedimiento de Integracion de Cedulas Presupuestales.

= Procedimiento de Adecuaciones Presupuestales.

s Procedimiento de Alta de Proyectos en el Sistema Presupuestal.

d) Proceso del Area de Sistema e Informatica;

¢ Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Bienes
Informaticos

+ Procedimiento de Asistencia al Sistema De Control Administrativo
Gubernamental

= Procedimiento de Monitoreo de Red del Sistema Informatico

e Procedimiento de Alta y Baja de Usuarios al Sistema de Control
Administrativo.
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e) Procesos del Area de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas;

¢ Procedimiento de Evaluacién Trimestral Del Presupuesto
* Procedimiento de Informe de Cuenta Plblica
= Procedimientc de Presentacion de Informacion solicitada por la Unidad de

Transparencia,
« Procedimiento de Presentacién de Informacidon en la Plataforma Nacional de

Transparencia.
« Procedimiento de Integracién de Informacion SEVAC.

f) Proceso del Area de Archivo

= Procedimiento de archivo de Documentos
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X. Desarrollo de los Procedimientos

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE " DEL Procedimiento para la Integracién Del Comité De Planeacién Para El
PROCEDIMIENTO: Desarrolio Municipal (COPLADEMUN)
OBJETIVO: Contar con un érgano colegi.gé?ﬁ”ara la p!aﬁﬁggc"ivé’ﬁwestratégica del desarrollo |
municipal.
REFERENCIAS: Caonstitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica de los
| Municipios del Estado de Tabasco, Ley de Planeacion del Estado de Tabasco,
y Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccién de Programacion

AREA Area de la Coordinacion de Programacion

RESPONSABLE

NOMBERE DEL Procedimiento para la Integracion Del Comité De Planeacién Para El
PROCEDIMIENTO Desairrollo Municipal (COPLADEMUN)

FECHA DE | Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONS

INICIO

s Direccioh de Programacién recibe
_convocatoria para la integracidn del
Comité de Planeacién para el
Desarrollo Municipal de la Direccidn
de Vinculacién de Planeacién del
Gobierno del Estado.

¢ Comunica al Presidente Municipal, al’
secretario del Ayuntamiento y demds
funcionarios que participan como
integrantes del comité.

¢ Comunica a las areas que participaran
en la celebracidn del evento
{Asamblea Plenaria), y les asigna las
actividades a desarrollar, tomando _
previamente la aprobacién del !
Presidente Municipal. !

Programacion 1
Municipal
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C R _§|
hacg

Elabora el acta de integracidn de
COPLADEMUN, misma gue serd
firmada durante la sesién de [a
Asamblea Plenaria. {Para la sesién se
invita funcionarios Estatales del
COPLADET, Autoridades Municipales,
Personalidades v Ciudadanos de los
Sectores  Pdblicos, Sociales vy
Privados),

Comunica a los funcionarios que
formardn parte del Comité como
presidentes de los subcomités
sectoriales para que procedan a |
celebrar las reuniones para la
Integracion de cada subcomité
conforme quede plasmado en el acta
de integracién y a quienes se les
tomard protesta durante el evento de
integracion del COPLADEMUN.,

Unidades
Administrativas

Direccién de

Programacién

Reciben formateo (propuesta de acta)
de |a direccion de programacion y
celebran reuniones por separado para
la integracién de los subcomités
sectoriales.

Se envian actas de las reuniones
celebradas debidamente firmadasala
direccién de programacidn, asf como
la relacion de los grupos de trabajo
integrados al subcomité.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe actas de  subcomités
sectoriales, elabora  reglamento
interno del comité y somete a
aprobacién del CABILDO, asl mismo
envfa al comité de planeacion del
COPLADET el Acta de Instalacion del
COPLADEMUN, el REGLAMENTO
INTERNO DEL COPLADEMUN Y LAS
ACTAS DE LOS  SUBCOMITES
SECTORIALES  para que  sean
registrados en el Sistema de
Planeacion Democratica del Gobierno
del Estado de Tabasco.
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N
TACTTALRA

AREA RESPONSABLE:

Coordinacién de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrolio Municipal {COPLADEMUN;

Procedimiento para la Integracién Del Comité De Planeacién Para El

inicio ]

4

Direccion de Programaclén recibe convocatoria para la
integracién def Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal de fa Direccién de Vinculacion de Planeacién
del Gobferno del Estado.

h 4

Elabora el acta de integracién de COPLADEMUN,
misma que serd firmada durante la sesion de la
Asamblea Plenaria.

hd

Directores de las dreas, cabeza de sector celebran
reuniones para integracion de los subcomités
sectoriales y las envia debidamente firmadas a la
Direccion de Programacion,

L4

La Direccién de Programacidn elabora reglamento interno
del comité y somete a aprobacidn del CABILDO, asi mismo
envia al comité de planeacidn del COPLADET el Acta de
instalacion del COPLADEMUN, el REGLAMENTO INTERNO
DEL COPLADEMUN ¥ LAS ACIAS DE LOS SUBCOMITES
SECTORIALES para que sean registrados en el Sistema de
Planeacién Democrdtica del Gobierno del Estado de
Tabasco,
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NOMBRE ~ DEL
PROCEDIMIENTO

{ Procedimiento para la Elaboracién Del Plan Municipal De Desarrollo

NOMBRE DEL Procedimiento para la Elaboracion Del Plan Municipal De Desarrollo

PROCEDIMIENTO: R -

CBJETIVO: Contar con un documento rector de las politicas plbiicas para la prestacién de
servicios y desarrollo socio econdmico del municipio.

REFERENCIAS: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-V-1919
y sus reformas, Ley de Planeacién del Estado de Tabasco y Ley Organica de
los Municipios del Estade de Tabasco.

tl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccién de Programacion

AREA ) | Area de la Coordinacién de Programacion T

RESPONSABLE

| FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

Programacion
Municipal

INICIO

» Se Cumple con disposiciones legales
establecidos, disefia guion para la
elaboracién del Plan Municipal de
Desarrollo.

» Elabora convocatoria para realizar el
foro de Consulta ciudadana _

e Recopila informacidén y sugerencias
del resultado del foro ciudadano para
su incorporacion al PMD.

« De manera oficial comunica a todos
los titulares de las dreas de primer
nivel de fa administracidn municipal
su obligatoriedad de participar de
manera responsable en |a elaboracidn
del PMD, indicdndoles [a parte
corregpondiente de acuerdo a la
injerencia del drea gue encabeza y la
propuesta para obtener la
participacién ciudadana (foro
ciudadano) en la recopilacion de la
informacién (propuestas y
necesidades de la ciudadania) que
serdan integradas al PMD.

Unidades
Administrativas y

s Integrar la parte correspondiente de
las propuestas del foro ciudadano y en
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TACOTALPA

"COPLADEMUN

coordinacion con la Direc¢ién de
Programacion, se alinea con cada uno

de los ejes rectores, objetivos,
estrategias y lineas de accién del

PMD.

Direccion de

Programacion

= Elabora version final del documento y
envia a las dreas para una ultima
revisidn de congruencia y contenido

e Envia a cabildo para su analisis y en su
caso para su aprobacidon

e Aprobado por el cabilde el
documento def PMD se envia a
imprenta, asi como a su publicacién
en el periédico oficial y se prepara el
evento {Segunda Asamblea plenaria
COPLADEMUN] para presentar el Plan
Municipal al pueblo ante las
autoridades Estatales Municipales y
medio de comunicacion.

* Se envia en magnético e impreso al
Congreso de| Estado, al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, al
Sacretario de Gobierno, al COPLADET
y otras instancias de gobierno del
estado que el Presidente Municipal
considere pertinente

e Analisis permanente en el
cumplimiento del Plan y propuesta en
su caso de revisién y/o adecuacion
ante |as dreas de [a administracidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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il :
TACOTALPA

AREA RESPONSABLE:

Coordinacion de Programacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Elaboracién Del Plan Municipal De Desarrolle

[ inicio ]
'

La Direccién de Programacidn, disefia guion para la
elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, elabora
convocataria para realizar el foro de Consulta
ciudadana y comunica a todos fos titulares de las reas
su obligatoriedad de participar de manera responsable
en la elaboracién del PMD

hJ
tas unidades Administrativas” y el COPLADEMUN,

integran la parte correspondiente de las propuestas del
foro ciudadano vy en coordinacién con la Direccién de
Programacién, se alinea con cada uno de los ejes
rectores, objetivos, estrategias y lineas de accion del
PMD..

h A
Direccion de Programacion elabora el documento final
y envia a las Areas para revisibn de congruencia y
contenide.

Direccion de Programacién corrige y/o complementa el
documento lo envia a cabildo para su andlisis y en su caso
para su aprobacion una vez aprobado por el cabildo el
documento del PMD se envia a imprenta, asi como a su
publicacién en el periédico oficial del Gobierno del £stado,
se prepara Asamblea plenaria, para presentar el Plan
Municipal a la Ciudadania.

Y

Andlisis permanente en el cumplimiento del Plan y
propuesta en su caso de revisidn y/o adecuacion ante
las dreas de Ja administracién.
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NOMBRE DEL Procedimiento para la Formulacién Del Presupuesto de Egresos\ihm'_—|
PROCEDIMIENTO: S B o
OBJETIVO: Contar con un instrumento que presente cuantitativamente la asignacion de
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la cansecucion del
ejercicio fiscal, as/ como aumentar fa eficiencia y eficacia en la aplicacién de
los recursos disponibles.
| REFERENCIAS: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-V-1919
y sus reformas, Ley QOrganica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley
| de Presupuesto y Gaste Plblico, Ley de Presupuesto y Responsabilidad
| Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y Presupuesto de Egresos
| Municipal.
H.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION [ Direccién de Programacién T T
AREA "7 | Area de la Coordinacién de Programacion
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Procedimiento para la Formulacidén Del Presupuesto de Egresos
PROCEDIMIENTO
FECHA _ DE Junio 2025
AUTORIZACION
ESPONSAB
INICIO
Direccion de 1 » Emite en el mes de Octubre la Ley de
Finanzas Ingresos y lo envia al Congrese del
Estado
¢ FEl Congreso de| Estado lo somete al
Congreso del Plenoy lo Aprugba 0 en su caso envia
2 al Ayuntamiento para su
Estado Modificacién, una vez modificado es
aprobado.
. ; » Recibe oficio de autorizacion vy lo
Presidencia 3 I 2
turna a la Direccidn de Programacion.
¢ En base al oficio de la Aprcbacién de
la Ley de Ingresos Municipal elabora la
propuesta de Presupuesta de Egresos
Municipal en apoyo de las Diversas
Direccién de i Unidades Administrativas ¥y
. Pragramacion Operativas del Ayuntamiento.
s Una vez elaborado el Documento
solicita, mediante oficio, a Ia
Secretaria del Ayuntamiento punto de
acuerdo en sesién de cahildo para




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

125

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

someter la propuesta al dictamen del
cabildo.

Elaboracidn de reportes de
distribucion e integracidn  del

presupuesto.
Elaboracién de resumenes de
recursos financieros {segln

Procedencia.)

Secretaria del

Integra el punto de acuerdo a fa orden

Ayuntamiento 5 del dia de la sesion correspondiente.
Analiza propuesta; si es observada se
regresa a la  direccién  de
programacion para su correccion, sies

Honcrable aprobada se turna a la direccion de
Cabildo 6 programacién para que se continué

con la  elaboracion de la
documentacion final del Presupuesto
de Egresos.

Direccién de

Programacion

Secretaria del
Ayuntamiento

Efectla los ajustes a la propuesta, si
los hubiera o en su caso continta con
la elaboracién de la documentacién
que integran el presupuesto de
egresos Municipal y lo presenta
nuevamente al Cabildo.

Emite el acta de sesién de cabildo
mediante la cual se aprueba el
Presupuesto de Egresos Municipal
Envia el presupuesto de egresos
municipal para su publicacién en el
periddico oficial del Gobierno del
Estado.

Direccién de
Programacion

Genera las impresiones que se dan a
conocer a cada una de las areas
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

TACOTALPA
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TACOTALPA

L ST 318 348

>

%

AREA RESPONSABLE:

Area de la Coordinacion de Programacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la Formulacién Del Presupuesto de Egresos

()

v

Direccion de Finanzas Municipal, emite en el mes de
Octubre la Ley de Ingresos y lo envia al Congreso del
Estado

El Congreso del Estado {o somete al Pleno y lo Aprueba
o en su caso envia al Ayuntamiento para su

Medificacidn, una vez modificado es aprobado.
v

Presidencia recibe el Oficio de autorizacion y lo envia a
la Direccién de Programacion.

En base al oficio de Aprobacion de la Ley de Ingresos
Municipal la Direccién de Programacidon con el en
apoyo de las Diversas Unidades Administrativas y
Operativas del Ayuntamiento, elabora la propuesta de

|_Presupuesto de Egresos

Una vez elaborado el Documento solicita, mediante
oficio, a la Secretaria del Ayuntamiento punto de
acuerdo en sesibn de cabildo para someter la
propuesta al dictamen de! cabildo.

la Secretaria del Ayuntamiento, Integra el punto de
acuerdo a la orden del dia de la sesidn correspondiente

¥

Ef Honorable Cabildo Analiza la propuesta

La Direccidn de Programacion, efecttia los ajustes a la
propuesta, si los hubiera o en su caso continda con la

elaboracion de la documentacidn que integran el presupuesto
de egresos Municipaly lo presenta nuevamente al Cabildo.

La Secretaria del Ayuntamiento: Emite el acta de sesion de cabildo
mediante la cual se aprueba el Presupuesto de Egresos Municipal y envia el
presupuesto de egresos municipal para su publicacion en el periddico oficial
del Gobierno del Estado

-

La Direccidn de Programacion Genera las impresiones que
se dan a conocer a cada una de las dreas correspondientes.

[

&)
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e auin

| NOMBRE DEL | Procedimiento de Preparacion para el Procesc de Entrega y Recepcion
| PROCEDIMIENTO: )
| OBJETIVO: Entregar al sucesor los asuntos a cargo, 10s recursos asignados y la informacion
relevante para asegurar una transicién ordenada y transparente. garantizando
la continuidad de las funciones gubernamentales y la rendicién de cuentas.
REFERENCIAS; Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes |
Piblicos, los Ayuntamientos v los Organos Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasco, Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, Ley de Archivos
Publicos para el Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos para la
entrega recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento de
Tacotalps, Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programacion T
"AREA Area de la Coordinacion de Programacion
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Preparacién para el Proceso de Entrega y Recepcion

' FECHA ~ DE
AUTORIZACION

Junio 2025

ES
INICIC
= Remite los Formatos para el Proceso .
Contraloria i de Entrega - Recepcion de las i
Municipal Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento
1 ¢ Solicita un Enlace Responsable e
Direccién de ' = Nombra al Enlace para el proceso e
i 2 informa a contratorfa municipal.
Programacion
¢ (apacita, Asesora y da Seguimiento a
Contralorfa 3 los Enlaces Responsables del Proceso
Municipal de Entrega y Recepcién de las
o Direcciones y Coordinaciones
e« E| enlace se habilita de instructor
interno y capacita a todo el personal
para la preparacién de la informacidn
Direccion de P o Integra el cd con la informacién v la
Programacion presenta a contraloria municipal de
acuerdo a los periodos marcados para
el seguimiento de avances.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE: Area de la Coordinacién de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pracedimiento de Preparacién para el Proceso de Entrega y Recepcion

[ fnicio ]

v

La Contralorfa Municipal remite los Formatos para el
Proceso de Entrega - Recepcion de las Direcciones y
Coordinacicnes del Ayuntamiento y Solicita un Enface
Responsable

v

La Direccidn de Programacién nombra al Enlace para el
proceso e informa a Contraioria Municipal.

¥

La Contralorfa Municipal Capacita, Asesora y da
Seguimiento a los Enlaces Responsables del Proceso de
Entrega vy Recepcién de las Direcciones y

Coordinaciones

El enlace se habilita de instructor interne y capacita a
todo el personal para la preparacién de la informacidn,
integra el cd con la informacidén y la presenta a
contralorfa municipal de acuerdo a ios periodos
marcados para el seguimiento de avances

v

| fin ]
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RESPONSABL

[ NOMBRE 'DEL Procedimiento para la Entrega Recepcion de la Administracién Piiblica

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO; Regular el proceso para la entrega y recepcion en el Ayuntamientos, las
dependencias administrativas, coordinaciones y demds areas que integren el
mismo.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley General de
Contabilidad Gubernamental; la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y
Gastos Publicos del Estado de Tabasco: |a Ley de Archivos Plblicos del
Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos para la entrega recepcion de

_ las Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Programacion |

AREA RESPONSABLE “Area de 1a Coordinacién de Programacion |

NOMBRE DEL Procedimiento paT’a la Entrega Recepcidn de la Administracién Publica |

PROCEDIMIENTO

FECHA ) DE Junio 2025

AUTORIZACION

Funcionario

Puablico Saliente

INICIO
1 ¢ El funcionario pablico saliente realiza la
entrega total del drea a su cargo.

Funcionario
Pablico Entrante

e Elfuncionario publico entrante realiza la
2 recepcion del total drea acorde al cargo
designado.

Funcionario
Piblico Saliente

*= Se procede a elaborar acta

circunstanciada de dicha entrega
3 recepcién, cumpliéndose con  las
formalidades legales  previamente
establecidas

Funcionario
Pablico Entrante

e Recibe v revisa que el acta generada,
4 obren los anexas que se detallan en la
misma.

Representante de

la Contraloria

e Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de entrega vy
recepcién, sin que prejuzgue sobre la

5 veracidad, idoneidad o completitud de

la. informacion que se entrega o libere

de las responsabilidades que con
posterioridad puedan surgir.

TACOTALEA
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o Durante los siguientes treinta dias
habiles contados a partir de la
conclusién del acto de entrega vy
recepcién, conforme a la fecha del acta
respectiva, el servidor pablico entrante,
a través del drea juridica o de Control
Funcionario Interno  qgue corresponda, podrd

Publico Entrante _ reguerir al servidor plblico saliente Ia
informacién o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; tal solicitud
deberd hacérsele por escrito vy
notificada en el domicilio que haya
designado en el acta de entrega vy
recepcidn el servidor pUblico saliente.

e Procede mediante oficio a citar Ia

| comparecencia del servidor publice
saliente ante el servidor publico
entrante a efectos de rendir la
informacién o aclaraciones observadas |
como faltantes en la entrega recepcién. |

* Encaso de no comparecer o no informar

| 7 por escrito  dentro del término

Contraloria concedido, el servidor publico entrante

deberd notificar tal omisidon a la

Secretarfa o al drgano de control interno

respectivo, para que se proceda de

conformidad con la Ley General de

Responsabilidades Administrativas vy

demds normatividad aplicable.

Area Juridica o

» Procede a iniciar sus facultades
establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas,
hasta su conclusion  acorde  al
procedimiento descrito en el rubro
“Actividades de la Coordinacién
Juridica, area investigadora,
substanciadora, resolutora, defensor
de oficio y notificador”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contraloria 8
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AREA RESPONSABLE: Area de |a Coordinacion de Programacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Entrega Recepeidn de la Administracidn Piblica
FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO ENTRANTE CONTRALORIA
SALIENTE
ey |
p T - e “
A - Inicio M,f Verifica que se cumpla con
- Effuncionario pablice entrante la normatividad que rige el
e | Tedliza la recepcion del drea | . proceso de la entrega
B fencionario  piblico aoorde al cargo designado recepcion.
saliente realiza la enlrega
total del area a su carge
s ) ) ) Procede mediante oficio a
S S, Racibe y revisa que al acta citar fa comparecencia de!
Procede a elaborar acta | e obren los anexos que se e servidor pablico saliente
circunstanciada de dicha | i detallan en la misma
enirega recepcion. &
Durante los siguientes 30 dias @'
habiles contados a partir de la |
conciusién del acto de entrega © || Inicia  sus facultades
y recepcion, el servidor plblico i | establecidas en fa Ley General
entrante, a través del &rea. de Responsabilidades
juridica o de Contrel Intemno | ol Administrativas, hasta  su
que  corresponda,  podré conclusién acorde al
requerir al servidor publico procedimiento descrito en ef |
saliente la informacion o rubro  “Actividades de la |
aclar‘aciones adic_ionales que | Coordinacién Juridica, 4rea
| (?c.ninf;.dere necesarias % investigadora,
f ) & substanciadora, resolutora,
defensor de oficio vy
En caso de no comparecer o notificador®
no Informar por escrito dentro
del término concedido, sl %
servidor  plblico  enfrante ST EE———
debera notificar tal omisién ala i Fin b
Secretaria o al drgano de LY ¥
[ conlrol Inferna respectivo, para e et
que se proceda de
conformidad  con  la  Ley
General de Responsabilidades
Administrativas vy deméds
normatividad aplicable
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Direccion de

Programacion

e Se analiza el cumplimiento del
mandato legal de las Evaluacién de los

Programas Presupuestarios
Susceptibles de  Matrices de
Indicadores para la Evaluacion
Externa.

e Ensesion con la Unidad de Evaluacién

del Desempefio Municipal se analiza

el tipo de Evaluacidn gue se llevara a
i cabo a los programas presupuestarios
' del ejercicio inmediato anterior en
cumplimiento de los articulos 134 de
la Constitucion de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 85, fraccion [}
110, fraccién i, I, I, IV,V y VI, de la Ley
de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; articulo 49 de la Ley de
Coordinacién Fiscal; articulo 54, 79,
de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; articulo 76 de Ia
Constitucién Polltica del Estado Libre
y soberano de Tabasco; articulo 5, 7 v

t

%ﬂ% ) DIRECCION DE PROGRAMACION e
NOMBRE DEL Procedimiento de Evaluaciones Externas de los Prograrﬁwa‘sh
PROCEDIMIENTO: Presupuestarios.

| OBJETNO: Tener instrumentos de medicién de metas que permitan conocer la situacion

de los programas gue benefician a la poblacién objetivo.
REFERENCIAS: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley
’ General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Coordinacion Fiscal y
Financiera del Estado de Tabasco, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tabasco, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco y
Lineamientos de la Unidad de Evaluacién del Gobierno del Estado de Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"DIRECCIGN Direccion de Programacion
AREA Unidad de Evaluacion
RESPONSABLE
NOMERE DEL | Procedimiento de Evaluaciones Extemas de los Programas
PROCEDIMIENTO | Presupuestarios.

FECHA _ DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSAB
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TACOTALPA

80 de la Ley de Presupuesto vy
Responsahilidad  Hacendaria  del
Estade de Tabasco y sus Municipio y
se procede a elaborar el Programa
Anual de Evaluaciones {(PAEM)

Una vez etaborado el Programa Anual
de Evaluaciones y sus Términos de
Referencias, se someten a sesion de la
Unidad de Evaluacion del Desempefio
para su aprobacion. .

Direccidn de
Seguridad Publica
y Coordinacién
def Ramo 33

Direccion de

Administracion

S SRS

Solicitan a la  Direccién  de
Administracion el proceso de
Contratacion del evaluador externo
que realizara las Evaluaciones a los
programas  presupuestarios  del
ejercicio inmediato anterior,

Realiza el proceso de concurso,
adjudicacion, contratacion del
evaluador externo, asi como todo el
proceso  de integracion de la
documentacidn y los informes finales
de acuerdo a lo establecido en el
PAEM y los TDRs., una vez concluidos
los trabajos remite a la Direccion de
Programacion los trabajos finales.

Direccién de
Programacién

Una vez recibidos los informes finales,
los resimenes ejecutivos y los
formates de difusion, asi como la
presentacién de los Resultados vy
haber determinado la UEDM que se
cumple lo Establecido en los TDRs, se
procede a publicarlos en el portal
oficial del Ayuntamiento y se envia al
Sistema Estatal de Evaluacién del
Desempefio para que sean
publicados, se solicita a las Unidades
responsables de los programas
evaluados se elabore los Aspectos
Susceptibles de Mejora (ASM)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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L
TACOTAL

La Direccién de Programacion analiza el cumplimiento
del mandato legal de las Evaluacién de los Programas
Presupuestarios  Susceptibles de Matrices de
Indicadores para la Evaluacion Externa.

¥

En sesidn con la Unidad de Evaluacién del Desempefic
Municipal se analiza el tipo de Evaluacién que se llevara
a cabo a los programas presupuestarios del ejercicio
inmediato anterior

v

Una vez elaborado el Programa Anual de Evaluaciones
y sus Términos de Referencias, se someten a sesion de
la Unidad de Evaluacién del Desempefio para su
aprobacion

¥

Direccién de Seguridad Publica y Coordinacién del
Ramo 33, Solicitan a la Direccién de Administracion el
proceso de Contratacion del evaluador externo que
realizara las Evaluaciones a los  programas

presupuestarios del ejercicio inmediato anterior.

¥

Realiza el proceso de concurso, adjudicacién,
contratacion del evaiuador externo, asi como todo el
proceso de Integracidn de la documentacién y los
informes finales de acuerdo a lo establecido en el
PAEM y los TDRs., una vez concluidos los trabajos
remite a la Direccion de Programacion los trabajos
finales.

Realiza el proceso de concurso, adjudicacion,
contratacién del evaluador externo, asi como todo el
proceso de integracidn de {a documentacién y los
informes finales de acuerdo a lo establecido en el
PAEM y los TDRs., una vez concluidos los trabajos
remite a la Direccién de Programacién los trabajos

|_finales
¥

| fin ]

AREA RESPONSABLE: Unidad de Evaluacion
NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de  Evaluaciones Externas de los  Programas
Presupuestarios,
inicio ]
'Y

P,

P
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- NOMBRE DEL | Procedimiento para la Integracién De Auditorias De Cumplimiento
PROCEDIMIENTO: | ,__
OBJETIVC: | Proporcionar la informacion requerida por los érganos de control de manera

| i i ¢ =
! eficaz y eficiente en los términos que marcan las leyes y reglamentos

establecidos.

| REFERENCIAS: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley General de Contabilidad
Gubernamentai, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco y Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de Programacién

AREA Area de Programacian y Control Presupuestario

RESPONSABLE e

NOMBRE DEL Procedimiento para la Integracién De Auditorias De Cumplimiento
| PROCEDIMIENTO SIS

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

= Se recibe oficio de solicitud de
| informaciéon y documentacion por
parte de la Contraloria Municipal.

Cantraloria 1 |
Municipal

= La Direccion de Programacion realiza,
Blsqueda de la informacion

e lainformacién es revisada, integrada
y clasificada de acuerdo a lo solicitado

en la orden de auditoria y enviada en

i Programacion 5 medio magnético, en formato Excel y

iunicipal PDF Validado

« Se hace entrega al 6rgano de control
interno dentro de los términos en gue
surta efecto la notificacién para que
sean auditades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE:

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la Integracion De Auditorias De Cumplimiento

[ inicio ]

v

Se recibe oficio de solicitud de informacién y
documentacién por parte de la Contraloria Municipal

)

La Direccidn de Programacion realiza, Blsqueda de la
informacidén

v

La informacion es revisada, integrada y clasificada de
acuerdo a lo solicitado en la orden de auditoria y
enviada en medio magnético, en formato Excel y PDF

Validado-
4

Se hace entrega al 6rgano de control interno dentro de
los términos en que surta efecto la notificacién para
que sean auditados.

¥

[ fin )
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NOMBRE DEL Procedimiento para la Solventacién De Cedulas De Observaciones
PROCEDIMIENTO; - -
OBJETIVO: Atender y dar solucién a las observaciones que se realizan mediante un
dictamen de auditoria.
REFERENCIAS: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley General de Contabilidad
| Gubernamental, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco v Lay
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco. B
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Programacion T
AREA | Area de Programacion y Control Presupuestario
RESPONSABLE .
NOMBRE DEL Procedimiento para la Solventacion De Cedulas De Observaciones
| PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junic 2025
A TOR!ZACION

INICHO
+ Remite oficio y cedula de resultados y
observaciones prefiminares recibidas
por el OSFE de la evaluacidn, revision
y auditoria al gasto publice ejercido.
s Se revisa, analiza y se procede a
solventar las observaciones que
corresponde conforme a {as funciones
¥ procesos establecidos.
y |= Seintegra la informacién requerida de
Programacion 2 {  acuerdo a lo especificado en el oficio
Municipal i de requerimiento. :
¢ Se hace entrega al drgano de control
interno dentro de los términos en gue
i surta efecto la notificacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contraloria
L 1
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
AREA RESPONSABLE: Area de Programacién y Control Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para fa Solventacién De Cedulas De Observaciones
[ inicio ]
¥

La Contraloria Municipal remite oficio y cedula de
resultados y observaciones preliminares recibidas por
el OSFE de la evaluacion, revision y auditoria al gasto
publico ejercido.

Y

La Direccién de Programacion revisa, analiza y se
procede a solventar fas observaciones que corresponde
conforme a fas funciones v procesos establecidos.

Se hace entrega al érgano de centrol interno dentro de
los términos en que surta efecto la notificacion

)
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NOMBRE "DEL | Procedimiento del Momento Contable: Comprometido

PROCEDIMIENTO: wwwwww e N S

OBJETIVO: Establecer Ia relacién de aprobado de los actos administrativos y formalizar
una relacién para la adquisicién de bienes y servicios o para la ejecucién de
obras.

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento Interior del Organo

— Superior-de Fiscalizacidn del Estado.
I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Programacion

AREA Areade Programacion y Control Presupuestaro

RESPONSAELE

NOMBRE DEL Procedimiento del Momento Contable: Comprometido

' PROCEDIMIENTO _ -
FECHA DE Junio 2025

| AUTORIZACION

Direccién de
Administracion

Direccién de

Programacion

INICIO
1 « Envia a la direccién de Programacién
Ordenes de Compra para su

compromiso Presupuestal

e Se reciben, analizan y comprometen
las solicitudes vy las devuelve a la
direccién de Administracidén para su
tramite correspondiente

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PROGRAMACION g
TACOUTALPA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i e e
AREA RESPONSABLE: Area de Programacion y Control Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Procedimiento del Momento Contable: Comprometido

[ inicio ]

v

La Direccién de Administracién envia a la direccion de
Programacion Ordenes de Compra para sU compromiso
Presupuestal

v

la Direccién de Programacion, recibe analizan y
comprometen las solicitudes y las devuelve a la
direccién  de  Administracidon  para  su  tramite
correspondiente

¥

| fin ]
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NOMBRE DEL Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Proveedores y

PROCEDIMIENTO: Prestadores de Servicios

OBJETIVO: Realizar de manera eficiente las 6rdenes de pago de un bien o servicio y
verificar que se refleje el gasto de los recursos presupuestales autorizados.

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento interior del Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado.

il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Programacién
"AREA Area de Programacion y Control Presupuestario
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento del Momento Contable: Ejercide de Proveedores y
Prestadores de Servicios

' FECHA ~ DE Junio 2025
AUTORIZACION
INICIO
Direccidn de 4 o Envia a la direccidn de Programacién
Administracién Facturas y/fo recibos para su
Elaboracién de Ordenes de pago.
» Se reciben las Facturas Enviadas y se
procesan en el Sistema Presupuestal
- Direccion de 5 Para su Control correspondiante.
' Programacién « las Ordenes de Pago se envian para la
integracidn de Firmas de las Unidades
Generadoras del Gasto.
¢ las unidades Generadoras del Gasto
Unidades 3 Firman de Conformidad para su
Administrativas Tramite Correspondiente y Devuelven
| - _aProgramacion
|s las Ordenes de Pago se Remiten a la
Direccién de 5 Contraloria  Municipal para su
T~ 4 | Continuidad de! Tramite.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE:

Area de Programacion y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Prestadores de Servicios

Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Proveedores vy

[ inicio ]

v

La Direccién de Administracion Envia a la direccion de
Programacién Facturas y/o recibos para su Efaboracidn
de Ordenes de pago.

La Direccidn de Programacion recibe las Facturas
Enviadas y se procesan en el Sistema Presupuestal Para
su Control correspondiente,

v

tas unidades Generadoras cel Gasto. Firman las
ordenes de pago de Conformidad para su Tramite
Correspondiente y Devuelven a Programacion

v

Las Ordenes de Pago se Remiten a la Contraloria
Municipal para su Continuidad del Tramite.

¥

( fin ]
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TACOTALPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL | Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Nomina
| PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Realizar de manera eficiente las érdenes de pago de un bien o servicio y
verificar gue se refleje el gasto de los recursos presupuestales autorizados,
| REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, Ley de Remuneraciones de los
Servidores Plblicos del Estado de Tabasco y sus Municipios, Tabulador de
Sueldos y Salarios del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, Condiciones
Generales de Trabajo det Estado de Tabasco y sus Municipios y Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estade de Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programacion
AREA Area de Programacion y Control Presupuestario T
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento del Momento Contabfé_:"éj:é;érd-a‘d%e Nomina

FECHA _ DE
AUTORIZAGION

Junio 2025

Coordinacion de INICIO
Recursos 1 e FEnvia a la direccién de Programacién
las diferentes Nominas del Personal
| Humanos para elaboracion de Ordenes de pago.
s Se reciben las Noéminas del Personal y
; se procesan en el Sistema de Control
Direccion de 3 i Administrativo.
Programacion s Las Ordenes de Pago se envian para la
: integracion de Firmas de las Unidades
| Generadoras del Gasto.
Uidietades e Las unidades Generadoras del Gasto
o ) 3 Firman de Conformidad y Devuelven a
Administrativas Programacion
¢ Las Ordenes de Pago se Remiten a la
Direccién de Contralorfa  Municipal para su
Programacion 4 Continuidad del Tramite.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE:

Area de Programacion y Control Prasupuestario

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento del Momento Contable: Ejercido de Nomina

e )

v

ta Coordinacidn de Recursos Humanos envia a la
direccidn de Programacién, las diferentes Nominas del
Personal para elaboracion de Ordenes de pago

¥y

La Direccién de Programacion recibe las Néminas del
Personal y se procesan en el Sistema de Control
Administrativo y se elaboran las Ordenes de Pago las
cuales se envian para la integracidn de Firmas de fas
Unidades Generadoras del Gasto.

i

tas unidades Generadoras del Gasto Firman las
ordenes de pago de Conformidad para su Tramite
Correspondiente y devuelven a Programacién

v

Las Ordenes de Pago se remiten a la Contraloria
Municipal para su Continuidad del tramite.

¥

( fin |
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TACOTALPA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS et
[ NOMBRE ~  DEL | Procedimiento del Tramite y Recepcién de Documentos Oficiales.
PROCEDIMIENTO: |
OBJETIVO: Relacionar los documentos que se generan durante el tramite de envio y
racepcion, mediante las técnicas de: Registro, clasificacidon y control.
REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento Interior del Organo
~ Superior de Fiscalizacién del Estade.

li.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de Praogramacién

AREA Area de Programacion y Control Presupuestario

RESPONSABLE _
NOMBRE DEL Procedimiento del Tramite y Recepcion de Documentos Oficiales.
PROCEDIMIENTO i

FECHA ~DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

= Recibe y Envla Pocumentos propios
de la inherencia administrativa
correspondiente.

= \Verifica, clasifica, revisa y registra los

. 1 documentes.

Programacion » Una vez Organizados los Tramites de

envio y Recepcion de documentos los

g Resguarda para su entrega al drea de

| Archivo.

MI FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de
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TACOTALPA

AREA RESPONSABLE.

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento del Tramite y Recepcion de Documentos Oficiales.

o)

v

La Direccion de Programacion recibe y Envia
Documentos propios de la inherencia administrativa
correspondiente asf como también, Verifica, clasifica,
revisa y registra los documentos.

\

Una vez Organizados los Tramites de envio y Recepcion
de documentos los Resguarda para su entrega al drea

de Archivo.
{ fin ]
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

__ '?F%)I' DIRECCION DE PROGRAMACION _ W‘:- i
[L}% £y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n S e
REG ML :
NOMBRE DEL Procedimiento de Solicitud de Articulos, Materiales y Servicios.
PROCEDIMIENTO: L - |
OBJETIVO: Solicitar articulos, materiales y servicios que sean necesarios para cumplir con
las necesidades inherentes a los trabajos administrativos propios de la
direccidn de manera austera y eficiente.
REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento Interior del Organo
| Superior de Fiscalizacion del Estado.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programacién
AREA " "I"Area de Programacion y Control Presupuestario
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO _

Procedimiente de Solicitud de Articulos, Materiales y Servicios.

FECHA DE

Junio 2025

AUTORIZACION
ESPONSAB

Direcciéon de

INICIO
e« Envia al Departamento de Recursos

Programacion

. ! 1 Materiales las sclicitudes para su
Programacion operacidn administrativa
correspondiente.
Recursos « Gestionala compra'ﬁ-émlﬁ'so!icitado'9
Materiales 2 envia para su continuo tramite. _
Direccion de s » Recibe Vales de Salida de Almacén. 5

I

FIN DEL PROCEDIMIENTO

JTALPA
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

]
R
TACOTALPA,

B

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Solicitud de Articulos, Materiales y Servicios.

e )

v

La Direccidon de Programacion envia al Departamento
de Recursos Materiales las solicitudes para su
operacion administrativa correspondiente.

v

Recursos Materiales Gestiona la compra de lo solicitado
y envla para su continuo tramite.

Y

La Direccidon de Programacion, Recibe Vales de Salida y
recoge material def Almacén,

v

v )
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

Al 1y
\_\ "

l i DIRECCION DE PROGRAMACION mé‘“ﬁ%ﬁipg
" AL ¥
NG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e e
NOMBRE DEL [ Procedimiento de Integracion de Cedulas Presupuestales.
PROCEDIMIENTO: P ——— e et . L A ST T——— SRR
OBJETIVO: Integrar las cédulas presupuestates con la finalidad de compitar y consolidar
en presupuesto general que integrara el ejercicio fiscal de la administracién
publica municipal.
REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' DIRECCION | Direccién de Programacion o
" AREA “Area de Programacion y Control Presupuestario -
| RESPONSABLE _ .
NOMBRE DEL Procedimiento de Integracion de Cedulas Presupuestales.
PROCEDIMIENTO A1 N
FECHA DE Junio 2025

INICIO

« Analiza y Revisa las Cedulas
Presupuestales iniciales y finales

1 Semestralmente para su Integracidény
solicita a las diferentes unidades
administrativas ejecutoras del gasto
pasar a Validar y Firmar. )

« Revisan, Validan y Firman las Cedulas

Unidades Presupuestales iniciales y finales,

Para su Integracion de los

Direccion de

Programacion

Administrativas
Cumplimientos de Auditoria.

A Peticion de las Autorfas se Integran
Direccién de para su Cumplimento
Correspondiente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Programacion
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Taco

o tuen

TALDA

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacion y Conlrol Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Integracién de Gedulas Presupuestales.

[ inicio ]

v

La Direccion de Programacién Analiza y Revisa las
Cedulas  Presupuestales  iniciales , y  finales
Semestralmente para su Integracién y solicita a las
diferentes unidades administrativas ejecutoras del
gasto pasar a Validar y Firmar.

¥

Las Unidades Administrativas, Revisan, Validan vy
Firman las Cedulas Presupuestales iniciales y finales,
Para su Integracién del Cumplimiento de Auditoria,

La Direccién de Programacion, a Peticién del ente
fiscalizador se Integran las cedulas presupuestales para
su Cumplimento correspondiente.

v

( w
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Procedimiento de Adecuaciones Presupuestales.

| PROCEDIMIENTO:

OBJETWO: Realizar los cambios decretados y solicitados al presupuesto para cumplir con
los objetivos de los pregramas y proyectos municipales, Mediante traspasos
de recursos 0 amgpliaciones liquidas.

REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco y Ley de Planeacidn del Estade de Tabasco.

il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Programacién
"AREA Area de Programacién y Control Presupuestario -
| RESPONSABLE

NOMBRE  DEL
| PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Adecuaciones Presupuestales.

FECHA DE

Junio 2025

Secretaria de
Finanzas del

Estado

INICIO ,
s« Emite Oficio de Ampliaciones y/o
L Reducciones Al Presupuesto

Mwediante Decreto

Instituciones

Bancarias

« FEnvian Notificaciones de intereses
2 Generados de las diferentes fuentes
de financiamiento.

Unidades
Administrativas

« Envian Solicitud de Ampliacicnes,
3 reducciones y Recalendarizaciones
internas de Presupuesto autorizado.

Direccién de

Programacion

e Analza vy sclicita a  Cabildo ;
Modificacion al Presupuesto de las ;
Diversas Areas y Diferentes Fuentes
de Financiamiento.

Cabildo

¢ Revisa y Valida las Modificaciones al
5 Presupuesto de las Diversas Fuentes
de Financiamiento.

Direccion de

Programacion

¢ Recibe Acta de Cabildo Certificada
Correspondiente a las Modificaciones

al Presupuesto,
FIN DEL PRO_CEDIM!ENTO

L oot o

TACOTALPA
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TAcO

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacion y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Adecuaciones Presupuestaies,

[ inicio ]

v

La Secretaria
Ampliaciones

Mediante Decreto

de Finanzas del Estado, emite Oficio de
y/o Reducciones Al Presupuesto

v

Las Instituciones bancarias, envfan Notificaciones de
intereses Generados de las diferentes fuentes de
financiamiento. :

¥

Las unidades Administrativas, Envian Solicitud de
, reducciones y Recalendarizaciones
internas de Presupuesto autorizado

Ampliacicnes

v

La Direccion

Cabildo Modificacion al Presupuesto de las Diversas
Areas y Diferentes Fuentes de Financiamiento.

de programacién, Analiza y solicita a

v

El cabildg,
Presupuesto

Financiamiento,

Revisa y Valida las Modificaciones al
de las Diversas Fuentes de

¥

La Direccién de Programacion, Recibe Acta de Cabiido
Certificada Correspondiente a las Modificaciones al

Presupuesto.

¥

)

TALPA

e 31

[Rtprintiny
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DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gy AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

iy

TACOTA

La

........ P

AUTORIZACION

Junio 2025

NOMBRE DEL Procedimiento de Alta de Proyectos en el Sistema Presupuestal.
PROCEDIMIENTO:
CBJETIVO: Revisar que el alta de los programas y proyectos de nueva creacion se generen
con eficacia para un mayor control prasupuestario.
REFERENCIAS: Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento Interior del Organo
| Superior de Fiscalizacion del Estado.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION | Direccion de Pragramacion
"AREA i Area de Programacién y Control Presupuestario
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Procedimiento de Alta de Proyectos en el Sistema Presupuestal.
PROCEDIMIENTO
FECHA DE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidades INICIO
- . 1 = Soalicitan a Programacién Numero de
Administrativas
Proyecto.
BireeciSnda » Envia Numero de Proyectos de las
- 2 Diversas Fuentes de Financiamiento a
ngrama?{?imwwww_ las dreas solicitantes.
Unidadas » Envian a Programacion Expediente
L . 3 Técnico Inicial de los Proyectos
Administrativas Validados.
e Apertura en el sistema Presupuestal
los Proyectos de acuerdo a los
Ehsscsisida Expedientes Técnicos tniciales |
s 4 Enviados. !
Pregramacion {e Envia a Cabildo Para su Validacion los
i Proyectos que fueron dados de Alta
en el Sistema Presupuestal. o
e Envia a Programacién Validacién de
los Proyectos que fueron dados de
Cabildo 5 Alta en el Sistema de control
Presupuestal
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION

TACOTALPA

sl vt dnls db

N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA RESPONSABLE: Area de Programacidn y Contral Presupuestario
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO:; Procedimienio de Alta de Proyectos en el Sistema Presupuestal.

[ inicio

v

Las unidades Administrativas Solicitan a Programacion
Numero de Proyecto.

v

La Direccion de programacion, envia Numerc de
Proyectos de las Diversas Fuentes de Financiamiento a
las dreas solicitantes.

Las unidades Administrativas, Envian a Programacion
Expediente Técnico Inicial de los Proyectos Validados.

v

La Direccién de programacidn, Apertura en el sistema
Presupuestal los Proyectos de acuerde a los
Expedientes Téchicos Iniciales Enviados y Envia a
Cabildo Para su Validacion los Proyectos que fueron
dados de Alta en el Sistema Presupuestal.

v

El cabilde, Envfa a Programacion Validacién de los
Proyectos que fueron dados de Alta en el Sistema de

control Presupuestal.
¥

)
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE ~DEL Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Bienes |
OBJETIVO: | Realiza de forma periddica mantenimientos preventivos para evitar
problemas futuros, v en el caso que se requieran del mantenimiento
correctivo se debe realizar si es viable y obtener un mayor aprovechamiento
tecnologico.
REFERENCIAS: Plan de Mantenimiento Informatico, Politicas y Lineamientos de Seguridad
o | para los sistemas Informaticos del Tacotalpa, Tabasco.
il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programacion T
AREA Area de Sistemas e Informatica T
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo de Bienss
Informaticos.

"FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

: INICIO
= Solicitan el Servicio de
. Unidades i Mantenimiento  Preventivo o
L Administrativas Correctivo para los Equipos de
i Cémputo e Imprasidn.
» Para Manteniendo Preventivo: Revisa,
Analiza y previene Problemas; en caso
de Mantenimiento Correctivo; Solicita
Direccion de 5 las piezas dafiadas y Scluciona los
Programacién Problemas.
e Una vez Solucionado el problema se
Genera un Reporte de Actividad.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO

LA L
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Comectivo de

Informéticos,

Bienes

[ inicio ]

tas Unidades Administrativas, Solicitan el Servicio de
Mantenimiento Preventivo © Correctivo para los
Equipos de Computo e Impresion..

La Direccidn de Programacién, Para Manteniendo
Preventivo: Revisa, Analiza y previene Problemas; en
caso de Mantenimiento Correctivo: Solicita las piezas
daftadas y Soluciona {os Problemas, Una vez
Solucionado el problema se Genera un Reporte de

Actividad,
¥

| fin
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DIRECCION DE PROGRAMACION

TACCTALPA

! |¢- 53] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS St
NOWBRE DEL Procedimiento de Asistencia al Sistema de Control Administrativo
OBJETIVO: Mantener comunicacién directa y constante con los usuarios mediante el uso

de las tecnologias para dar seguimiento a las fallas que presente el sistema de

control administrativo.
REFERENCIAS: Plan de Mantenimiento Informatico, Pollticas y Lineamientos de Seguridad

| para los sistemas Informaticos del Tacotalpa, Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de Programacion "A_‘
AREA Area de Sistemas e Informatica |
RESPONSABLE = )
NOMBRE DEL ' Procedimiento de Asistencia al Sistema de Control Administrativo |
FECHA DE Junio 2025

AUTDRIZACEON

CTIVIDA

Unidades
Administrativas

INICIO

« Llos Usuarios Envian Reportes

Direccién de

Programacién

1 Solicitando Atencion de Eventos de
Error en el Sistema.
i- Identifica el evento en proceso de
sistema
e Aplicar correccién mediante utilerias
del mismo sistema por cada evento
5 recurrente

» Ejecuta el proceso
» Validar la solucién
s Cierra el Ticket del Evento en sistema

v Reporta a la unidad Administrativa,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N iy

AREA RESPONSABLE: Area de Programacién y Control Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Asistencia al Sistema de Control Administrativo
Gubernamental

[ iniiio J

Las Unidades Administrativas, Los Usuarlos Enwvian
Reportes Solicitando Atencidn de Eventos de Error en
el Sistema.

v

La Direccidn de Programacion, ldentifica el evento en
proceso de sistema, Aplica correccion mediante
utilerfas det mismo sistema por cada evento recurrente
Ejecuta el proceso, Valida la solucién, Cierra el Ticket
del Evento en sistema y Reporta a Iz unidad
Administrativa

v

)
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ety
NOMBRE DEL Procedimiento de Monitoreo de Red del Sistema Informatico
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Supervisar y analizar la red informadtica del ente administrativo con el objetivo
de identificar v solucionar problemas antes de que afecten a los usuarios.
REFERENCIAS: Plan de Mantenimiento Informatico, Pollticas y Lineamientos de Seguridad
para los sistemas Informaticos del Tacotalpa, Tabasco.
I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION ' Direccién de Programacion
AREA Area de Sistemas e Informatica
RESPONSABLE 1 _
NOMBRE DEL Procedimiento de Monitoreo de Red del Sistema Informatico
i PROCEDIMIENTO
' FECHA _ DE Junio 2025
AUTORIZACION

RESPONSAE

INICIO

¢ Supervisa la seguridad de la red.

¢ |dentifica los problemas de red.

s Solucidn de problemas a través de un
finico punto de control sobre el trafico
de red y para la gestion del

Direccidn de rendimiento.

Programacion + Automatizacion de la red que elimina
la necesidad de intervencion humana

s« Deteccibn y  prevencién  no

_ planificadas  del  tiempo  de

| inactividad.

e Optimizacion del rendimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO i
DIRECCION DE PROGRAMACION NGty
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALPA

AREA RESPONSABLE: Area de Programaclén y Conirol Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Monitoreo de Red del Sistema Informatico

e )

¥

La Direccldn de Programacion, Supervisa la seguridad
de la red, identifica los problemas de red, Scluciona los
problemas a través de un tnico punto de control sobre
el tréfico de red y para la gestion del rendimiento,
Automatizacién de la red que elimina la necesidad de
intervencion humana, Deteccion y prevencién no
planificadas del tiempo de inactividad, Optimizacion del
rendimiento

W)
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO iR
DIRECCION DE PROGRAMACION oy

TACOTALPA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
NOMBRE DEL Procedimiento de Control de Alta y Baja de Usuarios al Sistema de
PROCEDIMIENTO: Control Administrativo
OBJETIVO: Establecer las actividades que deben seguirse para la gestion de los usuarios; |

siguiendo los niveles de acceso de las diferentes areas administrativas; asi
como, las restricciones técnicas del sistema y la proteccion de datos del
usuario,

REFERENCIAS: Politicas y Lineamientos de Seguridad para los sistemas Informaticos del
Tacotalpa, Tabasco y Ley General de Contabilidad Gubernamental.

.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccion de Programacion
AREA Area de Sistemas e Informatica T
| RESPONSABLE
NOMERE DEL Procedimiento de Control de Alta y Baja de Usuarios al Sistema de
PROCEDIMIENTO Control Administrativo
FECHA DE Junio 2025 T

AUTORIZACION

INICIO

Unidades s Solicitan a la  direccion  de
1 Programacion la Autorizacidn para el

Administrativas . .
Alta o Baja de Usuarios al sisterna de

control administrativo.

s La Direccidn Instruye al drea de
Sistemas e Informdtica sobre la
peticién de Alta o Baja de Usuarios al
sisterna de control administrativo.

« Una wvez Realizada la Accidn

Direccion de 2 correspondiente se informa a la
Programacién Unidad Administrativa Solicitante, lo
siguiente:

1. Usuarioy Contrasefia o
2. Procesa Finalizado de Baja
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION | mg‘ﬁ%i?
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TAGTALER
AREA RESPONSABLE: Area de Pragramacién y Conirol Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Procedimiento de Control de Alta y Baja de Usuarios al Sistema de Contral
Administrativo

o)

Las Unidades Administrativas, Solicitan a la direccidn de
Programacidn la Autorizacidn para el Alta o Baja de
Usuarios al sistema de control administrativo

La Direccién de Programacién, Instruye al drea de
Sistemas e Informadtica sobre la peticidn de Alta o Baja
de Usuarios al sistema de control administrativo.

Una vez Realizada fa Accién correspondiente se
informa a la Unidad Administrativa Solicitante, lo
siguiente: Usuario y Contraseiia o Proceso Finalizado de

Baja
[ fin ]
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION ey

TACCOTALPA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
NOMBRE DEL Procedimiento de Evaluacidn Trimestral ﬁ"eﬁlﬁla'resupuesto
FROCEDIMIENTO: . — B
OBJETIVO: Dictaminar el grado de cumplimiento en la ejecucion del presupuesto.
REFERENCIAS: Ley de Discipiina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley
i General de Contabilidad Gubernamental, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco y Ley
| del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco. ]
1.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[DIRECCION Direccion de Programacion
AREA Area de Transparencia y acceso a Ja Informacion Publica y Rendicién de
RESPONSABLE Cuentas.
NOMBRE DEL Procedimiento de Evaluacian Trimestral Del Presupuesto
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

ESPONSABL:

* INICIO

» Entregada la cuenta pdblica mensual
al término de cada ftrimestre se
| procede a conciliar los avances fisicos
y financieros de los proyectos dados
de alta en el trimestre.
i Se Elabora la  autoevaluacion
conforme lo establece la formaterfa
para tal fin y su instructivo de llenado.

s Terminado el proceso  de
| autoevaluacidn se envia a Ia
Direccién de 1 contralorfa municipal para que esta a
Programacion su vez la envle al Grgano superior de

fiscalizacion del Estado {OSFE).

e Se Realiza el llenado de los formatos
correspondientes para publicacion

| {Resumen por Proyectos, desglose

por tipo de gasto, desglose por fuente

' de financiamiento), correspondientes
al trimestre que se evalda, y se envia
al Periddico Oficial del Gobierno del
Estado para su Publicacidn, asicomo a
la Pagina Web del Ayuntamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TACOTALPA

b A B 114 T8
Limer kA

AREA RESPONSABLE;

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Evaluacion Trimestral Del Presupuesto

=)

La Direccion de Programacion, Entregada fa cuenta
publica mensual al término de cada trimestre, se
procede a conciliar los avances fisicos y financieros de
los proyectos dados de alta en el trimestre,

Se Elabora la autoevaluacién conforme fo establece la
formaterfa para tal fin y su instructivo de llenado.
Terminado el proceso de autoevaluacién se envia a la
contralorfa municipal para que esta a su vez la envie al
Organo superior de fiscalizacion del Estado {OSFE).

Se Realiza e} lfenado de los formatos correspondientes
para publicacién (Resumen por Proyectos, desglose por
tipo de gasto, desglose por fuente de financiamiento),
correspondientes al trimestre que se evalila, y se envia
al Peridgdico Oficial del Gobierno del Estado para su
Publicacion, asi como a la Pagiha Webh del
Ayuntamiento.

v

| fin ]
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE PROGRAMACION _ .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TACOTALDA

NOMBRE DEL Procedimiento de Informe De Cuenta Publica
| PROCEDIMIENTO: S
OBJETIVO: Desarrollar los sistemas de contabilidad del Municipio, y elaborar dentro de
los primeros quince dias de cada mes, el cierre mensual y la Cuenta Pdblica
Municipal del mes anteriar, debidamente documentada y comprobada, para
su oportuno tramite legal ante el Organo Superiar de Fiscalizacién, conforme
a la Ley de Hacienda Municipal
REFERENGIAS: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley |
General de Contabilidad Gubernamental, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco y Ley |
_del Sistema Anticorrupcion dei Estado de Tabasco. |
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programacion }
AREA Area de Transparencia y acceso a la Informacion Plblica y Rendicién de
RESPONSABLE Cuentas. »
NOMBRE DEL Procedimiento de Informe De Cuenta Piblica
. PROCEDIMIENTO :
t FECHA DE Junio 2025

AUTORIZ_AC_ION

RESPONS,

Direccion de

Programacion

INICIO

« Una vez realizadas las conciliaciones
mensuales de los procesos a las
unidades administrativas y operativas
se cierran todos los tiempos contables
de los trdmites del mes inmediato
anterior por parte de la Direccion de
Finanzas, se realizan los informes de la
cuenta publica mensual.

1 * Una vez integrado los informes de la
cuenta plblica presupuestal mensual,
se recaba fas firmas, se elabora oficio,
envidndolo a Direccién de Finanzas en
2 tantos originales y en medio
magnético (CD}.

e Se envia al Area de Sistema para ser
publicado en la Pdgina Oficial del
Ayuntamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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)

TACOTALPA

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacién y Control Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Informe De Cuenta Piblica

.

Una vez realizadas las conciliaciones mensuales de los
procesos a las unidades administrativas y operativas se
cierran todos los tiempos contables de los trdmites del
mes inmediato anterior por parte de la Gireccién de
Finanzas, se realizan los informes de la cuenta piblica
mensual.

Una vez integrado los informes de la cuenta publica
presupuestal mensual, se recaba las firmas, se elabora
oficio, enviandolo a Direccién de Finanzas en 2 tantos
originales y en medio magnético {CD), Asf como al Area
de Sistema para ser publicado en la Pagina Oficial del
Ayuntamiento.

™ ]
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NOMBRE ~  DEL Procedimiento de Presentacion de Informacién solicitada por ia Unidad
PROCEDIMIENTO:  de Transparencia.
OBJETVO: | Presentar en los términas solicitados, las peticiones que se realizan a través

‘ de la Plataforma Nacional de Transparencia o de manera presencial.

REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Ley de Transparencia
| v Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccidon de Programacion T
AREA Area de Transﬁé?encia y acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
RESPONSABLE __ Cuentas. ]
NOMBRE DEL Procedimiento de Presentacion de Informacion solicitada por [a Unidad
, PROCEDIMIENTO de Transparencia.
FECHA “DE | Junio 2025
AUTORIZACION

INICIO

« Recibe mediante oficio {a sclicitud por
parte de la Coordinacion de
Transparencia

» £l oficio es presentado al titular de [a
Direccidn y autoriza se entregue al
enlace de transparencia de la misma,

= El enlace de transparencia lo turna al
drea  correspondiente  para la
btisqueda e Iintegracibn de Ia
informacian.

Direccion de * Sien el requerimiento, se determina

Programacién gue la solicitud no es clara, se valora
una posible solicitud de aclaracién y/o
ampliacién de la  informacion
requerida, dentro de los cinco dias
hébiles posteriores a la recepcién de
la solicitud.

s Recibida la Informacidn ¥
documentacion disponible en  sus
archivos del drea gue da respuesta el
enlace de transparencia, remite a la
Coordinacion de Transparencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AT Eerg st B

AREA RESPONSABLE: Area de Programacian y Control Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Presentacién de Informacidn solicitada por la Unidad de
Transparencia.
[ inicio J
\

La Direccion de Programacion recibe mediante oficio la
solicitud por parte de la Coordinacién de Transparencia

¥

El oficio es presentado al titular de la Direccién y
autariza se entregue al enlace de transparencia de la

misma.
¥

El enlace de transparencia lo turna al drea
correspondiente para la blsqueda e integracién de la
informacion.

v

Sien el requerimiento, se determina gue la solicitud no
es clara, se valora una posible solicitud de aclaracion
y/o ampliacién de la informacién requerida, dentro de
los ¢inco dias hdbiles posteriores a la recepcidn de la
solicitud.

v

Recibida fa Informacion ¥ documentacion disponible en
sus archivos del drea que da respuesta el enlace de
transparencia, remite a |a Coordinacidn de
Transparencia.

o)
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Informacién en la Plataforma

NOMBRE DEL Procedimiento de Presentacion de
PROCEDIMIENTO: Nacionai de Transparencia.
OBJETIVO: Presentar en los términos gue marca la Iey,mi'aé obiiéaciones que se determinan
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.
REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco.
H.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccion de Programaéién _
AREA Area de Transparencia y acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de
RESPONSAELE Cuentas.
NOMBRE DEL Procedimiento de Presentacion de Informacion en la Plataforma
PROCEDIMIENTO Nacional de Transparencia.
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

'RESP

Direccién de

Programacion

INICIO

» Acceder a la Plataforma Nacional de
Transparencia, en la  Seccién
“Obligaciones De Transparencia”

* Buscar la Obligacién de Transparencia
Especifica que se debe cumplir (E]. -
Gasto: Capitulo, Concepto y Partida, -
Indicadores de Resultados Etc.)

e Revisar los Formatos Requeridos para
la Carga de Informacidn, Asi como la
Informacion que se Incluye. (Trianual,

1 Anual o Trimestral}

e Solicitar a la Unidad de Transparencia
cargar la Informacién en su Portal
Oficial de Transparencia.

#  Utilizar la Opcidn "Carga De Archivos”
o "Formulario Web" para subir los
documentos o ingresar la Informacién
Requerida.

e Verificar que la Informacién sea
Correcta y Completa, y Enviar la
Informacién a la Plataforma.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE: Area de Programacién y Confrol Pregupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Presentacion de Informacién solicitada por la Unidad de
Transparencia.
[ inicio ]
¥

La Direccion de Programacion accede a la Plataforma
Nacional de Transparencia, en la Seccidn “Cbligaciones
De Transparencia”

v

Busca la Obligacidn de Transparencia Especifica que se
debe cumplir (E]. -Gasto: Capitulo, Conceptoy Fartida, -
Indicadores de Resultados Etc.}

v

Revisa los Formatos Requeridos para la Carga de
Informacion, Asl como la Informacién que se Incluye,
(Trianual, Anual o Trimestral)

v

Solicita a la Unidad de Transparencia cargar la

Informacién en su Portal Oficial de Transparencia.
1

ki

Utiliza ta Opcidn "Carga De Archivos” o "Formulario
Web" para subir los documentos o ingresar la

Informaclén Reguerida.
v

Verificar que la Informacién sea Correcta y Completa, y
Enviar la Informacion a la Plataforma,

v

)
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| NOMBRE DEL Procedimiento de integracion de Informacién SEVAC

PROCEDIMIENTO: ; P

OBJETIVO: Responder eficiente y eficazmente la informacion solicitada por el Sistema de
Evaluacion de la Armonizacién Contable (SEVAC) mediante las encuestas
trimestrales a la administracién publica y obtener un diagndstico sobre el
grado de cumplimiento de los lineamientos del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC)

REFERENCIAS: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco y Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco. -

il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccién de Programacion

AREA ["Area de Transparencia y acceso a la Informacién Publica y Rendicién de |

RESPONSABLE Cuentas.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de integraciéﬁ' de Informacién SEVAC

FECHA DE

Junio 2025

CTIVIDAD

INICIO
s Solicta a la Direccion de
Programacion informacién por el

Programacién

Finanzas
y 1 Sistema de Evaluaciones de la
Municipal Armonizacion Contable y que son
temas que corresponden al area de
programacion.
= Anpaliza la solicitud de informacion del
Sistema de Evaluaciones vy recaba la
informacién  correspondiente  al
trimestre que se trate.
e Se realiza el llenado de formatos de
Birsctianda informacién presupuestal que

2 corresponden al periodo.

* Se envia mediante oficio los informes
correspondientes a la direccion de
Finanzas de forma digital para subirse
al portal del Sistema de Evaluaciones
de la Armonizacién Contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A e 31

AREA RESPONSABLE:

Area de Programacion y Contro! Presupuestario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pracedimiento de integracién de Informacién SEVAC

e ]

v

La Direccién de Finanzas Municipal, Solicita a la .

Direccion de Programacion informacién por el Sistema
de Evaluaciones de la Armonizacion Contable y que son
temas que corresponden al drea de programacion.

v

La Direccién de Programacion, Analiza la solicitud de
informacion del Sistema de Evaluaciones y recaba la
informacidn correspondiente al trimestre que se trate.
Se realiza el llenado de formatos de informacion
presupuestal que corresponden al periodo.

Se envla mediante oficio los informes correspondientes
a la direccidn de Finanzas de forma digital para subirse
al portal del Sisterna de Evaluaciones de Ia
Armonizacion Contable,

W)
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"NOMBRE DEL | Procedimiento de Archivo de Documentos

_PROCEDIMIENTO: = M= . .

OBJETIVO: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicio
fiscal de la administracion pablica municipal, permitiendo que al buscarlos
sean mas faciles de encontrar e identificar.

" REFERENCIAS: Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de |
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Pulblicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccion de Programacién -

AREA RESPONSABLE Area de Archivo

NOMBRE DEL Procedimiento de Archivo de Documentos

PROCEDIMIENTO Sy

FECHA : DE Junio 2025

AUTORIZAGION.

Ley de Arcthoﬁ |
del Estado de

Direccidn de

Programacion

INICIO
1 s Instruye a la direccién de Programacion
Municipal. {Arts. 2, 6,7, 9, 10, 11 y 29).

» Las Areas encargadas de la gj_ecucién de
los procesos inherentes a la direccidn de
Programacion, deberan  QOrganizar,
Conservar y mantener disponible los
documentos para su integracidn vy
resguardo en el archivo.

Coordinacion de
Archivos

Municipal

» |a Coordinacidn de Archivos Municipal,
solicita Los Formatos Archivisticos para
su Resguardo y control.

3 *Cuadro General De Clasificacién Archivistica

*Gufa Simple Por Serie Documental

*Catdlogo De Disposicidn Documental

*Inventario De Archivo Por Serie Documental

Direccién de
Programacion

o Lla direccion de Programacion
Municipal, envia los  Formatos
Archivisticos requeridos a la

Coordinacién de Archivos Municipal,
para su resguardo y control,
s FIN DEL PROCEDIMIENTO




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

174

|‘J\' |

- AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

TACOTALPA

10 BT Bl AT

| E% 5 DIRECCION DE PROGRAMACION
;@E@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA RESPONSABLE: Area de Programacion y Conlral Presupuestario
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Archivo de Documentos

[ inicio ]

v

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, instruye
a la direccldn de Programacion Municipal. (Arts. 2, 6, 7,

9,10, 11y 29),
¥

Las Areas encargadas de la ejecucién de los procesos
inherentes a la direccidon de Programacion, deberdn
Organizar, Conservar y mantener disponible los
documentos para su integracion y resguardo en el
archivo.

¥

ta Coordinacion de Archives Municipal, solicita Los
Siguientes Formatos Archivisticos para si Resguardo y
control.

*Cuadro General De Clasificacion Archivistica

*Guia Simple Por Serie Documental

*Catdlogo De Disposicién Documental

*Inventario De Archivo Por Serie Documental

%

la direccidn de Programacion Municipal, envia los
Formatos Archivisticos requeridos a la Coordinacion de
Archivos Municipal, para su resguardo y control..

¥

T
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nicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principic del procedimiento se anotard la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN,

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar ta hoja, hacia dénde va el flujo y
al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro dei simbolo
se anotara la letra “A” para los primeros conecteres de fin e inicio de
hoja y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las

I sucesivas hojas.

E_Conectof de pracedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es Ia
continuacién de otros. Es impaortante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso de! cual se deriva o hacia donde va

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o més alternativas de solucién. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion
con el signo de interrogacién

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

i Interrupcion del procedimiento,

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcidon para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e inevitable
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Linea continua.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales gue
se estan realizando en el drea. Su direccidn se maneja a traves de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccidn
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Y

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividlad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que
la linea continua se termina con una flecha.

Linea de comunicacion.

Indica gue existe fiujo de informacidn, la cual se realiza a través de
teléfono, fax; modem, correo electronico, etc. La direccidn del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Operacién.

! Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accidn cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un niimero
en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede en
| este paso al margen del mismo.
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Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROGRAMAGION DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.,

Primera edicién 01 de junio de 2011 elaboracién del manual. Segunda ediciéon 15
de mayo de 2025 se modifican los apartados de responsabilidades, interaccion con
ofros procedimientos, politicas, desarrolio y diagramacién de los procedimientos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el periddico oficial del Estado
de Tabasco suplemento 7172 M del 01 de junio de 2011.

Dictaminacion

El presente manual de Procedimientos de la Direccién de Programacién fue
dictaminado en cumplimiento a les lineamientos técnicos en la materia, mediante el
Cadigo de Registro nimerc DP-MP-MA-DVMP-004 de fecha 12 de junio de 2025
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Validacion

X,
DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE PROGRAMACION

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
) FACULTADA
DP-MP-MA-DVMP-004 | Direccién de Administracion 12 /junio / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION

| { ) Permanencia sin Cambms ] {x) Modificacién y/o Actualizacién
OPINION DEL GRUPQ DE TRABAIO DE REVISIGN DE NORMAS INTERNAS {GTRNI)
RESULTADO GENERA_I:EE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA _

EFGTRNI valida el documento Manual de Procedimientos de la Direccidn de Programacién por conﬂderar que cumpie :
con los criterios administrativos, juridicos y de calldad regulatoria necesarios para su emisién, aprabacién por H, 5

| { } Emisidn

Cabildo y posterior publicacidn
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION _
Se considera gue el documento Manual de Procedimientos de la Direccidn de Programacmn cumpfe con los criterias

administrativos requeridos para su formallzaclén.
OPINION DE LA DIRECCIOI\_I_!Z_JE ASUNTOS JURIDICOS

Se considera que el Manual de Procedimientos de la Direccidn de Programacidn reune los reqm:;llos para su aplicacion
como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la normatividad interna y de aplicacion

en la Direccién por la que se emite,
OPINI(fJN DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se consudera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Dlrecc:on de Programacion cumple con los criterios
administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacidn, aprobacién por el H.
Cabildo y debida Publicacidn en el Periddico Oficial.
_FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

NOMBRE | _FIRMA—.

__INTEGRANTE

Mtra. Jacqueline Javier Balcazar |

DIRECTORA DE ADMINISTRACION //jf f.

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellanc de |a

DIRECTOR DE PROGRAMACION

Tec. 1saac Martinez Llergo

JUR[DICOS Fuente :
W ! e
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcla Narvéez |~ A {7
- A__~1 _
POR LA DIRECCION DE PRDGRAMACI("JN IE £
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XIV. Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado en la Direcciéon de Programacion,
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con la aprobacion técnica y viste bueno de la
Direccién de Administracion, Contraloria Municipal y Direccidn de Asuntos Juridicos. Y
participaron en su integracién las siguientes personas servidoras publicas:

Elaboracion e Integracion del Manual de Procedimientos por la Direccion de
Programacion

M.A. Wilver Aguilar Rivera
Auxiliar Adm;qkstratlvo

~ CP. Julio Ramirez Aguilar
Auxilia_r Administrativo

LAE, Rosafiii Moreno Vasconcelo
Jefe de Programa

ISC. Harvey Andﬁféy Herrera Mijangos
Auxiliar Administrativo

ING. ﬁ%lix Rammf;' Reyes Santo
Captylnsta

LCP. Anita Pérez Aguilar
Cap«‘cunsta

C. Manuela Jiménez Juarez
Ca[ituristg,_,—r-’";
=l

ing. Juan Carlos Perera Carrillo
”Auxrlaar

_,J

Mtro. Vrctbf Maﬁuel Alvarez Alfonso
Auxiliar (_;‘-enera!

. _ :
Acompanamlento I’éu ‘n egracion
Mtro. Roberto Tr|§a AT

_ 7
- -
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Transitorios

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Suplemento 7172 M
del Periédico Oficial del Estado, de fecha 01 de junio de 2011,

TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacidn del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Direccion de Programacion resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabilde de la
residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, ei dia diez del mes de julio del
afo dos mil veinticinco.
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccidn lll, 65 fraccidn
Il, 78 fraccién VI y 97 fraccién VI de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco,
promulgo el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Programacion para su debida
publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los diez dias del mes de julio
del aifo dos mil veinticinco.
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. Presentaclién:

La sociedad exige de su gobierno cercania y responsabifidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa la censtruccion de un gobiemo eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas saciales.

El buen gobiemo se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus
recursos y més eficaz en ef logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucian de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nuevo maodelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las unidades adminisirativas que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario mademizar.

La sclidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las mejores
précticas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de fas estructuras y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyeoibs de innovacion y del establecimiento del
sistema de gestion para resultados.

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a jos objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La estructura
arganizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones vy actividades encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y fos resultados gue se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accidn administrativa. Bl reto impostergable es la transformacion de la cultura de los funcionarios
y servidores plhlicos municipales hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacian, liderazgo y productividad.

El presente documento debera revisarse anualmenie de acuerdo a la fecha de autorizacion, o
bien cada vez que exista una modificacion a la estructura organica auterizada y correspondera
a la direccion o coordinacion correspondiente en coordinacidn con la direccion de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Péarez
Presidente Municipal
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Il.  Introducecion:

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 1} de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65,
Fraccién | de la Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién IX, 74, 81,
fraccién XVI, 86, fraccion V, de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y 42, del Bande de Policia
y Gobiemo vigente del municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Procedimientos de la
Direccion de Educacton, Cultura vy Recreacion del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS como herramienta, constituye un instrumento de apoyo administrativo
para 8! funcionamiento Institucional, y tiene &l propdsito de agilizar las tareas en foima ordenada, secuencial y

detallada de las operaciones realizadas por cada una de las areas que conforman la Administracion Pablica Municipal,

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de aclividadas v el logro eficiente de los objetivos inslitucionales.

Los procedimientos en el manual estan elaborados ldgica y coherentemente, para que todos los colaboradores
utiticen eficientemente los recursos disponibles para obtener de eflos el méximo provecho

Asimismo, expone &l Marco Juridico enunciado en las disposiciones constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos
y Normas que regulan la actividad Institucional, dentro de esle contexto presenta, ademdas las afribuciones y
ohligaciones conferidas a (a Direccion de Administracion.

E! contenido téenico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus modificaciones,
catla vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la conforman,

signifiquen camblos en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

“Toda referéncia, incluyendo los cangos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género

femenino, cuande de su texto y contexto no se establezca que es para uno y oo género”.

PROF. FERNANDO PLIEGO ALARGON
Director de la Direccion  de Educacién, Cullura y Recreacion
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.  Ohjetivo General:

Incrementar la calidad, eficiencia.y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, en lo que corresponde a la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacién como parte de la
Adminlstracién Piiblica Municipal, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de frabajo

en un manual de procedimisntos.

El cual deheremos de considerar como un insfrumento que difunda, determine o integre los procedimientos
instifucionales que se llevan a cabo en el Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, de acuerdo a la Mision, Vision Valores
Institucionales y conforme a las responsabilidades y funciones establecidas en el Reglamento Interior y e Manual de

Organizacion.

V. Marco Institucional:

Misidn:
Suministrar de forma eficiente al gobiemo municipat fos insumos necesarios para su operatividad, garantizando
servicios administrativos de calidad, a fin de lograr un desarrollo integral y tuna mejor cafidad de vida para los

habitantes de Tacotalpa,

Vision:

Ser una instancia que de manera sficlente y eficaz proporcione al gobiero municipal de los recursos hum.anos.
materiales y de servicios necesarios, para cumplir con fas metas establecidas para el Ayuntamiento Municipal, a fin
de dar respuesta a las necesidades de la, poblacion de Tacotalpa actuando con fransparencia y cumpliendo con la

rendicion de cuentas que la sociedad reclama,

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestion pablica, asi come la honradez, compromiso y
espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades piblicas; considerado como una estrategia de
caracter fundamental insfitucionalizar un Cadigo de Elica para los Servidores Publicos del Municipic de Tacotalpa,
Tabasco, mismo que a través o de las declaraciones de principios y valores universales debe incorporar fundamentos

morales y élicos dentro del quehacer diario de la administracion piblica municipal.

Por lo que se presentan los principios constilucionales y valores que todo sérvidor pablico debe cumplir en ef

desempefio de su cargo, comision o funcion:
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Principios;

Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia.

Valores;

Interés ptblico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, Igualdad y no discriminacion, Equidad de género, Entomo
culfural y ecolégico, Integridad, Cooperacion, Liderazgo, Transparencia, Competencia, Prudencia.

V.  WMarco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco s enfocan
principalmente a suministrar a quienes integran la administracion piblica municipal los insumos y recursos necesarios
para el cumplimiento de las metas lrazadas, razon por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes

ordenamientos:

Disposiciones Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.G.F. 05-11-1917 y susreformas,
¢ Codigo Fiscal de la Federacidn.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales
« Ley de Coordinacion Fiscal,
s Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
o Loy de Plangacion.
o Loy del Impuesto al Valor Agregado.
¢  Ley dol Impuesto Sobre la Renta. _
« Ley Federal de Presupuesto y Res_pnnsahilidad Hacendaria.
e Ley Federal de Trabajo,
a  Ley General de Archivos.
o |ey Genaral de Contabilidad Gubernamental.
s lLey General de Responsabilidades Administrativas.
#  Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

188

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIREGCION DE DECUR MUNICIFAL

Risposiciones Estatales

]

Constitucion Peitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-1V-1919 ysus
reformas.

Codigo Civil para of Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cadigo e Progedimientos Penales para ef Estado de Tabasco,

Codigo Fiscal det Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios del Estado deTabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

ey de Hacienda Municipal dei Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Seivicio del Estado de Tabasco,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado deTabasco,
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria de! Estado de Tabasco y susMunicipios.
Ley de Proyectos para Prestacion de Sewvicios de! Estado de Tabasco y susMunicipios.
Ley de Remuneraciones de fos Servidores Publices del Estado de Tabasco y susMunicipios.
Ley de Transparencia y Acceso @ la Informacion Pliblica def Estado de Tabasco,

Ley de! Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Crganica del Poder Ejecutivo de! Estado Tabasco.

l.ey Qrganica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Lay Reglamentaria del Articulo 85, fraccion |, inciso G, de la Constitucion Politica def Estado Libre
y Soberano de Tabasco. _

Ley que establece los Procedimienfos de Entrega y Recepcion en los Poderes Pablicos, los
Ayuntamientos ¥ los Organos Constitucionales Autonomos del Estadode Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

Reglamentos Estatales

[

[

Reglamento que crea ¢! Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Reglamonto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serviciosdel Es(adu de
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Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismasdel Estado de
Tabasco.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consuitivo de la Obra Piblica.

Reglamentos Municipales

]

-]

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Reglamenio del Comité de Compras del Municipio de Tacofalpa, Tabasco

Disposiciones Municipales

-]

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

Codigos de Efica y de Conducta de la Administracién Pablica Municipal de Tacotalpa,
Tabasce,

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Control Interno del Ayuntamiento
Municipal de Tacotalpa, Tabasco.
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Faculiades

La Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco en su arficulo 86, establece que a la Direccidn

de Administracién, fe corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

V.

VL.

VIt

XI.
XL

“Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionarnientoadministrativo
de la Presidencia municipal;

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, muebles y (tiles
necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento,

Selecclonar, capacitar y controlar &l personal de fa administracién municipal, asi como firmar
contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdodel presidente municipal,
Suministrar los hlenes y servicios gue requiera el funcionamiento de fas dependencias y entes
municipales y mantener al dia el inventario de los bienes de su propledad;

Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administracidn municipal;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones entre el
Municipio y los servidores plblicos;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de iosservidores
pliblicos municipales;

Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de programacion al presidente
municipal, los tabuladores desglosados de las remuneraciones guepercibirén los miembros del
Ayuntamiento y demés servidores piblicos, que deberan incluirse en el presupuesto de egresos
municipal. {Fraceion reformada en el SUR “C” al P.O. 7494 de fecha 02 de julio de 2014)
Asegurar la conservacion, asi como administrar y controfar los bienes musbles del Municipio;
Qrganizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de servicios  médicos,
asistenciales, deportivos, culturales, socivecondmicos, vacacionales y educativos, al personal
de las dependencias y entes de} Municipio;

Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio; y
Las demds que fe atribuyan expresamente fas leyes, reglamentos, y las que le encomiende

directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal”,

Dispoesiciones Complementarias

Articule 97.- A las coordinaciones, direccionss de area y demés unidades administrativas creadas por

el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les asignen, les compete el

efercicio de las facultades y obligaciones genéricas sigulentes:
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V.

Vil

VIl

Al
XL

XIH.

Vil

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se representaran, en forma
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Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
ancomendadas a la unidad administrativa a su carge,

Augiliar al Cabiido o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en elejercicio de
sus atribuciones;

Acordar con «f presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacionse encuentre
dentro de su competencia;

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Secretario del
Ayuntamiento;

Proponer a st superior jerérguico el ingreso, las promociones, las licencias y las remaciones del

- persanal a su cargo.

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas compeientes del
Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la esfructura administrativa de la
unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de ias unidades administrativas competentes, los
proyactos de programas y de presupuestos relativos a la unidada su cargo;

Coordinar sus actividades con la de las demés unidades administrativas, cuando asi se requiera

para el mejor funcionamiento;

‘Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a su cargo, en

los casos permitidos por la lay;

Recibir en acuerdo a los servidores plblicos de las unidades administrativas que se encuentren
bajo su cargo;

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por 1a unidad asu cargo;
Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacién, datos,
cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion plblica municipal, estatal y federal; y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas te confieran.

ldentificacion de Procesos

general, los procesos clave identificados, que serén fa base para la integracion del Presente manual.

Para la identificacion de fos procesos fue necesario establecer
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1) Determinar ¢ Quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacion?

2) Sefialar el resultado final de valor que genera la organizacion para cada usuaria o usuario interno o extemo,
que puede ser un bien, servicio, informacion o documentos (estado final del proceso) a partir de fa solicitud,
demanda o requerimiento.

3} Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr el resultado finaf {estado
infeial del proceso), Quien es el proveedor o usuario, cuales son los requisitos de entrada, determinar el nombre

del proceso, cual es nuestro resultado final de valor,
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Cuyo resulfado comparfimos en la tabla siguiente;

areas técnlcas,
INAL, :
Contraloria,
Adrninistracion

Seguimlento de
Astntos

Administrativos

inventario al termino
del trienio, por cese
del personal, por
cambio o destitucion
y acuses de
transparencia,
informes de cada
coordinacion,
ordenamiento v
entrega de
inventarios de
Archive Documental
de las
coordinaciones y
cumplimiento de las
normas y leyes
municipales,
astatales y federales.

Proveedor (3} | Requisitos | - - Proceso Resultado Final de | Usuario " (a)
cUsuarioa) | . Entradas, |- 0 v L S0 Valor Interno/Externo
Pablico en | Solicitud, - ‘Fomento a la Credencial de Direccion de la
general del | credencial de educacion . usuario, recorrido, DECUR:.
municipio  de | elector, : . préstamos de libros, | coordinacion de
Tacotalpa y cumplimiento de bibliotecas,

las notmas y leyes

municipales,

: _ esfatales y faderales,

Plplico en | Solicitudes , | Fomenioala Festival o culiurales, | Direccion de la
general det | copia de ta | culiuray las artes | clases alos alumnos | DECUR:
municipio  de | credencial : ' en los talleres coordinacien  de
Tacotalpa existentes y casas de cuiltura

cumplimienio de fas | de;  Tacotalpa,

normas y ieyes Tapijulapa,

municipates, Oxolotén

estatales y federales.
Publico en | Solicitudes, ‘Famento al - Clases a los alumnos | Direccion de la
general del | copla de ~deporte en las areas DECUR:
mniclpic  de | credencial, ' deportivas coordinacion de
Tacotalpa existentes, apoyo al | Depories

pablico y sus ligas,

prestamos de las

instalaciones y

cumplimiento de las

| normas y leyes
murnicipales,
. 1 estatales y federales.

Direcciones, Solicitudes “Gestion y Entrega def Direccién de la

DECUR y sus
coordinaciones
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1

3)

4)

5)

6)

7)
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Politicas Generales;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bisn se documenten nuevos
procedirientos, se debera considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento, con el objetivo de
que las perscnas directamente involucrades en el uso de los manuales conozean al defafle su

contenido, y asl cuenten con el conocimiento especifico de la accion institucional y puedan consultar

dichos documentos siempre que sea necesario. Dicha capacitacion o adiestramiento serd brindado

por Ia Unidad Administrativa responsable del proceso.

Cuando los procadimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion comunes, éstas
deheran incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de caracter especifico, podrén citarse
durante la descripeion de Jas actividades del procedimiento, como notas con letras en negritas y entre

cormiflas.

Los usuarios de fos procedimientos deberan proponer en cualquier momento al 4rea emisora, las

actividades o criterios que consideren necesario incluir o modificar en los procedimientos.

Cuando se haga la descripcion de actividades del procedimiento v estas sean de caricter general, y
que por lo misino comprendan varias dreas, debera indicarse para cada actividad la unidad
administrativa responsable de su ejecucion; si se trata de una descripcion detallada, es decir, que
incluya los puestos que participan en cada una de las actividades, es conveniente anotar & nombre

especlfico del puesto,

Durante la descripcion de las actividades del procedimiento cuando un mismo drgano sea el
responsable de realfzar una serie de actividades de manera continua, solo debera ir el nombre en la

primeta de estas actividades, hasta en tanto no se efectde un cambio de responsable.

Durante la descripcion de actividades del procedimiento se deberé redactar el mismo de una manera
clara y concisa, quién, como, cuando, y dénde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo

conjugado en tercera persona de! singular y en presente de indicativo,

Cada unidad administrativa debera de realizar la graficacion de los procedimientos de manera vertical,
de existir manuales que contengan graficacion horizontal deberan de modificarse a fin de estandarizar

la presentacion como se establece al principio de la actuat politica,
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8) E! manual de procedimiento debera ser aprobado por el responsable de la unidad administraiva de
que se trate y contara con la validacion de la Direccion de Administracion, la Contraloria Municipat y la
Direccién de Asunlos Juridicos.

IX.  Presentacion de les Procedimientos:
a) Proceso de FOMENTO A LA EDUCACION:
Procedimiento de Curso de Verano..
Procedimiento de Prestamos a Domicifio.
Procedimiento de Prestamos Interbibliotecarios.

1

2

3

4. Procedimiento de Prestamos Intemos.
5. Procedimiento de Visitas Guiadas.

6

Procedimiento de Tramites de Credencial.
b} Proceso de FOMENTO A LA CULTURA Y LAS ARTES:

1. Procedimiento de Clases de Are y Cultura

2. Procedimiento de eventos culturales.

3. Procedimiento de servicios de rotulacion.
¢) Proceso de Fomento al deporte:

Promocion de ligas deportivas municipales.
Promosidn deportiva de éreas utbanas y rurales.

Solicitud de uso de los diferentes espacios deportivos municipales,
4. Solicitud de Permisos Para Carreras Atléticas.
d) Procesos de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos
1. Procedimiento de Inventario de Archive Documental,
2. Procedimiento de Inventario de Entrega Recepeion,
3. Procedimiento de Informes Mensuales.
4. Procedimiento de alta de informacion al ITAIP para proporcionar informacién solicitada por
transparencia a nivel nacional.
Dotacidn de Tarjetas INJUDET.

6. Procedimiento Para la Presentacion de Informacion Solicitada por la Coordinacidn
de Transparencia.

7. Procedimiento Entrega Recepcidn de la Administracion Publica

8. Procedimiento para el disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

5
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X, Desarrollo de los Procedimientos

DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO DEL CURSQ DE VERANO DE LA DIRECCION DE LA
DIRECCION DE EDUCAGION GULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE ' DEL Curso de verano
| PROCEDIMIENTO: '
OBIETIVO: Invitar a los nifios a la biblioteca para que aprovechen sus

vacaciones, que asisten a la hora de cuento y al circulo de lectura,
y asl encuentren opciones de lectura recreativa durante varias
semanas. Llevar a acabo cursos de veranos para fortalecer el
conocimiento a los niflos que estén interesados en tener mejor
aprendizaje L

REFERENCIAS: Las actividades son realizadas en las diferentes comunidaces del
municipio de Tacotalpa,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL CURSO DE VERANOG DE LA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREAGICN MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacion, Cullura y Recreacion.
BREA COORDINACION DE BIBLIOTECAS

RESPONSABLE ) o
NOMEBRE  DEL Curso de verano

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

 RESPONSABLE [ ‘FORMATOO -

ACTIVIDAD

e . DOCUMENTD
INICIO
i El hibliotecario promociona el
taller a impartir durante un mes.
2 Inscripcion del nifio, llega el nifio
a Inscribirse & la hiblioteca.
Fi bibliotecario registra al nifio
3 para el curso de verano,
Se e proporciona la fecha y el
Direccién de 4 horario para el curso.
Educacién, Llegandlo.Ia fecha el nific asiste a
] 5 las actividades del curso de
Culturay )
- verano. Una semana
recreacion 6 Después de recibir el taller de

una semana reafizan una
presentacion comeo una clausura
presentando las actividades que
realizaron en el taller y asi sus
tutores vean el
aprovechamiento que
adqulirieron los pequefios.
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FIN

En la siguiente sernana se sigue
el mismo procedimiento, hasta
terininar el taller.

Al finalizar ef taller wmis
vacaciones en la hiblioteca, de
acuerdo a su creatividad o su
gusto cada bibliotecario realiza
un convivio entre los nifio y
tutores.

Se le eptrega un reconocimiento
a cada nifio por su participacion,
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L INICIO
L

Se promociona el taller a impartir :
|
N
Se inscribe el nifio o usuario 5
i
r

2

abe

/'/

7 sihay

-,_:\/ usuarios T,
L inscritos s

£ 5
? - ¥
i : S
! i !
'i L . , .s
! . Se les proporciona horario y fecha
: 5
i | ‘
4 |
i b _......sh, V.
s :
E e
i
&
: il i
/ Se procede a realizar el
E g curso o tatler
13 LY
!
L4
13
‘
E S
5 . .
i : Se realiza la clausura y se oforga
! {  unreconocimiento af usuario |
H] i H
1 '
; ; . "
?. %’
£ e
i
- A v At e 5 g FIN :
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DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO DE PRESTAMOS A DOMICILIO DE LA DIRECCION DE
EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL Préstamo a domicilio

PROCEDIMIENTO: ]

OBJETIVO: Llevar los libros a casa y que aprovechen al maximo la lectura

REFERENCIAS: " | Este proceso se lleva a cabo en cada una de las diferentes
comunidades del municipio de Tacotalpa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS A DOMICILIO DE LA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion.

AREA COORDINACION DE BIBLIOTECAS
RESPONSABLE

NOWIBRE  DEL Préstamo a Domicilio

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUT_QRIZACION
 RESPONSABLE

FORMATO G

| -ACTIVIDAD |
s DOCUMENTO |

INICHD
1 El usuario se presenta a |a
biblioteca para realizar  sus
actividades de investigacian.

2 Se registra en la bitdcora para un
mejor control.

Busca el libro que reguiere utlizar

3 Se presenta con el bibliotecario y
soliclta el préstamo a domicilio.
Diteccii de 4 El bibliotecario le solicita la
gducacién, credenclal que anier.iur tnente se e
- itur: 5 entrego como usuario.
£ ur.?ly Si cuenta con credencial se procede
recrestion G a registrar los datos del usuario.
Se le informa al usuario que tiene
7 una semana para regresar €l o los
libros prestados.
3 Ef usuario se retira: lfevando el libro

y una vez cumplido la fecha o antes
represa a devolver los acerbos

El bibliotecario le regresa su
9 credencial,

FIM
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FLUJOGRAMA DEL SERVICIO PRESTAMO A DOMICILIO DE LA DIRECCION DE EDUCACION
GULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

INICIO

! El usuario se presenta a la !
instalacion de la biblioteca i

t Se registra en la bitacora :
i i
i
i Busca el acervoy lo solicitacon el ¢
i encargado §
' i
i H
| Se le salicita la credencial i
i |
:
.-/.
NO i
o Cugnta con A
la credencial P Sl

-

! Se le informa que tiene 8 dias para |

t . !
regresar el libro i
i :
. i Sedevuelve el libro y el encargado |
I ; ; :
; d le devuelve la credencial. |
' { i

L BN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTC DE PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNNCPAL

MOMBRE
PROCEDIVHENTO:

DEL

Préstamo Interbibliotecarios

OBIETIVO:

ofrecer a los usuarios materiales que pertenecen a otra
biblioteca, que mediante solicitud expresa, autorizard la salida de

los materiales: libros

REFERENCIAS:

Este proceso se reallza solamente entre hibliotecarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS
INTERBIBLIOTECARIOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

MUNICIPAL

DIRECCION

Direccion de Educacién, Culfura y Recreacion.

AREA
RESPONSABLE

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

PROCEMIENTO

NOMBRE DEL

Préstamo Interbibliotecarios

FECHA DE
| AUTQRIZACION
“ RESPONS

Junjo 2025

“FORMATO0

Direccion de
Educacién,
Culturay
recreacién

INICIO

i El usuario busca un material que desea
utilizar y no encuentra.

2 El usuaria al no encontrar el material se
presenta con el encargado y pregunia por
e| materlal.

El encargado busca y si no lo encuentra le
ofrece la opcidn de solicitarlo en ofra
biblioteca,

Si el usuario acepta se realiza un registro
d del material a utilizar.

Posteriormente el encargado se da a la
5 tarea de solicitar diche material en
cualguiera de las hibliotecas.

6 Una vez localizadas el material se precede
a solicitarlo mediante oficio.

El otorgante le hace oficio de entregay
es firmado por ambaos,

Una vez llegado el tiempo o antes se
8 regresa el material a su tugar de origen, y
el proceso finaliza.

FIN
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ELUJOGRAMA DEL SERVICIO PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA DIRECCGION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

INICIO
[ Elusuario le pregunta al encargado porun |
i |
! material o acervo que no encontro
}' ey i
; Se le ofrece al usuario la opcion de solicitarlo |
| en otra biblioteca |

f/.- -
NO - & “
Acepta Sy
3
| -

| i sl

| Se procede a buscar y solicitar en |
otra biblioteca perienecienteal |
municipio

Se le entrega al usuario el material
¥ se regisira sus datos

R .__.'--_::.2._ R e
El usuario regresa el materlal y
también es devuelto a su origen ¢

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS INTERNOS DE 1A DIRECGION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL Fréstamo internos
PROCEDIVIERTO:
OBJETIVD: Proporcionar a los usuatios el libre acceso a los materiales que

componen las colecciones de |a hiblioteca y a la consuita del

catalogo publico.

REFERENCIAS: Este proceso se realiza solamente en cada una de fas bibliotecas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS INTERNOS DE LA
-DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion,

AREA COORDINACION DE BIBLIOTECAS

RESPONSABLE )

MNOMBRE  DEL Préstamos internos

PROCEDIMIENTO _

FECHA DE Junio 2025
| AUTORIZACION N
" RESPONSABLE | FormaTo O |
- e DOCUMENTO

INICIO
Se presenta el usuario a
las instalaciones de la biblioteca
con la intencién de realizar
alguna consulta o investigacion.

; 2 Se registra en la bitdcora de
Direccién de registro diario.

Educacion, 3 Pregunta al encargado en gue
Culturay estanteria se localiza ef acerva o

baccaacion materlal que desea utilizar.
4 Localiza su material y realiza sus

investigaciones o tareas.

5 Una wvezr terminade  sus

actividades regresa el material a
su jugar de origen y se retira.
FIN




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

204

FLUJOGRAMA DEL SERVICIO PRESTAMO INTERNO DF LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA'Y

RECREACION MUNICIPAL,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DECUR IMUNICIPAL

CINICIO
El usuario se presenta a la
instalacién de iz biblioteca

Se registra en la hitdcora

i Busca su material para reafizar su

actividad

Regresa a su lugar el material o
acervo y se retira.

FIN
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DESARROLLO NEL PROCEDIMIENTO VISITAS GUIADAS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE PEL Visitas Guiada
PROCEDIMIENTO: o
OBIETIVO: Recibir informacion acerca del tipo de acervo que tenemaos y

de los seivicios bibliotecarios que ofrecemos.

REFERENCIAS; Este proceso se realiza solamente en cada una de las bibliotecas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO VISITAS GUIADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.

AREA COORDINACION DE BIBLIOTECAS

RESPOMSABLE L

NOMBRE DEL Visilas Guiadas

PROCEDIVIENTO N
FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

ESPOMSAB L ACTIVIDAI

INICIO
1 Reserva y conflrmacion. Los
visitanies o ¢l grupo interesado
en la visita guiada contactan a la
biblicteca para reservar una
fecha y hora.

Preparacion del guia. El personal
de la bibligteca designa a un gufa
y le proporciona informacion
sobre grupos de visitantes, sus
intereses y necesidades,

3 Preparacion de materiales: El
gula prepara materiales y
Culturay recursos nhecesarios para la
recreacion visita, como folletos, mapas o
presentaciones.

tegada la fecha: El grupo de
visitantes llega a la biblioteca y
es recibide por el gula.

5 £l gufa se presenta y da la
bienvenida a los wisitantes,
explicando el propdsito vy
duracion de la visita.

& Introduccion a {a blblioteca: Ef
guia presenta una vision general

Direcclon de
Educacion,
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10

11

FIN

de la biblioteca, su historia y
servicios, :

Recatrido por las instalaciones:
El gufa lleva al grupo por las
diferentes dreas de fa hiblioteca,
como la seccion de préstamos, la
sala de estudio y la seccion de
referencia.

Presentacion de recursos y
servicios: El guia muestra vy
explica los diferentes recursos v
serviclos que  ofrece la
biblinteca, como bases de datos,
catdlogos en linea y programas
de lectura.

Actividades interactivas: El guia
puede incluir  actividades
Interactivas, como  juegos, |
concursos o discusiones, para
mantener a los  visitantes
comprometidos.

Preguntas y respuestas: E| guia
da oportunidad a los visitantes
para  hacer preguntas ¥y
proporciona respuestas.
Despedida; El guia agradece a los
visitantes por su participaclén y
los despide.
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FLUJOGRANA DEL SERVICIO VISITAS GUIADAS DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y
RECREACION MUNICIPAL.

INICIO |

]
:
Reserva y confirmacién
f._\....“_.\..._..._... i eae ...........,_\._...v.u...‘.., s E
El gufa se prepara para recibir a los usuarios |
i i

Se le da ka bienvenida a los visitantes

| Se les da un recorrido por las instalaciones

E

. Fi guia muestra y explica los diferentes §

recursos y servicios que ofrece la f

hiblioteca, también puede incluir
actividades interactivas,

i Se agradece a los visitanies por su participacidny |
| , :
se despiden |

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITES DE CREDENCIAL DE LA DIRECCION DE
EDUCACGION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DE. Tramite de Credencial
PROCEDHIIENTO: .
OBJETIVO: Que el usuario pueda tener acceso a los acervos o malteriales

de recurso de investigacion

REFERENCIAS: " | Este proceso se realiza solamente en cada una de las bibliotecas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE TRAMITES DE CREDENCIALES

DE LA DECUR MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.
AREA, COORDINACION DE BIBLIOTECAS
RESPONSABLE
NOMBRE DEL Tramites de Credenciales
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

L FORMATO D -

RESPONSABLE - | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

INICIO
i iRegistro en linea o presencial: E! usuario
se registra en linea o presenciaimente en
la  biblioteca, proporcionande  la
informacién requerida.
Verificacldn de informacion: El personal
de la hihlicteca wverifica {a informacion
proporcionada por el usuario.
Entrega de documentos: E! usuario
entrega los documentos requeridos,
Ediicati, como id.erm.tificacién oficial y comprobante

de domicilio,

Cu!‘tura_t,y a Fotagrafia: El usuario lleva su fotografia
recrescton tamafia infantil.
5 Emisidn de la credencial: El personal de la
biblioteca emite la credencial de
biblioteca, que puede ser una tarjeta
flsica.
Activacion de la credencial; La credencial
se activa para que el usuario pueda
acceder a fos recursos y servicios de la
blblioteca.
FIM

L

Direccion de
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FLUJOGRAMA DEL SERVICIO TRAMITES DE CREDENCIAL DE LA DIRECCION DE EDUCAGION

CULTURA Y RECREACICN MUNICIPAL. !
. iNEilo |

-
! El usuario se registra en la biblioteca

i

13

{5

| El usuario entrega los documentos requeridos |
3 i
! |
|

Wor

Se verifica la informacion i

Se {e solicita la fotografia tamaiio infantil

NO Llevo fa foto

S sl
;
- !
i Se emite la credencial g
|
i
|
i : Antes de su vencimiento se renueva la i
| ; i
! credencial ;
i H

FIN
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CLASES DE ARTE Y CULTURA DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
MUNICHPAL

NOMBRE DEL CLASES DE ARTES Y CULTURA

PROCEDIMIENTO: _

OBIETIVO: Ofrecer al pdblico en general tanto nifios, nifias, jovenes y
adultos las clases de artes en los diferentes talleres disponibles
de la Casa de la Cultura, tales como las clases o ialleres de:

' Guitarra, Marimba, Dibujo y Pintura, Danza folclérica y
tamborileros; de forma inclusiva y gratuita.

REFERENCIAS: Pablico en general desde os 5 afios en adelante,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CLASES DE ARTES Y CULTURA
DIRECCION DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION ]
AREA CASA DE LA CULTURA DE TAPIJULAPA, TACOTALPA, OXOLOTAN
| RESPONSABLE

NOMBRE  DEL CLASES DE ARTES Y CULTURA.

PROCEDIMIENTO

FECHA BE Junio 2025

AUTORIZACION _

SPC ' - FORMATO 0.

* RESPONSABLE -

|- DOCUMENTO -

DIRECCION DE
EDUCACION
CULTURAY
RECREACION

INECIO
1 La Casa de la Cultura promociona en las
escuelas y al pdblico en general las clases
v los diferentes talleres al inicio del ciclo
escolar o le da continuidad al ciclo escolar
va empezado.
El alumito acompafiado de su padre o
2 tutor rezliza el sigulente proceso de
registro en la oficina de la coordinacién de
esta institucion. Lienando un formato de
solicitud al taller que desea llevar, en
modo presencial,
3 Se les solicita documentacian: copia de la
credencial de elector del padre o tutaor, la
copia del acta de nacimiento, la CURP
actualizada del alumno.
Una vez concluida el proceso de registro,
el alumne se Integra al taller de su
eleccion de forma inmediata.
5 El alumne llega al salén de clases de su
preferencla y el maestro_tallerista le
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otorga su horario de clases, los cuales se
imparten todos los dfas de lunes a viernes
en horartos de 15:00 horas a 20:00 horas.
6 El tallerista le comunica al alumno las
herramientas que deberd de llevar para
los cuales tomard las clases, dependiendo
de cada taller. :
Al final de la clase el maestro les da

7 recomendaciones a los alumnos para ir
mejorande el desarrollo de  sus
habilidades,

3 Al concluir el clelo escolar también

terminan las clases de arte y cultura, y al
cabo de tres afos consecutivos de
aprovechamiento, se entrega una
constancia de participacién por el gran
desempefio y asistencia.

Fin.
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EDUCACION CULTURAY REGREACION MUNICIPAL.

i
L.

{
b
i
t
F

DIFUSION Y PUBLICIDAD DE LAS CLASES DE ARTE ¥ CULTURA

LLEGA LL SOLFHTANTE Y PRUCEDE A LLENAR UN FORMATO DE REGISTRO Y :

INICIO

e e

.ZA.

G e

ENTREGAR LOS DOCUMENTOS EN REGUERIMIENTO.

&
k4

SERECEPCIONALA
SOLICITUD Y '
DOCUMENTOS ;

AR |

i i
3

Wi

TALLER DE SU ELECCION

StEL ALUMNO PRESENTA LOS
REQUISITOS PARA TOMAR LA

CLASE EL. MAESTRO LO ACEPTARA

o

EL MAES FRO LE oror:m SU HORARIO Y
HERRAMIENTAS QUE DEBERA TRAER.

T (R

S

e .@g“w. it

i EL MAFS‘FRO BUSCARA MEJORAR EL
! DESARROLLO DE $US HABILIDADES DEL |
ALUMNO, TENDRA PRESENTACIONES DE |
EXHIBICION PARA OBTEMER
EXPERIENCIAS. AL FINAL DE CADA 3
ARQS DE PARTICIPACION RECIBIRAN SU
_ DIPLOMA.

e e SRR S

Fiierom st et a3

,;'
___.,'GJ:‘.

VPR, L S— ——

DESPUES DE SER ACEPTADO EL ALUMNO, SE INTEGRA AL

i
i
(

e

NO

FIN P
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DESARROLLO BE PROCEDIMIENTO DE EVENTOS CULTURALES DE LA DIRECCION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE  DEL EVENTOS CULTURALES

PROCEDIMIENTO: ) ki

OBJETIVO: Rescatar las tradiciones y costumbres a iravés de eventos culturales y
artisticos, fomentando la convivencia familiar y recreativa, ademas de
los valores e identidad nacional; de ferma inclusiva y gratuita. |

RLFERENCIAS: En el municipio de TacE:taipa y donde se requiera la érwitaciéﬁ, yaseaa
nivel municipal, estatal, nacional o internacional.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE EVENTOS CULTURALES DE LA DIRECCION
DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

[ DIRECCION "DIRECCION DE EDUGACION CULTURA Y RECREACION
AREA CASA DE LA CULTURA DE TAPLULAPA, TACOTALPA, OXCLOTAN
RESPONSATLE :
NOMBRE  DEL EVENTOS CULTURALES
PROCEDIMIENTO ~
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

FORMATO O -
DOCUMENTO :

ESPONSABL CTIVIDAD |

INICIO
1 La Casa de {a Cultura promueve y difunde
la disponibilidad de los eventos culturales
a través de las redes sociales y.en la
{ocalidad y las comunidades
cireunvecinas.
El o los interesados de los Eventos

DIRECCION DE 2 Culturales entregan a la Coordinacion de
EDUCACION la institucién una solicitud en forma
CULTURAY prasencial del tipo de evento cultural gue

RECREACION requiera en su comunidad o escuela o

institucion.
3 Los requisitos a entregar es una copia de

la credencial del solicitante y un namero
taelefénico de contacto para darle
respuesta a la solicitud.
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10

11

Se analiza, planea y agenda la fecha def
evento con los maestros y personal
involucrado en la peticidn,

Se prosigue a darle raspuesta a la peticién
y se acuerda calendarizar la fecha
solicitada, misma que se puede realizar a
través de un oficio o llamada telefdnica.
Se procede a darle a conocer todos los
requerimientos que necesite el grupo a
participar en tal evento, para mejor
desempefio y éxito.

El evento cultural que presente la Casa de
fa Cultura Tapijulapa serd de forma
gratulta, sin ning(n costo.

En caso de que se concrete el evento, la
fecha se le notifica al solicitante nos
provean de la transportacion vy
alimentacién de los integrantes de los
grupos musicales o folcldricos que se
presenten.

tlegada la hora de la presentacién se hace
un previo recorrido de los escenarios para
prevenir algin accidente, ademas de
revisar que estén los requerimientos en
buena disposicién  para el  buen
desempefio.

Se lleva a cabo la presentacin en un
lapso no mayor a dos horas, cumgliendo
las expectativas v objetivos trazados para
dar un buen espectaculo a la concurrencia
o los gue lo hayan requerido.

Terminado el evento se pasa a la
alimentacion de los participantes.

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EVENTOS CULTURALES DE LA CASA DE LA CULTURA DE

TAPHULAPRA
| owoo | .
[ WICO e L DIFUSION DE LA DISPONIBILIDAD |
SRI— | DELOS EVENTOS CULTURALES
\ A AR A i e A, PR AP A e R A )‘I
T -
e e e

SE RECEPC]ONA LA SOLICITUD DEL lNTERESADO

| ! : 3 to C
| CON COPIA DEL INE Y NUMERO TELEFONICO DE | oo | los interesados dt.l {:\rcﬂ (o] ulturai :
s : entregan a la Coordinacién una i
| CONTACTO. : S ; :
e 5 ¢ solicitud en forma presencial del
B i g { tipo de evento cultural que requiera !
\% ; ensu camunidad f
i SE ANALIZA PLANEA Y PEITIE L i— TSy
i AGENDA CON LOS MAESTROS | SE RESPONDE AL SOLICITANTE A TRAVES DE :
© TALLERISTAS INVOLUCRADOS Emmv” "_ww“’#{; UN OFICIO O LLAMADA TELEFONICA, §
H 1 i 3
s e .“-\"‘-_
/ ’ L B
8 - SE LF ENTREGA LOS o
R S REQUERIMIENTOS AL T, —
i . " e, NO b
; EL EVENTO ES i i SOLICITANTE; TALES - |
i : e COMO TRANSPORTACION L !
| co MPLETAMEN TE GRATIS o Y ALIMENTACION /_/./ ll
i %‘ “x .‘M,_,— ;
[— que se concrete e evento, " E g P e m
! fecha se le notifica af solicitante nos provean | | DURANTE EL EVENTO CU! TURA} SE REVISARI\ EL !
| de la transportacién y alimentaciondelos | | ESCENARIO ANTES PARA PREVENIR ACCIDENTES YLOS |
{ integranies de los grupos musicales o P REQUERIMIENTOS. LA PRESENTACION TIENEUNA ¢
: folclaricos gue se presenten, i i DURACION APROX!MADO DE DO‘; HORAS
# s, |
i Selleva a cabo la presentacidn en un lapso no mayora E
{  dos haras, cumpliendo las expectativas y objetivos ;
i trazados para dar un buen especidcufoala :
’ concurrencia o los oue lo havan reauendo ; i
v A e 1k L 8 L T ;..w,...,,_ SR — A e o !
e
-_ 1N .. AL TERMINO SE PASA A LA :
t ALMENTACION Y RETORNO DE LOS L e
f PARTICIPANTES DE FORMA SEGURA. |
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SERWCIOS DE ROTULACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

NOMBRE  DEL Servicios de rotulacion
PROCEDIMIENTO: o
OBIETIVO: Lievar a acabo rofulados en los diferentes dspartamentos o éreas del

ayuntamiento, asi como de lugares pliblicos, escuelas e iglesias que
precisamente lo soliciten para fortalecer una mejor presentacion de sus

instalaciones.

REFERENCIAS: Se llevan a cabo solamente en el municipio y sus comunidades,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE ROTULACION DE LA

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION.

DIRECCION Diraccion de Educacién , Cultura y Recreacidn,
AREA, OFICINA
RESPONSABLE N
NOMBRE  DEE Servicios de rotulacion
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junie 2025
AUTORIZACION
T RESPONSABLE

INICIO

1 Llega un solicitante de cualguier
departamento, drea, coordinacién o
direccion dei ayuntamiento, asl como
cualquier publico del municipio, maestro
o director de alguna escuels, pastor o
sacerdote de algupa iglesia,

2 Se recepciona la solicitud y sus

Direccion de documentos del solicitante.
Educacion, 3 Se agenda la fecha en que se llevard a
Culturay caho el serviclo de rotulado, en caso de
recreacién. cambic de fecha requerida por parte del

solicitante, se cambia la fecha probable
en gue se hard el servicio de rotulado.

Se le da recomendaciones al solicitante
que es solo el servicio de rotulado y no
incluye transportacion del personal y no
incluye pintura.

Si se e otorga el servicio se le notifica al
5 personal 2 cargo de esta actividad y se fe
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comislona, En caso de que no se le
otorgue el servicio: ahf finaliza of proceso
de |a solicitud.

6 El dia pactado el personal llega al lugar
indicado en horario de trabajo y se llevaa
cabo el servicio de rotulado y dejar en
Gptimas condiciones el lugar a pintar,
) decorar o rotular,

7 Finaliza el servicio de rotuladao.

FIN
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FLUJOGRAMA DEL SERVICIO DE ROTULACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y
RECREACION

jeo
; INICIO
1

| LLEGA EL SOLICITANTE |

ot

s

" SERECEPCIONA  “._
LASOLICITUD .~

ST

]
L

! SE AGENDA FECHA
; DEL SERVICIO

t

j
i A

=y

L

' Se le da recomendaciones al ; . o
i solicitante : i
I i
P NO
-7 SECOMISIONA o
<. AL PERSCNAL
B e
- \I_.?\.m e
Sl |

SE LLEVA A ACABO EL
SERVICIO

:

\‘ 3

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PROMOCIGN DE LIGAS DEPORTIVAS MUNIGIPALES

NOMBRE  DEL PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES
| PROCEDIMIENTO: —
OBIETIVO; Crear ligas municipales en todas las disciplinas

deportivas, fortaleciendo las existentes, procurando
su incorporacion a las asociaciones estatales o

nacionales respectivas.

REFERENCIAS: Publico del munlcip&;'de Tacotalpa, Jalapa, Teaps y visitanies.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

[ DIRECCION DIRECCION RE EDUCACION CULTURA Y RECREAGION
AREA COORDINACION DE DEPORTES
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION o
. RESPONS: FORMATO 0.

| ACTIVIDAD: | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

 DOCUMENTO -

INICIO

1 - ldentifica los deportes mds
arraigados en el municipio, futbol,
basquetbol, béishot softbol,
voleibaol. -Proyecto de

2 - Establece el orden de prioridad a | fortalecimiento
promocionar de los deportes mds | y ¢reacién de
arraigados, de acuerdo con los ligas

recursos con los que cuenta el drea.

f i Deportivas,
Direcc:é'r! s 3 -Desarrolia proyecto de D
Ec‘lucacson, fortalecimiento de ligas deportivas T —
Culturay existentes y crea proyecto de ligas ficial
Recteacion. | oficiales.
faltantes a desarrollar de asi Hoja de
requerirse,

: inscripciones,
- Coordina con la DECUR el

desarrollo del provecto

- Realiza andlisis

- Aprueba o rechaza el proyecto
- Recibe Propuesta

FIN

-~ 3 U
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Flujograma de promocién de Ligas Deportivas de la DECUR Municipal.

inicio

ldentifica deportes
maés arralgados

Establece prioridad de i
i desarrolio de proyecto

Desarrolla proyecto r

Coordina con DECUR

P

! Realiza andtisis de la
propuesta {

ées
viahte?

-

. Lacoordinacion enviala |

propuesta a la DECUR

i encargada final de tomar !

decisiones

FIN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA Y RURAL

NOMBRE  DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Organizar y promover acciones deportivas y recreativas entre la nifiez y

juventud del municipio para lograr un mejor desarrollo arménico de sus

habilidades, destrezas y aptitudes y un mejor aprovechamiento de fas

instalaciones deportivas del miunicipio

REFERENCIAS:

Para los deportistas que se registren de [as zonas rurales y urbanas,

clubes, grupos,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA Y RURAL

el fin de que las actividades deportivas
en el municipio se rijan por las leyes y
reglamentos respectivos.

DIRECCION DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
| AREA COORDINACION DE DEPORTES
RESPONSABLE L
MOMIBRE DEL PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA Y RURAL
PROCEDIMIENTO ' o B
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
. RESPONSABLE | ACTIVIDAD'| * - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATOO
INICIO
1 -Analiza cudles son los proyectos
pendientes en el drea urbana y rural
del municipio
2 - Propone a la DECUR los proyectos,
para asi promover las actividades
deportivas,
3 - Coordina los eventos deportivos
Direccidn de organizados a nombre del
Educacion, Ayuntamiento en todas sus dreas y Reglamento
Culturay categorias  para el correcio | interno delas
Recreacion, aprovechamiento de las instalaciones Ligas
deportivas. Deporiivas
4 - Proporciona los servicios de
informacién y orientacion a los
usuarios
5 - Promueve las normas y criterios con
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- Fomenta vy apoya a la educacion

fisica dentro del dmbito escolar en

fos diferentes niveles educativos y

promueve la actividag deportiva

extraescolar como el mejor reclirso

de aprovechamiento del tiempo

libre

- Controla a través de un registro
estadistice, el cual estard disponible
en la coordinacion de deportes

- Presenta al director de {a DECUR un
informe mensual del resultado de las
gestiones realizadas, asi como el
desarrollo de las actividades y las
demas que sefiale el mismo,

- 8e Archiva documento.

FIN
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FLUJOGRAMA PROMOCION DEPORTIVA E_F?Fﬁ URBANA Y RURAL
! Inicio '
i Analiza cuales son los proyectoé pendiantes en el drea urbanay
i rural dei municipio ;
Propone a ta DECUR los prd'vectos, para asi promover fas
. actividades deportivas. ?
Coordina los eventos deportivos organizados a nombre del ;
i Ayuntarniento en todas sus dreas y categorlas parael correcto |
2 aprovechamiento de las instalaciones deportivas.
Proporciona los servicios de informacidn y orientacion a los
. usuarios

|
i Promueve las normas y criterios con el fin de qgue las |
i actividades deportivas en el municigio se ri{an por las leyes y |
reglamentos respectivos,

a Fomenta y apoya a la educacion fisica dentro del dmbito |
i escolar en los diferentes niveles educativos y promueve la |
£ actividad deportiva extraescolar como el mejor recurso de
i aprovechamiento del tiempo libre
! o r ¥ 4 _'_:' % ‘..'. 3 ¥ y ‘.
 Confrola a través de un registro estadistico, el cual estard
; disponibie en la coordinacién de deportes {
. Presenta al director de la DECUR un informe mensual del :
i resultado de las gestiones realizadas, asi como et desarrollo |
¢ de las actividades y las demas que sefiale el mismo.
Se archiva
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DESARROLLO DEL PROCEDIMEINTO DE SOLICITUD DE USO DE LOS DIFERENTES ESPACIOS
DEPORTIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURAY RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DEI,
PROCEDIMIENTO:

Solicitud de uso de los diferentes espacios deportivos municipales

OBIETIVO:

municipales para la realizacion de eventos de interés deportivo,

recreativo u otro debidamente especificado.

REFERENCIAS:

Ligas municipales, clubes deportivos, entrenadores afines

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE SOLICIFUD DE USO DE LOS DIFERENTES ESPACIOS
DEPORTIVOS DE LA DIREGCION DE EDUCACION CLILTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

AREA
RESPONSABLE

COORDINACION DE DEPORTES

NOMBRE BEL
PROCERIMIENTO

Solicitud de uso de los diferentes espacios deporiivas municipales

FECHA DE

Junio 2025

Aurommmc’m

ONSABLE

’ DOCUMENTO -

Direccidn de
Educacidn,
Cultura y
Recreacidn.

1 - Secretaria Municipal recibe solicitud dirigida
al presidente Municipal, Coordinador de
deportes 0 DECUR

- Secretaria envia a Coordinacién de deportes

2 quien notifica si estd disponible el espacio
solicitado.
3 - Se avisa al solicitante que el espacio

estd o no disponible,
-Entrega al solicitante oficlo de autorizacion y el
reglamento de uso donde se compromete a
cumplir,
4 - Solicitante firma de recibido su
autorizacién ¥ el reglamento
comprometiéndose a cumplir
5 - Bolicitante se compromete cumplir e
reglamento entragande su permiso de
autorizacion
- Coordinacion de deportes recibe la
autorizacién dando acceso al solicitante
de ocupar el campo solicitado por los
dias y horario otorgado.
_| ~Se archiva documento.

Oficio de
solicitud
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE USO DE .OS DIFERENTES ESPACIOS DEPORTIVOS DE LA DECUR

MUNICIPAL
Inicio g pre . Py
- _ o ¥ 1 Se avisa al solicitante que el {
ol Wi - - carmpo solicitado no esta disponible |
: Secretario envia L P _ p i
Secretario tithicipal | ¢ solicitud al coordinador :
. - i i
recibe la solicitud ! > de deportes i ¢ NO
"S- dDisponible?_ -~
Sl
& ecerssosierelasins B Soen BaERR
; I
i Pide al sollcitante solicitud por escrito y copia i
i
! Da su credenclal de elector I
H |
|
5
= ki i H
i Soflcitante recibe oficio firmando de reclbido su
autorizacion vy el  reglamento  deportivo |
comprometiéndese a cumplir, f
s H
6
Solicitante se compromete cumplic e |
fegl t entregand s permise  de I
autorizacion del espacio departive.
Coordinador de deportes recibe la autorlzacion ?
dando accesa al solicitante permiso de ocupar el |
espaclo selicitada por los dias y horarios otorgados |
H i

archiva documentos

Fin



6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DECUR MUNICIPAL

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PERMISOS PARA CARRERAS ATLETICAS DE LA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

'NOMBRE  DEL
PROCEDIMIENTO

Solicitud de permisos para carreras ailéticas

OBJETIVO:

Llevar ¢l control de permisos que solicitan fa autorizacion de carreras

| REFERENCAS:

“Solamente RUNNERS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE SOLICITUD DE PERMISOS PARA CARRERAS ATLETICAS DE LA
DIREGCION BE EDUCACIGN CULTURA Y RECREACION MUNICIFAL

CHRECCION

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

AREA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

Solicitud de permisoes para carreras atléficas

FFCHA DE
AUTORIZACIGN

- RESPONSABLE

Direceidn de
Educaclon,
Cultura y
Recreacian.

INICIO

convocatoria, setvicic de seguridad
médico, plan de hidratacion analisis de
ruta,  Logistica de  rutas, vias
altemas para los
autornovillstas recomendacién para los
corredores,  curricule  del  comité,
representante, seguro por accidente.
- Recibe la documentacion solici{ada,
oxtendiendo la carta de Aulorizaclon
para la Carrera Deportiva enviando
copia a la Secretaria Municipal.
FIN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - | " FORMATO O -
el R DOCUMENTO
- Secretaria Municipal Reclbe y envia solicitul
a coordinacion,
- Reclbe y turpa oficio
pide al solicitante carta aval, -
Oficios
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERMISOS PARA CARRERAS ATLETICAS DE
LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

INICIO

| Secretaria recibe oficio de
' solicitud  para _
i permiso de autorizacidn de i
| carrera y envia a coordinacion. “

! Coordinacion recibe oficio yloturna

Pide al solicitante carta aval, convocatoria,
servicio de seguridad médico, plan de
hidratacion andlisis de ruta. Logistica de '
rutas, vias alternas para los automovilistas
recomendacion  para los  corredores, |
curriculo del comité, representante,

© seguro por accidente.

Recibe la documentacion solicitada,
extendiendo fa carta de Autorizacion parala
_ Carrera Deportiva enviando copia a la _
‘ Secretaria Municipal

Fin
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ARCHIVOS DOCUMENTAL DE LA
DIRECCION BE EBUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

[NOMBRE  DEL Inventario de Archives Documental,
PROCEDIMIENTO: o L |
OBIETIVO: Maniener un orden optimo v adacuado de cada uno de los archivos, documentos e informacin fisica

y digital, para su faci manejo, ordenamiento y hiisqueda rapida, dela directifn de Ja DECUR

REFEREMCIAS: Solamente son archivos de la direccién de educacion, cultura y recreacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDWMENTOS DE INVENTARIO DE ARCHIVOS DOCUMENTAL DE LA
DIRECGCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION ﬁ[recciér_t de Educacién , Gultura y Recreacion.

AREA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION Y SUS
RESPONSRALE COORDINACIONES

NOMBRE DEL Invertario de Archivos Documental

PROCEDIMIENTO |

FECHA DE Junio 2025

AU'I_‘ORIZ_ACION
* RESPONS LE.

- FORMATOO -
1 DOCUMENTO

INICIO

1 Se recibe documentacion por parte de
la direccion de archive municipat
dande la infermacion correspondiente
a las actividades gue se realizara cada INVENTARIO
9 wns i DOCUMENTAL

El emlace de archivo de la DECUR
convoca a los coordinadores del drea

Direccidn de ; =
- de la DECUR (drea administrativa,
Educacién, _
! recursos humanos, casas de cultura,
Culturay

biblioteca, deporte, coordinacidn de
i jdvenes) para tener una reunion
informativa.

3 Se les hace entrega a los coordinadores
al formato del [nventario documental
gue se llevara a cabo en el afio
correspondiente a si mismo se les hace
entrega del calendario de entrega de
dicho inventario documental junto con

Recreacian.
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u

ol catdloge de disposicitn documental,
cuadro  general  de  clasificacion
archivistica y el catdloge de
disposicion.

Se revisa el inventario documental de
cada coordinacién de {a DECUR antes
de hacer ia entrega a la direccion de
Archive Municipal,

Se entrega en tiempo y forma el
inventarlo  documental de  las
coordinaciones de la DECUR a la
direccién de archive Municipal para su
revision y supervisidn,

Se recibe la documentacion ya revisada
por parte de la direccion de archivo
municipal. i

Se envia oficic de terming de
inventario  documental & las
coordinaciones de la DECUR Municipal
reportande la revision conclulda por
cada una de ellos,

$e entrega a cada coordinacion de Ia
DECUR Municipal el nuevo formato de
inventario documental anual.

Se entrega calendario de entrega del |

nuevo inventario documental,
FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO DE ARCHIVOS DOCUMENTAL

INICIO

"-_ J,__ .

Se rec:be documentacion de la

é; L
i direccion de archivo municipal |
o— .

E! en!‘ace de ia D[CUR convaca a una reunion con
' i
| los enlaces de cada una de las coordinaciones |

] Sc Heva 3 cabo la reunlén, se entregan Jos
foriatos de archivo documental a cada enlace |

Se revisa el inventarie documental dc cada ;
coordinacion de la DECUR antes de hacer |a entrega :
a la direccion de Archivp Municipal. |
! Sp entrega en tiempo y forma F'| Inventario ‘
! documental de las coordinaciones {DECUR) a la 1'
E direccion de archive Municipal para revision y j
2 supervision. !
Se reube {a documentacion ya revisada por
parie dp Ia dneccson de archlvo mummpal

i Se envia oficio de termino de !
! inventario documental de las t
I' distintas cooldtnaclones de la DECUR |

Se entrt,g,a nuevo formato de Inventario
documental anual a las coordinaciones.

Se entrega calendario de entrega
del nuevo inventario documential

v

[ i

-
i
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FIN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTC DE INVENTARID DE ENTREGA RECEPCION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNIGIPAL

NOMBRE  DEL Inventario de entrega recepcion.
PROCEDIMIENTO: ]
OBJETIVO: LEEVARA A CARO LOS INVENTARIOS DE LAS DIFERENTES COORDINACIONES ASH COMO

LA PROPIA DIRECCION DE DECUR CON LA FINALIDAD DE ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA
L.OS RECURSOS MATERIALES, FISICOS Y DIGITALES ANTE LAS AUTCRIDADES QUE NOS
SUSTITUYEN Y REPRESENTARAN AL TERMINO DE CADA FUNCICN DEL DIRECTOR O DE
‘ CADA COORDINADOR DE LA MISMA.

REFERENCIAS: ARCHIVOS DE LAS COORDINACIONES DE LA DIRECCION DE |
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ENTREGA RECEPCION DE
LA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCION Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.
AREA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION Y 3US
RESRCNSARLE COORDINACIONES
NOMBRE DEL Inventario de entrega recepeion,
PROCEDIMIENTD B
FECHA DE Junio 2025
| AUTORIZACION e
_ RESPONSABLE ... | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - | FORMATOO
INICIO
1 Se recibe oficio y archivos digital por parte
de la direccién del enlace de contralorfa o
Dissccion de administracion municipal solicitando la
T informacién  correspondiente & las
Edueacion, actividades que se deberd entregar cada
Culturay _—
Recreacion. El enlace de inventarlo de entrega
2 recepcién de ta DECUR convoca a los
caordinadores de la direccién de a
DECUR (coordinaciones: de Jdvenes,
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casas de culturas; Oxolotan, Tapijulapa,
Tacotalpa, Biblioteca y Deporie,} para
tener una reunién infonmativa.

Se hace la reunidn y se les entrega a los
coordinadores el formato en Excel donde
se concentrard la informacidn solicitada,
asl mismo se les hace entrega del
calendaric de fechas en due se
entregaran los avances del mismo.

Se revisan los avances del inventario
recibido de cada wuna de fas
coordinaciones  y  se dan  las
recomendaciones para su carreccion,
Una vez corregido el inventario por parte
de los coordinadores, se procede a
enviarlos al enlace municipal de
inventarios de entrega recepcion para su
concentracion.

£l inventario de entrega recepcion €s
revisado por el enlace municipal, si los
acepta se contlnua con el procedimicnta,
en caso confrario se regresa para su
correccion.

Liggado el tiempo de entrega y cambios
de administracién se procede a imprimir
5 juegos y resguardar en un USB la
informacion de cada una de las
coordinaciones,

Se firman los 5 juegos del inventario de
entrega  recepcion de todos  fos
involucrados y se entrega al enlace
municipal de inventario de enirega
recepcidn,

Se procede a enviar oficio de entrega del
inventario de entrega recepcion a la
direccion de contralorfa y administracion.
FiN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEMIENTO DEL INVENTARIO DE ENTREGA RECEPCION DE LA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

L 1. T EOP— 5  SE RECIBE OFICIO DE CONTRALORIA O I
L 5 ADMINISTRACION |

B

1
‘ i SE CONVOFA A UNA REUNION CON LOS ENLACES j
R}

P S S oo

¢E LLEVA A CABO Ul\ REUNION S{-
ENTREGAN LOS ARCHIVOS DE EXCEL |
A CADA ENLACE

L DE CADA UNA DELAS LOORDINACIONES

H
- | — y s R

SE REVISAN LOS AVANCES

MENSUALES DE CADA |
COORDINACION Y SE DAN | .7 SE ENVIAN LOS AVANCES
! : MENSUALES DE CADA
CORRECCIONES ;
= N_ T T % COORDINACION AL
; ENLACE MUNICIPAL Y
{085 REVISA
Una vez corregido el inventario por parte de los ' > 3
coordinadores, se pracede a enviarlos al enlace Si
_ munlcipal de inventarios de entrega recepcion
| para su concentracion
SE RESGLIARADA EN UN USB, EL ARCHIVO o 54 i i
. FISICOIMPRESO (5), YSEENVIAN AL | ¢ LLEGADO EL TIEMPO O TERMINO DE LA
. ENLACE DE INVENTARIO DEENTREGA &= ADMINISTRACION SE IMPRIMEN 5 JUEGOS, :
RECEPCION MUNICIPAL . FIRMADOS Y SELLADOS POR LOS INTERESADOS
ENVIAMIOS OFICIO DE ENTREGA DE INVENTARIODE |~ FIN

ENTREGA RECEPCION DF LA DECUR A CONTRALORIA
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DESARROLLE DEL PROCEDIMIENTO DE INFORMES MENSUALES DE LA DIRECCION DE EDUGACION
CULTURA Y RECREACION MUMICIPAL

MOMBRE DEL INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: R ]

OBIETIVO; Llgvar a cabo un infomne de las acfividades propias de la Direccion y sus coordinaciones a fin de
garantizar fas actividades que se hacen durante el mes y plasmarlas en un docurnento o archivo
para ser usado como base de informacién para el ayuntamiento de Tacotalpa: confiables, de
manera fisica y digital,

REFERENCIAS: Solo informes de la Direccién y sus coordinaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INFORMES MENSUALES DE LA DIRECCION
DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECEION Direccion de Educacion , Cultura y Recreacion,
AREA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION Y 8US
RESPOMSABLE

COORDINACIONES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES

FECHA DE
AUTORIZACION _

Junio 2025

 RESPONSABL

"FORMATOO

Direccion de
Fducacion,
Culiuray
Recreacion,

: ] T DOCUMENTO -
INICIO

1 Se envia aviso de entrega de Informes
mensuales a las diferentes

coordinaciones de la DECUR.

Se proporciona 5 dias habiles al principio
de cada mes gue son del 1-5 para
recepcionar la informacton o los infarmes,
Se recepciona cada una de los
3 informes de cada coordinacién y se
revisan los signos de puntuacién,
fotos, secuencia de las oraciones,
sellos, firmas, etc.

Si el informe no estd correctamente

4 bien se regresa a la coordinacidn para
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sU cofreccidén, si es correcto se
procede a realizar el oficio dirigido al
secretario técnico.

Se procede a armar el paquete de
informes {2} vy se pasa a firma al
5 director que le da validez al informe
mensuat de fa DECUR.

Se entrega ef informe al secretario
técnico: la firma y sella de recibido. Y
6 se archiva el documento por parte del
entace de la DECUR.

FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCERMIENTO DE INFORMES MENSUALES

INICIO

i Seenvia aviso de entrega de informes mensuales

! Se proparciona 5 dias habiles al principio de |

{ cada mes que son del 1-5 para recepcionar |
I {2 inforinacién o los informes
i

5

; Se recepciona jos informes de cada coordinacién y

se revisan los signos de puntuacién, fotos,
secuencia de las araciones, sellos, firmas, etc.

iy

Si el informe no esta corectamente
hlan 58 regresa a la coordinacton
para sit correccion, sf es correcto

se procede a realizar ef oficio
dirighdo af secretario

s

Se procede a armar el paquete de
informes (2} y se pasa a firma al director
que le da validez al informe mensual de

la DECUR

Se entrega el informe al secretario
técnico: 1a firma y sella de recibido. Y se
| archiva el documento por patte del
| enlace de la DECUR

FIN

|
o

%
H
i
i
1
i
g
L

i

i

i alas diferentes coordinaciones de fa DECUR |
S 0 g 8, e srmn e s e 3 O A payoe |

e

NO

i e g
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE INFORMACION AL ITAIP DE LA DIREGCION DE
EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE  DEL ALTA DE INFORMACION AL ITAIP

PROCEDIMIENTO

OBIETIVO: Mantener aclualizado en el portal def Insiitufo de Transparencia y Acoeso a la Informacién Piblica
(ITAIP), ta informeacion digital y fisica ue se procesan en ef direccion de la DECUR Municipal,

REFERENCIAS: Aplica solamente para la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE INFORMACION AL ITAIP DE LA
DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

DIRECCIGN DIRECCION DE EDUCAGION CULTURA Y REGREACION
AREA : DIREGCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION /ENLACE
REsRONSAPLE DE TRANSPARENCIA/ COORDINACIONES
4 NOMBRE  DEL ALTA DE INFORMACION AL INAI
PROCEDIMIENTO. L N N
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
© RESPONSABLE | FORMATOO -
R | DOCUMENTE
) “NIcio
1 Se envia aviso de entrega de formatos de
tramites y serviclos digital PDF y fisico a
las diferentes coordinaciones de la
DECUR,
Se recepciona cada una de fas cedufas
4 de tramites y servicios de cada
Direccion de coordinacién y se revisa la
Educacion, infarmacién proporcionada.
Culturay Si el formato no esta correctamente |
Recreacién 3 bien se regresa a la coordinacion |
correspondiente para su correccion, si
es correcto se soficita un link a 1a
coordinacion de  trapsparencia
mupicipal.
Se procede a anexar la informacion en
4 un libro de Excel en dos apartados:
uno de tramites y el oiro de servicios,
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Se sube |z informacion al portal
nacional de transparencias una por
una hasta que se carguen y aparezca
en la pantalla de terminado.

En este paso se recibe los archivos
{acuses) que envia el ITAIP en el portal
y se guarda el archivo digital en una
carpeta.

Se procede a Imprimir los acuses y se
elabora  un oficio dirigido &l
coordinador de transparencia
municipal en donde 1a direccion ha
cumplido con este apariado, gque
suceden cada 3 meses.

Se pasa el oficio para firma y sello al
director de la DECUR que le da validez
a dicho procedimiento.

Se entrega el oficio con los acuses
recibidos por la platafoerma nacional
de transparencia al coordinador de
transparencia rnunicipal: la firma y
sella de recibldo. ¥ se archiva el
documento por parte del enlace de la
DECUR.

FIN.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE INFORMAGION AL ITAIP DE LA DIRECCION DE
EDUCACION CULTURA Y REGREACION MUNICIPAL

o ; : Se envia aviso de entrega de !
’ WICIO : > | formatos de trémites y servicios i
e | digital PDF y fisico a las diferentes E
z coordmauones rlp Ia DECUR ;
NO . N ;
L ) 7 Se recepclona fas cedulas de trémltes i
Si gl formato no estd carreclemente i d fiaeTs
bien so regresa a la coordinaclén . & Y servicios de cada coordinacion y se
coirespondlents para su Hay revisa {a informacidn proporcionada
coreccion, 81 es correcto se soficita U
un link  la coordinacion de . B e e S S A S S A T e R A
transparencia municipsl

! Se procede a anexar la informacién S e -
: Se supe Ia informacmn al portal nacnenai de
i en un libro de Excel en dos !

i |
j !
¥
i T transparencias una por una hasta que se
apartados: uno de tramites y otro | i

! i carguen v avarezca en la pantalla de terminado
de SEI’VICIOS Mllﬂlﬁlpm i b bt S E A, e e b B S ol D - g et St A

T e P e e ey

[n este paso se rec:be !os archlvos i

(acuses) gue envia el ITAIP en el portal y |

se guarda el archivo digltal en una carpeta .
l

I
Se pracade a |mprim|r los acuses y se eiabora i
un oficio dirigido al coordinador deg
transparencla  municipal en donde ia;
!
H
]
i

direccion ha cumplido con este apartado, ;
gue suceden cada 3 meses
Se pasa el c:ﬂr.lo para fn may sailo al dirm:tm de Ia
DECUR que le da validez a dicho procedlmlento

:  Se entrega el oficic con los acuses recibidos por la
—_ plataforma nacional de transparencia al
i coordinador de transparencia municipal: la firma y
: sella de recibido. Y se archiva el documento por
parte del enlace de fa DECUR

S Ve

\’
FiN
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DOTACION DE TARJETAS DE LA DIRECCION DE EDUCAGION GULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

MOMBRE  DEL
PROCEDIMIENTS

Dotacién de tarjetas INJUDET

OBIETIVO:

Mejorar la economifa de las famifias Tacotalpenses y que los jévenes

tengan acceso a productos y servicios que les ayuden en su desarrolto.

REFERENCIAS:

Iévenes de 12 3 29 aftos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE DOTACION DE TARJETAS DE LA DECUR MUNICIPAL

DIRECCION Direccién de educacion cultura y recreacion
AREA Coordinacion de jovenes
RESPOMSABLE
NOMBRE  DEL Potacion de tarjetas INJUDET
PROCEDIMIENTO
FECHA RE Junijo 2025
AUTORIZACION }
T RESFONSABLE | ACTIVIDAD | -
INICIO
1 El joven flega a las oficinas ‘de la
coordinacion de jovenes Tacotaipa y es
atendido por la coordinadora.
La coordinadora [e pregunta cual es su
2 necesidad y la/ fo escucha con atencién.
; Se le canaliza con la secretaria del drea
3 para que le recepcione sU
documentacién, Dotacicn de
- La coordinadora le da un plazo para que tarjeta.\?
s 4 regrese a obtener respuesta. INJUDET
educacion A 5
Se evaltia la documentacion
cultur;f'y 5 corroborando gue se entregd todo o
recreacion solicitado.
FIf la joven regresa a las oficinas de la
6 coordinacién de jovenes Tacotalpa para
conocer sus resultados.
Se inscribe o se rechaza al joven que
) solicite el apoyo,
/ Se le entrega la tarjeta al joven solicitante {
8 a los 30 dias aproximadamente. |
Fir. %
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FLUJOGRAMA DE LA DOTACION DE TARJETAS INJUDET

L A

Inicio

e e 5

.,_..<.»-7o.;

‘k.nm-.,.

AT AL A I A i T LS Tt ST S S s T

"
¥ [y . I

i Fijoven llega a las oficinas de la coordinacion
; de jévenes Tacotalpa y es atendido por la E
£ coordinadora. i
e b

T | A A L T ) TR A i W e MRS L

P T AR 2 R T YA R A e e Bl £ gy

4
i Lacoordinadora,le pregunta cudl es su
¢ necesidad y la/ lo escucha con atencidn.

Feminirtrsnian

T T T T ST T e T

T Al A b

k3
i Se le canaliza con la secretaria del drea para
i que le recepcione su documentacion.

e i

£

e

N

lLa secretaria le da un p{azo para gue regrese
obtener respuesta.

o e P

v

Aot SRS e St Y

L ]

]

a

L
[
g

i A D R e R S A TS ) s SRt R

Se evalta la documentacion corroborando
que se entregd todo lo solicitado.

T,

]

TS I TR e, S B T o e D T T

ur
g El/ ta joven regresa a las oficinas de la
i coordinacion de jovenes Tacotalpa para
g

5 conocer sus resuliados,

A T

¢
i
{
i

Se Inscribe o

i i oo At e P AR R £ 5 S T T A 1 £ i

T s e T s

Frecssmammmnrmomrk

o

se

rechaza al joven que
solicito el apoyo.

J:‘\“-m_ el 47
; Se le entrega 1a tarjeta s g — ,....M..m.w.._r:%
_ ¢ solicitada al jovenalos  #&-=={ Seinscribealjoven |
: 30 dias h para la obtenciénde  §
i%,. _ g i su tarjeta :
m— T P
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L.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA

PROCEDIRIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA

QBJETIVO: Garantizar el acceso ala informacion piblica, promoviendo fa rendicion de
cuentas y combatiendo la corrupcion, -

REFERENCIAS; Ley General de Transparencia en su articulo 1 y en su
articulo 2

il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y
RECREACION

AREA Enlace de Transparencia

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA

PROCEDIMIENTO COORDINACION DE TRANSPARENCIA

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABLE

SCRIPCION DELA

~FORMATO O

I DOCGUMENTO

Tinicio

Enlace da
Transparencia

Recibe mediante oficio la
solicitud por parte de la
Coordinacion de Transparencia

El oficio es presentado a la titular
de la Direccidn y autoriza se

‘| entregue al enlace de

transparencia de |3 mismna

El enlace de transparencia lo
turna al drea correspondiente
para la bisqueda e integracion
de la informacion para dar
respuesta  en los tiempos
establecidas en ef oficio.

Si tras el reguerimiento, sé
determina gue la solicitud no es
clara, se wvalora una posible
solicitud de aclaracién  y/o
ampliacion de la informacidn
requerida, dentro de los cinco
dias hablles posteriores a la
recepcion de la solicitud.
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5 Recibida la Informacion ¥
documentacion  disponible en
sus archivos descrita en el oficio
de solicitud, del drea que da‘
respuesia el o la enlace de |
transparencia, da contestacion y
fa remite a la Coordinacion de
| Transparencia,
FIM
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FLUIOGRAMA

=)

¢

Recibe mediante oficio la solicitud por
parte de la  Coordinaclén de

Transparencia

El oficio es preseniado a la titular de la
Direccion y autoriza se ertregue al
enlace de transparancia de la misma

i

El enlace de transparencia lo turna al
drea  correspondiente  para la
bisgueda e integracion de la
Informacian para dar respuesta en los
tiermpos establecidos en el offcio.

|

Si tras el requerimiento, sé determina
que la solicitud no es clara, se valora
una posible selicitud de aclaracidn y/o
ampliacién de |l informacion
requerida, deniro de los cinco dias
habiles posteriores a la recepcion de la

solicitud,

Recibida E] Informacion y
documentacion  disponible en sus
archivos desciita en el oficio de
solicitud, del area que da respuesia el
o la enlace de transparencia, da
contestacién vy la remite a la
Coordinacion de Transparencia.

R rssarommess

Recibida la  Informacién vy
documentacidn disponible en
sus archivos descrita en el oficlo
de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
transparencia, da contestacidn
v la remite a la Coordinacion de
Transparencia.
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|.- DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracién Piblica.
PROCEDIMIENTC:
‘1 OBJETIVD: Regular el proceso para ta entrega y recepeion en ef Ayuntamientos, fas

dependencias administrafivas, coordinaciones y deméas areas que
integren el misma.

REFERENCIAS: Ley Orgénica de los Municiplos del Estado de Tabasco, Ley Genheral de
Coptabilidad Gubernamental;, la Ley Estaial de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos P(blicos del Estado de Tabasco: la Ley de
Archivos Pablicos del Estado e Tabasco, Manual de Procedimientos
para la enfrega recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
AREA DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION / ENLACE DE
| RESPONSABLE | ENTREGA RECEPCION =
MOMBRE  DEL Entrega Recepeién de la Administracion Pablica,
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZAGION
“FORMATO Q. |

“RESPONSABLE

\GTVIDAD | JION DE LAACTIVIDAD | FORMATOO
S DOCUMENTO

TINICIO

Funcionario 1 E! funcionario plblico saliente realiza la
Pithlico Saliente entrega total del &rea a su cargo.

Funcionario 2 E! funcionario piblico entrante realiza la
Publico Entrante recepcion de Ia total area acorde al cargo

designado,
3

Funcionario Se procede a  eleborar  acta

Piiblico salisnte. cireunstanciada  de  dicha  entrega

recepcion,  cumpliéndose con  las

formalidades  legales  previamente
Funcionario 4 establecidas.

Plblico Entranie

Recibe y revisa que el acla generada,

obren los anexos que se datallan en la

Representanie de fa 5 risma,

Contraloria
Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de enirega vy
recepcion, sin_que prejuzgue sobre la
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Contraloria

Contraloria
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informacién que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir.

Durante los siguisntes treinta dias hébiles
contados a partii de la conclusion del acto
de entrega y recepcién, conforme a la
focha del acta respectiva, el servidor
pliblico entrante, a {ravés del érea juridica
o de Confrol Intermio que corresponda,
pedré requerir al servidor piblico saliente
ia informacion o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; tal soficitud
debers hacérsele por escrito v notificada
en el domicilio que haya designado en el
acta de enfrega y recepeion el servidor
plblico salisnts.

Procede mediante oficio a citar Ia
comparecencia del servidor plblico
saliente ants el servidor piiblico entrante a
efectos de rendir la informacion o
aclavaciones observadas como faltantes
en la entrega recepeion

En caso de no comparecer ¢ no informar
por escrito dentro del término concedido,
el servidor piblico aentrante deberd
notificar tal omisién a la Secretarfa o al
drgano de control interno respectivo, para
oue se pieceda de conformidad con fa Ley
General de Responsabilidades
Administrativas vy demas normatividad
aplicable.

Procede a niciar sus faculiades
establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusion acorde al procedimiento
descrito en el rubro "Aciividades de la
Coordinacion Juridica, area
investigadora, substaneiadora,
resolutoria, defensor de oficio y
notificador”

FiN
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FLUJOGRAMA
FUNCIONARIO PUBLICO FUNGIONARIO PUBLICO CONTRALORIA |
SALIENTE __ENTRANTE
4 Inigio
T El funcionario piblico entrante

El funcionaric  piblice
salienle reallza la entrega
lolal del &rea a su cargo

i

¥

Procede & olaborar acla
circunstanciada de dicha
entrega recepcion.

realiza la recepcion del area
acorde al cargo designado

I

Recibe y revisa gue al acta
ohyen 108 anexos que se
detallan en la misma

ent

Durante los sigutentes 30 dlas
hébiles contados a pariir de la
conclusion del acio de entrega
y recepcion, el servidor plbfico
entrante, a través del area
juridica o de Contro! interno
qus  comesponda,  podréd
requertr al servidor pliblico
saliente la informacion o
aclaraclones adicionales que
considere necesarias

Varifica que se cumpla con
la normatividad que rige el
proceso de la  enirega
recepcion.

- Proceds medlante oiicio a

citar ta comparecencia del
servidor piildice saliente

)

no Informar por escrito dentro
del trmino  concedido, el
sarvidor  pitblico  entrante
debera notificar tal omision ala
Secretarfa o al drgano de
control interno respeclivo, para
que se proceda  de
conformidad  con  la Ley
General de Responsabilidades
Administralivas  y  demas

normatividad aplicable

En caso de no comparecer 6

Inicia sUs facultades
establecidas en a Ley General

de Responsabilidades
Administrativas, hasta  su
conchirsién acords al

pracedimiento descrito en el
rubro  “Actividades de fa
" Coordinaclon Juridica, area
investigadora,
substanciadora,
defensor  de

resolitora,
oficio y

notificader’

Fin !
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l.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

HOMBRE DEL DISERO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADQS
PROCEDIMIENTO: (MIR) -
OBJETIVO: Organizar y presentar de manera logica los abjetives, indicadores y metas
de un programa permitiendo una mejora toma de decisiones y asighacién
derecursos, o .|
REFERENCIAS: l.ey General de Desarrolio Social en su ariiculo 77 v en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental .

{l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y
WB_E”QREAC!ON

AREA Enface de Cvaluacidn de desempefio (UED)

| REBPONSABLE i i S
NORBRE BEL DISENO DF UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADDS
PROCEDRIMIENTO (MIR)

DIRECCION

FECHA . DE Junio 2025
AUTORZACION |~ e
- RESPONSABLE | ACTHIVIDATY CDESCRIPCION DELA - ["FORMATO O
Lt e oo CAGTIVIDAD . 0 ] DOCUMENTO
INICIO
4 Mdentificar el propdsito general y los

objetivos que se desean lograr del
programa o proyecto

2 En el disefio de la MIR definir los
objetivos, indicadores, medios de
verificacidn y supuestos para cada |

ENLACE DE LA
DIRECCION O

nivel de la MIR (fin, propdsito, |
componentes, actividades). i

COORDINACION
PARA EL
PROGESO DE
ELABORACION

‘Recopilar la Informacion necesarfa |

para caleular los  indicadores,
utilizando los medios de verificacion
definidos,

DE MIR

Calcular los valores de los
indicaderes en cada periodo de
tiempo establecido.

Analizar los datos de los
indicadores para determinar si
se estan  alcanzando los
cbjetivos, identificar
desviaciones y realizar ajustes si
es necesario.
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6 Canpa:tir los resultados de la
evaluacion con fas  partes
interesadas vy realizar  un
seguimiento continuo de los

indicadores.
7 Utijlizar fa informacién obtenida
para mejorar al

programa/proyecto y optimizar
la gestion de los indicadores.
FIN
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FLLUOGRAMA

INICIO

!

IDEMTIFICAR B PROPOSIIO GFRMERAL ¥ LOS
ORIFTIVOS QUHE SE DESEAR LOCRAR DEL
PRGGRANMA O PROVECTO

Ef$EE ISEN BE LA RIR DEFIMIR 105

GRIETIGS, CABORES, MEDIDS DE
YERHACACION ¥ SUPLIESTOS PARA CADA BIVIL
OF LA MIR {F19], PROPOSI O, COMBONIRTES,

ACTIVIDALES],

RECOPILAR LA IMFORBACIOM NECESARIA PARA

CALCULAR 105 IDICAGORES, BTHIZANDD 0%

RAFEHOS Bl VERIFICACTOR DEFIRTODS,

}

E

CA

CEHAR EOQS VALCIRES DL LOS INEHCARMDRES
M CADA PERIGD 0F HERPO ESTABECIDO.

t

AMOLEZAR LS DATOS DE ROS {MDICADURES
PARA BETERD
L3S OV,

STAN. &3 CANAANDD
IACIOINES Y
TEYS SEES REECTSARICE

EH3

PREALE AR AT

}

i

CORAPARTIE LOS RESUGLTADOL DU LA
EAVALUATION COMN LD STARTHOLDERS Y
EALEZS SEGURIENTO CONTIREIO G 10Y
TN ADDRES.

l

LITILIZAR LA IMEORRMACIOM QRTERIGA PARS,

RAEECHLAR 1§ i"'l{(}}(z I"-..-’"-.f\:"!.-’-"-;'PF‘I(Z:"fI_‘.'.FO Iy »
OPTIREZAR LA ATSTION DF LOS INDICADDRES,

FIN
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Xl  Simbologia:

LAY ,ﬁ:@_ iyl

Inicio o final del procedimiento.

e Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
! Cuando se utilice para indicar el principio del procedirniento
i i se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
| escribird la palabra FIN.

e = Gonector de hoja en un misme procedimiento.

Este simbolo se uliliza con Ja finalidad de evitar las hojas
e de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde
viene; dentro del simbolo se anctara la letra "A” para los
primeros conectores de fin g inicic de hoja y se continuara
e W con Ia secuencia de las letras del alfabeto en 1as sucesivas
| hojas,

Conector de procedimientos,

Es utilizado para sehalar que un procedimiento proviene o
i es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro
: del simbolo, et nombre del proceso del cual se deriva o
i i | hacia donde va. i

’ ' Decision. -

P Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
4 algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
g solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
i desoribira brevemente en el centro del simbolo lo gue va a
o L suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de

"y interrogacion
Fuera de flujo.
| Cuando por necesidades del procedimiento, una
! determinada actividad o participacion ya no es requetida
i dentro del mismo, se utitiza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.
‘ Interrupcion del procedimiento,

i En ccasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
S para ejecutar alguna acfividad o bien, para dar tiempo a la
/| / al uguario de realizar una accion o reunir determinada

documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el ptoceso regquiere de una espera necesaria e
inevitable

Linea continua.
Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estdn realizando en el area. Su direccion
e S se maneja a través de terminar la linea con una flecha vy
puede ser utilizada en la direccion gue se requiera y para
unir cualguiet actividad.
Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consuita, colefar o
congiliar fa informacién; invariablemente, debera. salir de
una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno
o varios formatos especificos y puade trazarse en el sentido
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que se necesite, al igual que la linea continua se termina
con una flecha.
Linea de comunicacion.
Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, fax, modem, cofreo electronico, elc. La
direccion def flujo se indica como en los casos de [as lineas
de guicnes y continua,
R Operacion.
) Muestra las principales fases del procedimiento y se
i emplea cuando la accién cambia. Asimisimo, se anotara
f dentro del simbolo uri ndmero en secuencia y se escribira
una breve descripcidn de lo gue sucede en este paso al
R margen del mismo.

Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CUL.TURA Y RECREACION
DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicidn 10 de agosio de 2011 elaboracion del manual. Segunda edicidn 15 de mayo de 2025
se modifican los apartados de respensabilidades, interaccion con ofros procedimientos, phliticas,

dasarrollo y diagramacion de los procedimtentos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion del Ayuntamiento
de Tacotalpa, Tabasce, Publicado en el Periddico Oficlal del Estado de Tabasco suplemento 7192 B
de Fecha 10 de agosto de 2011,

Dictaminacion

El presente Manual de Procedimiento de la DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos téenicos en la materia,
mediante cadigo de registro nimerc DECUR-MP-MA-DVIMP-006 de fecha 12 de junio de
2025
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Validacidn .
DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECGION DE EDUCACION CULTURA
Y RECREACION
" DATOS DF LA NORMA INTERNA - -
CODIGO DE REGISTRG NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
) FACULTADA _
DECUR-MP-MA-DVIVIP-006 Direccién de Administracion 12 /Junio /2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPD DE AUTORIZACION )
{ } Emision ] { )} Permanencia sin Cambios | (X) Moadificacion y/o  Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRMI}
'RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACIGN PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA _
El GTRNI valida e documnento Manual de Procedimientos de la Direceion de Educacion Cultura y Recreacidn por
considerar que curnple con fos criterios administrativos, juridicos v de calidad regulatoria necesarios para su emislon,
| aprobacion por H. Cahildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION _
Se cansidera gue ef documento Manual de Procedimientos de la MHreccién de Educacién Cultura y Recreacidn cumple
| con los criterlos administrativos requerides para su formalizacidn.
OPINIGN DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS k
Se considera que el Manual de Procedimientos de la Direccidn de Educacidn Cultura y Recreacidn redine los requisitos
para su aplicacién come una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacién en la Direccién por la que se emite,
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL ]
Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Direccion do Educacién Cultura y Recreacion cumple
con los criterios adminisirativos y se considera viable continuar con el proceso para conclulr con su formalizacion,
| aprobacién por el H. Cabildo y debida Publicacidn en el Periddico Oficial,
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI | ey

L INTEGRANTE NOMBRE
DIRECTORA DE WMtra. Jacqueline Javier
ADMINISTRACION ' Balcdzar
DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano
JURIDICOS de la Fuente

Lic. Juan Carlos Garcia

CONTRALOR MUNICIPAL 2
Narviez

DIRECTOR DE EDUCACION
|__CULTURA Y RECREACION

Prof. Fernando Pliego Alarcén
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XV, Crédites

El presenie Manual de Procedimientos fue elaborado por personal enlace de la DIRECCION
DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,
con apoyo del grupo multidisciplinario, con fa aprobacion técnica y visto bueno de la
Direccién de Administracion, Contralorfa Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos.

Y pariiciparon en su integracion las siguientes personas servidoras publicag:

Integracion del Manual de Procedimionto
Por la Direccidn de Educacion Cultura y Recreacidn

Prof. Fe'l:-r.iando Pliego Alarcon,
Director do la Direccion de Educacién, Cultura y Recreacion.

NOMBRES FIRMAS

ENLACE DEL MANUAL DE| LIC. MELECIO JUAREZ CRUZ
PROCEDIMIENTOS ¢

| COORDINADOR DE LA JUVENTUD | LIC, KARLA CRISTHEL CORNELIO |
VILLEGAS

i
1
|
[

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS | G, AGUSTIN CONTRERAS DEMIS

. COORDINADGR DE CASA DE LIC. JOSE FRANCISCO ALYAREZ

GULTURA DE TACOTALPA MONTEJO
COORDINADOR DE CASA DE LEF. JOSE MARIA GUTIERREZ
CULTURA DE TAPIJULAPA S0LIS

COORDINADOR DE CASA DE LIC, BENITO YAZQUEZ PEREZ

CULTURA DE OXOLOTAN
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COORDINADOR DE DEPORTES C. LIZBETH LILIANA SALINAS i
SANCHEZ !

Acompartamiento n"ﬁ}h Ii\tegracién
ﬁ
¥

ﬁ, Y

Z
fitro. Reberto Yrinidad
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presehte Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion
Cultura y Recreacion del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrarad en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manuai de Procedimientos publicade en el Suplemento B del
Periédico Oficial del Estado, nimero de Edicion 7192, de fecha 10 de agosto de 2011.

TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacion del presente Manual de Procedimientos,
la Persona titular de la Direcciéh de Educacion Cultura y Recreacion resclvera lo
conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por les integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia diez del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES

Dy

et

5{"-4 o

*‘E.
MTRO. RICK{ ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

§

/
4 A .‘. i ;s
SRR 0 o O i é’.\}*l il u_(é"/u‘ 'f",a‘_f f?’
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
3
S 7 +
- Jr’ /’ "/ s
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ RRDE._RLGARM CASTELEANOS-MAZA
REGIDORA ~REGIDOR

/’
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion IIl, 47, 52, 53 fraccion
lll, 65 fraccion 1, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulge el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Educacién Cultura y Recreacién, para su
debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco: a los diez
dias del mes de juiio del afio dos mil veinticinco.

hos
i i_f.
.

] !/ ;:**’:"”“

MTRO. thlﬁgtﬁmmo ARCOS Ef “‘
PRESIDENTE MUNICIPAL

.F

} o K
i mmammf _____ A

‘
i e o
i — A

LIC. JOSE JUAN CRUZ GADENA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administraciéon Publica Municipal
2024 | 2027



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 259

Vi

Vil

VI

XL

XL

Xl

XV,

XV,

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO ;&““
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s vaLen

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Indice

Contenido Pagina

Presentacion

Introduccion

Objetivo General

Marco institucional

Marco Juridico y Normativo
Atribuciones y Facu.ltades
Identificacion de Procesos
Politicas Generales del Manual
Presentacion de los Procedimientos
Desarrollo de los Procedimientos
Simbologia

Registro de Ediciones
Dictaminacion

Validacién

Créditos

TRANSITORIOS



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

260

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

L. Presentacion:

La sociedad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es fa generacion de acuerdos y consensos para la solucion de ias
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica méas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nueve medelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugha por
garantizar la estabilidad de las unidades administrativas que han demostrade su eficacia, pero
también por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las mejores
practicas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento del
sistema de gestién para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La estructura organizativa, |a division del
trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue delinean ia
gestién administrativa municipal.

Este documento contribuye en [a planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de los funcionarios
y servidores publicos municipales hacia nuevas esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad,

El presente documento debera revisarse anualmente de acuerdo a la fecha de autorizacién, o
hien cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada y correspondera a
la direccidn o coordinacion correspondiente en coordinacion con la direccién de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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l. iIntroduccion:

Con fundamento en los articules 115 fraccién i de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65, Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 47,
52, 70, 73 fraccién X, 74, 81, fraccion XVI, 86, fraccion V, de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gobierno vigente delmunicipio de Tacotalpa
Tabasco, se expide ei presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion

Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

El presente manual de procedimientos como herramienta, constituye un instrumento de apoyo
administrativo para el funcionamiento Institucional, y tiene el propésito de agilizar las tareas en
forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones realizadas por cada una de las areas

que conforman [a Administracion Pdblica Municipal.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabaje que facilitan el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.
Los procedimientos en el manual estan elahorados légica y coherentemente, para que todos los
colaboradores utilicen eficientemente ios recursos disponibles para obtener de ellos el maximo
provecho

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposicicnes constitucionales, Leyes,
Decretos, Reglamentos y Normas que regulan la actividad Institucional, dentro de este contexto
presenta, ademas las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccién de Atencidn
Ciudadana.

E! contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asl como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades
administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que

siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Lic. Natalia Guadalupe Silvan Méndez
Directora de Atencion Ciudadana
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Il. Objetivo General:

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trémites y servicios que proporciona el
Municipio de Tacotalpa, Tabasco, en lo que corresponde a la Direccion de Atencion Ciudadana
como parte de la Administracion Publica Municipal, mediante [a formalizacion y estandarizacién
de los métodos vy sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

El cual deberemos de considerar como un instrumento que difunda, determine e integre los
procedimientos institucionales que se llevan a cabo en ef Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,
de acuerdo a la Misién, Visién Valores Institucionales y conforme a las responsabllidades y
funciones establecidas en el Reglamento interior y el Manual de Organizacion.

Ill. Marco Institucional;

Mision:
Contribuir con el presidente municipal en la gestidn social y atencién efectiva a [a demanda

de los ciudadanos del municipio, para lograr mejores resultados y este se vea refiejado en
un cambio social.

Vision:

Ser una direccién que pueda constituirse en un medio eficaz de participacion ciudadana que
garantice una atencion cordial, sin mas limites que el impuesto por fa ley y el interés publico.

Principios y Valores Institucionales:

Principios constitucionales que todo servidor plblico debe observar en el desempefio de
su empleo, cargo, comision o funcion.

Legalidad. - Los servidores publicos hacen solo aguello que [as normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién por lo
que cohocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargoo
comisién para obtener o pretender algin beneficio, provecho o ventaja personal a favor de
terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos
de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes gue ello compromete
sus funciones y que el ejercicio de cualquier carge publico implica un alto sentide de
austeridady vocacién de servicio,

Lealtad. — Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la socledad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién
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Imparcialidad. — Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacidn en
generalel mismo frato, no conceden privilegios ¢ preferencia a organizaciones o
personas, ni permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su
compromiso para tomardecisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos acttan conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de
sus funcionesa fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades
y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor puablico debe anteponer en el desempefioc de su
empleo, cargo, comisién o funcién.

Interés piblico, - Los servidores publicos actian buscande en todo momento la
maxima atencidén de las necesidades y demandas de la scciedad por encima. de
intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad v sin ostentacién, y
otorganuntrato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo,
superioresy subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el
didlogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de Ia eficacia y el interés plblico.

Respeto a los derechos humanos. - Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el ambite de sus competencias y atribuciones, los garantizan,
promueven y protegen de conformidad con los principios de; universalidad que
establece gue losderechos humanos corresponden a toda persona por el simple heche
de serle; de interdependencia gue implica gue los derechos humahos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo hinguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion .

Igualdad y no discriminacién. - Los servidores plblicos prestan sus servicios a todas
lagpersonas sin distincidn, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen
étnico o social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, economica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, lascaracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, laspreferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualguier otro motive.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.
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que sus actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y
de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones
y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion
de la cultura y el medioambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.

Integridad. - Los servidores piblicos actuan siempre de manera congruente con los
principios gue se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética gue responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el frabajo en
equipopara alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo
y programas estatales y federales, generando asi una plena vocacidn de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los cludadanos en sus
direcciones,

Liderazgo. - Los servidores plblicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de
ética; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
constitucién y la ley les impone, asi como aquelios valores adicionales que por su
importancia son intrinsecos a la administracién publica,

Transparencia. - Los servidores plblicos en el gjercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima
publicidadde la informacidn publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de
acceso y proporcionando la documentacion gque generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera
proactiva informacion municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto. .

Competencia. - Mantenerse capacitado segln las necesidades actuales.

Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacidn, sensatez, buen juicio v
criteric conservador,

V.  Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Direccion de Atencidn Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco se enfocan principalmente a suministrar a guienes integran la administracién
publica municipal los insumos y recursos necesarios para el cumplimiento de las metas
razén por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes

Disposiciones Federales
s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.OF. 05-ll-
1917 y susreformas.
« (Codigo Fiscal de la Federacion,
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy los Municipios
Ley de Planeacién.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre |la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
lLey Federal de Trabajo. '

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Plan Nacional de Desarrollo

Disposiciones Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-
V-1919 ysus reformas.

Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado deTabasco.

Ley de Archives para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estade de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio de! Estado de Tabasco.

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado deTabasco.

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y susMunicipios.

Ley de Proyectos para Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

Ley de Remuneraciones de [os Servidores Piblicos del Estade de
Tabasco y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Tabasco.

Ley del Institute de Seguridad Social del Estado de Tabasco,

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Ley Reglamentaria del Articulo 85, fraccion |, inciso G, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Scberano de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientes de Entrega y Recepcion en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autdnomos del Estadode Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamentos Estatales

Reglamentc que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
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" "s Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Serviciosdel Estado de Tabasco.
+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco.
« Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

o

=

Reglamentos Municipales
« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
= Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Disposiciones Municipales

+ Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

e Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotaipa, Tabasco,

e Codigos de Etica y de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento Constifucional de Tacotalpa, Tabasco.

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrative de
Aplicacion General en materia de Control Interno del Ayuntamiento Municipal
de Tacotalpa, Tabasco.

Vi. Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 94, establece
que a [a Direccion de Atencion Ciudadana, le corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

I.  Proponer al presidente municipal, la convocatoria de participacion ciudadana
para la integracion de organizaciones sociales y ciudadanas en colonias,
fraccionamientos, poblados, villas y rancherias, participando en la integracion
de los mismos;

Il. Organizar y conducir la demanda y gestion social gue emane de las
crganizaciones de participacion social y ciudadana;

. Promover y fomentar la participacion social ciudadana;

IV.  Encauzar, informar y conducir la demandas y gestiones ciudadanas;

V. Proponer al Cabildo las normas internas y reglamentos para el buen
funcionamiento de los consejos, juntas y demas organizaciones; y

Vi.  lLas demds que ie atribuyen expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomienda directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Disposiciones Complementarias

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes: '

l.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
laslabores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y
en elejercicic de sus atribuciones;
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-:‘i\cordar con el presidente municipal {a resolucion de los asuntos

cuya tramitacidnse encuentre dentro de su competencia,

IV. Emitir los dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

V. Proponer a su superior jerarguico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal a su cargo.

VI,  Proponer a su superior jerarguice el ingreso, las promocicnes, las licencias y
las remociones del personal a su cargo;

VIl. Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar
la estructura administrativa de la unidad a su cargo,

VIIl. Farmular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la
unidada su cargo;

IX. Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas,
cuando asi se requiera para el mejor funcionamiento;

X Expedir certificacicnes de los documentos existentes en la unidad
administrativa a su cargo, en los casos permitidos por la ley,

Xl. Recibir en acuerdo a los servidores piblicos de las unidades administrativas
quese encuentren bajo su cargo,

Xll.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la
unidad asu cargo; _

XIl. Previo acuerdo y autorizaciéon del Presidente Municipal, proporcionar la
informacién, datos, cooperacion o asesotia técnica que les sea requetrida por
otrasdependencias vy entidades de la administracién publica municipal, estatai
y federal; y

XIV. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

VIl. Identificacion de Procesos

De conformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para
la integracion del Presente manual.

Para la identificacion de los procesos fue necesario establecer
1) Determinar ¢ Quiénes son las vy los usuarios internos o externos de la organizacién?

2) Sefialar el resultado final de valor que genera la organizacion para cada usuaria o usuario
interno o externo, que puede ser un bien, servicio, informacion o documentos (estado final
del proceso) a partir de la solicitud, demanda o requerimiento.

3) Especificar los requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr el
resultado final (estado inicial del proceso). Quien es el proveedor o usuario, cuales son los
requisitos de entrada, determinar el nombre del proceso, cual es nuestro resultado final de
valor.

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;
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Programa Presupuestario: E035.- Afencidn a Familias y a Poblacién Vulnerable

Ciudadano 5 .-Atencrény
Solicitud '.Canahzat;lon de * Respuestas a
Teléfono | -+ F'e_t_l_c_so_n_es i ol eyces Ciudadanos
s Entrega de
Correo Apoyos
~ Atenciony T
Salicitud | Canalizacion de - * Respuestasa | |hgtituciones sin Fines
Escuelas, eticiones - . las Solicitudes | 4o | ycro (Escuelas
lglesias, y | Teléfono lalesi '
Organizaciones s » Entrega de i
Correo (Cooperacmnes 4 Apoyos Organizaciones etc.)
Dwersas} o
Dependencias de S Respuesta alo
ta Administracion . Geétiéh o solicitado en Dependencias de la
Publica Municipal, Oficios SeguImJento de ﬁ- Curnplimiento a lo Administracion
Ciudadano en Solicitudes Asuntos i Establecido en las Publica Municipal,
General Administrativos Disposiciones Ciudadanos I
A I Normativas f

VL.

1)

2)

3)

Politicas Generales;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
o adiestramiento, con &l objetivo de que las personas directamente involucradas en
el uso de los manuales conczcan al detalle su contenido, y as/ cuenten con el
conocimiento especifico de la accidn institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre gue sea necesario. Dicha capacitacion ¢ adiestramiento sera
brindado por la Unidad Administrativa responsable del proceso.

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de

Caracter especifico, podran citarse durante la descripcién de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas.

Los usuarios de los procedimientos deberan proponer en cualguier momento al area
emisora, las actividades o criterios gue consideren necesario incluir o modificar en
los procedimientos.
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a4y Culando se haga la descripcién de actividades del procedimiente y
estas sean de caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas,
debera indicarse para cada actividad la unidad administrativa responsable de su
ejecucion; si se trata de una descripcidn detallada, es decir, que incluya los puestos
que participan en cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre
especifico del puesto.

5) Durante la descripcion de las acfividades del procedimiento cuando un mismo
organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
sélo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectlle un cambio de responsable.

6) Durante la descripcién de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, cdmo, cuando, y dénde se ejecutan
dichas actividades, iniciando con un verbe conjugado en tercera persona del
singuiar y en presente de indicativo.

7) Cada unidad administrativa debera de realizar la traficacion de los procedimientos
de manera vertical, de existir manuales que contengan traficacion horizontal
deberan de modificarse a fin de estandarizar la presentacién como se establece al
principio de la actual politica

8} El manual de procedimiento debera ser aprobado por el responsable de la unidad

administrativa de que se ftrafe y contard con la validacién de fa Direccién de
Administracién, la Contraloria Municipal y fa Direccidn de Asuntos Jurfdicos.

Presentacion de los Procedimientos:
a} Proceso de Atencidn y Canalizacion de Peticiones Ciudadanas
« Demanda Minima:
+ Procedimiento Apoyo a Personas de Escasos Recursos Econémicos.
» Cooperaciones Diversas:

¢ Procedimiento Apoyos a Diversas Instituciones (Escuelas, Iglesias y
Organizaciones efc.)

* Procedimiento Bienes y Productos Subsidiados

s Procedimiento Gestiones a la Ciudadania de Productos y Bienes a
Bajo Costo

b) Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos

* Procedimiento para la Presentacidn de Informacién Trimestral en la Plataforma
Nacional de Transparencia

* Procedimiento Para la Presentacion de Informacién Solicitada por la Coordinacion
de Transparencia.
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= Procedimiento para la Preparacion de Informacion para un Proceso de Entrega
Recepcion Intermedia o Constitucionat,

e Procedimiento Entrega Recepcidon de la Administracién POblica

s Procedimiento para el disefio de una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR}

*  Procedimiento de Archivo Documental.
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X. Desarrollo de los Procedimientos

I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

Apoyo a Personas de Escasos Recursos Econdmicos.

OBJETIVO: Mejorar la calidad de vida de las personas de escascs recursos econdmicos brindando
apoyos oportunos y efectivos que fes permita satisfacer sus necesidades bésicas y superar
su situacion de vulnerabifidad.

REFERENCIAS: Manual de Normas Presupuestarias, Reglas de Operacion

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccion de Atencidn Ciudadana

AREA Direccion de Atencidn Ciudadana

RESPONSABLE

'NOMBRE  DEL Apoyo a Personas de Escasos Recursos Econémicos.

PROCEDIMIENTO '

FECHA DE lunio 2025

AUTORIZACION

s Efciudadano presenta la
solicitud de apoyo

La Direccion de Atencion
Ciudadana recibe la
solicitud v la verifica si es
7. competencia para el
Despacho de
Presidencia Municipal y
turna

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
DEL BENEFICIO Y FOTOFRAFIAS

s« Lla Secretaria Particular
recibe la solicitud
revisada por parte de la
Direccion de Atencion
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Ciudadana, para ser
atendida y propuesta al
Presidente  Municipal
para su aprobacién.

El Presidente Municipal
recibe de Secretaria
Particular  solicitudes
para su aprobacién o
desaprobacion.

El Presidente Municipal
valora la solicitud
devuelve al Secretario

Particular  para el |

seguimiento
correspondiente.

i _La Secretaria Particular

Informa a la Direccion de
Atencién Ciudadana el
resultado de aprobacion
o desaprobacién por
parte del Presidente
Municipal

' SECRETARIA
PARTICULAR 4.
5.
6.
Ty
8.

Sl

Se contacta al
beneficiario para que
reciba el apoyo
solicitado.

NO

Se realiza una llamada
telefénica para
informarle la razon por
la cual no es posible
otorgar el apoyo
solicitado

Se hace entreg;de los |

solicitado  cumpliendo
con toda la
documentacién que se
requiere para justificar
el apoyo entregado

FIN
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CIUDADANO | DIRECCION ATENCION SECRETARIA i‘ PRESIDENTE
CIUDADANA PARTICULAR MUNICIPAL
r INICIO g
Presenta Recibe la Recibe la solicitud :
Recibe de
Solicitud de =l solicitud y = revisada por paite Sacretatia
Apoyo verifica si es de la Direccion de Particular
competencia Atencién solicitudes para
para el Despacho Ciudadana, para ser su aprobacién o
de Presidencia atendida y desaprobacién
Municipal. ¥ propuesta al
turna Presidente
Municipal para su
aprobacion.

¥

51 ey Informa a la

Valorada la
solicitud
devuelve al
Secretario
Particular para el
saguimiento

Correspondiente

e NO
Direccion de
Resultado Atencién
dela %] cudadana el
solicitud resultado de
aprobacién 0
desaprobacion por
parte del
4 Prasidente
i} Municipal.
Se reallza una llamada Se contacta al
telefanica para beneficlario para
informarle la razon por la que reciba el
cual no es paosible apoyo solicitado.
otorgar el apoyo
solicitado ‘%

Se hace entrega de lo
solicitado cumpliendo
con toda la
documentacion que se
requiere para justificar
el apoyo entregado.

N
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- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE
PROCEDIMIENTC:

DEL Cooperaciones Diversas (Apoyos a Diversas Instituciones)

OBJETIVO: Establecer y mantener cooperaciones efectivas con las diversas organizaciones,
instituciones y comunidades para ampliar el alcance y el impacto de los servicios y
programas y contribuir al desarrallo sostenible,

REFERENCIAS: Manual de Normas Presupuestarias , Reglas de C}rp:naracrcnﬁww

[I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccion de Atencién Ciudadana i

AREA . Direccion de Atencién Ciudadana

RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDHVIIENTO

Cooperaciones Diversas (Apoyos a Diversas Instituciones).

| FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

Cireccién de
Atencién
Ciudadana

INICIO Copia del INE, Fotografia
del Beneficiario

* las diversas
1 instituciones presentan
Solicitud de Apoyo

« laDireccion de Atencidn
2 Ciudadana recibe la
solicitud y verifica

e Lla Secretaria Particular
recibe la  solicitud
revisada por parte de la
Direccion de Atencién

3. Ciudadana, para ser

atendida y propuesta al

Presidente  Municipal |

para su aprobacidn.
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-_-.-—4’,
CIOTALPA

El Presidente Municipal
Recibe de Secretaria
Particular solicitudes
para su aprobacién o
desaprobacidn

El Presidente Municipal
Valora la  Solicitud
devuelve al Secretario
Particular  para el
seguimiento
correspondiente.

Secretaria Particutar
informa a fa Direccion de
Atencién Ciudadana el
resultado de aprobacion
o desaprobacién por
parte del Presidente
Municipal.

Sl

NO

Se contacta al
beneficiaric para dque
reciba el apoyo
solicitado.

Se realiza una llamada
telefénica para
informarle la razén por
la cual no es posible
otorgar el apoyo
solicitado

Se hace entrega de los
solicitado  cumpliendo
con toda la
documentacion gue se
requiere para justificar
el apoyo entregado

FIN
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i |
el
el

FLUJOGRAMA
DIVERSAS DIRECCION ATENCION SECRETARIA PRESIDENTE
INSTITUCIONES CIUDADANA PARTICULAR MUNICIPAL
.N".Z.Téj
R LT M T T
Presenta Recibe la Recibe la solicitud Recibe de
Solicitud de | ™™ } solicitud y | ™ revisada por parte {™F o oo
Apoyo verifica si es de la Direccion de Particular
competencia Atencién solicitudes  para
para €l Despacho Ciudadana, paraser su aprobacidn o
de  Presidencia atendida ¥ desaprobacion
Municipal, Y propuesta al
turna Presidente
Municipal para su
aprobacion,

!

s NO A 51 s infarma a la
,/' \ Direccion de

&
s Resultado Atencién

<\ defa 1 Ciudadana el

solicitud resultado de
\\\\ aprabacién o
. v»/ desaprobacién par

s

parte del
¥+ Presidente
1 Municipal.

Se realiza una llamada Se contacta al
telefénica para beneficiario para
informarte la razon por la que reciba el
cual no es posble apoyo solicitado.
otorgar el apoyo
solicitado \g

Se hace entrega de lo
solicitado cumpliendo
con toda la
documentacion que se
requiere para justificar
el apoyo entregado.

Valorada fa
solicitud
devuelve al
Secretario
Particular para el
seguimiento

Caorrespondiente

FIN
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Gestiones a la Ciudadania de Productos y Bienes a Bajo Costo

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Optimizar los recursos y reducir los costos asociados con las gestiones, manteniendo la
calidad y eficacia de los servicios a fravés de |a implementacidn de estrategias y procesos
eficientes que permitan realizar gestiones a bajo costo,

REFERENCIAS: o

[I.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION ' Direccién de Atencién Ciudadana -
| AREA Direccion de Atencién Ciudadana |
| RESPONSABLE
'NOMBRE  DEL Gestiones a la ciudadania de Productes y Bienes a Bajo Costo

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

» La Direccién de Atencion Cludadana
presenta propuesta de los productos
con mayor demanda en cuanto a
programas a bajos costos.

Direccién de
Atencion 1.
Ciudadana

o [a Secretaria Particular recibe

2. propuesta turna y acuerda con el
Presidente Municipal.

¢ El Presidente Municipal evalla,
analiza y decide el Producto a

3. Proponer a bhajo costo, y turna al ]

secretario para el seguimiento del |

misme.

s La Secretaria Particular informa a la |

Direccién de Atencién Ciudadana el
4, resultade de la decisidon del
Presidente Municipal para proceder
con el programa

Copia de INE y
fotografia del
beneficiario
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La Direccidn de Atencidn Ciudadana
busca el mejor precio de los
productos autorizados con
diferentes proveedores,

La Direccion de Atencién Ciudadana |
promociona los productos en la |

pagina oficial del ayuntamiento y
con los jefes de sector de las
diversas localidades

Se le explica al solicitante [a manera
de coémo se va a manejar el programa
vy se anota en una lista el nombre,
direccién y nimero telefénico.

Cuando ya el cupo esta lleno se les
avisa via telefénica a los solicitantes
que acudan a fa direccién a recoger
su producto previo pago del mismo

FIN
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FLUJOGRAMA
DIRECCION DE SECRETARIA PRESIDENTE CIUDADANO
ATENCION CIUDADANA PARTICULAR

INICIO E

{

Presenta Evaltia, Analiza
r V
Propuesta de | == : el i :
| p L Recibe propuesta decide el Producto
05 reductos ;
P g turna y acuerda a Proponer a bajos
con a
T con el Presidente costo, y turna al
— " lunicipal secretario para el
seguimients  del
rogramntas =] 2
P g mismo
bajos costos.
Informa a La Se le explica al
Busca el mejor Direccion de sollcitante la
: Atencidn g manera de como
pracio de [os
i e Cjudadana el s& va a manejar el
p. resuitado de Ia programa y Se
autorizados con 3 listz
decision dal anota en una lista
diferentes
Presidente 5 ; AEBE,
praoveedores . direcclén y
Municipal para e
proceder con el Yalefanioo:
programa. - @
Promociona los Cuando vya el
productos en la - cupo estd lleno
pagina  oficial se les avisa via
del telefénica a los
ayuntamiento y solicitantes que
con los jefes de FIN e acudan a la
sector de las W 2 direccién a
diversas recoger su
localldades producto previo
pago del mismo
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NOMBRE DEL [ BIENES Y PRODUCTOS SUBSIDIADOS

PROCEDIMIENTO:

OBIETVO: Proporcionar programas subsidiados a personas de escasos recursos econdmicos con el fin

de mejorar st calidad de vida, reducir la pobreza y promaver la inclusién social.
REFERENCIAS: | Reglas de Operacion, Lineamientos
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | Direccién de Atencion Ciudadana

AREA I Direccién de Atencion Ciudadana

RESPONSABLE
NOMBRE  DEL Bienes y Productos Subsidiados T

PROCEDIMIENTO
'FECHA ~ DE Junio 2025 ) )

AUTORIZACION

INICIO

» La Direccién de Atencién Ciudadana

1, Elabora las reglas de operacion de los
programas a subsidiar,

* la Secretarfa Particular recibe propuesta | Copia de INE,
de Reglas de Operacion para considerarlas | comprobant

Dig:cciO‘r} de en [a orden del dia en sesidn de cabildo e de pagoy
) e 2. fotografia
Ciudadana e
beneficiario

e El H. Cabildo Recibe explicacion de las

. reglas de operacién del programa a

subsidiar y aprueba.

| ¢ F| H. cabildo informa a la Direccion de
4, Atencién Ciudadana la aprobaciéon para

i o proceder con el programa a subsidiar.

e La Direccion de Atencion Ciudadana busca

5. el mejor precio de los productos

autorizados, con diferentes proveedores.
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! e La Direccibn de Atencién Ciudadana

| promociona los productos en la pégina

6. oficial del ayuntamiento y con los jefes de
sector de las diversas localidades.

« F| interesado realiza el pago

correspondiente  en la Direccién de
7, Finanzas y se hace entrega del producto
reuniendo todos los requisitos de
comprabacion.

s FiN




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 282

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

FLUJIOGRAMA

SECRETARIADEL |  H.CABILDO CIUDADANO
AYUNTAMIENTO

—mEcaeNE T
ATENCION CIUDADANA

INICIO

Mvcrrmsrmeren s

}

Recibe propuesta

=2 | de Reglas de [*"™% Recibe explicacién
Elaborar las . de | las d
las de Operacién  para e las reglas de

re ] i
g B considerarlas en operacién del
operacion de la arden del dia programa a
los programas en  sesldn  de subsidiar y aprueba

a subsidiar cabildo

|

Informa a Ia
: Direccion de El interesado
Busca el mejor I N i |
. Atencld ¥ realiza e ago
precio de los ncion ) pag
productos o= § Ciudadana la correspondiente
. robacid ara en la Direccidn de
autorizados, ap p np rl - N
. roceder con e inanzas y se hace
con diferentes P ; Y el
rograma a entrega e
proveedares progra
subsidiar. producte
reuniendo  todos
fos requisitos de
g comprobacidn.
Promociona los |

productos en la
pagina  oficial

del

ayuntamiento y FIN

con los jefes de —
sector de las

diversas

localidades




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 283

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE IN FDRMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Es garantizar la rendicion de cuentas y el acceso oportuno a los datos

plblicos sobre ef uso de recursos y la gestién gubernamental.

REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y acceso a la informacion
publica en su articulo 70.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

AREA Enlace de Transparencia

RESPONSABLE
'NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
{ PROCEDIMIENTO | p| ATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
{ FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

] = ]

INICIO

1 Acceder a la plataforma de
transparencia nacional en la
seccion “obligaciones de
transparencia”

2 Buscar la  obligacion  de
transparencia especifica que se
debe cumplir {ej. informe
trimestral de solicitudes de
informacion, informe de
contrataciones, etc.
3 Revisar los formatos requeridos
Direccion de para la carga de infarmacidn, asi
Atencion Ciudadana como la infarmacién que se
debe incluir.
4 Utilizar la opcién "carga de
_archivos" o "formulario web"
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para subir los documentos o

ingresar la informacion
requerida.
5 Verificar que la informacion sea

correcta y completa, v luego
enviar la informacicn a Jla
plataforma.

FIN
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FLUJOGRAMA

)

Acceder a la Plataforma de
Transparencia Macional en la
seccion "obligaciones de

transparencia”

}

Revisar los formatos requeridos
para la carga de informacidn, asi
como la informacidén que se
debe incluir.

Buscar la obligacién de
transparencia especifica que se
debe cumplir

|

Utiliza la opcién "carga de
archivos" o "formulario web"
para subir los documentos o

ingresar la informacion
reqerida.

!

Utilizar la opcién "carga de

o (D (Y

archivos" o "formulario web" FIN
' i

para subir los documentos o

ingresar la informacién

requerida

gk !ﬂ |
m’l‘r
TAC {"TALF’A
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I.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

[NOMBRE ~  DEL | PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA |
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacién pablica, prohi:ﬁéndo la rendiciéin de
clientas y combatiendo a corrupeidn.
REFERENCIAS: Ley General de Transparencia en su articulo 1 y en su
articulo 2

[l.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[DIRECCION | DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
AREA Unidad de Transparencia
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTO | COORDINACION DE TRANSPARENCIA
FECHA DE [ Junio 2025

| AUTORIZACION

INICIO

1 Recibe mediante oficio la
solicitud por parte de Ia|
Coordinaciéon de Transparencia '

2 El oficio es preser{‘ggdo alatitular
de la Direccién y autoriza se |
entregue al enlace de
transparencia de la misma

3 El enlace de transparencia lo
turna al area correspondiente
para la busqueda e integracion
de la informacidn para dar
respuesta en los tiempos
| establecidos en el oficio.,
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4 Si tras el requerimiento, sé
determina gue la solicitud no es
clara, se valora una posible
solicitud de aclaracién  y/o
ampliacién de la informacién
requerida, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la
| recepcidn de la solicitud.

5 Recibida la Informacién
documentacién disponible en
sus archivos descrita en el oficio
de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de |
transparencia, da contestacién y
la remite a la Coordinacion de

Transparencia.

FIN
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FLUJOGRAMA

l INICIO I

|

Recibe mediante oficio la solicitud por
parte de la Coordinacién de

Transparencia

El oficio es presentado a fa titular de
la Direccidn y autoriza se entregue al
enface de transparencia de |a misma

'

El enlace de transparencia lo turna al
area correspondiente  para  la
bisqueda e integracién de Ia
informacidn para dar respuesta en los
tlempos establecidos en el oficio.

'

Sl tras el requerimiento, sé determina
que la solicitud no es clara, se valora
una posible solicitud de aclaracién y/o
ampliacion  de la  informacién

| requerida, dentro de los cinco dias
| habiles posteriores a la recepcién de

la solicitud.

|

Recibida la informacidn ¥
documentacién disponible en sus
archivos descrita en el oficio de

- solicitud, del drea que da respuesta el

o la enlace de transparencia, da
contestacion y la remite a la
Coordinacién de Transparencia.

Recibida la Informacidn v
documentacién disponible en
sus archivos descrita en el oficio
de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
transparencia, da contestacidn
y la remite a la Coordinacion de
Transparencia.

©
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l -DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

| OBJETIVO:

ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

| PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE

Publica.

REFERENCIAS:

Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco

Garantizar la transparencia y revision de cuentas en la Administracion

Ley gue establece los Procedimientos de Entregé'y ﬁécﬁébciéyn en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION

AREA S
RESPONSABLE

' DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

‘Direccién de Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESC DE

ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

'FECHA DE
AUTORIZACION

Junio 2025

 ESPONSABL

INICIO

1 Revisa y actualiza el manual de
procedimientos parafa entregay

| ENLACE DE LA
DIRECCION O

CONTRALORIA recepcién de las direcciones y
MUNICIPAL coordinaciones del
_ayuntamiento
PRESIDENCIA 2 Da vista al Presidente Municipal |
MUNICIPAL para su superior conocimiento
CONTRALORIA 3 Ya revisado, actualizado y con el
MUNICIPAL visto bueno del Presidente

Municipal, lo difunde a todas las

direcciones y coordinaciones de

fa  Administracién  Publica
Municipal,

4 La direccién o coordinacién
confirma o nombra enlace para
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COORDINACION el proceso e informa al|
PARA EL Contraloria Municipal
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION
CONTRALORIA 5 Capacitacién a los enlaces
MUNICIPAL responsables del proceso de
| entrega vy recepcién de las
N direcciones y coordinaciones
CONTRALORIA ‘ 6 Asesora y da seguimiento a las
MUNICIPAL direcciones y coordinaciones en
el proceso de integracion de la
informacian ;
ENLACE DE LA 7 | Actualizacién e integracion de
DIRECCION O los anexos y formatos y los
COORDINACION distribuye en todas las areas de
PARA EL ; la direccion que intervienen en
PROCESC DE el proceso.
ENTREGA i
RECEPCION
ENLACE DE LA 8 | Efenlace se habilita de instructor |
DIRECCION O interno v capacita a todo el :
| COORDINACION persanal para la preparacién de
PARA EL la informacian
PROCESC DE
ENTREGA
RECEPCION i
| ENLACE DE LA 9 Integra el cd con la informacién
DIRECCION © y la presenta a Contralorfa
COORDINACION Municipal de acuerdo a los
PARA EL periodos marcados para el |
PROCESO DE seguimiento de avances
ENTREGA !
RECEPCION :
B FIN
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FLUJOGRAMA

“"CONTRALORIA MUNICIPAL | PRESIDENCIA MUNICIPAL | DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA / ENLACE DE
ENTREGA RECEPCION

( INICIO ?
i

R R SR ST

Revisa y actualiza el i
manual de
procedimientos para la
entrega y recepcion

R P S T BT A o SR A T Tt

A

Da vista al Presidente
Municipal para su
conocimiento

B

=

o
N

S

onl

Lo difunde a todas las ; Nombra o confirma enlaces
i direcciones ¥ 5 e informa a Contraloria
g coordinaciones de la i Municipal
¢ administracion publica < ]

. municipal. Y solicila
! enlaces
i

gﬂuu.‘{‘..:s:.-.wu::\'h\'-m e e

‘

? Actualizacidn e integracién
! de los anexos y formatos y
! los distribuye en todas las
: areas de la direccion gue
intervienen en el proceso.

B R B R ST

Propoerciona
Capacitacion a los
enlaces responsables
del proceso de entrega
y recepcion

4

T m———— El enlace se habilita de &
instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
I informacion

s e A sy = R AT

b T A AR

Integra el cd con la
informacion y la presenta a
Contraloria  Municipal de
acuerdo a los periodos
marcados para el
seguimiento de avances

rua\-«u.m:muwummummwcw_m

A AP AR, TR P D L e D
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LB
[.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
' NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracion Piblica.

PROCEDIMIENTO;

OBJETVO: Regular el proceso para fa entrega y recepcion en ef Ayuntamientos, las |
dependencias administrativas, coordinaciones y demés éareas que
integren el mismo.

REFERENCIAS: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, Ley General de |

| Contabilidad Gubemamental; la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos Publicos del Estado de Tabasco: la Ley de
Archivos Plblicos del Estado de Tabasco, Manual de Pracedimientos
para la enfrega recepcién de las Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco,
Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

AREA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA / ENLACE DE ENTREGA

RESPONSABLE RECEPCION

NOMBRE DEL | Entrega Recepcion de fa Administracion Publica.

| PROCEDIMIENTQ
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

INICIO

Funcionario
Publico Saliente

Funcichatio
Plblico Entrante

Funcicnario
Piblico saliente.

1 El funcionario plblico saliente realiza ta |
entrega total del area a su cargo.

El funcionario pUblico entrante realiza la

2 recepcion de la total area acorde al cargo
| designado.
3 Se procede a elaborar  acta

circunstanciada de  dicha  entrega
recepcién, cumpliéndose con  las
formalidades  legales  previamente
establecidas.




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

293

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
MANUAL DE PROCEDIVIENTOS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Funcionario
Plblico Entrante

Representante de la
Contraloria

Funcionario
Piblico Entrante

Area Juridica o
Contraloria

Recibe y revisa que el acta generada,
obren los anexos que se detallan en la |
misma.

Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de entrega y
recepcion, sin que prejuzgue scbre la
5 veracidad, idoneidad o completitud de la
informacidn que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir.

Durante los siguientes treinta dias habiles
contados a partir de la conclusion del acfo
de entrega y recepcion, conforme a la
fecha del acta respectiva, el servidor
pUblico entrante, a través del area juridica
o de Control Intemno gue corresponda,
8 podré requerir al servidor plblico saliente
ta informacién o aclaraciones adicionales
| que considere necesarias; fal solicitud
debera hacérsele por escrito y notificada
en el domicilio que haya designado en el
acta de entrega y recepcion el servidor
plblico saliente,

Procede mediante oficio a citar la
comparecencia del servidor plblico
saliente ante el servidor publico entrante a
efectos de rendir la informacion o
l aclaraciones observadas como faltantes
en la entrega recepcion

En caso de no comparecer o no informar
por escrito dentro del término concedide,
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[Tel “servidor publico entrante debera

notificar tal omision a [a Secretaria o al
organo de control interno respectivo, para
que se proceda de conformidad con la Ley

General de Responsabilidades |

Administrativas y demas normatividad

| aplicable.

Procede a iniciar sus facultades
establecidas en 'a Ley General de
Responsabilidades Administrativas, hasta
su conclusién acorde al procedimiento
descrito en el rubro "Actividades de ia
Coordinacién Juridica, area

investigadora, substanciadora, |

resoluforia, defensor de oficio y
notificader'

FIN
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L]

e
f"' | St

FUNCIONARIO PUBLICO
SALIENTE

FLUJOGRAMA

FUNCIONARIO PUBLICO
ENTRANTE

CONTRALORIA

e B

H Inicie  }

etz g o

\d

El funcionario publico
salienle realiza la entrega
total det area a su cargo

¥

Proceds a elaborar acta
circunstanciada de dicha

enlrega recepcion.

El funcionario pablico entrante
realiza la recepclon del area
acorde al cargo designado

Recibe y revisa que al acta
obren los anexos que se
detallan en la misma

\

Durante los siguientes 30 dia
habiles contades a partir de la
conclusién del acto de entrega
y recepeion, el servidor plblico

jurfdica o de Control Interno
que  corresponda,  podra
requerir  al servidor plblico |
saliente fa informacion o
aclaraciones adicionales que
[ considere necesarias

'

En caso de no comparecer o

del término concedido, el
servidor  piblico  enfrante
debera notificar tal omision a la
Secretaria o al o¢rgano de
contral Internc respectivo, para
que se proceda  de
conformidad con la  Ley
General de Responsabilidades
Administrativas vy demas
normatividad aplicable

Verifica que se cumpla con
ta normatividad que rige el
proceso de la entrega
recepeion.

enfrante, a través del drea |

Procede mediante oficio a
citar la comparecencia dal
servidor pliblico safiente

\

no informar por escrito dentro -
T rubro C‘Actividades  de  la

Inicia sus facultades
establecidas en la Ley Geners}
de Rasponsabilidades
Administrativas, hasta  su
conclusidn acorde al
procedimiente  descrito en el

Coordinacién Juridica, &rea
investigadora,
substanciadora, resolutora,

defensor de  oficlo y
notificador’

s Sy =Y

i Fin ¥
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA TazoTALPA
|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
PROCEDIMIENTO:; {MIR)
| OBJETVO: Qrganizar y presentar de manera Idgica los objetivos, indicadores y metas
de un programa permitiendo una mejora toma de decisiones y asignacion
de recursos,
"REFERENCIAS: | Ley General de Desarrollo Social en su articulo 77 y en la
|f Ley General de Contabilidad Gubermamental

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| DIRECCION DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
AREA Enlace de Evaluacion de desempefio (UED)
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
PROCEDIMIENTO (MIR)
FECHA DE | Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

1| Identificar el propésito general y
los objetivos que se desean
lograr del programa o proyecto

! 2 En el disefio de la MIR definir los |
objetivos, indicadores, medios |
de verificacién y supuestos para
cada nivel de la MIR (fin,

propdsito, componerntes,

actividades). | i

3 Recopilar I3 informacion -
EDTI;E%EI%EJLS necesaria para calcular los
COORDINACION indicadores,  utilizando  los

PARA EL medios de verificacion definidos. |

PROCESO DE : 4 Calcular los valores de los
ELABORACION g indicadores en cada perfodo de

tiempo establecido.
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Analizar los datos de los|
indicadores para determinar si |
se estan alcanzando los
objetivos, identificar
desviaciones y realizar ajustes si
@s hecesario.

Compartir los resultados de la
evaluacion con las partes
interesadas y realizar un
seguimiento  continue de los
indicadores.

. programa/proyecto y optimizar
' la gestién de fos indicadores.

Utilizar |a informacidn obtenida
para mejorar el

| EIN
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FLUJOGRAMA

INICIO

|

IDEMTIFICAR EL PROPOSITO GENERAL Y LOS
OBIETIVOS QUE SE DESEAN LOGRAR.DEL
PROGRAMA Q PROYECTO

i

EM EL DISENO DE LA MIR DEFINIR LOS
OBIETIVOS, INDICADORES, MEDIOS DE
VERIFICACION ¥ SUPUESTOS PARA CADA NIVEL
DE LA MIR {FIN, PROPOSITO, COMPONENTES,
ACTIVIDADES),

}

RECOPILAR LA INFORMACION NECESARIA PARA
CALCULAR LOS INDICADORES, UTILIZANDO LOS
MEDIOS DE YERIFICACION DEFINIDOS.

|

CALCULAR LOS YALORES DE LOS INDICADORES
EN CADA PERIQODO DE TIEMPO ESTABLECIDO.

!

ANALIZAR LOS DATOS DE LOS INDICADORES
PARA DETERMINAR 51 SE ESTAN ALCANZANDO
LOS QBJETIVOS, IDEMTIFICAR DESVIACIONES ¥

REALIZAR AJUSTES St ES NECESARIO.

!

COMPARTIR LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION CON LOS STAKEHOLDERS ¥
REALIZAR UN SEGUIMIENTO CONTINUO DE LOS
iNDICADORES.

UTILIZAR LA INFORMACIOM OBTENIDA PARA
MEJORAR EL PROGRAMA/PROYECTO Y
OPTIMIZAR LA GESTION DE LOS INDICADORES.
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|.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | Archivo de Documentos
PROCEDIMIENTO: ; '
OBJETIVO: i Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el ejercicic

fiscal de la administracidn piblica municipal, permitiendo que al buscarlos
sean mas faciles de encontrar e identificar.

REFERENCIAS: Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Plblicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de
Tabasco y Reglamente que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Atencién Ciudadana
AREA Coordinacién de Archivo Municipal
RESPONSABLE -
NOMBRE DEL Archiva de Documentos
PROCEDIMIENTO
'FECHA DE | Junio 2025
{ AUTORIZACION
, INICIO
Ley de Archivos e Seinstruye a la Direccién de Atencidn
para el Estado de ! 1 Ciudadana (Arts. 2,6,7,9, 10, 11y 29).
Tabasco ;
! « Las Areas encargadas de la ejecucion
. de los procesos inherentes a la
Direccion de Direccién de Atencién Ciudadana,
Atencion 2 deberdan Organizar, Consetvar y
Ciudadana mantener disponible los documentos
para su integracién y resguardo en el
archivo.
* la Coordinacién de  Archivos
Municipal, solicita Los Siguientes
Coordinacion de Formatos Archivisticos para su
Archivos 3 . Resguardo y control. |
. *Cuadro General De Clasificacidn Archivistica !
Municipal *Gufa Simple Por Serie Documental :
*Catdlogo De Disposicién Documental
*Inventario De Archivo Por Serie Documental |
. .y * La Direccidén de Atencién Ciudadana, |
Direccion de 4 X e | !
B _ envia_los Formatos Archivisticos | |
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Atencion raqueridos a la Coordinacién de
Elidadaria Archivos Municipal, para su resguardo
y controi. |
FIN
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FLUJOGRAMA
INICIO
Se instruye a la Direccidn de
Atencién Ciudadana. (Arts. 2,
6,7,9, 10, [1y29).

La Direccidn de Atencion ¢ la Direccién de Atencién
Cludadana, deberédn Ciudadana, envia los
Crganizar, Conservary Formatos Archivisticos
mantener disponible los el requeridos a la

documentos para su Coordinacién de Archivos

inteeracidn v reseuardo en el Municipal, para 5U
i resguardo y control.

t La Coordinacion de Archivos
Municipal, solicita Los
Siguientes Formatos
Archivisticos para su INICIO
Resguardo y control.

*Cuadro General De Clasificacién

v

Archivistica e
*Gula  Simple  Por  Serie
Documental
*Catalogo De Disposicién
Documental

*|nventario De Archivo Por Serie
Documental
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Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
ascribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A”" para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas
hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o |
hacia donde va [

Decision,

Se empilea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos © mas alternativas de
solucién, Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrdndose la descripcién con el signo de
interrogacion

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de fiujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la
/ al usvario de realizar una accién o reunir determinada
documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable
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Linea continua.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el &rea. Su direccion
se maneja a través de terminar la linea con una flecha y
puede ser utilizada en |a direccidén gue se requiera y para
unir cualguier actividad.

W

| Linea de guiones.

' Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, deberd salir de
una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno
o varios formatos especlficos y puede trazarse en el sentido
gue se necesite, al igual que la Ifnea continua se termina
con una flecha.

Linea de comunicacion.

- Indica que existe flujo de informacian, la cual se realiza a

/ través de teléfono, fax, modem, correo slectrénico, etc. La
direccion del flujo se indica camo en los casos de las Iineas

- de guiones y continua,

Operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara
dentro del simbolo un nGmero en secuencia y se escribira
una breve descripcién de lo que sucede en este paso al

margen del mismo.

Registro de Ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicion 01 de junio de 2011, elaboracion del manual. Segunda edicién 15 de mayo
de 2025, se modifican los apartados de Responsabilidades, Pollticas, Desarrollo vy
Diagramacién de los Procedimientos,

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccidn de Atencién Ciudadana del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el Periddico Oficial 7172 M dei mes de
junio de 2011,

Dictaminacién

El presente manual de procedimiento de la Direccion de Atencién Ciudadana fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante Cédigo
de Registro nlimero DAC-MO-DvMP-005 de fecha 12 de junio de 2025,
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XIV Validacién

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

o DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO , NOMBRE FECHADEEMISION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
"DAC-MO-DVNP-005 Direccién de Administracién 127 junio 72025 |

““““ NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIBICA QUE FACULTA

Ley Orgénica de los Municlplos de| Eétado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

{ } Emisign { ) Permanencia sin Camhbios "X} Modificacién yio Actualizacion

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS {GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

administrativos, juridicos y de calidad reguiatoria necesarlos para su emision, aprobacién por H. Cabildo y postsrior publicacién

OPINION DE LA DIRECCIGN DE ADMINISTRACION

Se considera que ef documento Manual de Procedimientos de Ja Direccion de Atenclén Gludadana cumplé on 1os oriterios administrativos
requeridos para su formalizacién,

OFINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Se consldera que el Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencién Cludadana retine los requlsitos para su aplicacidn como una
norma, en virtud de ser un instrumento necesario en |a validacion de fa normatividad interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.

OPINION DE L.A CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Ciudadana cumple con los criterios administratives
y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su farmalizacion, aprobacién por el H. Cabiide y deblda Publicacion en e Periddico

Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

" INTEGRANTE NOMBRE
DIRECTORA DE ADMINISTRACION hitra. Jacqueline Javier Balcazar
Lic. Jorge Alfredo Castellanc de la
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS Filante
CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carles Garcia Narvdez

POR LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA b Watalis Cugoahpessian

Méndez
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XIV. Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién de Atencién
Ciudadana, del Ayuntamiente de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, con la
aprobacion técnica y visto bueno de la Direccién de Administracién, Contraloria Municipal y
Direccidn de Asuntos Juridicos. Y participaron en su integracidn las siguientes personas servidoras
puablicas:

integracion del Manual de Procedimientos
For la Direcciépde__Atencién Ciudadana

& |
Lic. Natalia Guadakiipe Silvan Méndez
Titular de la Dir'écciéri'va'e\_ Nenci/éh Ciudadana

i A ."\‘/'
% Ak
‘\.

C. Yalila Reyes Reyes

Auxiliar Administrativo
:
§

Lol | |
1 P
s e T o
Acompafiamiento e su Integracion ~
S \/pw ‘-rv-—""_:",:f;‘,ﬁ—w
W A R W =

-

Pl P
s 4
P et ;
-~ 3

e

Mtro. Robeffo Trinidad Ra
Grupo Multidisciglinafi
p ﬁgﬁ

T
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de
Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se Abroga el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, suplemento 7172 M i
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco el 01 de junio de 2011. :

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de
Procedimientos la Directora de Atencién Ciudadana resolvera lo conducente,
previa autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento
Municipal, el dia diez del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS REG[DORES

7
,'I

f(/'
ﬁ f{‘ J#J"
£
MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

1o 4/ : / - G- ;
9—-, ’ e I "'T/HJJJ (—.N’"fwf.( )JL{/ "_{ d
LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUFE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA

2L
Jv y i {//

LIC. MARITZA PEREZ PEREZ _PROF. RICARDﬁBASJ’ELLﬁN@SNH&ZA
REGIDORA ' /fﬁEG!DDR e

./.
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion I, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Atencion Ciudadana, para su debida publicaciéon y observancia en el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco; a los diez dias del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

!

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA . .-
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

At
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DIRECCION DE DESARROLLO
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Administracién Publica Municipal
2024 [ 2027
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l. Presentacion:

La scciedad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, la Administracion Plblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugha por
garantizar la estabiiidad de las unidades administrativas que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen como base las mejores
practicas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras y sistemas de
trabajo, del diseflo e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento del
sistema de gestidn para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue delinean Ia
gestion administrativa municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, cenocimiente, aprendizaje y evaluacion de ia
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de los funcionarios
y servidores publicos municipales hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad,

El presente documente debera revisarse anualmente de acuerde a la fecha de autorizacion, o
bien cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada y correspondera
a 'a direccion o coordinacion correspondiente en coordinacion con la direccion de administracion
realizar los trabajos necesarios para generar dicha actualizacion.

Mtro. Ricki Antonio Arcos Perez
Presidente Municipal
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Il. Introduccion:

Con fundamento en los articulos 115 fraccion I dé fa Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65, Fraccién | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 47,
52, 70, 73 fraccion X, 74, 81, fraccion XVI, 86, fraccion V, de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco y 42, del Bando de Policia y Gobierno vigente delmunicipio de Tacotalpa
Tabasco, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Direccidén de Desarrollo def

Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

El presente manual de procedimientos como herramienta, constituye un instrumento de apoyo
administrativo para el funcionamiento Institucional, y tiene el propésito de agilizar las tareas en
forma ordenada, secuencial y detallada de las operaciones realizadas por cada una de las areas

gue conforman la Administracion Publica Municipal.

Los manuales de precedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de
las funciohes, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objefivos
institucionales.

L.os procedimientos en el manuai estén elaborados légica y coherentemente, para que todos los
colaboradores utilicen eficientemente ios recursos disponibles para obtener de ellos et maximo
provecho

Asimismo, expone el Marco Juridico enunciado en las disposiciones constitucionales, Leyes,
Decretos, Reglamentos y Normas que regulan la actividad Institucional, dentro de este contexto

presenta, ademas las atribuciones y obligaciones conferidas a la Direccion de Desarrollo.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto

de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

LCP. GUADALUE QUIAB CAHUICH
Directora de Desarrollo
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lll. Objetivo General:

Uno de los principales objetivos fundamentales que tiene toda administracién publica es transitar
por los caminos de la fransparencia en el manejo de los recursos de sus programas, que estos
garanticen el bienestar de la poblacion, y que ademas mantengan una informacion clara y
precisa en relacién a su procedimiento en la ejecucion.

En este sentido la direccion de desarrollo municipal se permite; captar la demanda, analizarla,
plantearla, presupuestar, administrar, organizar, orientar, ejecutar, donar, suministrar y asesorar

siguiende un patron de reglas de operacion, la Mision, Visidn Valores Institucionales y conforme

a las responsabilidades y funciones establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de

Organizacién, que permita cumplir con lo dispuesto en la ley organica de los municipios, y el

bande de policia y gobierno del municipio de Tacotalpa, Tabasco, asi como la ley de acceso a

la informacidn publica de Tabasco.

IV. Marco Institucional:

Mision:

Ser la direccién que coadyuve en la produccion agropecuaria, forestal y acuicola, a través de |a
planeacion, programacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de proyectos y programas a
fines al desarrollo rural, de manera sustentable, mejorando asi el bienestar productivo, familiar,
econémico y social de los productores rurales del municipio.

Vision:

Ser la institucion que, de manera responsable y comprometida, de respuestas y alternativas de
solucion a la problematica que presenta el sector agropecuario, forestal y acuicola, a través de
programas vinculados al sector rural y su entorno, con la sinergia de instituciones estatales,
federales y del sector privado, para alcanzar el desarrollo sustentable que mejore las
condiciones de vida de los habitantes del munigipio,

Principios y Valores Institucionales:

A efecto de construir y consolidar la calidad y calidez en la gestidn plblica, asi como la honradez,
compromisc y espiritu de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades publicas;
considerado como una estrategia de caracter fundamental institucionalizar un Cédigo de Etica
para los Servidores Publicos del Municipic de Tacotalpa, Tabasco, misme gue a través o de las
declaraciones de principios y valores universales debe incorporar fundamentos morales y éticos
dentro del quehacer diario de la administracién pdblica municipal.

Por lo gue se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor plblico debe
cumplir en el desempefio de su cargo, comisién o funcion:
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Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia

Valores;

Interés publico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, Igualdad y no discriminacién,
Equidad de género, Entorno cultural y ecologico, Integridad, Cooperacién, Liderazgo,

Transparencia, Coempetencia, Prudencia.

V. Marco Juridico y Normativo:

Las acciones de la Direccién de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco se
enfocan principalmente a suministrar a guienes integran la administracién publica municipal los
insumos y recursos necesarios para el cumplimiento de las metas trazadas, razédn por la que en

su marco de actuacién se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

* & & @ 9

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.OF. 05-1(-1917 y
susreformas.

Cdadigo Fiscal de la Federacion.

Codige Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Planeacién.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre |a Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Trabajo.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Plan Nacicnha! de Desarrollo 2024-2030.

Disposiciones Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-IV-
1919 ysus reformas.

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco,

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado
deTabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado deTabasco,

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
susMunicipios.

Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y
susMunicipios.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Plblicos del Estado de Tabasco y
susMunicipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco,

Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 85, fraccion I, inciso G, de la Constitucién Polltica
del Estado Libre y Soberanc de Tabasco,

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publices, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionaies Auténomos del
Estadode Tabasco.

Presupuesto General de Egrescs del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

Reglamentos Estatales

Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
Regtamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Serviciosdel Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismasdel Estado de Tabasco.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Reglamentos Municipales

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacctalpa, Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Disposiciones Municipales

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

Codigos de Etica y de Conducta de la Administracién Publica Municipal de
Tacotalpa, Tabasco,

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Control Interno del Ayuntamiento
Municipal de Tacotalpa, Tabasco.
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Atribuciones y Facuitades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 82, establece que a la
Direccién de Desarrolo, le corresponde el despacho de |os siguientesasuntos:

I. Dirigir, coordinar y controlar |a ejecucién de los programas de fomente y promocion
socioecondmica para el desarrollo del Municipio;

Il. Ejercer, por delegacidn del presidente municipal las atribuciones y funciones que,
en materia agropecuaria, pesquera y forestal, jcontengan los convenios firmados
entre el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento;

Ill. jFomentar en el Municipio el desarrollo agricola, forestal y el
establecimiento de agroindustrias;

IV, Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas,
ganaderas y forestales;

V. Auxiliar a las autoridades federales en las campanfas de sanidad
fitopecuarias;

Vl. Realizar directamente o en coordinacién con el gobierno del Estado, jcampafias
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades gue atacan
las especies vegetales y animales en el Municipio;

VIl. Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y
desarrollar su potencial productivo,

VIlI. jFomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria y
forestal, asi como divulgar las técnicas y sistemas gue mejoren la produccién en
dichos campos;

IX. Apoyar la creacion y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y
fomentar la industria rural;

X. Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacion de los recursos
pesqueros y desarrollar su potencial productivo;

Xl. Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o
en parte, por acuerdo del

presidente municipal, la construccion de las obras rurales que emprenda el Municipio
por si o en cooperacion con el gobierno del Estado o los particulares;

XIl. Elaborar y ejecutar los planes y programas de desarrollo social, de caracter regional
o especial gue sefiale el presidente municipal en el marco del Sistema Municipal de
Planeacion, jtomando en cuenta las propuestas que para el efecto realicen los fitulares
de la administracion plblica municipal; asi como presentarlos oportunamente al Comité
de Planeacién Municipal, jpara su analisis y aprobacion;
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Xl Colaborar con el Comité de Planeacién Municipal y [a Direccion

de Finanzas, en la recepcion, destino y evaluacién de los fondos de fransferencias
presupuestales a favar del Municipio, que se deriven de asignaciones ¢ aportaciones
federales, para el combate a la pobreza, jel impulso de micro regicnes o el desarrollo
social de la poblacion de la localidad,;

XiV. Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, jla capacitacién,
asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las poblaciones indigenas y los
grupos marginados en el Municipio, para la realizacién de proyectos productivos o
acciones de desairollo social; y

XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, vy las que le
encomiende directamente el ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Disposiciones Complementarias

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de @rea y demdas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefic de
laslabores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

IIl.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y
en elejercicio de sus atribuciones;

Hl. Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya
tramitaciénse encuentre dentro de su competencia;

IV.  Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

V. Proponer a su superior jerarguico el ingreso, las promociones, las licencias y
tas remociones del personal a su carge,

VI. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal a su cargo;

Vil. Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar
la estructura administrativa de la unidad a su cargo;

VIIl. Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la
unidada su cargo;

IX. Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas,
cuando asi se requiera para el mejor funcionamiento;

X Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad
administrativa a su cargo, en los casos permitidos por la ley;

Xl.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas
guese encuentren hajo suU cargo;

Xll. informar al Presidente Municipal de las actividades desarroliadas por Ia
unidad asu cargo;



6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

317

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO

XHl. Previo acuerdo y auforizacién del Presidente Municipal,

proporcionar la informacién, datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea
requerida por ofrasdependencias y entidades de la administracion publica

municipal, estatal y federal; y
XIV. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

VIl. Identificacion de Procesos

De cenformidad con el principio del enfoque basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base para

la integracion del Presente manual.

Para |a identificacién de los procesos fue necesario establecer

TACOTALPA

VAT AT e BT AL T BT
[N S PR

1) Determinar ,Quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacion?

2) Sefialar el resultado final de valor que genera la organizacién para cada usuaria o usuario
interno o externo, que puede ser un bien, serviclo, informacién o documentos (estado final

del proceso) a partir de la solicitud, demanda o requerimiento.

3} Especificar los requisitos necesarios gue sirven de entrada al proceso para lograr el resultado final
{estado inicial del procese). Quien es el proveedor o usuario, cuales son {os requisitos de

entrada, determinar el nombre del proceso, cual es nuestro resultado final de valor.

Cuyo resultado compartimos en la tabla siguiente;

Productor Solicitudes _Sei_f_v}_c':i'o_: de Cumplimiento | Productor
Diversas Mecanizacién Agricola.. | al Plan
oo = | Municipal de
Desarrollo
I % : | Cumplimiento |
i ool s S gl Plan
Productor Solicitudes Chapeo " de . Campos.. 3 i Productor
; ST e TR TR Municipal de
Diversas Deportivo y areas verdes
TR N Desarrollo
S e Gumplimiento
| . ol e e o Pl
Productor Solicitud Chapeo de Potreros ... T Productor
] : TOT TSI | Municipal de
| Diversas o S
.| Pesarrollo
Sociedad Givil | Solicitud Comercializacion - “de | Apoyo Social | Sociedad Civi
Directa Lechones | :: . <
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Elaboracion .~ del | Cumplimiento | Direccién de
s , Programa_ Presupuestal ] del Programacion y
gtrecclon “de Af. btraves He 't Presupuesto planeacion
rogramamqn oneR | de Egresos de | Municipal
'y Planeacion A la
| Waleipal “| Administracién
Resguardo de | Direccion de |

i T or e —— Archivos Administracion a
Adrilnistrasis flci traves de la
ministracion | oficio R —
LR 7% SR e arChiVD
| Repoblacién -~ . del | Cumplimiento |
Productores A traves de Traspatto_‘_'_c_qn 'Anlmgle_s__. al Pl.ar.1 Productor
O de Egpe_cqes_Menpres..-. Municipal de
SOl iaell At e L Desarrolle
Asesoria Técnsca- Cumplimiento
; Acuicola vy Gestion de | al Plan
Productores A ‘t_raves_ de Alevines de Tilapia . * | Municipal de Productor
salicitud simple | 7 7 T TR
o D Desarrollo
"':P_r'o'ces_o___I?resentac_ién B
Coordinacion | Oficioc de la e Informacion . - | Cumplimiento | Sociedad Civil
o Trimestral en Ia : ]
de Coordinacién ‘| de laley de
T s | dg Plataforma Nacional de | ttansnsreticia
fensPaislie . Transparencsa y P
Transparencia
i Proceso Presentaclén
Coordinacién Oficic de la g;:;{:;rgai:?:]a S Cumplimiento | Sociedad Civil
de Coordinacion Coordinaciljon de = delaley de
Transparencia | de 1 transparencia
. Trans arencla
| Transparencia : :
B E_i_'__ogqso.__d_e preparacion 1
Direccidnde | Oficio de |a | 48 Informacin parael: | & iimiento
Cantralati | Biiccaien @b Proceso.de Entrega . . ——
Ll i Recepmén Entermedlao i .y Contraloria
Crutders C sntumonai 5[ Ehganic e Municipal
an los Munhicipios P
del Estado de
. | Tahasco (Art,
: R | 27)
_ Proceso de Entrega s
Direccién de | Oficio de Ia Ejfﬂﬁgg;;g;:amam | Oficiodeta | Contraloria
Contralorla Direccion  de ~ | Direccion de Municipal
Contraloria S0 | Contraloria
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Politicas Generales;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se debera considerar tiempos de capacitacion
o adiestramiento, con el objetivo de que las personas directamente involucradas en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenide, vy asl cuenten con el
conocimiento especifico de la accién institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre que sea necesario. Dicha capacitacién o adiestramiento sera
brindado per la Unidad Administrativa responsable del proceso.

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacién
comunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando sean de
Caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las actividades del
procedimiento, como notas con letras en negritas y entre comillas,

Los usuarios de los procedimientos deberdn proponer en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que consideren necesario incluir o modificar en
los procedimientos.

Cuando se haga la descripcion de actividades del procedimiento y estas sean de
caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, debera indicarse
para cada actividad ia unidad administrativa responsable de su ejecucion, si se trata
de una descripcion detallada, es decir, que incluya los puestos que participan en
cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

Durante la descripcion de las actividades del procedimiento cuando un mismo
organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera continua,
solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectie un cambio de responsable.

Durante |la descripcion de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, cémo, cuando, y ddnde se ejecutan
dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en presente de indicative.

Cada unidad administrativa deberd de realizar la graficacién de los procedimientos de
manera vertical, de existir manuales que contengan graficacién horizontal deberdn de
modificarse a fin de estandarizar la presentacidn como se establece al principio de la actual
politica

El manual de procedimiento deberd ser aprobado por el responsable de la unidad
administrativa de que se trate y contard con la validacidn de la Direccién de Administracion,
la Contraloria Municipal y la Direccidn de Asuntos Juridicos.

Presentaciéon de los Procedimientos;
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a) Servicio de Mecanizacion Agricola;

+ Procedimiento Servicic de Mecanizacion Agricola

b) Chapeo de Campo Deportivo y Areas Verdes:

« Procedimiento de Chapeo de Campo Deportivo y Areas Verdes

c) Proceso de Chapeo de Potreros:

= Procedimiento para el Chapeo de Potreros

d} Proceso de Comercializacién de Lechones;

¢ Procedimiento para la Comercializacion de Lechones.

e) Proceso de Elaboracion del Programa Presupuestal F001 y F002;

« Procedimiento para fa Elaboracion del Programa Presupuestal FO01 y FO02

f} Proceso de Archivo de Tramite
* Procedimientos para la realizacion del Archivo de Tramite

g) Proceso Presentacién de informacién Trimestral en la Plataforma Nacional de
Transparencia

« Procedimientos para la realizacion de la informacién trimestral en la
plataforma Nacional de Transparencia

h) Proceso Presentacién de Informacion solicitada por [a Coordinacion de
Transparencia

= Procedimientos para la realizacidn del informe a la Coordinacion de
Transparencia

i} Proceso de preparacién de Informacidn para el Proceso de Entrega Recepcidn
Intermedia o Constitucional

» Procedimientos para la realizacion de ta Informacién para el proceso de
Entrega Recepcidn intermedia o constitucional.

i} Proceso de Entrega Recepcion de la Administracién Publica

» Procedimientos para la realizacién de la Entrega Recepcion de la
Administracién Publica




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

321

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO L]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e I
DIRECCION DE DESARROLLO P

X. Desarrollo de los Procedimientos

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Servicio de Mecanizacion Agricola. !
PROCEDIMIENTO: o -
OBIETIVO: Contribuir en la satisfaccidén de fas necesidades del campo en
materia de mecanizacién, con la finalidad de detonar el
| mejoramiento y desarrollo del Campo .
REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' DIRECCION Direccién de Desarrollo
AREA Area de Mecanizacién Agricola
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Servicio de Mecanizacion agricola

| FECHA DE

+ Junio 2025

Direccion de
Desarrollo / Area
de Mecanizacion

Agricola

INICIO

s Ayuntamiento {Cabildo
Municipal) acuerda y autoriza la
elecuclén del Servicio de
Mecanizacion Agricola.

« |a Direccion de Desarrollo da a
conocer la operatividad del
Servicio de Mecanizacién a las
autoridades comunitarias y a
productores directamente,

e Productores Salicita el Servicio
por Escrito {Arado y Rastreo}

e la direccion de desarrollo
recepcidn la solicitud y la analiza
procediendo explicar al
solicitante las condliciones del
Servicio de acuerdo al tipo de
trabajo a realizar, aportando el
combustible y lubricantes por
las hectareas solicitadas.
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TACOTALPA

e El|Jefe de Mecanizacion agricola
sl el productor acepta el servicio
acuerda en conjunto con €l , la |
fecha del trabajo |

s El Operador de la Maguinaria |
Agricola realiza los trabajos que
solicito el Productor y miden las

i dreas mecanizadas o chapeadas

e Ellefe de Mecanizacidn Agricola
al finalizar los trabajos, levanta
la acta Entrega-Recepcidn vy
solicita las autoridades del lugar
y productor beneficiado la firma
y una copla de una
identificacion oficial.

s Lla direccidén de desarrallo,
recibe el acta de entrega-
recepcian, Integra al expediente
e informa a las diversas
instancias.

+« FIN
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AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

SERVICIO MECANIZACION AGRICOLA

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

- FLUJOGRAMA
]
SEDAA ; SE RECEPCIONA, ANALIZA Y SE
EL PRODUCTOR SOLICITA EL
CONOCER EL LLE EXPLICA AL PRODUCTOR
PROGRAMA »| APOYOREQUERIDOPOR | .| LOSREQUERIMIENTOS PARA
ESCRITO EJECUTAR EL PROGRAMA

PRODUCTO
PRODUCTO

. R
(S| ACEPTA) i
ACEPTA)
SE PROGRAMAN LOS SE REALIZAN LOS\/
TRABAJOS ® TRABAJOS |
; :
‘. ﬁMINA
! EL i

SE LEVANTA EL
ACTA DE
ENTREGA -

@ION

PROCESO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Chapeo de Campo Deportivo y Areas Verdes. |
| PROCEDIMIENTO: R e
OBJETIVO: En coardinacidn con la Direccién de DECUR Municipal, realizar el |

chapeo de los campos deportivos del Municipio, asl como las
dreas verdes de la cabecera municipal

REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION | Direccion de Desarrollo
AREA
RESPONSABLE Servicio de Mecanizqg‘c’qpﬁggﬂgoia o
NOMBRE DEL Chapeo de Campos Deportivos y Areas Verdes
MPROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025

AUTQRIZACION

INICIO i
*  Ayuntamiento {Cabildo |
Municipal} acuerda y autoriza la
[ ejecucién del Chapeo de Campa
Deportivos y Areas Verdes. ‘
e La Direccidn de Desarrollo da a
conocer la  operatividad del |
apoyo a las autoridades i
comunitarias y con dreas
responsables de instituciones
Desarrollo / Area e La direccidn de DECUR y/o los
4 MEcsRzaean 8 responsables de Instituciones
. Solicita el Servicio por Escrito
AgFICO|a {Chapeo]
¢ Lla direccion de desarrollo
recepctén la sollcitud v ia analiza
procediendo explicar al
} solicltante las condiciones del
: ; Serviclo de acuerdo al tipo de
trabajo a realizar, aportando el
combustible y lubricantes que
se necesite,

Direccidn de
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TACOTALPA

Aranr Tt pohlmons Bl frap

" El Jefe de Mecanizacién agricola

acuerda en conjunto con la
DECUR, la fecha del trabajo

El Operador de la Maguinaria
Agricola realiza los trabajos que
sollcito

El jefe de Mecanizacion Agricola
al finalizar los trabajos, levanta
la acta Entrega-Recepcidén vy
solicita las autoridades del lugar
la firma y una copia de una
identificacion oficial.

La direccion de desarrollo,
recibe el acta de entrega-
recepcién, integra al expediente
e informa a las diversas
instancias.

FIN
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NSy
TACOTALPA

Attt IV 1311

AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

SERVICIO CHAPEO DE CAMPO DEPORTIVO Y AREAS VERDES

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

FLUJOGRAMA
/ \ SE RECEPCIONA, ANALIZA Y /
SOLIGHTLD SE LE EXPLICA AL o
DELAPOYO  j——v| SOLICITANTE LOS e ——————
REQUERID REQUERIMIENTOS PARA
EJECUTAR EL PROGRAMA
e S SSRSS e
N

/ SOLICITANTE

TERMINA
EL
PROCESO

{51 ACEPTA) )
/ N
__.__\\\
. SE LEVANTA
SE PROGRAMAN SE REALIZAN LOS EL. ACTA DE
LOS TRABAIOS TRABAJOS ENTREGA -

RECEPCION
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Chapeo de Potrero.
PROCEDIMIENTQ: —_—
OBJETIVO: Contribuir en la satisfaccion de las necesidades del campo en

materia de Chapeo, con la finalidad de detonar el mejoramiento
y desarrollo del Campo

REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Desarrollo
AREA Area de Mecanizacién Agricola
RESPONSABLE ~
NOMBRE DEL Chapeo e Potrero
PROCEDIMIENTO |
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
iNICIO
s Ayvuptamiento (Cabildo

Municipal) acuerda y autoriza la
gjecucion del Servicio de
Chapeo de Potrero.

¢ La Direccion de Desarrollo da a
conocer la operatividad del

! Chapeo de Potreros a las

autoridades comunitarias y a

productores directamente.

8 « Productores Solicita el Servicio
por Escrito (Chapeo)

e La direccidén de desarrollo
recepcién la solicitud y [a analiza
procediendo explicar al |
solicitante las condiciones deal |
Servicio de acuerdo al tipo de
trabajo a realizar, aportando el |
combustible y lubricantes por
las hectdreas solicitadas.

Direccidn de
Desarrollo / Area
de Mecanizacion

Agricola
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El Jefe de Mecanizacion agricola
si el productor acepta el servicio
acuerda en conjunto con él, la
fecha del trabajo

El Operador de la Maquinaria
Agricola realiza los trabajos que
solicito el Productor y miden las
areas chapeadas

El Jefe de Mecanizacidn Agricola
al finalizar los trabajos, levanta
la acta Entrega-Recepcion y
solicita las autoridades del lugar
y productor beneficiado la firma

y una copia de una

identificacidn oficial.

La direccion de desarrollo,
recibe la acta de entrega-
recepcion, integra al expediente
e informa a las diversas
instancias.

FIN

e

TACOIALPA
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AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

SERVICIO CHAPEO DE POTRERQS

PRCCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

FLUJOGRAMA

R

SE RECEPCIONA, ANALIZAY
SE LE EXPLICA AL
SOLICITANTE LOS e

SOLICITUD
DEL APOYO e e

EL
SOLICITANTE

S
REQUERID REQUERIMIENTOS PARA

(NO ACEPTA)
\ EJECUTAR EL PROGRAMA \

/TERMINA
EL EL

— SOLICITANTE PROCESO

(ST ACEPTA) /
\ / —
e s
\\,/
SE LEVANTA

| SEPROGRAMAN SE REALIZAN LOS ELACTA DE
| LOS TRABAJOS i TRABAJOS

{

\"

¥

ENTREGA -
RECEPCION




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

330

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

i .
TACOTALPA

ARG TR A T, 844 PRI

NOMBRE DEL Comercializacién de Lechones,
PROCEDIMIENTO;
OBJETIVO: N Contribuir en la economia familiar del municipic al
proporcionarles lechones de buena calidad a un precio més bajo
o y accesible
REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Desarrollo
AREA Area de Administrativa
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE

. Junio 2025

H

AUTORIZACION

Direccién de
Desarrollo / Area
Administrativa

INICIO

El Comprador acude a Ia
direccién de Desarrollo para
preguntar por la existencia de
lechones y precio y se le turna a
la Granja Porclna.

La Direccidén de Desarrollo, si
procede la compra, inicia los
tramites correspondiente para
general el reclbo y pagar en la
Direccion de Finanzas
Municipal.

Lla Direccion de Finanzas
Extiende el Comprobante del
lechdn o lechones comprados
El Comprador el productor
acude a la Direccién de
Desarrolle v entrega el
comprobante de pago.

La Direccién de Desarrollo
extiende el pase de salida por el
numero de lechones pagados,
presentandolo al encargado de
la Granja Porcina
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| ¢ FEl Encargado de la Granja
i Recibe el Pase de Salida vy
! procede a la entrega el lechén,
‘ e FiN
AREA DE MECANIZACION AGRICOLA
SERVICIO COMERCIALIZACION DE LECHONES
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO
FLUJOGRAMA
/OMPRADORACUDE |
A LA DIRECCION DE DIRECCION DE DIR.
BEGRARSEN N DESARROLLO REALIZA L S RRIAS
PREGUNTA S| HAY | IBAMITES BARAEL ' EXTIENDE EL
i | COMPROBAN

\ECHON ES DEVENTA

i

COMPRADOR NOTIFICA A
LA DIRECCION DE
DESARROLLO EL PAGO.

DIR. DESARROLLO EXTIENDE PASE
DE SALIDA DE LOS LECHONES
PAGADOS

A

e

.

ENCARGADO
RANCHO PIDE EL
COMPROBANTE

Y ENTREGA EL

LECHON

-

S
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e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Elaboracion del Programa Presupuestal FO01 y FO02.
PROCEDIMIENTC:
OBJETIVO: Colaborar con la Direccién de Programacion en la realizacidn del

Programa presupuestal FOO1 y FO02 para la planeacién vy
presupuestacién de los recursos requeridos para la operacion de
la Direccién de Desarrollo.

REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Desarrollo
AREA Area Administrativa
RESPONSABLE =
NOMBRE  DEL Elaboracion del Programa Presupuestal FO01 y FO02
PROCEDIMIME_NTO _____
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION |
ESPON
INICIO
¢ |3 secretaria técnica del consejo

| del Consejo Estatal de Evaluacidn
i a través del articulo 17 de |a Ley de
! Planeacidn del Estado de Tabasco,
solicita al ente Pihlico
ayuntamiento de Tacotalpa, los
expedientes de los Programas
Presupuestario.

. La
Direccidn de ¢ Direccién de Programacién vy
Desarrollo / Area 5 Presupuesto del ayuntamiento de
Administrativa Tacotalpa, solicita a la direccidn de

Desarrollo, la elaboracion de los
expedientes de marco l6gico de la
matriz de indicadores de resultado
a la Direccion de Desarrollo.

s  LaDireccidn de Desarrollo a través
del Area Administrativa disefia y
construye los expedientes de
marco ldgico de matriz de
indicadores de resultado de los
programas presupuestarios (FO01




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

333

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO

desarrollo  Agrfcola  y  FOO2
desarrollo pecurario) los cuales son
turnados a la Direccidn de
Programacién para su Planeacién
y Presupuestacion.

La direcclén de desarrolio da |

seguimiento a los programas |
presupuestario para su ejecuciony
evaluacién.

FIN
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%,g
TACOTALPA

Baaan

AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL F001 Y F002

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

FLUJOGRAMA

LA DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO SOLICITA LA
ELABORACION DEL EXPEDIENTE DE
MARCO LOGICO DE LA MATRIZ DE
INDICADORES DE RESULTADO

LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO ESTATAL
DE EVALUACION
SOLICITA LOS
EXPEDIENTE DE LOS
PROGRAMAS
PRESUPUESTARIO

LA DIRECCION DE DESARROLLO A
TRAVES DEL AREA ADMINISTRATIVA
DISENA Y CONSTRUYE LOS
EXPEDIENTES DE MARCO LOGICO DE
LA MATRIZ DE INDICADORES DE
RESULTADO DE LOS PROGRAMAS
FOO1 DESARROLLO AGRICOLA 'Y FOO2
DESARROLLO PECUARIO

LA DIRECCION DE
DESARROLLO DA
SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS
PRESUPUESTARIO PARA SU
EJECUSION Y EVALUACION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO



6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

335

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO

TACOTALPA

amenisinan; Ebbeip

NOMBRE DEL Archivo de Tramite.

PROCEDIMIENTO: ' o

OBJETIVO: Contribuir en la satisfaccion de las necesidades del campo en
materla de mecanizacién, con la finalidad de detonar el
mejoramiento y desarrollo del Campa

REFERENCIAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccién de Desarrollo

AREA Area de Administrativa

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL
| PROCEDIMIENTQ

Archivo de Tramite

| FECHA DE

AU?_'OR_IZACION

Junio 2025

SPONSABLE .

Direccidn de
Desarrollo / Area
de Mecanizacién

Agricola

10

INICIO

El drea coordinadora de archivo es
la encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las
disposiciones en maria de gestion
documental y administracién de
archivos, asi como coordinar las
ireas operativas del sistema
institucional de archivo (SIA).

las dreas operativas integran el
sistema SIA unidad de
correspondencia, archivo de
framite y archivo de
concentracion o histérico..

La unidad de correspondencia son
el conjunto de documentos
producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones,

El archivo de tramite son
documentos  de archive de uso
cotidiano para el ejerclcio de las
funciones y atrlbuciones de los
sujetos obligado.

El archivo de concentraclén o
histérico 507 documentos
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DIRECCION DE DESARROLLO R

unidades productoras cuyo uso y

' trasferidos desde {as é&reas o
consuita es esporadicas

AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

ARCHIVO DE TRAMITE

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA
FLUJOGRAMA

COORDINACION DE

ARCHIVO SOLICITA
AREA OPERATIVA
SOLISITA EL INFORME DE
HACE LLEGAR A LOS
LA CONCENTRACION
ARCHIVISTICADE CADA S D
AREA
AREA
3
LA UNIDAD DE

ARCHIVO DE TRAMITE INTEGRA LA
DOCUMENTACION GENERADA
POR LOS SUJETOS OBLIGADOS

CORRESPONDENCIA RECIBE
DE CADA AREA SEGUN EL
CASQO Y RESUELVE.

ARCHIVO DE
CONCNTRACION O
HISTORICO, ORDENA
Y RESGUARDA LA
DOCUENTACION
ATENDIDA




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

337

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T b
DIRECCION DE DESARROLLO B

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE  DEL | Repoblacion del Traspatio con Animales de Especles
PROCEDIMIENTO: Menores
! OBIJETIVO: | Promover la diversificacién de la cria de especies menores de

traspatio que permita la incrementar fa variedad de alimentos y
obtencidn de nutrientes para la familias rurales de escasos

recursos e I
REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION Direccién de Desarrollo
_AREA Pecuaria
RESPONSABLE _
NOMBRE  DEL Repaoblacion del Traspatio con Animales de Especies Menores
| PROCEDIMIENTO —
FECHA DE Junic 2025

iNICIO

«  Ayuntamienta {Cabildo
Municipal) acuerda y autoriza la
gjecucion del Programa de
Repoblacién de Traspatio.

¢« |a Direccion de Desarrollo da a
conocer la operatividad del
programa las  autoridades
Municipales y a la poblacion
rural.

Direccidn de e B
. s los beneflciarios Solicitan el
Desarrollo / Area 30 ; e
5 Programa por Escrito {solicitud
Acuicola simple} diriglda al presidente
municipal
s presidente Municipal

recepciona la solicitud y la turna
ala Direccién de Desarrollo para
su andlisis y atencion

[ # la direccion de desarrolio
recepcion la solicitud v la analiza
procediendo a presentar la
propuesta (expediente técnico)
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a la direccion de programacion
para darle suficiencia
presupuestal para su ejecucion.

* La unfdad responsable elabora |
la requisicidn de los insumos del
programa la direccion de
programacion.

* la Direccion de Desarrollo
acuerda con el presidente vy
proveedor, la fecha para la

| entrega de los insumos e

{ informa a los beneficiarios la
fecha [ugar y hora de entrega.

® los beneficiarios firman el acta
entre y recepcién del programa
proparcionando  copia  de
identificacion  oficial a Ia

direccidn de desarrollo.
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AREA PECUARIA

PROGRAMA DE REPOBLACION DEL TRASPATIO CON ANIMALES DE ESPECIES
MENORES

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

i W FLUJOGRAMA,

GIUBADANO PRESIDENTE TURNA LA LADIR.
ENTREGA SOLICITUD SOLICITUD A DESARROLLO
AL PRESIDENTE LADIRECCION DE [ ANALIZA E
MUNICIPAL DESARROLLO INTEGRA
FXPFRIFNTF
LA DIR. DE DESARROLLO PRESIDENTE ACUERDA
CONVOCA ACBENEFICIARIO | conPrOVEEDOR LA
DANDO FECHACHORAY LUGAR | FECHACDE ENTREGA
PARA LA ENTREGA ;
,

EL BENEFEICIARIO RECIBE
LOS INSUMO Y FIRMA
ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION
PROPORCICNANDO
IDENTIFICACION QFICIAL
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Asesoria Tecnica Acuicola y Gestién de Alevines de Tilapia
PROCEDIMIENTO: :

OBIETIVO: Contribuir en la satisfaccién de las necesidades del campo en
materia de mecanizacion, con la finalidad de detonar el
mejoramiento y desarrollo del Campo

REFERENCIAS:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION Direccidn de Desarrollo

AREA Acuicola

RESPONSABLE

NOMBRE  DEL Asesoria Técnica Acuicola y Gestion de Alevines de Tilapia

PROCEDIMIENTO L

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO
¢ Ayuntamiento {Cabildo
Municipal) acuerda y autoriza la
ejecucion  del Servicio de
Asesora y Gestion de Alevines.
e Lla Direccidn de Desarrollo da a
conocer la operatividad del
Serviclo de Asesorfa y Gestién
de Alevines a las autoridades
comunitarias y a productores
Desarrollo / Area clescramente, o
g 50 *  Productores Solicita el Servicio |
de Mecanizacidn ; AL '
) por Escrito (Asesoria Técnica o |
Agricola Alevines)
= la direccidn de desarrolio |
recepcién la solicitud yla analiza |
procediendo explicar al
solicitante las condiciones del
Servicio de acuerdo al tipo de
trabajo a realizar.
: ¢  Elresponsable del Area Acuicola
sl el productor acepta el setviclo
acuerda la fecha del inicio

Direccién de
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)
iy
TACOTALPA

l
i

»  Elresponsable del 4rea Acuicola |
al finalizar los trabajos, toma |

evidencias realiza un reporte
final gue firma el beneficiario y
proporciona una copia de una
identificacién oficial.

e La direccion de desarrollo,
recibe el documento e integra al
expediente en la direccion
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iy 1€ DIRECCION DE DESARROLLO

AREA ACUICOLA
SERVICIO DE ASESORIA ACUICOLA Y GESTION DE ALEVINES

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

FLUJOGRAMA

EL PRODUCTOR
ENTREGA SOLICITUDA
SIMPLE AL
PRESISDENTE
MUNICIPAL

DIR. DE
DESARROLLO
ANALIZA Y
ATIENDE LA
SOLICITUD

PRESIDENTE
MUNICIPAL TURNA LA |
SOLICITUD ALADIR. [~
DE DESARROLLO

e LA DIR. DEC DESARROLLO
DIR. DESARROLLO ACUERDA CITA A LOS

VISITAS T TRAMITES DE GESTION  ¢&——| o0 551/ TORES PARA
DE ALEVINES ACORDAR FECHA DE

/-L ATENCION

REPONSABLE DEL
AREA ACUICOLA
REALIZA LAS
ASESORIAS O
GENTIOS SEGUN SU
CASO
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e

AREA DE OFICINA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA |
PROCEDIMIENTC: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Garantizar la rendicién de cuentas v el acceso oportuno a los datos

publicos sobre ef Uso de recursos y la gestién gubernamental.

| REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y acceso a la informacién
publica en su articulo 70.

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION | DIRECCION DE DESARROLLO
' AREA | ENLACE DE TRANSPARENCIA
' RESPONSABLE
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
FECRA DE | Jao 2075 o
AUTORIZACION

‘RESPONS;

INICIO

1 ACCEDER A LA PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA NACIONAL EN
LA SECCION “OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA”

5 TBUSCAR LA GBLIGACIONT
DE TRANSPARENCIA |
ESPECIFICA QUE SE DEBE |
CUMPLIR (EJ. [INFORME ]
TRIMESTRAL DE |
SOLICITUDES ' DE

INFORMACION, INFORME |




6 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

344

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO

DIREECION DE
DESARROLLO/Area
Administrativas

ETC

3 REVISAR LOS FORMATOS |
REQUERIDOS PARA LA
CARGA DE INFORMACION,

ASi COMO

DEBE INCLUIR.

DE CONTRATACIONES,

INFORMACION QUE SE

4 UTILIZAR LA

INFORMACION
| REQUERIDA.

"CARGA DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
SUBIR LOS DOCUMENTOS
0 INGRESAR

5 VERIFICAR QUE LA

INFORMACION

INFORMACION
PLATAFORMA.,

CORRECTA Y COMPLETA,
Y LUEGC ENVIAR LA

FIN
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INICIO

ACCEDER A LA PLATAFORMA
DE TRANSPARENCIA NACIONAL

EN LA SECCION
“OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA”

J
w
BUSCAR LA OBLIGACION DE
TRANSPARENCIA ESPECIFICA
QUE SE DEBE CUMPLIR
A

LA INFORMACION QUE SE
DEBE INCLUIR.

REVISAR LOS FORMATOS
REQUERIDOS PARA LA CARGA
DE INFORMACION, ASI COMO

UTILIZAR LA OPCION "CARGA
DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
SUBIR LOS DOCUMENTOS O
INGRESAR LA INFORMACION

k4

4 o
UTILIZAR LA OPCIGN "CARGA

DE ARCHIVOS" O
"FORMULARIO WEB" PARA
' SUBIR LOS DOCUMENTOS O
INGRESAR LA INFORMACION
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRESENTACIC)NMDE INFORMACION SOLICITADA POR LA

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA

OBJETVO: | Garantizar el acceso a la informacién piblica, promoviendo la rendicién de
cuentas y combatiends la corrupcion.

REFERENCIAS: Ley General de Transparencia en su articulo 1 y en su
articulo 2

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE DESARROLLO

.' AREA - | ENLACE DE TRANSPARENCIA

| RESPONSABLE |

'NOMBRE  DEL PRESENTACION' DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
PROCEDIMIENTO COORDINACION DE TRANSPARENCIA
FECHA DE Junio 2025 -

AUTORIZACION

INICIO

1 Recibe mediante oficio fla |
solicitud por parte de Ia
Coordinacion de Transparencia

2 El oficio es presentado a la |
titular de la Direccién vy
autoriza se entregue al |
enlace de transparencia de |a |
misma

3 El enlace de transparencia lo
turna al drea correspondiente
para la busqueda e integracion

de la informacién para dar
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respuesta  en los tiempos
establecidos en el oficio.

Si tras el requerimiento, sé
determina que la solicitud no es

clara, se wvalora una posible !

solicitud de aclaracion vy/fo |

ampliacidn de la informacion |

requerida, dentre de los cinco
dias habiles posteriores a la
recepcién de fa solicitud.

Recibida |la
documentacién_ disponible en
sus archivas descrita en el oficio
de solicitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
transparencia, da contestacion y
la remite a la Coordinacién de
Transparencia.

Informacién vy

FIN
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INICIO

¥

Recibe mediante oficio la solicitud
por parte de |la Coordinacién de
Transparencia

k4

El oficio es presentado a la titular
de la Direccidn y autoriza se
entregue al enlace de
transparencia de la misma

El enlace de transparencia lo turna al
area correspondiante para la
btisqueda e integracion de la

informacion para dar respuesta en
los tiempos establecidos en el oficio.

;

Sitras el requerimiento, sé determina
que la solicitud no es clara, se valora una
posible solicitud de aclaracién y/o
ampliacion de la informacion requetrida,
dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcldn de |a solicitud.

}

Recibida la Informacldn y decumentacion
disponible en sus archivos descrita en el
oficla de solicltud, del &rea que da
respuesta el o la enlace de transparencia,
da contestacldn y la remite a la
Coordinacidn de Transparencia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

[NOMBRE ~ DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO: ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
OBJETIVO: Garantizar la transparencia y revision de cuentas en la Administracion |
Publica

REFERENCIAS: Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco

Il.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

'DIRECCION [ DIRECCION DE DESARROLLO

AREA Enlace de Entrega Recspoion
RESPONSABLE

NOMBRE  DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO | ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL
FECHA “DE | Junio 2025

AUTORIZACION

RESPONSABL

INICIO

1 IREVISA Y ACTUALIZA EL

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS  PARA

LA ENTREGA Y

| RECEPCION DE  LAS
| CONTRALORIA DIRECCIONES Y
MUNICIPAL. COORDINACIONES ~ DEL

AYUNTAMIENTO
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AT ot i g

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DA VISTA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL  PARA  SU
SUPERICR
CONOCIMIENTO

CONTRALORIA
MUNICIPAL

YA REVISADQC,
ACTUALIZADO Y CON EL
VISTO BUENO DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL,
L.O DIFUNDE A TODAS LAS

| DIRECCIONES Y

COORDINACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

ENLACE DE LA

LA DIRECCION @)

DIRECCION O COORDINACION _
COORDINACION CONFIRMA O NONMBRA
PARA EL ENLACE PARA EL
PROCESO DE PROCESO E INFORMA A
ENTREGA CONTRALORIA MUNICIPAL
RECEPCION
CONTRALORIA CAPACITACION A LOS
MUNICIPAL ENLACES RESPONSABLES
DEL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION
DE LAS DIRECCIONES Y |
COORDINACIONES |
CONTRALORIA ASESORA Y DA
MUNICIPAL SEGUIMIENTO A LAS |
DIRECCIONES Y
COORDINACIONES EN EL
PROCESO DE
INTEGRACION DE LA
INFORMACION
ENLACE DE LA ACTUALIZACION E
DIRECCION O INTEGRACION DE LOS
COORDINACION ANEXOS Y FORMATOS Y
PARA EL LOS DISTRIBUYE EN
PROCESO DE TODAS LAS AREAS DE LA

ENTREGA

DIRECCION QUE
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RECEPCION

INTERVIENEN EN EL
PROCESQC.

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

EL. ENLACE SE HABILITA
DE INSTRUCTOR INTERNO
Y CAPACITA A TODO EL
PERSONAL PARA LA
PREFARACION DE LA
INFORMACION

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
PARA EL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION

INTEGRA EL CD CON LA
INFORMACION Y LA
PRESENTA A
CONTRALORIA MUNICIPAL |
DE ACUERDO A LOS
PERIODOS  MARCADOS
PARA EL SEGUIMIENTO DE
AVANCES

FIN
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| COORDINACION / ENLACE

DE ENTREGA RECEPCION [

A A T T

INICIO

=,

g
i
J

s

T T T S

3 ; , s
j Revisa y aolislea el | i Da vista al presidente
2 Eizzg:mientos paradleex ? i g L
g 3 B irmi
: entrega y recepcién ; i conocimiento
% A4
% Lo difunde a todas IasE <5 Nombra o confirma enlaces i
: direcciones y i i e informa a contraloria |
, coordinaciones de la | s = savans municipal ﬁ
administracién plblica | L
municipal. Y solicitai
enlaces : @
Actualizacién e integracién :
i A A de los anexos y formatos y
' . los distribuye en todas las
Propor'cror_'na : & dreas de la direccién que }
Capacitacion. a  Jos B i intervienen en el proceso,
enlaces responsables ;
del proceso de entrega 3 amam
y recepcién
| R
) - Ei enlace se habilita de
instructor interno y capacita
a todo el personal para la
preparacion de la
informacidn
Integra el cd con la
informacién y la presenta
fro—— : a contralorfa municipal de
| FIN R e— acuerdo a los periodos
S marcados para el
seguimiento de avances
§
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Entrega Recepcion de la Administracién Piblica,
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Regular el proceso para la e“ﬁfr—éadaﬂﬁezépcién en el Ayuntamientos, las

dependencias administrativas, coordinaciones y demés areas que
integren ef mismo.

REFERENCIAS: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Leym General de
Contabilidad Gubemamental; la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gastos Plblicos del Estado de Tabasco; la Ley de
Archivas Plblicos del Estado de Tabasco, Manual de Procedimientos
para la entrega recepcidn de las Direcciones y Coordinaciones dei
! Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

II.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DIRECCION DE DESARROLLO
AREA DIRECCION DE DESARROLLO / ENLACE DE ENTREGA RECEPCION
RESPONSABLE

NOMBRE DEL Entrega Recepcién de la Administracion Plblica.

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTCRIZACION

INICIO

El funcionaric publico saliente realiza la
entrega total del area a su cargo.

Funcionario 1
Publico Saliente

1 . . . . .
| Funcionario ) El funcionario publico entrante realiza ia |

P(blico Entrante recepcion del total area acorde al cargo |
designado,
3 Se procede a elaborar acla

Funcionario | circunstanciada  de  dicha  entrega |
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Plblico saliente.

Funcionario
Plblico Entrante

Representante de Ja
Contraloria

Funcionario
Plblico Entrante

Area Juridica o
Contralor{a

recepcion, cumpliéndose  con  las
formalidades  legales  previamente
establecidas.

Recibe y revisa que el acta generada, |
obren los anexos que se detallan en la
misma.

Verifica que se cumpla la normatividad
que rige el proceso de enirega ¥
recepcion, sin que prejuzgue sobre la
veracidad, idoneidad o completitud de la
informacian que se entrega o libere de ias
responsabilidades que con posterioridad
puedan surgir.

Durante los siguientes freinta dias habiles
contados a partir de la conclusion del acto
de entrega y recepcion, conforme a la
fecha del acta respectiva, el servidor
plblico entrante, a través del area juridica
o de Control Interno que corresponda,
podra requerir al servidor plblico saliente
la informacién o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; tal solicitud
debera hacérsele por escrito y notificada
en el domicilio que haya designado en el
acta de entrega y recepcion el servidor
pablice saliente.

Procede mediante oficio a citar la |
comparecencia del servidor publico |
saliente ante el servidor plblico entrante a
efectos de rendir la informacion o
aclaraciones observadas como faltantes |
en la entrega recepcion
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Contraloria

[w=]

En caso de no comparecer ¢ no informar |

por escrito dentro del término concedido,
el servidor plblico entrante debera

| notificar tal omision a la Secretaria o al
érgana de control interno respectivo, para

que se proceda de conformidad con la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad
aplicable,

Procede a iniciar sus facultades
establecidas en la Ley General de
Responsahilidades Administrativas, hasta
su conclusion acorde al procedimiento
descrito en el rubro “Actividades de las
areas Administrativa, Mecanizacién
Agricola, Area Acuicola, Area Pecuarla
y 4rea de produccién porcina Santa
Barbara"

FIN
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FUNCIONARIO PUBLICO FUNCIONARIO PUBLICO CONTRALORIA™
SALIENTE ENTRANTE

n—
4 Inicio A

a, 3
e et
i a4

¥

El funcionario publico
saliente realiza la entrega
total del area a su cargo

\

|

Pracede a elaborar acta
circunstanciada de dicha
entrega recepcion.

El funcionario plblico entrante
realiza |a recepcion del area
acorde al cargo designado

Recibe y revisa que al acta
obren los anexos que se
detallan en la misma

¥

Verifica que se cumpla con
la normatividad que rige sl
proceso de la enfrega
recepcion,

Durante los siguientes 30 dias
habiles contados a partir de la
conclusion dei acto de entrega
y recepoion, el servidor plblico
entrante, a través del area
juridica o de Control Intermo
que  corresponda,  podra
requerir al servidor piblico
saliente [a informacién o
aclaraciones adicionales que
considere necesarias

Procede mediante oficic a
citar la comparecencia del
servidor plblico saliente

¥

En caso de no comparecer o

no informar por escrito dentro
. del término concedido, el
| servidor piblico  entrante
debera notificar tal omision a la
Secretaria o al drgano de

que  se
conformidad  con  fa  ley
Administrativas v
normatividad aplicable

control interno respectivo, para |
proceda  de |

Inicia sus facultades
establecidas en la Ley General
ds Responsabilidades
Administrativas, hasta su
conclusion acorde al

procedimiento descrito en el |
rubro “Actividades de las |

areas Administrativa,
Mecanizacion  Agricola,
Area  Acuicola, Area
Pecuaria y drea de
producclon porcina Santa
Barbara

General de Responsabilidades |
demas |

s D= T,

Fin

e,
"

4
R
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Xl.  Registro de Ediciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO.

Primera edicion 01 de junio de 2011 elaboracion del manual, Segunda edicién 15 de mayo
de 2025 se modifican los apartados de responsabilidades, interaccién con otros
procedimientos, politicas, desarrollo y diagramacion de los procedimientos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el periddico oficial 7156 C del 6 de abril
de 2011

XHl.  Dictaminarian

El presente manual de procedimiento de la Direccion de Desarrollo fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicas en la materia, mediante codigo de registro nimero
DD-MP-MA-DVMP-016 de fecha 15 de junio de 2025
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Xl VALIDACION DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECGION DE DESARROLLO

"DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DD-MA-DVMP-007 - Direccion de Administracién T A27junio7 2025

e 77777 NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

TIPO DE AUTORIZACION

{ X)) Emision { ) Permanencia sin Cambios { ) Modificacion ylo Actualizacidn !

i CPINION DEL GRUPO DE TRABAJG DE REVISION DE NORMAS INTERNAS {GTRNI}

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

El GTRNI valida el documento Manual de Procedimientos de Ia Direcclén de Desarrollo por considerar que cumple con 108 criteros
administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su ernision, aprobacién por H. Cabildo y posterior publicacion

[ OPINION DE LA DIREGCION DE ADMINISTRACION

| Se considera que el documento Manual de Procedimientos de [a Direccién de Desarrollo cumple con los criteriog administrativos requeridos
para su formalizacién.

OPINION DE LA DIRECCICON DE ASUNTOS JURIDICOS

$2 considera que el Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrolio retine los requisitos para su aplicacién como una narma, en
virtid de ser Un instrumento necesario en la validacion de la normatividad Interna y de aplicacién en |a Direccién por |a que se emite.

OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Se considera que el proyecto del Manual de Procedimientos de la Direccidn de Desarrollo cumple con los criterios administrativos y se
consldera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién, aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacidn en el Periddico
Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE
|
DIRECTORA DE ADMINISTRACION hitra. Jacqueline Javier Balcazar |
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de la
Fusnhte
CONTRALOR MUNICIPAL {1 Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez 4

I 2
POR LA DIRECCION DE DESARROLLO

L

DIRECTOR DE DESARROLLO
Lcp. Guadalupe Quiab Cahuich
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XIV. Créditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de
Administracion, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario,

con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccién de Administracidn, Contraloria Municipal y

Direccién de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:
Integracion del Manual del Manual de Procedimientos

Por la Direccion de Desarrollo

Lcp. Guadalupe Q).ual; Cahuich
T|tuiar de Ia Dweccﬂfm d¢ Desarrollo

Biol. Javier Contreras Denis
Auxiliar

Mvz. Jesls Salvgdqﬂ’topez Mufios
Auxmafﬁdmmlstratwo
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TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasce, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

ARTICULO SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el
Suplemento M del Periédico Oficial del Estado, nimero de Ediciéon 7172, de fecha 01 de |
junic de 2011. i

ARTICULO TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de |
Procedimientos, la Persona titular de la Direccién de Desarrollo resolvera lo conducente. i

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo
de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia diez del
mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS REGIDORES

MTRO. RléKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

:.?
7
!
; A/ A Fi o, o
L M Mpny Pl tige Lain, L
LIC. MAF;TA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SiNDICO DE HACIENDA REGIDORA
/ﬂ;_..gf_,
;o ey
(117 Ny
; ' L
l’/ . -~ ) :y" / -~
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ .--PROF. RlCAaa’o CAQ}'ELLANOS MAZA

REGIDORA s "REGIDOR ™
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion Ill, 47, 52, 53 fraccién
lll, 65 fraccién Il, 78 fraccidn Vil y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Procedimientos de la
Direccion de Desarrolio, para su debida publicacién y observancia en el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco; a los diez dias del mes de julio del afio dos mil veinticinco.

A
oy
A T Tiw Hga
g’} { f \"‘:.’1 ‘e\ \lf?lf!” By
ft f"/ / %
i =" f;.?.'}'. ﬁ% -

MTRO. RICKI ANTONIO AR G&Q 2%
PRESIDENTE MUNICIPA -;_‘?;_%“ : '- -. )

L. ' . !
LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA “ i)
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO '
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
DIRECGION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISHO :
MANUAL DE FROCEDIMIEN TOS TALLALE

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
Y
TURISMO MUNICIPAL

Administracion Pablica Municipal
2024 1 2027
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. Pressntacion:

La socledad exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiclones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el presidente municipal impulsa la construccion de un gobierno eficierte y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacidn de acuerdes y consensos para la sotucion de las
demandas sociales,

El buen gobierno se sustenta en una administracion piiblica méas eficiente en ef uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propositos, La ciudadania es el factor principal de su atencidén y la
solucion de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un nueve modelo de gestion,
orienfado a la generacion de resuliados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las unidades administrativas que han demostrado su eficacla, pero
también por el cambio de aquellas gue es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefio de las unidades administrativas tienen come base las mejores
practicas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacidn y del establecimiento del sistema
de gestion para resultados.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacidon, tas funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacidn, los procesos clave de la organizacién
y los resultados que se oblienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
municlpal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de los funcionarios y
servidores publicos municipales hacia nuevos esguemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

El presenie documento deberd revisarse anuaimente de acuerdo a ia fecha de autorizacion, ¢ bien
cada vez que exista una modificacién a la estructura organica autorizada y correspondera a la
direceion o coordinacion correspoendiente en coordinacion con la direccién de administracion realizar
fos trabajos necesarios para generar dicha actualizacion,

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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II.  INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 70 y 74 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco ge expide el présernite Manuat de Procedimianto
de la Direccién de Fomento Econdmico y Turismo del Ayuntamiento de
Tacotalpa, el cual contiene informacion referente a su estructura, lineas de mando
y comunicacion, asi como el funcionamiento de este organo administrativo que
forma parte de la Adminisiracion Plblica Municipal.

El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion
y fomenta la transparencia de la Direccién de Fomento Econémice y Turismo;
en él, se identifica las responsabillidades de las operaciones, asi como sus
procedimientos; lo que permitird una mejor comprension y aplicacion de la
direccion por sus participantes, ademas, contribuye a su mejora continua.

La direccién presenta el siguienie manual de procedimientos, para describir la
forma de operacién y el desarrollo de sus actividades. Su utilidad practica, consiste
en que permite conocer defallada y secuencialmente fa forma en que se desarrollan
las tareas y actividades que tiene asignadas para cumplir eficiente y eficazmente
con sus objetivos y funciones correspondienies.

En la elahoracién de este manual de procedimientos han participado diferentes
areas tales como Direcciones, Coordinaciones y otras dependencias piblicas que
conllevan a la identificacion de las responsabilidades, administracion de los
recursos, la realizacion del servicio y medicion analisis y mejora.

En este documento resume ¢! esfuerzo y dedicacion, asi como el compromise de
nuestro goebhierno por atender lag necesidades de nuestros habitantes, por lo que
guedard al resguardo de los responsables de la dependencia, los cuales deben
revisario y actualizarlo con el propdsito de mantenerio vigente.

Aunado a lo anterior este manual, forma parte de uno de los objetivos del plan
municipal de desarrollo 2024 — 2027, que busca fomentar el crecimiento de
desarrollo econdmico v furistico, con las pymes, el eco-turismo, las artesanias y la
cultura del municipio, para que, a la vez, la ciudadania tenga un crecimiento de
ermpleo,

Lic. Silvia Gertrudis Mazon Pérez
Directora de Fomento Econdmico y Turismo,



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 366

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECGION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISHO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I OBIETIVO GENERAL

En este manual de procedimientos se busca establecer los criterios v
controles en las aclividades que desemperia laé Direccidon de Fomento
Econdmico y Turisimo, con el principal objetivo de implementar programas
integrates y sustentables que formenten nuevas inversiones y promuevan el
turismo; fortalezean a los sectores econ6micos, y generen mejores empleos.

ALCANCE GENERAL

Establecer y describir log lineamientos procedimentales, referenies a las
operaciones de las diferentes areas gue conforman la Direccién de Fomento
Econdmico y Turismo, para garantizar el debido cumplimiento de los servicios
administrativos que se proporcionen a la ciudadania con la finalidad de
impulsar el Desarrolio Economice del Municipio de Tacotalpa.
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V. Marco Institucional

Mision

Fomentar el Desarrolio Econdmico y Turistico del Municipio de Tacotalpa, a partir de
un andlisis del estatus socioecondmico y de turismo la entidad que deja la
administracién saliente, lo que permita, por tanto, esiablecer las acciones mas
pertinentes de inicio, continuidad o innovacion del sector productivo, empresarial y de
servicios, desde un marco legal, para el impulso de la economia local como la
promocion del municipio.

Visién

Ser un organo del Ayuntamiento que fortalece el crecimiente econdmico en el
municipio, de manera sostenible, a través de acciones eficaces y pertinentes, que se
caracterice por el orden y eficiencia en los procedimientos establecidos para dar

cerieza a las Micro, Pequefas vy Medianas empresas, asi como apoyar en el
posicionarmiento en la zona del Pueblo Magico de Tapijulapa.

Principios y Valores Institucionaies

A efecto de construir y consolidar fa calidad y calidez en la gestidn pablica, asi como
la honradez, compromiso y espiritu de servicio en el cumplimiento de las
responsabilidades pablicas,; considerado como una estrategia de caracter fundamental
institucionalizar un Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, mismo que a través o de las declaraciones de principios y valores
universales debe incorporar fundamentos morales y éticos dentro del quehacer diario
de la administracion publica municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor
publico debe cumplir en el desempefio de su cargo, comisidn o funcion:



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 368

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Principios:

Legafidad, Honradez, Leafiad, Imparcialidad, Eficiencia.

tegalidad. - Los servidores plblicos hacen solo aguello gue las normas expresamente
le confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision
por {0 gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, faculiades y atribuciones,

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con reclitud sin utitizar sut empleg,
cargo o comisidn para obtener o pretender algun beneficio, provecho o ventaja
personal a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualguier

Persona u organizacion, debido a gue estan conscientes que ello compromete sus
funciones y que el ejercicio de cuaiquier cargo publico implica un alto sentido de
austeridad v vocacién de servicio,

Lealtad. — Los servidores piblicos correspenden a la confianza que el municipio les
ha conferido; tienen una vocacion absoluia de servicic a la sociedad, y satisfacen el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

imparcialidad. - Log servidores publicos dan & los ciudadanos y a la poblacion en
general el mismo ftrato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o
personas, ni permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecie su
compromiso para tomar decisionas o gjercer sus funciones de manera objetiva.
Eficiencia. ~ Los servidores plblicos actlian conforme a una culiura de setvicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio
de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y clare de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 369

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIREGCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempefio de su
empleo, cargo, comisidén o funcién.

Valores;

Interés pdblico, Respeto, Respeto a los derechos humanos, Igualdad y no
discriminacién, Equidad de género, Entorno cultural y ecoldgico, Integridad,
Cooperacién, Liderazgo, Transparencia, Competencia, Prudencia.

Interés publico. - Los servidores pablicos actitan buscando en todo momento fa
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima. de
intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva,

Respeto. - Los servidores pdblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician ef didloge coriés y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzean al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los derechos humanos. - Los servidores plblicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan,
promueven y protegen de conformidad con Ios principios de: universalidad que
establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serio; de interdependencia que implica gue los derechos humanos se
encuentran vinculados intimamente entre si; de indivigibilidad gue refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma gue son complementarios e
inseparables, y de progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion v bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion .

Iguaidad y no discriminacién. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen
étnico o social, el color de piel, la culiura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicidn social, econémica, de salud o juridica, la redigion, la
apatiencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
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estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales 0 en cualquier ofro motivo.

Equidad de género. - Los servidores pablicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernameniales.
Entorno cultural y ecolégico. - Los servidores publicos en el desarrollo que sus
actividades evitan fa afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion
de fa cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.
Integridad. - Los servidores pabiicos actlian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcion, convencidos, en el compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su
desempeno una ética que responda al interés plblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con fas due se vincule u observen su actuar.
Cooperacion. - Los setvidores puiblicos colaboran enire si y propician el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de
desarrolo y programas estatales y federales, generando asf una plena vocacion de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de
etica; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
 constitucion y fa ley les impone, asi corno aguelios valores adicionales que por su
importancia son infrinsecos a la administracion pablica.
Transparencia. - Los servidores piblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
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datos personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima
publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de
acceso y proporcionando fa documentacidn que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el &mbitc de su competencia, difunden de manera
proactiva informacion municipal, como un efemento gue genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto. .

Competencia. - Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.
Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicio y
criterio conservador,
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V. Marco Jurfdico y Normativo:
Las acciones de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo del Ayuntamiento
de Tacotalpa, Tabasco se enfocan principalmente a suministrar a quienes integran la
administracién pulblica municipal los insumos y recursos necesarios para el
cumplimiento de fas metas trazadas, razén por la gue en su rmarco de actuacién se
distinguen los siguientes ordenamientos

Disposiciones Federales
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-1I-
1917 y susreformas.
Caodigo Fiscal de la Federacién,
Cdadigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Disclplina Financiera de las Enfidades Federativas vy los
Municipios
Ley de Planeacidn.
Ley del knpuesto al Vator Agregado.
Ley del impuesto Sobre ta Renta.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Ley Federal de Trabajo.
Ley General de Archivos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabllidades Administrativas.
Plan Nacional de Desarrollo

e & @& @0
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Disposiciones Estatales
» Consfitucion Politica del Estacdo Libre y Soberano de Tabasco P.O.
5-IV-1919 ysus reformas.
Caodigo Civil para el Estado de Tabasco,
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.
Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Setvicios del
Estado deTahasco. :
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
Ley de Haclenda Municipal def Estade de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
de} Estado deTabasco.

? & ¢ & @ B
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Ley de Planeacitn del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y susMunicipios.

Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco y sus Municipios

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de
Tabasco.

Ley del Institute de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

l.ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion |, inciso G, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepeion en los
Poderes Pbiicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autdnomos del Estadode Tabasco.

Presupueste General de Egresos del Estado de Tabasco

Plan Estatal de Desarrotlo

Regiamenios Estatales

-]

L

Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Serviciosdel Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con
las Mistnasde! Estado de Tabasco,

Reglamento del Comité Intersacretarial Consultivo de la Obra Publica.

Reglamentos Municipaies

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco

Disposicionas Municipales

]

-]

L

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,

Codigos de Etica y de Conducta de la Administracion Publica

Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manuat Administrativo
de Aplicacion General en materia de Control Interno del Ayuntamiento
Municipal de Tacotalpa, Tabasco.
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Vi Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 83, establece que Ia

Direccitn de Fomento Econdmico y Turisimo, le corresponde el despacho de los siguientes

asuntos:

il

V.

Vil

VIIL

“Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los Programas de Fomento
industrial, Comercial y Turistico;

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia industrial, turistica,
artesanal y comercial contengan los convenios firmados entre el Municipio y
el gobierno del Estado, asi como también los convenios y acuerdos
realizados con los particulares, organizaciones de los sectores social y
privado o con otros municipios;

Organizar y desarrollar programas de simplificacion administrativa para
impulsar la afraccion de inversiones productivas; asi como desregular la
tramitologia necesaria para la instalacion y operacion de empresas vy la
creacién de empleos;

Organizar y promover la produccién artesanal, la industria familiar v
propener los estimulos necesarios para su desarroilo;

Difundir las ventajas comparativas, los productos locales, las fortalezas
naturales y la vocacion productiva del Municipio para estimular la inversion
en los sectores estratégicos de la economia municipat;

Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para lograr
un mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en ef Municipio:
Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento v
proteccion del comercio de primera mano en el Municipio;

Fomentar, controlar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de
la materia, la prestacion de servicios turisticos promoviendo su calidad y la
profesionalizacion de los prestadores;



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

375

X1

X,

AYUNTAMIENTC DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE FOMENTO ECOROMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Crear, conservar, mejorar, proteger y aprovechar sustentablemenie, los
recursos y atractivos furisticos naturales, asi como ios culturales del
municipio.

Promover el turismo social, promoviendo en conjunto con el sector privado,
los medios y las facilidades para que las personas de recursos limitados,
con capacidades diferentes y los adultos mayores, visiten con fines de
distraccion y conocimiento los atractives turisticos de su entorno:;
Coadyuvar para la integracion de comités turisticos municipales, como
drganos de consulta y participacion, para delinear las politicas publicas y
programas en la materia, que deban implementarse en el Municipio; v

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

Disposiciones Complementarias;

"Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades

administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades

especificas que se les asignen, les compete el ejercicio de las facultades vy

obligaciones genéricas siguientes:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y
en al gjercicio de sus atribuciones,

Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya
framitacion se encuentre denfro de su competencia:

Emitir los dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal a su cargo;
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Vi, Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar ia
estructura administrativa de a unidad a su cargo;

Vi Formular de conformidad con los lineamientos de as unidades administrativas
competentes, os proyectos de programas y de presupuestos relativos a la
unidad a su cargo;

Vill.  Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas,
cuando asi se requiera para el mejor funclonamiento;

IX. Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad
administrativa a su cargo, en los casos permitidos por la ley;

X. Recibir en acuerdo a los servidores plblicos de las unidades administrativas
que se encuentren bajo su cargo,

Xl Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad
a su cargo;

XW.  Previo acuerdo y auforizacién del Presidente Municipal, proporcionar la
infarmacion, datos, cooperacion o asesorfa técnica que les sea requerida por
olras dependencias y entidades de la administracion plblica municipal, estatal
y federal; y

XM,  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran”.



6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 377

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIREGCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIIENTOS

Vil. ldentificacion de Procesos

De conformidad con el principio del enfogue basado en procesos, en este apartado se
representaran, en forma general, los procesos clave identificados, que seran la base
para la integracién del Presente manual.

Para la identificacion de los procesos fue necesario establecer

1) Determinar ¢, Quiénes son las y los usuarios internos o externos de la organizacién?
2) Sefialar el resultado final de valor que genera la organizacion para cada usuaria o
usuario interno o externo, que puede ser un bien, servicio, informacion o documentos
(estado final del proceso) a partir de la solicitud, demanda o requerimiento.

3) kspecificat 0s requisitos necesarios que sirven de entrada al proceso para lograr el
resultado final (estado inicial de! proceso). Quien es ef proveedor o usuario, cuales son
los requisitos de entrada, deterrinar el nombre del proceso, cual es nuestro resultado
final de valor.
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Usuario{a)

Diversos

Poblacion Eventos Municipio e
General Eventos Realizados Tacotalpa ¥
o _ ) | Comunidades
Direccién de Fomento Solicitud por Lievar bajo ley la | Area
Econémico y Turismo parte de la Documentacién | administrativa vy
direccion de conla Contable de Ia
con fomento Terminologia de | Direccién.
ecendmico y Inventario
o turismo
Poblacion Municipal y Solicitudes, Direccion de
Estatal gastos a Eventos Fomento
Comprobar Realizados Econdémico Mpal
Diversas Direcclones y Resguardar Un Buen archivo | Direccion de |
Coordinaciones | las de la Fomento {
Documentacio Documentacion | Econdmico y
n entrante y Turismo
Saliente
Direccion de Fomento Llevar un Llevar bajo ley la | Area de Archivo
Econémico y Turismo Inventario de Documentacién
Archivo con la
Terminologia de
L Inventario
Divarsas Direcciones y Informe de Dar a Conecerla | Entace de
Coordinaciones Actividades Informacion Transparencia
trimestral a la
Coord. De
o ) Transparencia )
Artesanos a Nivel Solicitudes y Padron de Area de
Municipio Formatos Artesanos Artesanos 3;
Diversas Comunidades |  Capacitar SNE Area de Empleo y
Capagitaciones
Poblacién del Municipio Formatos Registrar los Mejora
| Establecimiento del | Reguiatoria
_ Mpio N
Poblacion del Mpio Eventos Tianguis bir. De Fomento
Campaesino Econdmico

Direccion de Fomento
i Econdmico y Turisio

la Metodologia

"Elahoracion de | E

| Cumplir con 1a Ley
1y medir a través de

indicadores

Enlace de UEDM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Politicas Generales del Manual;

En caso de que los procedimientos hayan tenido cambios sustantivos o bien se
documenten nuevos procedimientos, se deberd considerar tiempos de
capacitacion o adiestramiento, con el objetivo de que las personas directamente
involucradas en el uso de los manuales conozean al detalle su contenido, y asi
cuenten con el conocimiento especifico de ta accidon institucional y puedan
consultar dichos documentos siempre que sea necesario. Dicha capacitacion o
adiestramiento serd brindado por la Unidad Adminisirativa responsable del
proceso,

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion
cormunes, éstas deberan incluirse en los Lineamientos Generales y cuando
sean de Caracter especifico, podran citarse durante la descripcion de las
actividades del procedimiento, como notas con lefras en negritas y entre
comillas.

Los usuarios de los procedimientos deberan proponer en cualquier momento al
drea emisora, las actividades o criterios que consideren necesario incluir o
modificar en los procedimientos.

Cuando se haga la descripcion de actividades del procedimiento vy estas sean
de caracter general, y que por lo mismo comprendan varias areas, deberd
indicarse para cada actividad la unidad administrativa responsable de su
ejecucion; si se trata de una descripcion detallada, es decir, que inciuya los
puestos que participan en cada una de las actividades, es conveniente anofar
el nombre especifico def puesto.

Durante la descripcién de las actividades del procedimiento cuando un mismo
organo sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera
continua, sélo deberd ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en
tanto no se efectde un cambio de responsable.

Durante la descripcion de actividades del procedimiento se debera redactar el
mismo de una manera clara y concisa, quién, como, cuando, y donde se
ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera
persona del singular y en presente de indicativo.

Cada unidad administrativa deberd de realizar la fraficacion de los
procedimientos de manera vertical, de existir manuales que contengan
traficacion horizonial deberan de modificarse a fin de estandarizar la
presentacion como se establece al principio de la actual polftica.

El manual de procedimiento deberd ser aprobade por el responsable de la
unidad administrativa de que se trate y contara con la validacion de la Direccion
de Administracién, la Contraloria Municipal v la Direccién de Asuntos Juridicos.
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IX.  Preseniacion de los Procesos y Procedimientos:

1. Coordinacién de Turismo:

a) Proceso Fomento a la Cultura y las Artes;
s Procedimiento de Evento de Pesca de la Sardina
¢ Procedimlento de Evento Aniversario de Pueblo Magico

b) Proceso de Gestion Financiera;
e Procedimiento de Ingresos del Parque Villa luz
¢ Procedimiento por la Compra de Brazaletes para el parque Villa Luz
e Procedimiento para la enfrega de Informe Trimestral

¢) Proceso de Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales;
e Procedimiento de Evento de Feria Municipal
¢ Procedimiento de Feria Estatal

2. Coordinacion de Mejora Regulatoria:
a) Proceso de Simplificacién de Tramites y Servicios
e Procedimiento Anuencia de Apertura para el Establecimiento Gomercial
en el municipio de Tacotalpa.
3. Area de Artesanias y Gastronomia
a) Proceso Fomento de las Artesanias
e Procedimiento por Apovo al Instituto para el Fomento de las Artesanias
de Tabasco (IFAT)
e Procedimiento para el Registro de Artesanos en el Municipio
4. Area de MYPYMES
a) Proceso de Gestion y Productividad de MIPYMES

= Procedimiento de Corredor de Emprendedores
e Procedimiento de Tianguis Sembrandao Vida
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5. Area de Auto Empleo y Capacitacién

a) Proceso de Orientacion y Asesoramiento de Auto Empleo y
Capacitacion
¢ Procedimiento Atencion al Médulo de SNE
¢ Procedimiento de Taller de Capacitacion a Buscadores de Empleo
e Procedimiento de Reclutamiento de Capital Humano para diversos
Sectores.

6. Area Administrativa

a) Proceso de Gestion y Seguimiento de Asuntos Administrativos

¢ Procedimiento para la Presentacién de informacion Trimestral en la
Plataforma Nacional de Transparencia

e Procedimiento Para la Presentacion de Informacién Solicitada por la
Coordinacion de Transparencia,

¢ Procedimiento para la Preparacion de Informacidn para un Proceso de
Entrega Recepcion Intermedia o Constitucional

¢ Procedimiento para el disefioc de una Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)

¢ Procedimiento para la Elaboracién de la Bitacora de Combustible

b) Proceso de Administracion de Archivos y Gestion Documental

* Procedimiento Resguardo de Archivo Documental
e Procedimiento de Inventarios de Archivos
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X. Desarrcllo de los Procedimientos
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE PESCA DE LA SARDINA

Artes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE PESCA DE LA SARDINA

PROCEDIMIENTO:

DBIETIVO: Goordinar &l evento a los usos y Costumbres de ta Vilta Tapifapa.

REFERENCIAS: Apegado a la Ley Presupuestal del Programa: Fomento a la Cultura y fas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE INFORMACION AL ITAIP

DIRECCION 07 DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO 1
AREA GOORDINACION DE TURISMO
| RESPONSABLE _
NOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO DE PESCA DE LA SARDINA
PROCEDIMIENTO _ .
FECHA Junio 2025
INICIO
1. Sesolicita una reunién con el
presidente municipal, para la
| autorizaclon del evento vy Proyeccidn
é muestra  del  presupuesto Financiera
' autorlzade al evento. (Propuesta)
2. Se realiza una ficha técnica
para muestra de materiales e
insumos gue se necesitaran Ficha Técnica
| en el desarrollo del evento.
{ DIRECCION DE 3. Una vez autorizado el
FOMENTO desarrollo del evento se
ECONOMICO Y procede a enviar una circular
TUSMO/ : a todas las direcciones y/fo
| COORDINACION coordinaciones gue se veran Circular
{ DE FURISMO involucradas en el procese
del evento. |
4. Se recepcionan tas |
solichudes de
requertmientos por parte de i
lag direcciones v/o ; Salicitudes
coordinaclones. i
5. Se realiza una reunion
previa con  direcciones
importantes involucradas en Oficios
la reallzacidn del evento
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FIN.

10.

11.

(DECUR, ADMINISTRACION,
PPROGRAMACION,
PRESIDENCIA, JURISDICCION

SANITARIA, TANSITO |
MUNICIPAL ),

Se realizan los oficlos de
solicitudes de

requerimientos para el
comienzo de actividades,

Se realizan visitas en el
Pargue Natural villa Luz para
el andlisis de infraesiructura.
Se recepciohan los
materiales e insumos
previamente solicitados para
et comienzo de tos trabajos.

Se realiza la distribucidn de
materiales e insumos a

quienes realizen sUS

requerimientos

Se presenta el avance del
proyecte a  cludadano
presidente para su  visti
bueno

Se ejecuta el evento y se
realizan fas comprobaciones
necesarias,

Oflclos y
Solicitudes

Solicitudes

Orden de
Entrega

Proyeccion
Final
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FLUJOGRAMA

Se solicita una reunién con
el presidente municipal,
para la autorizacion del
evente y muestra del
presupuesto autorizado al
aevento

Se realiza una ficha técnica
para muestra de materiales
e  insumos  que  se
necesitaran en el desarrollo
del evento

Una wver autorlzado el
desarroflo  del evento se
procede a anviar una circular a
todas las direcciones vylo
coordfhaciones que se veran
involucradas en el procaso del

Se realizan visitas en ef
Pargque Natural villa luz
para el andlisis de
infraestructura

5e realiza una reunién previa ‘
con direccionas Importantes |
involucradas en fa realizacidn
del avento {DECUR,
ADMINISTRACION,

PPROGRAMACION,

PRESIDENCIA,  JURISDICCION

evento,
¥

Se recepcionar las
soficliudes de
reguerimientos por parte de
fas direcciones y/o

coordinaciones

¥

Se realizan los oficios de
solicitudes de
requerimientos para el
comienzo de actividades

Se recepcionan ios
materiales e  insumos
previamente solicitados
para el comienzo de los
frabajos

Se realiza la distribucion de
materiales e insumos a
guienes realizan 5US
requerimientos

¥

Se ejecuta el evento y se
realizan las comptrobaciones
necesarias

Se presenta el avance del
proyecto a  ciudadane
presidente para su visto
buenc

-

k-
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T

(NOMBRE  DEL ANIVERSARIO DE PUEBLO MAGICO
PROCEDIMIENTO: ... R
ORFETIVO; CONMEMORAR EL ANIYERSARIO DEL PULBLO MAGICO TAPHULAPA
REFERENCIAS: “Apegado alaLey Presupuestal del Programa: Fomento ala Cultura y las
Artes

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL ANIVERSARIO DE PUEBLO MAGICO

[ DIRECCION

Direccidn de Formenio Econdmico y Turistio

| AREA Coordinacion de Turismo
l{ESPONSABLE__ - ~ R
NOMBRE DEL Aniversario de pueblo midgico
PROCEDIMIENTO ) 3
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

ON

DIRECCION DE
FOMENTO
ECONOMICO Y
TURISMO /
COORDINACION DE
TURISMO

INICIG

i,

[

Fin

El comité de pueblos mégicos en
conjunto con la direccion de fomento
cconbdmico y la  coordinacién de
turismo se organizan para propouer
diversas actividades culfurates y
deportivas  para conmemorar ¢l
aniversario de este pueblo méagico,

Se realiza la propuesta y se manda al
presidente municipal para su revision y
valoracion,

Un vez revisada v valorada la lista, se
empieza a contactar a los participantes
nternos  y  externos  para  su
intervencion (se les pide una lista de
requeriimientos que ayudara a cumplir
su faneidn en el evento),

Se realizan las solicitudes
correspondientes a la direccidn de
administracion.

La direccidn de administracion notifica
a la direccion de fomento econdmico y
turismo  cuando  los  requerimientos
estén disponibles en el almacén,

Los requerimientos son recogidos en el
almacén del ayuniamiento.

Oficios

Solicitudes

(Micios

Solicitudes

Orden de Salida




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

386

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA

El comité di pueblos magicos en
conjunto con la direccion de
fomento  ceondmice v la

. . N wld -
coordinacién  de twrismo  se Se realiza la propuesta Yy se
organizan para proponer diversas manda al presidente municipal
actividades cultwales  y === [ parasurevisién y valoragiégn ¥

departivas para conmemorar el
aniversaric  de  esfe  pueblo
masicn

Un vez tevisada y valorada la
lista, se empieza a contactar a
los participantes internos y
externos para su lntervencion
(se les pide una lista de
requerimienios que ayudara a
cumplir su funcion en ol

avento),
]

La direccion de administracion
notifica a Ia direccion de
fomento econdmico v turismo
cualdo  los  requerimientos
estén  disponibles en el
almacén,

Los  requerimientos  son
recogidos en el almacén del | <
ayuntamiento

Se realizan las  solicitudes
correspondientes a fa direccion
de administracion,
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DESARROLLO DEL PROGEDMIENTO DE LOS INGRESOS DEL PARGUE VILLA LUZ

| INGRESOS DEL PARQUEVILLA'LUZ

OBJIETIVO:

| REFERENCIAS:

_|al parque Villa Luz.

Llevar ef control de ingresos por concepto de entrada de visitanies

Art. 17 de la Ley de Ingresos del Mpio, con Fundamento en el Art. 71

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LOS INGRESOS DEL PARQUE VILLA LUZ

| AUTORIZACION

DIRECCION Direccion de Fomento Econémico y Turismo
AREA Coordinacion de Turismo
_RESPONSABLE. o

NOMBRE DEL INGRESOS PARQUE VILLA LUZ
PROCEDIMIENTO

FECHA _BE Junio 2025

5P

DIRECCION DE
FOMENTO
ECONOMICO Y
TURISMO /
COORDINACION
DE TURISMO

INICIO

1. La encargada det parque lleva el
control de venta de brazaletes para los
que ingresen al parque Villa Luz,

2. La encargada del parque hace el corte
cada dos dias y lo envia a Ia
coordinacidn de turismao,

3. La coordinacién de turismo hace el

oficic de entrega de la cantidad de

folios (brazaletes) vendidos,

El oficio y el dinero de la veuta de

brazaletes es entregado a finanzas de

municipio.

recibo por la entrega del dineto de la
venta de brazaletes,

6. La coordinacién de turismo resguarda
esos oficios para hacer una conciliacion
mensual,

Fin

5. La direccion de finanzas entrega un |

Arqueos

QOticio

Oficio

Oficio

Oficio y Recibo

Oficio y Recibo
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Lieva el conirol de venta
de brazaletes para los
que ingresen al parque

Viba Luz

Hace el corte cada dos
dias y lo envia a la
Coordinacién de Turlsmo,
con el
dncumental
correspondiente

sustento |

Recibe y hace el oficio de
entrega de la cantidad en
efectivo de folios
{brazaletes) vendidos.

b a

El oficio y el dinero de la
venta de brazaletes son
entregados.

Resguarda esos oficios
y CFDi para hacer una
conciliacion mensual.

-

Emite un CFDI por fa
entrega del dinero de los
ingresos reportados
sequn oficio.
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BESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DT COMPRA DE BRAZALETES PARA INGRESO

- AL PARQUF VILLA LUZ, . B
NOMBRE DEL COMPRA DE BRAZALETES DE INGRESO AL PARQUE VILLA
PROCEDIMIENTO; _ LUz N
OBJETIVO: Realizas Compras de Brazaletes, para levar un Control de Ingresos,

" REFERENCIAS: Art. 1. De la ley de Ingresos del Mu njc-i';;i(')' de Tacotalpa 2025

PESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA COMPRA DE BRAZALETES PARA BL
- INGRESO AL PARQUE VILLA LUZ

DIRECCION Direccion de Fomento Econémico y Turismo

AREA Coordinacion de Turismo

RESPONSARBLE - - -
NOMBRE DEL Compra de brazaletes para ¢l ingreso al parque Villa Luz.
PROCEDIMIENTQ |

FECHA D Junio 2023

AUTORIZACION

NICIO

1. La coordinacion sclicita a
la direccién de fomento
econdiico y turismo la Oficio
compra de brazaletes.

2. La direccion solicita a la

direccion de Oficio

administracién la compra

de cierta cantidad de

DIRECCION DE brazaletes (la cantidad es
FOMENTO variable)
ECONOMICO Y ) 3. La direccion de
TURISMO / administracion realiza la Orden de Compra
COORDINACION compra de los brazaletes.
DE TURISMO 4, la direccion de

administracidn notifica a
fomento  econdmico y

turismo cuando los Orden de Salida
brazaletes ya estén en el
alinacén,

5. Se reciben los brazaletes
en et almacéa,

Fin
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La direccidn solicila a la
direccién de
administracién la compra
de cierta cantidad de

La coordinacién solicita a
lu diteccion de fomento  fam———p
econdmico y tarismo I

compra de brazaletes. ] brazaletes (la cantidad es
La direccion de La direccion de
administracion reafiza la fe—-pf adminisiracién notifica a
compra de los brazaletes, fomento econdmico vy

turismo  cuando fos
brazaletes ya estén en el
almacén

Se reciben los brazaletes
por parte de la
Coordinacion de Turismo
en el almacén,
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORME TRIMESTRAL

NOMBRE DEL Entrega de un Informe Trimestral

PROCEDIMIENTO;

OBJETIVO: Informar de forma trimestral sobre las aclividades desarrolladas,
REFERENCIAS: o Ley de Transparencia, ley de Contabilidad Gubernamental

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA ENTREGA DEL INFORME TRIMESTRAL

DIRECCION Direccion de Fomento Econdmico y Turisioe
ARTA Coordinacién de Turismo o
RESPONSABLE ——— e . U S
NOMBRE DEL Entrega de un informe trimesiral
. PROCEDIMIENTO —
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION

WU TIVIDAD

INICIO
1. La direccion de fomento
€conomico  y  turismo
solicita a sus dreas la

DIRECCION DE entrega del  informe

tritnesiral,
FOMENTO i ;
ECONOMICO Y 1 > zin;;;;m elde mfml?;
TURISMO/ actividades realizadas por
COORDINACION la ordinacién pl
DE TURISMO o onme “

turisinio,

3. En informe frimestral es
entregado  de  forma
digital a la direccion,

| Fin e
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La direccion  de
fomento econodmico y
amismo solicita a sus
4reas g entrega del
informe trimestral

Se realiza el informe
trimesiral de las
actividades realizadas por
la  coordinacién  de
FOrSmo

w

En informe trimestral cs
entregado  de  forma
digital a la direccién

b
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE LA FERIA MUNICIPAL

| NOMBRE DEL EVENTO FERIA MUNCIPAL
PROCEDIMIENTO; o
OBJETIVO: Rescatar fas tradiciones y costumbres del municipio, fomentando

la convivencia familiar y recreativa, ademads de los valores e
| identidad naclonal; de forma Inclusiva y gratuita,

REFERENCIAS: Apegado a la Ley Presupuestal del Programa: Ferias y Exposiciones
Naclonal e Internacional

DESCRIFCION BE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE LA FERIA MUNICIPAL

| DIRECCION | 007 Direcciéh de Fomento Econdmico y Turistno
AREA Fomento Econdmico vy Turismo
RESPONSABLE

NOMBRE  DEL EVENTC DE LA FERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025
AUTORIZACION
HIEAE

INICIO

1. Se elabora la convocatorla para
llevar a cabo la eleccién interna
para nombrar a ia representante
del C.I.

2, Una vez elegida a los sietes
representantes de los Cl se
concentran en el municipio para
su capacitacién,

3. Posterior se da inicio a los
eventos de Pre-feria, en donde el |

DIRECCION DE murniciplo les otorga un apoyo
FOMENTO para el vestuario, zapatillas etc, |
ECONOMICO Y 4. Se lleva a cabo la eleccién de la

Flor Municipal, donde a la
ganadora se le da un incentivo y
ta Flor dle Oro.

Se lleva a cabo el evento del

Concurso de Trajes artesapales,

donde participante artesanos

del municipio.

6. Asimismo, se levan a cabo
torneos en diferentes disciplina
organizade  por  la  decir
municipal,

7. El  presidente municipal se
encarga de buscar los grupos

TURISMO

%21
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10.

i1

muslcales  para  los  bailes
populares durante {2 faria.

El municipio le atorga un apoyo
econdmico a la lglesia Catdlica,
va que celebra la Patrona Virgen
de fa Asuncidn,

Se lleva a cabo eventos
culturales, en los cuales asisten
hallet de diversos municipios.

5e le proporciona el apoyo con
combustible,  alimentacion e
hidratacién a  los  ballet |
folcloricos que nos visitan de |
otros municipios.

Se lleva a cabo la clausura de la
Feria Municipal.
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Se elabora la convocatoria
para llevar a cabo fa
eleccidn  Interna  para
nhombrar a la
tepresentante del C.L

Una vez eleglda a los sietes
representantes de los Cl, se
concentran en el munlcipio
para su capacitacion,

Asimismo, se llevan a cabo
torneos  en  diferentes
disciplina arganizado por la
dacir municlpal

]

Se lleva a cabo el evento del
Concurso de Trajes
artesanales, donde
participante artesanos del
municipia,

El presidente municipal se
encarga de buscar los
grupaos musicales para los
bailes populares durante la
farla

Posterior se da inicio & los
eventos de Pre-ferla, en
donde el municipio les
otorga un apoyo para el
vestuario, zapatillas etg

T

Se lleva a cabo la eleccién de
la Flor Municipal, donde a la
ganadora se le da un
incentive y la Flor de Qro,

El municipio e otorga un
apoyo econdmico a la Iglesia
Catolica, ya que celebra fa
Patrona Virgen de la
Asuncién,

st i

5¢ Hleva a cabo eventos
culturales, en los cuales
asisten ballet de diversos
municipios.

A

Se lleva & cabo la clausura de
ta Feria Munlcipal.

Se e proporciona el apoyo
con combustibile,
alimentacion e hidratacion a
los baliets folcidricos que
nos  visitan de otros
municlpios
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO DE LA FERIA ESTATAL

| NOMBRE DEL EVENTO FERTA ESTATAL
PROCEDIMIENTO: | . - . . N
DBIETIVO: Rescatar fas tradiciones y costumbres a través de evenios

cufturales y artisticos, fomentando la convivencia familiar y
recreativa, ademds de los valores e identidad nacional; de forma
o inclusiva y gratuita.

REFERENCIAS: Apegado a la Ley Presupuestal del Programa: Ferlas y Exposiciones
L i Nacional e Internagional

DESCRIPCION DE ACTMDADES DE PROGEDIMIENTO DE LA FERIA ESTATAL

DIRECCION 007 Direccién de Fomento Econdmico y Tur!smo Mpal
AREA Fomento Econdmico ¥ Turlsmo M pal
| RESPONSABLE . - ]
MOMBRE  DEL EVENTO DE LA FERIA ESTATAL
PROCEDIMIENTO
FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

INICIO

1. El presidente municipal busca a

la representante para ser fa
embajadora del municipio,

Z, Posterior el presidente en
compafiia de la presidenta del
DIF asiste a casa de los padres de
fa sefiorita para ser pedida y
autorice su participaciéon en |
representacion del municipio en
la maxima Ferla de los

Tabasquefios,
DIRECCION DE 3. Asisten en compafiz  del
FOMENTO 1 presidente y padres para realizar
ECONOMICO Y fa inscripcidn  oficlal © coma
TURISMO embajadora del municipic.

| 4. La representante del municipio

i participa en todos los eventos
Pra-feria y Feria.

5. Para el baile de embajadoras el
municipio realiza las compras de
mesas, donde asisten las
attoridades y familiares de fa
embafadora para su apoyo.

6. El municipio elabora el Pabeilén
Municipal, donde exponen

i acclones  realizadas  por el

i . municipio.
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| FINAL

El dia que le corresponde ser
anfitrlon al municipio, se lleva a
cabo la inauguracién del stand,
se ofrece Muestra gastrondmica
{alimentos) para los invitados
especiales y a todos los visitantes
al  stand, asimismo  de
proporciona autobls a las
personas del municipio que
asisten a la feria y se presenta el
Foro Cultural del municipio,
contando con la participacién de
las diferentes disciplinas de la
casa de la cultura del municipio.
Cuando pasan los 17 municipios
en su presentacion al dia
siguiente se clausura y posterior
se desmantela el Pabellon
municipal que participo en la
maxima Feria de los
Tabasquenios




6 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

398

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presidente municipal busca
a la representante para ser la
embajadora del municlpio

FLUJCGRAMA

Posterior el presidente en
compaiiia de |a presidenta del
DIF asiste a casa de los padres
de la sefiorita para ser pedida y
autorice su participacién en
representacion del municipio
en la maxima Feria de los

Asisten en compafifa del
presidente vy padres para
realizar la inscripcion oficial
camo embajadora del
municipio

El  municipio elabora e
Pabelidn Municipal, donde
exponen acciones realizadas
por el municipio.

Para el baile de embajadoras el
municipio realiza las compras
de mesas, donde asisten las
autoridades y familiares de la
embajadora para su apoyo.

La representante del municipio
participa en todos los eventos
Pre-feria v Feria.

y

El dia gue le corresponde ser
anfitrion al municipio, se lieva
a cabo la inauguracion del
stand, se ofrece Muestra
gastrondmica {alimentos)
para los invitados especiales y

Cuando pasan fos 17 municipios
en su presentacién al dia
siguiente  se  clausura vy
posterior se desmantela el
Pabellon muhicipal que
participo en la maxima Feria de
los Tabasquerios
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE bEL | Anuencla de Apertura para el Establecimiento Comercial en el |
PROCEDIMIENTO! municipio de Tacotalpa e
OBIETIVO: Armar of expedienta de las empresas qua requleren tramitar el Geriificado de

Apertura para Establecinionto Comercial en el municlplo de Tacotalpa.

REFENENCIE\S: T Ley Orgénica de fos Municpios del Estado de Tabasce, Programa Sectorial de
Mujora Regulateria

DESCRIFCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

| DIRECCION 07 Direccién de Fomento Econbmice y Turismo

| AREA Mejora Regulatoria
RESPONSABLE
NOMBRE  DEL Anuvencia de Apertura para ef Establecimiento Comercial

| PROCEDIMIENTO . g o 4
FECHA DE Junio 2025

INICIO

1, El interesado acude a las oficinas
del médulo SARE a solicitar
informacion sobre los requisitos
del trdmite para abrir una empresa
de bajo riesgo y obtener el
Certificado de Apertura para
Establecimiento Comercial.
2.lapersona responsable de Hevar |
a cabo el tramite recibe la solicitud [
de la informacion de los requisitos. |
3. Se informa al interesado que: la
1 i actividad econdmica del negocio
debera encontrarse en el Catdlogo
de Giros de Bajo Riesgo del SARE;
el establecimiento deberd cumplir
con los requerimiertos
establecidos en el Formato Unico
de Apertura {FUA) v deberd
entregar todos los requisitos
enlistados en el FUA,

4.5i el giro se encuentra en el
Catélogo de Giros SARE v cumple
coh los requisitos establecidos, se
informa que la resolucién del

Area de Mejora
Regulatoria
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FLUJOGRAMA

El interesade acude a las
vficinas dal méduio SARE a
salicitar informacién sobre los
requisitos del trémite para abrir
una empresa de bajo riesgo v
obtener el Certificado de
Apertura para Establecimiento

Formarnial

La persona responsable de
llevar a cabo el tramite
recibe la solickud de ia
informacion de los
reguisitos

Revisado el expediente, el
ciudadano, racihe la orden de
pago para cubrir el costo de
derecho por el trdmite del
Certificado de Aperiura para
Establecimientos Comerclales,
mismo gue deberd pagar en la

vemtaniHa da rabiree G oal fras

El ciudadano es notificado
que su empresa si esté en el
catdlogo, y se presenta en el
modulo SARE. Entrega el
Formato Unico de Apertura
(FUA) completado vy su

:

Con el comprobante de
pago que recibe en el area
de Fianzas, se procede a
elaborar su Certificado de
Aperiura para
Establecimiento

-~ o

Se le informa que, en un plazo de 3
thas habiles, en ur horatio de 08:00 a
14:00 horas, de lunes a wviernes,
puede regresar al médulo SARE a
recoger El Certificado de Apertura
para  Establecimiento  Comercial
firmado y sellade por el Presldente
Municipal.

e

Se informa al Interesado gue! |a actividad
econdmica  del  negocle  deberd
encontrarse ep el Caldlogo de Giros de
Bajo Riesgo del SARE; el establecimlentn
deberd cumplir con los reguerimientos
establetidos en el Formato Unico de
Apertura {FUA} v deberd entregar todos
los requisitos enlistados en el FUA

)

Si el giro se encuentra en el Catalogo
de Giros SARE y cumple con los
requisitos establecidos, se informa
gue fa resolucidn det tramite para
obtener el Certificado de Aperiura
para Establecimiento Comercial se
resolverid e 3 dias habiles.

Se abre un expediente en el
que integra el FUA, los
requisitos, el comprobante
del pago y una copia de
recibidec del documento
oficial.
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de Apertura para Establecimiento .

Comercial se resolverd en 3 dias
hablies.

5.F ciudadano es notificado que su
empresa si @sta en el catdlogo, y se
presenta en el modulo SARE.
Entrega el Formato Unico de
Apertura (FUA) completado y su
expediente.

6. Revisado el expediente, e
ctudadane, recibe Iz orden de pago
para cubrir el costo de derecho por
el trémite def Certificado de
Apertura para Establecimientos
Comerciales, mismo que debera
pagar en la ventanilla de cobros,
en el drea de Finanzas, o bien,
puede pagar via transferencia, se
le otorga el nimero de cuenta del
Municipio,

7. Con el comprobante de pago
gue recibe en el drea de Fianzas, se
procede a elaborar su Certificado
de Apertura para Establecimiento
Comercial,

8.Se le informa que, en un plazo de
3 dias habites, en un horario de

i 08:00 a 14:00 horas, de lunes a

viernes, puede regresar al médulo
SARE a recoger El Certificado de
Apertura para Establecimiento
Comercial firmado y sellado por el
Presidente Municipal,

9. Se abre un expediente en el que
integra el FUA, los reguisitos, el
comprobante del pago y una copia
de recibido def documento oficial.
FIN
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DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO APOYO AL INSTITUTO PARA EL FOMENTO DE LAS
ARTESANIAS DE TABASGO (IFAT)

NOMBRE BEL APOYO AL INSTITUTO PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS DE
PROCEDIMIENTO: TABASCO (IFAT) .
ORIETIVO: | Buscar en el municipio, artesanos que quieran inscribirse al padrén del Ifat para
| obtener su credenciaf que lo acredite como Artesano def Municipio
REFERENCIAS: I Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
) Municipios S

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DEL ENLACE DE ARTESANIAS

DIRECCION Fomento Econdmico y Turismo

AREA Area de Attesanias y Gastronomia T
RESPONSABLE o o

MOMIBRE  DEL Registro de Artesanos para Empadronar para el IFAT

_PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZACION

1. Solicita el Ifat el apoyo para reconocer a |
los artesanos del municipio.

2. Seplanea la visita a la cormunidad para ir
aempadronar a los artesanos.

3. Se envia informacidn a los diferentes
grupos vy en pagihas para dar a conocer
fechas y lugar para la entrega de
documentacion solicitada,

ENLACE DE :

ARTESANIA 4, Se recepciona los documentos de cada

I artesano para realizar su registro, asi

como fa realizacion de la matriz Dam|

5. EIIFAT da la fecha de antrega después
del regisiro que se realizd a cada
artesano,

6. Entrega decredencial que acredita como
artesano.

FiN......
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FLUJOGRAMA

Se envia informacién a los

Solicita el ifat el apoyo Se planea la visita a la diferentes grupos y en

para reconocetr a los |, .., [ comunidad para ir a . } paginas para dar a conocer

artesanos del municipio. empadronar a los artesanos, fechas vy lugar para |a
entrega de documentacién
solicitada

El IFAT da la fecha de
entrega después del registro Entrega de credencial que
que se realizé a cada acredita como attesano

artesano

Aceptacidn s
85 arfesann o
Aceptacion si
25 arlesano o
sies

Sies manualidad no se le
entrega credencial solo se
empadrona

L
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| sus Municipios

" NOMBRE DEL REGISTRO DE ARTESANOS EN EL MUNICIPIO
PROCEDIMIENTO: . i
UBIETIVO: Visitar comunidades del municipio en busca de Artesanos ya sea
reconocidos o nuevos para llevar el registro y reconocer su
actividad, e
REFERENCIAS:  Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y

_ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DEL EMPADRONAMIENTO DE ARTESANOS

DIRECCION FOMENTO ENOCOMICO Y TURISMO

AREA COORDINACION DE TURISMO o
RESPONSABLE | ) N
NOMBRE  DEL REGISTRO DE ARTESANOS

PROCEDIMIENTO .

FECHA DE Junio 2025

AUTORIZAC;(&N
ESPONSAR

ENLACE DE
ARTESANIA

FiIN

i INICIO
1
2,

3.

Se agenda g visita a comunidad,
Se le informa a la poblacién gue
se realizara la visita

Si se conoce algdn artesano, se
visita sl en caso no acude al
registro.

Si es nuevo se pide toda la

informacion referente a sus !

artesania asi como el llenado del
formatc Matriz Dam (Formato
gue da el IFAT)
Se prosigue a realizarle fa
entrevista al artesano {a) para el
registro de empadronamiento y
aceptacion comno Artesano.
S5e envia [a informacidn a
personal del IFat para acreditar
que realmensa sea artesano.
Entrega de credencial  al
artesano que fue validado y
aceptado para ser empadronado
que estén los requerimientos en
buena disposicién para el
buen desempefio.
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FLUJOGRAMA

Se agenda la visita a
comunidad

Se le informa a la poblacion
que se realizara la visita

Se envia fa informacién a
personal  def [FAT para
acreditar gue realmente sea
artesano

Si se conoce algln artesano,
se visita si en caso no acude al
registro

!

Se prosigue a realizarle la
entrevista al artesano (a) para
el registro de
empadronamiento ¥
aceptacidn como Artesano.

!

Ertrega de credencial al
artesano gue fue validado y
aceptado para ser
empadronado que estén los
requerimientos en buena
disposiclon para el buen
desempeno,

Si as nuevo se pide ioda la
informacion referente a sus
artesanias asi como &l flenado
del formato Matriz Dam
[Formato que da el IFAT)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DEL CORREDOR DE EMPRENDORES

Municipios _

=

NOMBRE DEL CORREDOR DE EMPRENDEDGRES

PROCEDIMIENTO: e e

OBIETIVO: Realizar corredor de emprendedoras mensualmente en el parque central def municipio
de Tacotalpa

REFERENCIAS: Ley de Proyecios para Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y sus

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOQ DEL CORREDOR DE EMPRENDEDORES

DIRECCION

007 Fomento Econdmico

AREA

Area de MIPYMES de Fomento Econdmico y Turismo

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Corredor de emprendedores

FECHA PE
AUTORIZACION

[ Junio 2025

I

FOMENTO
ECONOMICO Y
TURISMO/AREA
DE MIPYMES

(=3

FIN

“INICIO
1,

2,

Se agenda un evente cultural y se
difunde.

La Direccion de Fomento Econdmico y
Turismo genera los oficios para solicitar
los espacios en el parque, eguipo de
sonido, maestro de ceremonia, técnico y
marimba.

La Direccidn de Fomento Econdmico y
Turismo premueve y difunde la
disponibilidad de los espacios para
colocarse en las vendimias a través de

las redes sociales y en los grupos de |

WhatsApp

Se procede a darle a conocer todos los
requerimientos que necesite el grupoe a
participar en ial ewvento, para mejor
desempefio y éxito.

Los interesados se presentan en uha
fecha y horario establecido en el parque
Se reparten los espacios conforme estén
llegando y se van colocando, se hace
énfasis gue son gratuitos

Terminado el evento se pasa por los
tugares para verificar si los espacios
estdn limpics v se verifica que todo esté
en buen estado.
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FLUJOGRAMA

Se agenda un evento cultural
y se difunde

la Direccibn de Fomento
Econémico vy Turismo geners
los oficios para solicitar los
espacios en el paicque, equipo
de  sonido, maestro de
ceremonia, técnico vy marimba

Se reparten los espacios
conforme estén llegando y se
van colocando, se hace
énfasis que son gratuitos

La Direccién de Fomento
Econdmico y Turismo
promueve vy difunde o
disponibilidad de Jos espacios
para colocarse en las vendinias
a través de las redes sociales y
en los grupos de WhatsApp

!

Los interesados se presentan
en una fecha y horario
estahlecido en el parque

Terminado el evento se pasa
por los lugares para verificar
si los espacios estan limpios y
se verifica qtie todo asté en
buen estado

Se procede @ darle a conocer
todos los requerimlentos que
necesite el grupo a participar
en tal evento, para mejor
desempefio y éxito
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE TIANGUIS DE SEMBRANDO VIDA

NOMBRE DEL ’. TIAMGUIS DE SEMBRANDO VIDA
PROCEDIMIENTO:
OBIETIVO: Rcalrzar el tianguis de sembrando vida mensualmente en el pargue ceniral del |
) | municipio de Tacotalpa
REFERENCIAS: Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y eus |
Municiplos
DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL TIANGUIS DE SEMBRANDO VIDA

|T‘NRECCION 007 Fomento Econdmico
AREA Area de MIPYMES de Fomento Econdmico y Turlsmo
RESPONSABLE _ )
NOMBRE  DEL Tianguis de sembrando vida

 PROCEDIMIENTO .
FECHA DE Junio 2025 il
AUTOR!ZACIéN

INICIO

' 1. Se agenda un evento con el enlace de

} sembrando vida que es el técnico de la ruta

2, la Direccién de Fomento Econdmico vy
Turisme genera los oficios para solicitar los
espacios en el pargque, equipoe de sonidg,
maestro de ceremonia, técnico y marimba.

3. la Direccion de Fomento Econdmico y

Turismo promueve vy difunde Ila

disponibilidad de los espacios para colocarse

FOMENTO en las vendimias a través de las redes sociales
ECONOMICO ¥ ; ¥ en Iasg;upos c;e\l;\fhatsﬂpp tos |

4. Se procede a datle a conocer todos Jos

TURISMO/AREA requerimlentos dque necesite el grupo a

DE MIPYMES participar en tal evento, para mejor

desempefio y éxito,

5. Los interesados se presentan en una fecha y
horario establecido en el parque

6. Se reparten los espacios conforme estdn
llegando y se van colocando, se hace énfasis
que son gratuitos

7, Terminado el evento se pasa por los lugares
para verificar si los espacios estdn limpios y
se verifica que todo esté en buen estado,

FiN
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FLUJOGRAMA

la  Direccion  de  Fomento

Se agenda un evento con el Econdmico y Tutismo genera los

enlace de sembrande vida que oficios para solicitar los espacios

es el técnico de la ruta o= § en el parque, equipe de sonido, F~=b
maestro de ceremonia, técnico y
matimba

la  Direccion de  Fomento
Econdmico y Turismo  promueve
y difunde fa dispenibilidad de los
espacios para colocarse en las
venditias a través de las redes
sociales y en los grupos de
Whatsapp

Se  reparten los  espaclos
conforme estén llegando y se
van colocando, se hace énfasis
{ue son gratuitos

. Los interesados se presentan en
una fecha v horaric establecido
ek an el parque B

Se procede a darle a conocer
todos los requerlmientos gue
necesite el grupo a participar en
tal evento, para mejor
tesempefio y éxito

v

Terminado el evento se pasa
por los lugares para verificar s
los espacios estdn limpios y se
verifica que todo este en buen
estado
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN EL MODULO DE SNE

NOMBRE DEL ATENCION EN EL MODULO DE SNE

PROCEDIMIENTO:

OBIETIVO: Brindar informacion y asesoria para la obtencion de un empleo

REFERENCIAS; Ley de Proyactos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y

| sus Municiplos |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN EL MODULO DE SNE

DIRECCION 007 Fomento Econdmico y Tunsmo _

" AREA ) OFICINA

RESPONSABLE .

MOMBRE  DEL Atencion en el médulo de SNE

PROCEDIMIENTO

FECHA DE Junio 2025

| AUTORIZACION

1. Llega un solicitante de cualguier
comunidad del municiplo a pedir
informacién de las vacantes que
existen ¢n modulo.

2. Se registra an un formato que
contiene los siguientes datos:
nombre completo, fecha de
nacimiento, Sex0, edad,
escolaridad, experlencia en

Fomento
5 trabajos, tipo de discapacidad,
Econdmico y i : :
Turi teléfonao, curp, lacalidad y firma.
HFLATAL 3. Se recepciona la solicitud con ia

{ME del solicitante,

4, Se le llama a la persona si
aparece algan empleo en las |
vacanies de acuerdo al perfil
solicitade s postula a la
empresa.

B. Se envla a la empresa el
postulanie
FIN
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Se registra en un formato que
contiene los siguientes datos:
nombre completo, fecha de

Llega wun solicitante de
cualquier comunidad del
municipio a padir
informacidn de las vacantes [~%
que existen en modulo.

edad, Se recepciona lz salicitud con

nacimiento, SBXD
4 : ==t b |a INE del solicitante

escolaridad, experlencia en
trabajos, tipo de discapacidad,
teléfono, CURP, localidad vy

Se le flama a la persona si
S¢ envia & fa empresa el aparece algln emplec en las
postulante vacantes de acuerdo al perfil
solicitado se postula a Ia
empresa
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NOMBRE DEL TALLERES PARA BUSCADORES DE EMPLEO
 PROCEDIRAIENTO:
OBIETIVO: Dar informacién para realizar un buen curriculum, solicitud de empleo vy
presentacion a una entrevistade trabajo T
REFERENCIAS: Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios def Estado de Tabasco y sus
o Municipios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA TALLERES DE BUSCADORES DE

EMPLEO
DIRECCION 007 Fomento Econdmice y Turismo
AREA [ OFICINA o T S
! RESPONSABLE
{ NOMBRE  DEL Talleras para buscadores de empleo
| PROCEDIMIENTO
| FECHA DE Junio 2025

| AUTORIZACION
| 'RESPONSABL

INICIO

' 1. El Servicio Nacional de empleo vy

! fomento econdmico y Turismo se
coordina para agendar los talleres en los
diferentes centros integradores del
municipio de Tacotalpa, asi como
también en la cabecera municipal.

2. la Direccién de Fomento Econdmico y
Turlsmo genera fos oficios de solicitud
para los espacios, proyector, sillas,
mesas, equipo de sonido, maestro de

| ceremonia y técnico.

| 3, Se eptrega los oficios o solicitudes en las

Fomento diferentes dreas correspondientes.
Econdmicoy 1 4. 5e comunica con los delegados de los
Turismo. | centros  integradores para gue se

|‘ otorgue un espacio y se avise a la
comunidad en general
5. Se asigna el espacio y se llega a la
comunidad en la fecha agendada v el
horario acordado
6. Seinstala el moedulo en la comunidad, se
levanta un registro de llegada, se da el
fatler ademas de dar las vacantes gue
hay en las empresas
7. Serecibe solicitud de empleos
8. Se informa la existencia del modulo que
astd en palzcio municipal
Fifd
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ANICHO.

El Serviclo Macional de empleo La Direccién de Fomento
y fomento econdmico v Economico y Turismo genera
Turismo se coordinga para los oficlos de sollcitud para
agendar los talleres en [os los espacios, proyector, sillas,
diferentes Ceniros o mesas, equipo de sonido, e

integradores del municipie de
Tacotalpa, asi como también
en ta cabecera municipal

maestro de ceremonia y
téchico,

Se antrega los oficios o
solicitudes en las diferentes
dreas correspondienies

y

Se instala el modulo en ia

comunidad, se levanta un Se asigna el espacio v se [lega
registro de Hegada, se da el a la comunidad en fa fecha
taller ademas de dar las ; i agendada y el horario
vacantes due hay en las acordado

ampresas

S¢  comunleca con los
delegados de los centros
integradores para que se
otorgue un espacio y se avise
@ la comunidad en general

Se recibe solicitud de Se informa la existencla del
empleos et madulo que esta en palacio
municipal
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DESARROLLOQ DEL PROCEDIMIENTO DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA EMPRESA

HOMBRE DEL RECLUTAMIENTCO DE PERSONAS PARA EMPRESA
PROCEDIMIENTD:
OBJETIVQ: Reclutar personal para la generacion de empleos en el municipio
| REFERENCIAS: Ley de Proyecios para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
e ) Municipios

DESCRIPCION DE ACTIMIDADES DEL PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA

EMPRESAS
DIRECCION 007 Fomento Econdmico y Turisio
AREA OFICINA )
RESFONSABLE | e e
NOMBRE  DEL i Reclutamiento de personal para erpresas =
PROCEDIMIENTO ! g
FECHA DE Junio 2025 o

AU'_I'ORI_ZA_CIGN

INECIO

1. El Servicio Nacional de empleo, empresa y
fomento econdmico y Turismo se coordinan
para agendar los talleres en los diferentes
centros integradores del municipio de
Tacotalpa, asi como también en |a cabecera
municipal.

2, La Direccién de Foemento Econdmico y
Turlsmo genera los oficios de solicitud para
los espacios, proyector, sillas, mesas, equipo
tle sonido, maestro de ceremonia y técnico.

3. Se entrega los oficios o solicitudes en las

Fomento diferentes dreas correspondientes.
Econdmicoy i 4, S5e comunica con los delegados de los
Turismao, centros integradores para que se otorgue un

espacioy se avise a fa comunidad en general

5, Se asigna el espacic y se Jiega a3 la
comunidad en la fecha agendada y el
horario acordado

6. Se instala el module en la comunidad, se
levanta un registro de llegada, se da la
informacion  vacantes gue hay en las
emprasas.

7. Serecibe solicitud de empleos

8. Seinforma laexistencia del médulo que esta |
en palacio municipal |

i
{
i
|

B e e ek AL | i
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FLUJOGRAMA

El Servicio Macional de empleo,
empresa Y fomento econdmico y
Turismo  se  coordinan  para
agendar los talleres en los
diferentes ceniros integradores
del municipto de Tacotalpa, asl
como también en la cabecera
municipal,

La Direccién da Fomento
Econdming y Turismo gensra los
oficics de solicitud para los
espacios, proyector,  sillas,
mesas, equipo de sonido,
maestio de ceremonia y téenico

Se comunica con los delegados
de los centros integradores
para que se olorgue un
espacio y se avise a Ia
comunidad en general

Se asigha el espacio y se llega a
la comunidad en la fecha
agendada y el horario acordado

Se recibe solicitud de empleos

Se [nforma la existencla del

module gue esitd en palacio |7

municipal

Se entrega los oficios o
solicitudes en las diferentes
dreas correspondientes

Se Instala el module en Ia
comunidad, se [levanta un
registro de llegada, se da ip
informacién  vacantes gque hay
en las empresas
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL

(TRANSPARENCIA)
MOMBRE DEL PRESENTACION DE  INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO: Es garantizar [a rendicién de cuentas y el acceso oportune a los dates plblices

sobre el uso de recursos v la gestién gubernamental,
REFERENCIAS: Ley General de Transparencia y acceso a la informacion publica
en su articuio 70.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMACION
TRIMESTRAL (TRANSPARENCIA)

DIRECCION DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO ]
AREA Enlace de Transparencia — 0}
RESPONSABLE | =~~~ = _ R
NOMBRE  DEL PRESENTACION DE INFORMACION TRIMESTRAL EN LA
PROCEDIMIENTO | pj ATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

FECHA DE Junic 2025 B

AUTORIZA

cio

INICIO
i Acceder a la plataforma de
transparencia naclonal en la seccldn
; “obligaciones de transparencia®
! 2 Buscar la  obligacién de
| transparencia especifica que se
debe cumplir (ej. informe
! trimestral de solicitudes de
Direccién de | informacion, informe de
contrataciones, eic

3 Revisar los formatos regueridos
para la carga de informacion, asi

Fomenio Econdmico
iy Turismo / Enlace

| de Transparencia ! i
| como la informacion gue se debe
! inciuir,

a4 Utillizar la opcion "carga de

archivos" o "formulario web"
para subir los documentos o

ingresar la informacién
requerida.
5 Verificar que la informagcion sea

correcta y completa, vy luego
enviar la informacién a la
plataforma,

FIN
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Buscar la obligacion de

Acceder a la plataforma transparencia especifica
de transparencia nacional que se debe cumplir (e].
en Ia seccién § ==t | informe firimestral de [e-e—p
“obligaciones de solicitudes de

informacion, informe de

transparencia” y
contrataciones, etc

Revisar los formatos
requeridos para la carga
de informacion, asi como
ia informacién que se
debe incluir.

4

Verificar que ia
informacion sea correcta
y completa, y Iluego
enviar la informacion a la
plataforma

Utilizar la opcion "carga
de archivos" 0
“Yormulario web" para
subir los documenios o
ingresar la informacion
requerida
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE LA PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA
COORDINACION DE TRANSPARENCIA

MOMBRE ~ DEL iPRESENTACI(')N DE INFORMACION SOLICITADA POR (A
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRANSPARENCIA

s s e e

QBJETIVO: { Garantizar el acceso a la informacion piblica, promoviendo la rendicion de cuentas
- _ y combatiendo 1 corrupcion,
REFERENCIAS: Ley General de Transparencia en su articufo 1 y en su articulo 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMACION
TRIMESTRAL (TRANSPARENCIA)

DIRECCION DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
SRER B o e
RESPONSABLE
NOMBRE DEL PRESENTACION DE INFORMACION SOLICITADA POR LA COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO TRANSPARENCIA

'FECHA ~ DE | Junio 2025

AUTORIZACION

{NICIO

Recibe mediante oficio la solicitud por |

i parte de la Coordinacién de Transparencia
El oficio es presentado a la titular de la
2 Direccidn y autoriza se entregue al enlace

de transparencia de la misma !
El enlace de fransparencia io turna al area
3 correspondiente para la blsqueda e
integracién de la informacion para dar
respuesta en los tiempos establecidos en
el oficio.

Si tras el requerimiento, sé determina que
la solicitud no es clara, se valora una
4 posible solicitud de aclaracion  y/o
ampliacién de la informacion requerida,
dentro de los cinco dias habiles
pusteriores a la recepcion de la solicitud.

Recibida la Informacion y documentacion
disponible en sus archivos descrita en el
oficioc de solicitud, del area que da
5 respuesta el o la enlace de transparencia,
da contestacion y la remite a la
Coordinacidn de Transparencia,

FIN

Direccion de
Fomento Econdmico
y Turismo / Entace
de Transparencia
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Recibe mediante oficio
la solicitud por parte de
la  Coordinacion  de
Transparencia

El oficic es presentade
a la ftitular de la
Diireccién y autoriza se
enireque al enlace de
transparencia de Ia
misma

El enlace de transparencia
io furna al area
correspondiente para la
busqueda e integracion
de la informacioén para dar
respuesta en los tiempos
estabiecidos en el oficio.

v

Si tras el requerimiento,
sé  determina que la
solicitud no es clara, se
valora una posible
solicitud de aclaracion yfo
ampliacidn de la
informacion  requerida,

Recibida ta infermacion y
documentacion

disponible en sus archivos
descrita en el oficio de
soficitud, del drea que da
respuesta el o la enlace de
fransparencia, da
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ENTREGA RECEPCION

| NOMBRE DEL
PROCEDISIENTO:

PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE
ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

OBJETIVO:
'REFERENCIAS:

Garantizar la transparencia y revision de cuentas en fa Administracion Publica.

' Ley de Entrega-Recepcion de los recursos de la Administracion
Publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INVENTARIO DE ENTREGA RECEFCION

AUTORIZACION
RESPONSABL

DIRECCION DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO |
AREA Enlace de Entrega Recepcion :
RESPONSABLE

NOMBRE  DEL PREPARACION DE INFORMACION PARA UN PROCESO DE ENTREGA
PROCEDIMIENTO | RECEPCION INTERMEDIA O CONSTITUCIONAL

FECHA  DE Junio 2025

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICHPAL

ENLACE DE LA
DIRECCION O
COORDINACION
. PARAEL
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION
CONTRALORIA
MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

ENLACE DE LA
DIRECCION O

INICID

(| Revisa y actualiza el manual de
! procedimientos para la entrega y
i recepeion de las direcciones vy
| coordinaciones del ayuntamiento

2 Da vista al presidente municipal
para su superior conocimiento
3 Ya revisado, actualizado vy con el visto

bueno del presidente municipal, lo
difunde a todas las direcclones vy
coordinaciones de la Administracion
Plblica Municipal,

4 La direccion o coordinacién
confirma o nombra enlace para el
proceso e informa a contralorig
municipal

5 Capacitacion  a los  enlaces
responsables del proceso de
antrega y  recepcién  de  las
direcciones y coordinaciones {
6 Asesora y da seguimiento a las !
direcciones y coordinaciones en el
procese de integracidn de la
informacion

7 Actualizacién e integracion de los
anexos y formatos y los disiribuye
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DR [

Cco

ORDINACION en todas las areas de la direccién |
FARA EL que intervienan en el proceso.
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION
ENLACE DE LA & El enlace se habijlita de instructor
DIRECCION O interno  y capacita a todo el
COORDINACION personal para la preparacion de la
PARA EL informacion
PROCESO DE
ENTREGA
RECEPCION
ENLACE DE LA ] integra el cd con la informacitn y la
DIRECCION O presenta a contraloria municipal de
COORDINACION acuerdo a los periodos marcados
PARA EL para ef seguimiento de avances
PROCESO DE
ENTREGA i
RECEPCION :
i FIN
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Revisa y actualiza el
manual de
procedimientos para la

Da vista al presidente

enirega y recepeidn de municipal para suU SUPEHOT et
las direcciones y conocimiento

coordinaciones del

ayuntarmiento.

Asesora y da Capacitacién a los enlaces
seguimiento a las responsabies del proceso
direcciones y de entrega vy recepcion de
coordinaciones  en el las direcciones VAl St

proceso de integracion
de la informacién

coordinacionas

3

Ya revisado, actualizado y
con el visto bueno del
presidente  municipal, fo
difunde a todas las
direcciones y coordinaciones
de la Adminisiracién Publica
Municipal.

!

La direccidn 0
coordinacion corfirma o
nombra enlace para el
proceso e informa a
contralorfa municipal

Actualizacién e
integracion de los anexos
y formatos vy los
distribuye en todas las
areas de la direccion gue
intervienen en el proceso

El enlace se habilita de
instructor interno y
capacita a todo el personal
para la preparacién de la
informacion

Integra o od con la
informacion y la presenia a
condraloria municipal de
acuerdo a los pericdos
marcados para el
seguimiento de avances
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS

== T . {MIR)
NOMBRE DEL DISENIO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS (MIR)
| PROCEDIMIENTO: B
OBJETIVO: Organizar y presentar de manera l6gica los objetivos, indicadores y metas de un
programa permitiende una mejora foma de decisiones y asignacion de recursos.
| REFERENCIAS: Ley General de Desarrolio Social en su articulo 77 y en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental e ]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS

__ (MIR) _
DIRECCION DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO
AREA “Enlace de Evaluacién del Desempefio y Matrices de Indicadores
RESPONSABLE o e
NOMBRE  DEL DISENO DE UNA MATRIZ DE INDICADQRES DE RESULTADOS (MIR}
PROCEDIMIENT
0
FECHA  DE Junio 2025
AUTORIZAG:@N

ESCHIPCION OE

INICIO

1 Identificar el propdsito gensral y 10s objetivos que
se desean lograr cel programa o proyecto
2 En el disefio de ia MIR definir los objetivos,

indicadores, medios de verificacidn y supuestos
para cada nivel de la MIR ({fin, proposiio,
componentes, actividades).

ENLACE DE LA 3 Recopilar la informacién necesaria para calcular
D1RECCION§ los indicadores, utilizando los medios de
Cogig;“gf' N verificacion definidos.
4 Calcular los valores de los indicadores en cada
PROCESO DE : L T
Fl ABORACION pericdo de tiempo establecido.
DE MIR 5 { Analizar los datos de los indicadores para

! determinar si se estan alcanzando los objetivos,
identificar desviaciones y realizar ajustes si es
I hecesario.

I Compartir los resultados de la evaluacion con las

| partes interesadas y realizar un seguimiento
! continuo de los indicadores.

7 | Utilizar 1a informacién obtenida para mejorar el
i programalproyecto y optimizar la gestién de los
| indicadores.
| FIN

[~7]
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En el disefio de la MIR
definir los objetivos,

ldent?fi?ar !Sl F’TIUP@‘S*{G indicadores, medios de
general y los objetivos verificacién vy  supuestos
que se desean lograr del “* | para cada nivel de la MIR
programa o proyecto o {fin, proposito,

componentes, actividades).

Recopilar la  informacion
necesatia para calcular los
indicadores, utilizando los
medios de verificacion
definidos.

!

Compartir los resultados Analizar los datos de los
de la evaluacién con las indicadores para
partes  interesadas vy determinar si se esian
realizar un seguimiento alcanzando los objetivos,
continuo de los { ¥ identificar desviaciones y |*——=

indicadores. 1§ realizar ajustes si es

Caicular los valores de los
indicadores en cada
periodo de tiampo
establecido,

necesario.
L.

Utllizar la  informacién
obtenida para mejorar el
programafproyecto y
optimizar la gestién de los
indicadores.
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
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" NOMBRE DEL BITACORA DE COMBUSTIBLE
pROCEDIMIENTQ: —_ R EEEEEEEE——————E T o e e
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA BITACORA DE COMBUSTIBLE - o )
OBJETIVO: COMPROBAR EL GASTO DE COMBUSTIBLE QUE SE UTILIZA PARA REALIZAR DIVERSAS
ACTMIDADESDE LADIRECCION.
REFERENCIAS: Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
- Municipios
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA BITACORA DE COMBUSTIBLEE

DIRECCION 07 Direccién de Fomento Econdmico y Turismo
AREA OFICINA.
| RESPONSABLE .
| NOMBRE  DEL Bitacora de Combustible
| PROCEDIMIENTO . o
| FECHA DE Junio 2025
{ AUTORIZACION

Direccién de
Fomento
{ Econémicoy
i Turismo

INICIO

1. El inicio de cada mes el drea de

Administracién entrega la dotacién de

Vales de combustible a la Direccidn de
fomento Econdmico.

2. Elencargado del drea de combustible nos
hace entrega a la direccidn de Fomento |a
factura que contiene la cantidad de
combustible otorgado, numero de folios,
No. De facturas para ser colocados en la
elaboracidn de la bitacora del mes.

3. la Direccién de Fomento elabora la

1 bitdcora de combusiible, en el cual el
formato contiene: Fecha del suministro,
Numere de placa del vehiculo,
Caracteristicas del Yehiculo, cantidad de
vale que se utiliza al dia, Numero de folio
de la cantidad de combustible que se
utiliza al dia, Destino y actividad que se
realiza en el dia, Nombre del Responsable
{Director), v Firma,

4. Se epirega la bhitdcora al responsable del
area de bitdcora debidamente flirmada y
sellada, fisico y por medic maghético USB.

FIN
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NSO

El Iniclo de cada mes el drea de
Administracién entrega |a
dotacion de Vales de
combustible a la Dirgccidn de
Fomento Econdmico

gl encargado del Area de
combustible nos hace entrega a la
direccion de Fomento |a factura que

otorgado, numero de folios, No. De
facturas para ser colocados en fa
elaboracion de a bitacora del mes

contiene la cantidad de combustible |

Se  entrega la bitdcora al
responsable de| drea de hitacora
debidamente firmada y sellada,
fisico y por medio magnético
UsB,

La Direccidn de Fomanto elabora
la bitdcora de combustible, en el
cual el formato conilene: Fecha
del suministro, NGmero da placa
del vehiculn, Caracteristicas del
Vehicule, cantidad de vale que se
utitiza al dia, Namero de folio de
la cantidad de combustible que
se uffliza al dia, Destino vy
actividad que se realiza en el dia,
Nombre del Responsable
{Director), y Firma

v
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DESARROLLO DEL PROCEDIMEENTO DE RESGUARDO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Procedimientos de Entrega y Recepcidn en ios Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
| Tabasco y Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco. |

NOMBRE DEL Procedimiento de Resguardo de Archive de Dogumentos
PROGEDIMIENTO: o .
OBJETIVO: Clasificar, ordenar y describir los documentos generados durante el elercicio
fiscal de fa administracién publica municipal, permitiendo que al buscarlos
sean mds faciles de encontrar e identificar. .
"REFERENCIAS: Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RESGUARDO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DIRECCION Direccion de Fomento Economico y Turismo
AREA Enlace de Archivo
RESPONSABLE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Archivo de Documentos

FECHA  DE
AUTORIZACION
~ REBPON

Junio 2025

Ley de Archivos
para el Estado de
Tabasco

Direccion de
Fomento
Ecandmicoy
Turismo

Coordinacion de
Archivos
Municipal

Direccidn de
Fomento
Econémico y
Turismo

FINICIO

@

Se Instruye a |a Direccién de Fomento
Econdmico. (Arts. 2,6, 7,9, 10, 11y
29},

Las Areas encargadas de la ejecucién
de los procesos Inherentes a la
direccidn de Fomento Econémicos,
deberdn Organizar, Conservar vy
mantener disponible los documentos
para su Integracion y resguardo en el
archivo,

La Coordinacion de  Archivos
Municipal, solicita Los Siguientes
Formatos  Archivisticos para su
Resguardo y control.

*Cuadro General De Clasificacian Archivistica
*Guig Simple Por Serie Documental
*Catalogo De Disposicion Decumental
*Inventario De Archivo Por Serie Documentat

La direccién de Fomento Econdmico y
Turismo,  envia los Formatos
Archivisticos  requeridos a la
Coordinacion de Archivos Municipal,
para su resguardo y control,
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FLUJOGRAMA

Se instruye a la Direccidn de
Fomento Econdmico. {Arts. 2,
6,7,9,10, 11 y 29).

v

Las Areas encargadas de la ejecucion
de los procesaos inherentes a la
direcclon de Fomento Econdmicos,
deberan Organizar, Conservary
maniener dispanible los ducumentos "
para su integracion y resguardo en el
archivo.

k-4

Municipal,
Siguientes
Archivisticos

Archivistica

Documental
*Catalogo
Documental

Documental

la Coordinacion de Archivos

Resguardo y control.
*Cuadro General De Clasificacion

*Gula  Simple Por  Serle

*Inventario De Archivo Por Serie

La direccion de Fomento
Econdmico y Turismo, envia
los Formatos Archivisticos
requeridos a la Coordinacion
de Archives Municipal, para su
resguardo y control

solicita Los
Formatos
para su

De Disposicion

INKCIO
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__ DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ARCHIVO {Admvo)

REFERENCIAS:

Inventario de Archivos (Administrativo)

Mantener abundante orden de los documantos de archivos de manera digital v fisica, para

hacer flexible la blsqueda de procedimientos de eventos, que se desanclian en la

Direocion de Fomento Economico y Turismo.
Ley General de Archivos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO DE ARCHIVOS

| 07 Direccion de Fomento Econ6mico

AREA o
RESPONSABLE

Area Administrativa

NOMBRE  DEL
| PROCEDIMIENTO

FECHA DE
AUTORIZACION

DIRECCION DE
FOMENTO
ECONOMICO Y
TURISMO.

Inventario de Archivos

Junio 2025

FIN

e e S S

INICIO
L

Se recihe Oficios o
Memorandums de |as diferentes
Direcclones, coordinaclon o
Areas del ayuntamiento,

Se Procede a OQrdenar vy/o
Clasificar cada archive de
acuerdo a su Procedencia.

Se Dipitaliza y después seé
Guarda en Carpetas.

Se realiza la hisqueda y orden
de archivos conforme  al
expediente apertura,

S50 captura la informacion
dentro de los documentos de
carga archivistica.

INVENTARIO
DOCUMENTAL
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FLUJOGRAMA

Se recihe Oficios o

Memordndurms de las Se Procede a Ordenar y/o
diferentas  Direcclones, §====% I Clasificar cada archive de ™%
coordinacién u Areas de! acuerdo a su Procedencia
ayuntamisnto.

Se Digitaliza y después se
Guarda en Carpetas,

Se realiza la blsqueda y
orden de arcfwos e
conforme al axpediente
apertura

v

Se captura la informacion
dentro de los documentos
de carga archivistica.
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I Inicio o final del procedimiento.

E— Seniala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando

1 se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara

la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FiIN.

| Conector de hoja en un mismo procedimiento.

' i simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar ta hoja, hacia donde va el |
flujo v al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro |
del simbolo se anotara la letra "A” para los primeros conectores
de fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

. Conector de procedimientos,

{ ! Es utilizado para sefialar gue un procedimiento proviene c es la

T continuacion de otros. Es importante anctar, dentro del

simbola, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va

Decisién.

# N Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procade o ng, identificando dos o mas alternativas de solucion.
FPara fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el ceniro del simbolo lo gue va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion

i Fuera de flujo.

1 Cuando por necesidades det procedimiento, una determinada
actividad o patiicipacion va no es reguerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimientio.

interrupcion del procedimiento.

b En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al
usuario de realizar una accidn o reunit determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se empiea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria e inevifable
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Linea continua.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de ferminar la linea con una flacha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

e Eae s e e L e

Linea de guicnes.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion
o actividad combinada; debe dirigirse a une o varies formatos
especificos y puede trazarse en el sentido gue se necesite, al
igual gue la linea continua se termina con una flecha.

Linea de comunicacion.
indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, fax, modem, correo alectronico, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
_guiones y continua.

[

Operacién.
Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara deniro del
simbolo un nimero en secuencia y se escribiré una breve

descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo. |
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Xll. Registro de Ediciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTC ECONOMICO Y TURISMO.

Primera edicion 01 de junio de 2011 elaboracion del manual, Segunda edicién 15 de mayo de
2025 se modifican los apartados de responsabilidades, interaccién con otros procedimientos,
politicas, desarrollo y diagramacion de los procedimientos.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccidn de Fomento Econdmico y
Turismo del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el periddico eficial 7172 M del
01 de junio de 2011,

Xl Dictaminarian

El presente manual de procedimiento de la Direccién de Fomente Econdrnico y Turismo
Municipal fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
mediante cddigo de registro ntimero DFEYT-MP-MA-DVMP-016 de fecha 15 de junio de 2025
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XI¥Y. Validacion

DICTAMEN DE WVALIDAGION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

- DATOS DE 1A NORMA INTERNA
COMGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DFEYT-MP-MA-DVMP-016 | Direccidn de Administracion 15/ junio/ 2025 |

NOMBRE Di: I.A RE&L&M&NTAC!ON JURfDI(.A QUE FACULTA

o TIPOQ DE AUTOR!ZN‘ION o
i {) Emisidn ) [ () Permanencia sin Canibios | (%) Modificacion y/o Actualizacion
P OPINICN DEL GRUPO DE TRABAIO DE REVISION DE NORIMAS INTERNAS {GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUT ORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA o
£} GTRNI valida el documento Manual de Procedimlentos de la Direccion de Fomento Economico y Turismo por
considerar que cumple con los criterios ddminislrat‘r\ros, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,

OPINION DELA DIRECCION DE AQMIN!STRACI{)N .

Se considera que » ol documento Manual de Procedimientos de la Direccién de Fomento Econdmico y Turisme cumple

con los criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
| OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS e

Se considera que el Manual de Procedimientos de fa Direccién de Fomento Econdmico y Turlsmo refine los reguisitos
{ para su aplicacion como upa norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
| interna y de aplicacion en la Direccién por la que se emite.
OPINION DE LA CONTR&LORM MLUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Manual de Pr ocadimientos de la Direccién de Fomento Econémico vTurismo cumple
con los criterios administrativos v se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacidn,
aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacidn en ef Periédico Oficial.

L FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
_ GTINTEGRANTE [ NOMBRE

_~FIRMA

DIRECTORA DE ADMIMISTRACION | Mtra. Jacqueline Javier Balcdzar

B} < ’ .
ERE TR DIE A AT Lic. Jorge Alfredo Castellano de la

LBt et
CONTRALORMUNICIPAL | Lic. Juan Carlos Garcia Narvéez
L POR LlA DIRECCIGN DE FONENTO ECONGMIZH ¥ Tumm
If
DIRECTORA OE FOMENTO Lic. Silvia Gertrudis Mazén |~

ECONOMICO Y TURISMO Pérez
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XV,  ECréditos

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de cada Coordinacion v
Area gue conforman la Direccién de Fomento Econémico y Turismos Municipal, del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupe multidisciplinario, con la
aprobacion técnica y visto bueno de la Direccion de Administracion, Coﬁtralorfa Municipal y
Direccidn de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracidn las siguientes personas servidoras piblicas:
B P

fntegracion del Manual de Procedimientos
Por la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo Municipal

Yis Mazdn Pérez
Titular de la Diretcion de Fomento Econdmico

y Turisrho Municipal

\
P TT:’/‘_’H‘“_\:\J‘
7 ey
\qé'-:::--,,_ ‘_‘" R
Mtro. Alberto Osorio Vazquez

Coord. De Turismo Municipal

Lic. Mariela Vazguez Ascencio
Coord. De Mejora Regulatoria
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&=

Lic. Deysi STPatricia Sanchez Guzman
Enlace de Area de Artesania y Gastronomia

k)

3

Mtra. Lucerq Méndez de fa Cruz
Enlace del Area de MYPYMES

Tec. Candelaria Pérez Lizaro

Enlace del area de Autoempleo
y Capagcitacién

Lic: !rtzﬁf Gﬁe Rojas Reyes
Enlace del Area de Rébguardo de Archive Documental
y Transparencia

fena Sanchez Vazquez
Area de Gestidn y Seguimiento
de Asuntos Administrativos

Sra. Martha i '

Grupo Mdffidiscipthario
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TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Fomenio
Econémico y Turismo del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

ARTICULO SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Procedimientos publicado en el Suplemento
M del Periddico Oficial del Estado, numero de Edicién 7172, de fecha 01 de junio de 2011.

ARTICULO TERCERO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de
Procedimientos, la Persona titular de la Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
resolvera lo conducente.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo
de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia diez del
mes de julio del afio dos mil veinticinco.

LOS RE?IIDORES
i

e
e

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
f

£

e . o

T A P LA 7
T R i g 47 fo e =
W ey Py G *‘;,}Jf pil .r'f.':f"f A
LIC. MAR[A'--'.’JOSE CABRERA ESTRADA  LIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
’,/ /%?‘ !?" i
/M - Beg /,/
.y \ B e e
b3 e ) g i
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ~PROF..RICARDO CASTELLANO MAZA

REGIDORA /REGTUUR 20

’
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién Ill, 47, 52, 53 fraccidn I,
65 fraccion [, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Fomento Econémico y Turismo, para su debida publicacion y observancia en el
Municipio de Tacotalpa, Tahascoe; a los diez dias del mes de julio del afio dos mil
veinticinco.

WO O
hfﬁ SO f
Q} <t

MTRO. RICKI ANTONIO ARCOSF
PRESIDE/NTE MUNICIPAL

.f

/

LIC. JOSE JUAN CRUZ CAbENA '
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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